ZARZADZENIE NR 770/2016
PREZYDENTA MIASTA KALISZA
Z. DNIA 29 grudnia 2016

w sprawie wprowadzenia procedur sporzadzania rozliczen z tytulu podatku od towarow

i ustug dla Miasta Kalisza

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zw. z art. 11a ust. 3 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia prawidlowosci rozliczen podatku od towardéw i ustug dokonywanych
przez Miasto Kalisz wprowadza sig:

1)

2)

3)

4)

5)

,Procedur¢ sporzadzania rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug przez Miasto
Kalisz - Centrala” — stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

,Procedure sporzadzania rozliczen z tytulu podatku od towaréw 1 ushug
w Wydziatach i Biurach znajdujacych si¢ w strukturze Urzedu Miejskiego
w Kaliszu” — stanowigcg zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

,Procedure sporzadzania rozliczen z tytulu podatku od towardéw i ushug przez
jednostki oswiatowe Miasta Kalisza” — stanowiagcg zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;

,»Procedur¢ sporzadzania rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug przez
jednostki budzetowe i1 zaklady budzetowe Miasta Kalisza” — stanowigca zatacznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

wewnetrzne naliczenie podatku VAT stanowigce zatgcznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

W zwiazku z wdrozeniem przez Miasto Kalisz skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku
od towarow i ustug, zobowigzuje si¢ Dyrektorow 1 Kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta Kalisza do dzialania zgodnie z procedurami stanowigcymi zatgczniki do niniejszego
zarzadzenia, w szczegolnosci do:

1y
2)

3)

prowadzenia rozliczen VAT danej jednostki zwigzanych z prowadzong przez
jednostke dziatalnos$cig;

przygotowywania ,,czastkowych” rejestrow zakupow i sprzedazy dla celow
rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug;

sporzadzania ,,czastkowych” deklaracji VAT.



§3

Faktury VAT wystawiane od 1 stycznia 2017 r. przez jednostki organizacyjne Miasta Kalisza
powinny zawiera¢ okreslenie sprzedawcy / ustugodawcy zgodnie z nastgpujagcym wzorem:

Podatnik: Wystawca:

Miasto Kalisz <nazwa jednostki>
Gtowny Rynek 20 <adres jednostki>
62-800 Kalisz <kod pocztowy> Kalisz

NIP 618 001 59 33

§4

Faktury VAT dokumentujace nabycie towaréow i ustug przez jednostki organizacyjne Miasta

Kalisza wystawione po 1 stycznia 2017 r. powinny zawiera¢ nastg¢pujgce oznaczenie w polu
,Nabywca”:

Nabywca: Odbiorca:

Miasto Kalisz <nazwa jednostki>
Gltowny Rynek 20 <adres jednostki>
62-800 Kalisz <kod pocztowy> Kalisz

NIP 618 001 59 33
§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza, Kierownikom i pracownikom

jednostek 1 zakladéow budzetowych Miasta Kalisza, Naczelnikom wydzialdw i1 biur oraz
pracownikom Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

§6
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 770/2016
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 29.12.2016r.

Procedura sporzadzania rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustlug przez Miasto Kalisz —

Centrala

§1

Postanowienia wstepne

Kierownicy Jednostek organizacyjnych i Wydziatow Miasta zapoznaja pracownikdéw
z treScig procedury i zobowigzani sg zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie zawartych
W niej ustalen.

Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za rozliczenia VAT moze skutkowaé
przyjeciem odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte
wypehlienie obowigzkéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym
odpowiedzialnosci przewidzianej przez przepisy prawa karnego skarbowego.
W zakresie obowigzkéw informuje si¢ osoby, ktorym zleca si¢ wykonywanie funkcji
w zakresie procesow podatkowych o przyjetej odpowiedzialnos$ci.

Wzoér zakresu obowigzkdéw stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§2

Stowniczek

Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

VAT — podatek od towardéw i ustug,

Miasto — Miasto Kalisz, b¢dace podatnikiem VAT,

Centrala — Referat Rachunkowos$ci Dochodéw Wydzialu Finansowego Urzedu
Miejskiego obejmujacy funkcje w zakresie centralnych rozliczen podatku VAT,
Wydziat Edukacji — Wydziatl Edukacji Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa lub zaktad budzetowy Miasta,
Jednostka o$wiatowa — jednostka budzetowa o$wiaty Miasta,

Wydzialy — Wydziaty oraz Biura znajdujace si¢ w strukturze Urzgdu Miejskiego
w Kaliszu,

Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego Miasta,

Kierownik Wydziatlu - Kierownik Wydziatu Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

10) Kierownik Centrali — wyznaczona przez Prezydenta Miasta osoba uprawniona

11

do koordynowania procesow zwigzanych z konsolidacjg rozliczen VAT Miasta,
) ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U.
z 2016 r. poz. 710 z p6zn. zm.),

12) przepisy regulujace VAT — przepisy powszechnie obowiazujace, regulujace kwestie

opodatkowania VAT oraz towarzyszace mu zagadnienia,



13) czastkowe deklaracje VAT — deklaracje przygotowywane przez Jednostki
organizacyjne oraz jednostki o$wiatowe i przez Referat Wydatkow Wydziatu
Finansowego, przekazywane Centrali dla celow sporzadzenia deklaracji VAT-7
Miasta,

14) rejestry czastkowe — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji zakupow
sporzadzane przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji
wykonywanych przez jednostki organizacyjne oraz przez Wydzialy w odniesieniu do
transakcji wykonywanych przez Wydzialy,

15) transakcje szczegdlne — szczegdlne i rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia
opisane w zatgczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

16) rejestr centralny — skonsolidowane przez Centrale dane wynikajace z czastkowych
rejestrow sprzedazy i zakupdéw sporzadzanych przez Jednostki organizacyjne oraz z
rejestrow czastkowych sprzedazy i zakupow Wydziatow,

17) wewngtrzne naliczenie podatku VAT — wewnetrzny dokument ksiggowy stanowiacy
zalagcznik nr 5 do zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza procedure shuzacy
ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz osob fizycznych zwolnionej z
obowigzku dokumentowania przy zastosowaniu kas rejestrujacych,

18) czastkowy JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze
strukturg ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”,
sporzadzony przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji
wykonywanych przez te Jednostki organizacyjne, Referat Wydatkow Wydziatu
Finansowego dla Wydziatbw w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez
Wydzialy oraz jednostki o$wiaty w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez
Jednostki oSwiatowe,

19) JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze strukturg
»~Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”, na ktory
sktadajg si¢ skonsolidowane przez Centralg dane przestane przez Jednostki
organizacyjne w formie czastkowych JPK.

§3

Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT — 7

Deklaracja VAT-7 Miasta za poprzedni okres rozliczeniowy, tj. za poprzedni miesiac,
sktadana jest do wtasciwego urzedu skarbowego przez Centralg na podstawie
otrzymanych czastkowych deklaracji VAT i rejestru centralnego w terminie do 25 dnia
miesigca nast¢pujacego po miesigcu za jaki jest rozliczany.

Na rejestr centralny, sporzadzany dla catego Miasta, sktadajg si¢ dane ujete w:

1) czgstkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach  zakupow
prowadzonych przez Jednostki organizacyjne,

2) czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach zakupow
prowadzonych przez Jednostki o§wiatowe,

3) czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach zakupow
sporzadzanych przez Wydziaty, skonsolidowanych przez Referat Wydatkow
Wydziatu Finansowego.

W przypadku wykazania w deklaracji VAT-7 Miasta nadwyzki podatku naleznego VAT
nad podatkiem naliczonym w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu
za jaki jest rozliczany, dokonywana jest odpowiednio zaptata podatku. Zaptaty
dokonuje Centrala.



4. W przypadku wykazania w deklaracji VAT-7 Miasta nadwyzki podatku naliczonego
VAT nad podatkiem naleznym VAT Centrala wystepuje o zwrot nadwyzki lub wykazuje
nadwyzke do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy.

5. Jednostki organizacyjne, z wylaczeniem Jednostek o$wiatowych, zobowiazane sa
do sporzadzenia:
1) czastkowych deklaracji VAT elektronicznie i papierowo, a nastepnie przekazania

ich do Centrali nie p6zniej niz do 16 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym
kolejnym miesigcu,

2) czgstkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow za dany
miesigc 1 przestania ich w formie elektronicznej do Centrali nie pdzniej niz do
16 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

6. Jednostki o$wiatowe zobowigzane sg do sporzadzenia:

1)  czastkowych deklaracji VAT elektronicznie i papierowo, a nastepnie przekazania
ich do Wydziatu Edukacji, nie p6zniej niz do 12 dnia miesigca nastgpujacego po
kazdym kolejnym miesiacu,

2) czastkowych rejestrow sprzedazy i czgstkowych rejestrow zakupdéw za dany
miesigc 1 przesylania ich w formie elektronicznej do Wydziatu Edukacji nie
pdzniej niz do 12 dnia miesigca nastgpujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.

7. Referat Wydatkow Wydzialu Finansowego zobowigzany jest do sporzadzenia:

1) czastkowej deklaracji VAT elektronicznie i papierowo a nastgpnie przekazania ich
do Centrali nie pozniej niz do 16 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym
kolejnym miesigcu,

2) czastkowych rejestrow sprzedazy i czgstkowych rejestrow zakupdéw za dany
miesigc 1 przestania ich w formie elektronicznej do Centrali nie p6zniej niz do 16
dnia miesigca nast¢pujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

8. Wydziat Edukacji zobowigzany jest do:

1) zweryfikowania czgstkowych deklaracji VAT elektronicznie 1 papierowo a
nastepnie przekazania ich do Centrali nie pozniej niz do 16 dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu,

2) zweryfikowania czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow
zakupow za dany miesigc i przestania ich w formie elektronicznej do Centrali nie
p6zniej niz do 16 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

§4

Organizacja procesu sporzgdzania i skladania JPK

1. Jednostki organizacyjne, z wyjatkiem Jednostek o$wiatowych, zobowigzane sa do
sporzadzania czastkowych JPK i przesytania ich do Centrali nie p6zniej niz do 16 dnia
miesigca nast¢pujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

2. Jednostki o§wiatowe zobowigzane sa do sporzadzania czgstkowych JPK i przesytania
ich do Wydzialu Edukacji nie pdzniej niz do 12 dnia miesigca nastepujgcego po
kazdym kolejnym miesigcu.

3. Wydzial Edukacji przekazuje czastkowe JPK Jednostek oswiaty do Centrali nie
pdzniej niz do 16 dnia miesigca nast¢pujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.

4. Referat Wydatkéw Wydziatu Finansowego przygotowuje czastkowy JPK 1 przesyta
go do Centrali nie pdzniej niz do 16 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym
miesigcu.



5. Na podstawie czastkowych JPK otrzymanych od Jednostek organizacyjnych,
Wydzialu Edukacji i Referatu Wydatkow Wydzialu Finansowego, Centrala
konsoliduje dane i1 przygotowuje JPK Miasta.

6. Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” z JPK Miasta skladana jest przez
Centralg elektronicznie do Ministerstwa Finanséw w terminie do 25 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za jaki jest rozliczany.

7. Struktura ,,Faktury VAT” z JPK Miasta jest archiwizowana przez Centrale w celu
okazania jej na zadanie organow podatkowych.

§5

Zadania Prezydenta Miasta

Prezydent Miasta sprawuje nadzor organizacyjny nad prawidtowoscia wykonywania zadan
z zakresu prowadzenia skonsolidowanych rozliczen VAT Miasta.

§6

Zadania Kierownika Centrali

1.  Kierownik Centrali, ktéry jest osoba wyznaczong przez Prezydenta Miasta, w
szczegblnosci zobowigzany jest do wyznaczenia i nadzorowania pracownikow
Centrali odpowiedzialnych za realizacje obowiazkéw wynikajacych z przepisow
regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury. W dalszej czeSci niniejszej procedury
ilekro¢ mowa o pracowniku Centrali, chodzi o pracownika wskazanego na podstawie
ust.1 niniejszej procedury.

2. W przypadku watpliwo$ci, co do prawidtowosci realizacji obowigzkoéw wynikajacych
z przepisow regulujacych VAT, Jednostka organizacyjna / Wydziat moze zwrdci¢ si¢
do Centrali z pro$ba o przedstawienie stanowiska w zakresie rozliczen VAT.

3. Jednostki organizacyjne nie majg obowigzku stosowania si¢ do przedstawionego przez
Centrale stanowiska.

§7

Zadania pracownikéw Centrali

Pracownicy Centrali zobowigzani sg do:

1)  centralizowania danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT oraz czastkowych
rejestrach sprzedazy i rejestrach zakupow, jak rowniez czastkowych JPK sporzadzane
przez Referat Wydatkow Wydzialu Finansowego, Jednostki o$wiaty oraz przez
poszczegblne Jednostki organizacyjne dla celow rozliczen VAT Miasta,

2) ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT Miasta na podstawie zebranych
danych,

3) terminowego skladania deklaracji VAT, JPK i innych informacji oraz dokumentow w
zakresie rozliczen VAT Miasta wiasciwym organom administracji,

4)  pomocy w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych zwigzanych z rozliczeniami VAT
dokonywanymi przez wyznaczonych pracownikow Jednostek organizacyjnych oraz
Wydziatow,



5)
6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

.1)

2)

koordynowania wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi doradztwa
podatkowego na rzecz Miasta, jak rowniez z wewnetrznymi specjalistami z tej dziedziny,
wspierania  Jednostek  organizacyjnych oraz = Wydzialdw przy  kontrolach
przeprowadzanych przez organy podatkowe,
wystepowania do Ministra Finanséw o wydanie indywidualnych interpretacji prawa
podatkowego na podstawie informacji dotyczacych stanu faktycznego przekazywanych
przez Jednostki organizacyjne,
aktualizacji zgloszen rejestracyjnych VAT na podstawie informacji przekazywanych przez
Jednostki organizacyjne,
wyliczenia zaleglo$ci podatkowej i1 odsetek za zwloke w przypadku identyfikowania
nieprawidlowosci w rozliczeniach VAT, ktore skutkuja zalegloscia podatkowa po stronie
Miasta.
Zakres wybranych zadan przedstawia ust. 4 — 11.
Szczegdlowy zakres zadan poszczegélnych pracownikow Centrali wskazuje zakres
obowigzkéw przekazywany przez Kierownika Centrali. Wyznaczona osoba potwierdza
przyjecie wyznaczonych obowiazkow podpisujac pisemne zlecenie.
Czynnosci niezbedne do zlozenia deklaracji VAT — 7 i struktury ,,Ewidencja zakupu i
sprzedazy” JPK Miasta:
deklaracja VAT-7 za poprzedni miesigc skladana jest we wlasciwym urze¢dzie skarbowym
w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu za jaki podatek VAT jest
rozliczany,
podstawa sporzadzenia deklaracji VAT-7 sa czastkowe deklaracje VAT sporzadzone przez
poszczegblne Jednostki organizacyjne, czastkowa deklaracja VAT sporzadzona przez
Referat Wydatkéw Wydziatu Finansowego 1 czastkowe deklaracje Jednostek
o$wiatowych oraz skonsolidowany JPK, na ktory skladaja si¢ czastkowe JPK
sporzadzane przez Jednostki organizacyjne oraz przez Referat Wydatkow Wydziatu
Finansowego i Jednostki oswiaty,
deklaracja VAT-7 Miasta podpisywana jest przez Prezydenta Miasta lub przez osobe
do tego upowazniong w momencie elektronicznej wysytki do Ministerstwa Finansow.
struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy” JPK Miasta za poprzedni miesigc sktadana jest
elektronicznie do Ministerstwa Finansow w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego
po miesiacu, za jaki podatek VAT jest rozliczany,
podstawa sporzadzenia JPK Miasta s3 czastkowe JPK, sporzadzane i przesylane
do Centrali przez Jednostki organizacyjne, zatwierdzone przez Wydzial Edukacji
w zakresie danych dotyczacych Jednostek o$wiatowych oraz przez Referat Wydatkow
Wydziatu Finansowego w zakresie danych dotyczacych Wydziatow,
struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy” JPK Miasta jest podpisywana przez Prezydenta
Miasta lub przez osob¢ do tego upowazniong w momencie elektronicznej wysytki
do Ministerstwa Finansow.
Korekta deklaracji VAT-7 i JPK:
korekta deklaracji VAT-7 jest sktadana w przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci
w ztozonej wczesniej deklaracji VAT-7, przy czym w przypadku nieprawidtowosci, ktora
nie spowoduje powstania zalegtosci podatkowej, korekta jest sktadana nie rzadziej niz
raz na kwartal. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ dokonania korekty deklaracji
VAT sktadana jest ona nie cze¢Sciej niz raz w miesigcu, do ostatniego dnia kazdego
miesigca. W przypadku znacznych kwot zaleglosci podatkowych korekta deklaracji
VAT-7 bedzie dokonywana niezwlocznie,
wraz z korekta deklaracji VAT-7 sklada si¢ uzasadnienie przyczyn ztozenia korekty,
sporzadzane m.in. na podstawie pisemnych wyjasnien przyczyn uzasadniajacych
dokonanie zmian w czastkowych deklaracjach VAT przygotowanych przez Jednostke

5



3)

4)

5)

6)

1)

2)

1))

2)

3)

4)

organizacyjng lub Jednostke o$wiatowg lub Referat Wydatkow Wydziatu Finansowego,
ktore zidentyfikowaty blad w podleglych im rozliczeniach,
podstawa sporzadzenia centralnej korekty VAT—7 sg korekty czastkowe z uzasadnieniem
sktadane na biezagco do Centrali przez Jednostki organizacyjne, Jednostki o$wiatowe
i Referat Wydatkéw Wydzialu Finansowego,
w przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci w rozliczeniach VAT, ktore skutkuja
zalegto$ciag podatkowa po stronie Miasta, Centrala dokonuje wyliczenia zaleglosci
podatkowej 1 odsetek za zwloke. Zaptaty zaleglosci dokonuje Centrala. Korekta
deklaracji VAT — 7 Miasta podpisywana jest przez Prezydenta lub przez osobe do tego
upowazniona,
w przypadku zlozenia korekty deklaracji VAT-7 przygotowuje si¢ rowniez analogiczng
korekte JPK,
skorygowang strukture ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” sklada si¢ elektronicznie
do Ministerstwa Finansow.

Korekta ostateczna podatku naliczonego' :
Pracownicy Centrali odpowiedzialni za przygotowanie deklaracji VAT-7, zobowigzani sg
do uwzglednienia we wiasciwej deklaracji VAT-7 ostatecznych korekt podatku
naliczonego, wynikajacych z przepisow regulujacych VAT. Podstawg dokonania korekty,
w szczegolnosci korekty, o ktorej mowa w art. 91 ustawy o VAT, sg informacje wykazane
w czgstkowych deklaracjach VAT.

Centralny rejestr sprzedazy i zakupow:
pracownicy Centrali zobowigzani sg do prowadzenia ewidencji podatkowej czynnosci
podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania centralnego rejestru sprzedazy
i zakupow Miasta,
w centralnym rejestrze sprzedazy i zakupow konsoliduje si¢ dane zawarte w czgstkowych
rejestrach sprzedazy 1 zakupdéw sporzadzanych przez Jednostki organizacyjne
oraz z czastkowych rejestrow zatwierdzanych przez Wydzial Edukacji na podstawie
danych z rejestrow czastkowych sporzadzanych przez Jednostki o$wiatowe oraz
czastkowy rejestr sporzadzany przez Referat Wydatkéw Wydzialu Finansowego na
podstawie danych z rejestrow czastkowych sporzadzanych przez Wydziaty.

Konsultacje w zakresie prawidtowosci realizacji obowigzkow:
w przypadku powstania watpliwosci co do prawidtowos$ci realizacji obowigzkoéw
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT, Centrala wspiera Jednostki organizacyjne,
Jednostki o$wiatowe 1 Wydziaty,
Centrala moze wystapi¢ do zewnetrznego doradcy w celu uzyskania opinii podatkowej
w zakresie kwalifikacji danego zdarzenia gospodarczego,
Centrala moze wystapi¢ z wnioskiem do Ministra Finanséw o wydanie indywidualnych
interpretacji prawa podatkowego. W przypadku wystapienia z wnioskiem o interpretacije
przedstawienie stanowiska Centrali co do watpliwo$ci moze nastapi¢ po uzyskaniu
indywidualnej interpretacji prawa podatkowego,
ostateczna decyzja dotyczaca prawidlowosci realizacji obowigzkow wynikajacych
z przepisow VAT podejmowana jest przez Jednostke organizacyjna, Jednostke oswiatowa
1 Wydziaty.

Korekta wymagana 1) w zwiazku ze wstgpnym, prawidlowym ustaleniem kwoty podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu w oparciu
o wstepne wartosci i dane, ktora zgodnie z przepisami VAT wymaga ostatecznego uaktualnienia w okre§lonych sytuacjach i terminach lub 2)
w zwigzku ze zmiang przeznaczenia wykorzystywania okreslonych towarow i ustug.
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1)

2)
3)

10.
1)

2)

11.
1)

2)

3)

4)

5)

Konsultacje w zakresie transakcji szczegdlnych:

pracownicy Centrali wspieraja Jednostki organizacyjne, Jednostki o$wiatowe i
Wydziaty w zakresie sposobu ujecia transakcji szczegolnych w rozliczeniach tych
Jednostek,

Jednostki organizacyjne / Jednostki oswiatowe / Wydzialy sa zobowigzane przekazywac

szczegotowe dane dotyczgce transakcji szczegolnych do Centrali,

to Jednostka organizacyjna / Jednostka oswiatowa / Wydziat decyduje o ostatecznej

kwalifikacji poszczeg6lnych transakcji.

Przechowywanie dokumentow oraz obowigzki archiwizacyjne :

Centrala przechowuje w formie elektronicznej za pomoca programu komputerowego
centralny rejestr VAT do czasu uptywu przedawnienia zobowigzania podatkowego,
dokumenty zrédtowe oraz rejestry VAT dotyczace dziatalnosci Jednostek
organizacyjnych, Jednostek os$wiatowych (w szczegdlnosci faktury) przechowywane
sg przez te Jednostki. Dokumenty Zréodtowe w odniesieniu do transakcji Wydzialow
przechowywane sg przez te Wydzialy. Rejestry przechowywane sg w formie papierowej,
zatwierdzonej i podpisanej przez Kierownika danego Wydziatu / Jednostki.

Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe:

w przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej dziatalno$ci
Jednostki organizacyjnej, Jednostki o$wiatowe lub Wydzialu, odpowiedzialnos¢
za przekazywanie dokumentow zrodlowych oraz udzielanie ustnych i pisemnych
informacji spoczywa na Jednostce organizacyjnej / Jednostce oswiatowej / Wydziale.
Wszelka korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana jest przez
pracownikow Jednostki organizacyjnej / Jednostki os$wiatowej / Wydzialu, oraz
przekazywana do organu podatkowego,

w przypadku kontroli przez organy podatkowe rozliczen VAT dotyczacych dziatalno$ci
danej Jednostki organizacyjnej / Jednostki o§wiatowej / danego Wydzialu, pracownicy
Centrali sa uprawnieni do zadania niezwlocznego przekazania przez Jednostke
organizacyjng / Jednostke os$wiatowag / Wydzial niezbednych informacji, wyjasnien
1 dokumentow,

w przypadku kontroli rozliczen VAT w zakresie prawidtowosci konsolidacji danych oraz
dziatalnosci Centrali jako Jednostki organizacyjnej / Jednostki o§wiatowe / Wydzial,
korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest przez Centrale,

w przypadku wszczecia przez organy podatkowe postepowania podatkowego w zakresie
rozliczen VAT Miasta, Centrala sporzadza wlasciwe pisma, odwotania, zazalenia itp.,
ktore przygotowuje na podstawie pisemnych informacji uzyskanych od Jednostek
organizacyjnych / Jednostek oswiatowych / Wydziatow,

w przypadku wydania przez organy podatkowe decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowigzania podatkowego w wysokos$ci innej niz wykazanej w deklaracji VAT-7 Miasta,
skarga na decyzj¢ do wilasciwego sadu administracyjnego jest sporzadzana przez
Centrale. Odpowiedzialno$¢ za przygotowania pozostalych pism w postgpowaniu
sadowo-administracyjnym, w tym w szczegolnosci skarg kasacyjnych, odpowiedzi na
skargi kasacyjne spoczywa mna Centrali przy wsparciu ze strony Jednostek
organizacyjnych / Jednostek oswiatowych / Wydziatow.

Prezydent Miasta Kalisza
/..]

Grzegorz Sapinski



Zatacznik Nr 1
do Procedury sporzadzania rozliczen
z tytutu podatku od towarow i ustug

przez Miasto Kalisz — Centrala

ZAKRES OBOWIAZKOW

Niniejszy zakres obowigzkdéw obejmuje nastgpujace czynnosci wykonywane w ramach powierzonych
funkc;ji:
L)

., Sktadajqc niniejsze oswiadczenie, przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow
okreslonych w zakresie obowigzkow.

Oswiadczam, iz zostatem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje realizacji
zadan przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkow, w tym wynikajgcych z przepisow
prawa karnego skarbowego, w szczegolnosci z art. 60 § 11 § 2!, art. 6114, art. 625/ i art. 76/%
kodeksu karnego skarbowego (Dz. U. z 2013 r. poz. 186 z pozn. zm.)”

Data i podpis Kierownika Data i podpis pracownika

M Art. 60. § 1. Kto wbrew obowiagzkowi nie prowadzi ksiegi, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. Kto wbrew
obowiazkowi nie przechowuje ksiggi w miejscu wykonywania dziatalnosci lub w miejscu wskazanym przez podatnika jako jego siedziba,
przedstawicielstwo lub oddziat, a jezeli prowadzenie ksiggi zostato zlecone biuru rachunkowemu lub innemu uprawnionemu podmiotowi - w
miejscu okreslonym w umowie z biurem rachunkowym lub w miejscu wskazanym przez kierownika jednostki, podlega karze grzywny do
240 stawek dziennych.

(2l Art. 61. § 1. Kto nierzetelnie prowadzi ksigge, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. W wypadku mniejszej wagi,
sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1, podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe. § 3. Karze okreslonej w § 2 podlega
takze ten, kto wadliwie prowadzi ksigge.

Bl Art. 62.§ 1. Kto wbrew obowiazkowi nie wystawia faktury lub rachunku za wykonanie $wiadczenia, wystawia je w sposob wadliwy
albo odmawia ich wydania, podlega karze grzywny do 180 stawek dziennych. § 2. Kto faktur¢ lub rachunek, okreslone w § 1, wystawia w
sposob nierzetelny albo takim dokumentem postuguje si¢,podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 3. Karze okreslonej w § 1
podlega takze ten, kto wbrew obowiazkowi nie przechowuje wystawionej lub otrzymanej faktury lub rachunku, badz dowodu zakupu
towarow. § 4. Karze okreslonej w § 1 podlega takze ten, kto wbrew przepisom ustawy dokona sprzedazy z pomini¢ciem kasy rejestrujacej
albo nie wyda dokumentu z kasy rejestrujacej, stwierdzajacego dokonanie sprzedazy. § 5. W wypadku mniejszej wagi, sprawca czynu
zabronionego okreslonego w § 1-4 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

(4 Art. 76. § 1. Kto przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie rzeczywistego stanu rzeczy wprowadza w
blad wlasciwy organ narazajac na nienalezny zwrot podatkowej naleznosci publicznoprawnej, w szczego6lnosci podatku naliczonego w
rozumieniu przepiséw o podatku od towardw i ustug, podatku akcyzowym, zwrot nadptaty lub jej zaliczenie na poczet zalegtosci podatkowej
lub biezacych albo przysztych zobowiazan podatkowych, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia
wolnosci, albo obu tym karom facznie. § 2. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku jest matej wartosci, sprawca czynu
zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych. § 3. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku
nie przekracza ustawowego progu, sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.
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Zatacznik Nr 2
do Procedury sporzadzania rozliczen
z tytulu podatku od towaréw i ustug

przez Miasto Kalisz — Centrala

SZCZEGOLNE PRZYPADKI REALIZACJI OKRESLONYCH ZADAN

Ponizsza tabela zawiera szczeg6lne i rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia, w zakresie
ktorych pracownicy Jednostek organizacyjnych konsultujg si¢ z Centrala.

Szczegolne transakcje 1 zdarzenia ujmowane sg przez Jednostkg organizacyjng w rozliczeniach

tej Jednostki.

Zdarzenie

Identyfikacja

Wsparcie w
prawidlowej
kwalifikacji VAT

Ewidencjonowanie w
rejestrach VAT

Nabycie towaréw
przemieszczanych z
zagranicy (import /

wewnatrz-
wspolnotowe nabycie
towarow).

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

Nabycie ustug od
podmiotu
zagranicznego.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

Nabycie ztomu,
surowcow wtornych,
odpadow, telefonéw

komérkowych,

komputerow
przenosnych, konsoli
do gier wideo (oraz
innych towaréw
wymienionych w
zataczniku nr 11 do
ustawy o VAT).

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

Sprzedaz towaréw
wywozonych za
granice (eksport /
wewnatrz-
wspolnotowa dostawa
towaréw).

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

Sprzedaz wartosci
niematerialnych i
prawnych (np.
licencji).

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

Likwidacja $srodkow

Jednostka

Centrala

Jednostka




trwatych i wartosci
niematerialnych i
prawnych.

organizacyjna

organizacyjna

Darowizna towaréw i
ustug (nieodptatne
przekazanie oraz
nieodpltatne
Swiadczenie ustug)
zwigzanych z
dziatalno$cig
gospodarcza Miasta.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

Sprzedaz towaréw i
ustug zwiagzanych z
dzialalno$cig
gospodarcza Miasta z
uzyskang dotacja na
poczet ceny.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

Sprzedaz towaréw
uzywanych, dziet
sztuki, przedmiotéw
kolekcjonerskich
nabytych w ramach
dziatalno$ci
gospodarczej Miasta.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

10

Nabycie produktow
rolnych od rolnika
ryczalttowego.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

11

Nabycie towarow i
ustug przy braku
zaplaty przez okres
przekraczajacy 150
dni.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

12

Nieoptacenie faktury
przez Jednostke
organizacyjng w

terminie z niej
wynikajacym

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka
organizacyjna

Prezydent Miasta Kalisza

/..

Grzegorz Sapinski
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Zatgcznik Nr 2
do zarzagdzenia Nr 770/2016
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 29.12.2016r.

Procedura sporzadzania rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug w Wydzialach

i Biurach znajdujacych si¢ w strukturze Urzedu Miejskiego w Kaliszu

§1
Postanowienia wstepne

Kierownicy Wydziatéw Urzedu Miejskiego w Kaliszu zapoznajg pracownikow z trescig
procedury i s3 zobowigzani zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej
ustalen.

Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za rozliczenia VAT skutkuje przyjeciem
odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte wypetienie
obowigzkéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnosci
przewidzianej przez przepisy prawa karnego skarbowego. W zakresie obowigzkow
informuje si¢ osoby, ktorym zleca si¢ wykonywanie funkcji w zakresie procesow
podatkowych o przyjetej odpowiedzialno$ci.

Wzér zakresu obowigzkow stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§2

Stowniczek

Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

VAT — podatek od towarow i ushug,

Miasto — Miasto Kalisz, bedace podatnikiem VAT,

Centrala — Referat Rachunkowosci  Dochodéw Wydzialu Finansowego Urzedu
Miejskiego obejmujacy funkcje w zakresie centralnych rozliczen podatku VAT,

Wydziat Edukacji — Wydzial Edukacji Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa lub zaktad budzetowy Miasta,

Jednostka o$wiatowa — jednostka budzetowa oswiaty Miasta,

Wydzialty — Wydziaty oraz Biura znajdujace si¢ w strukturze Urzedu Miejskiego w
Kaliszu,

Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik jednostki budzetowej lub zakladu
budzetowego Miasta,

Kierownik Wydziahu - Kierownik Wydziatu Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

10) Kierownik Centrali — wyznaczona przez Prezydenta Miasta osoba uprawniona do

koordynowania procesow zwigzanych z konsolidacja rozliczen VAT Miasta,

11) ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (Dz. U. z

2016 1. poz. 710 z pézn. zm.),

12) przepisy regulujace VAT — przepisy powszechnie obowigzujace, regulujace kwestie

opodatkowania VAT oraz towarzyszace mu zagadnienia,

13) czastkowe deklaracje VAT — deklaracje przygotowywane przez Jednostki organizacyjne

oraz jednostki oswiatowe 1 przez Referat Wydatkow Wydzialu Finansowego,
przekazywane Centrali dla celow sporzadzenia deklaracji VAT-7 Miasta,



14) rejestry czastkowe — rejestry transakcji sprzedazy 1 rejestry transakcji zakupow
sporzadzane przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji wykonywanych
przez jednostki organizacyjne oraz przez Wydzialy w odniesieniu do transakcji
wykonywanych przez Wydzialy,

15) transakcje szczegdlne — szczegélne i1 rzadziej wystgpujace transakcje oraz zdarzenia
opisane w zatgczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

16) rejestr centralny — skonsolidowane przez Centrale dane wynikajace z czastkowych
rejestrow sprzedazy i1 zakupow sporzadzanych przez Jednostki organizacyjne oraz z
rejestrow czastkowych sprzedazy i zakupow Wydziatow,

17)wewnetrzne naliczenie podatku VAT — wewngtrzny dokument ksiggowy stanowigcy
zalagcznik nr 5 do zarzadzenia wprowadzajacego niniejszg procedure shuzacy
ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz osob fizycznych zwolnionej z
obowigzku dokumentowania przy zastosowaniu kas rejestrujacych,

18) czastkowy JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze strukturg
,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”, sporzadzony
przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez te
Jednostki organizacyjne, Referat Wydatkow Wydziatu Finansowego dla Wydziatow w
odniesieniu do transakcji wykonywanych przez Wydzialy oraz jednostki o$wiaty w
odniesieniu do transakcji wykonywanych przez Jednostki o§wiatowe,

19) JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujgcy plik ze struktura ,,Ewidencja
zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,Faktury VAT”, na ktory sktadajg si¢
skonsolidowane przez Centrale dane przestane przez Jednostki organizacyjne w formie
czgstkowych JPK.

§3
Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT — 7

1. Deklaracja VAT-7 Miasta sporzadzana jest na podstawie rejestru centralnego.

2. Na rejestr centralny, sporzadzany dla calego Miasta, sktadajg si¢ dane ujete w:

1)  czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach  zakupow
prowadzonych przez poszczegdlne Jednostki organizacyjne, z wylaczeniem
Jednostek O$wiatowych,

2)  czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach  zakupow
prowadzonych przez Jednostki o§wiatowe,

3)  czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach  zakupow
sporzadzanych przez Wydzialy i skonsolidowanych przez Referat Wydatkow
Wydziatu Finansowego.

3. Wydziaty zobowigzane sg do dostarczenia w terminach wynikajacych z Instrukcji
Obiegu Dokumentéw Ksiggowych do Referatu Wydatkow Wydziatu Finansowego
czastkowych rejestrow zakupow i sprzedazy, w formie papierowej celem ujecia
danych w rejestrze centralnym.

4. Referat Wydatkow Wydziatu Finansowego zobowigzany jest do sporzadzenia:

1) czastkowej deklaracji VAT elektronicznie i papierowo a nast¢pnie przekazania

ich do Centrali nie pdzniej niz do 16 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym
kolejnym miesigcu,

2) czastkowych rejestréow sprzedazy 1 czastkowych rejestrow zakupow za dany

miesigc i przestania ich w formie elektronicznej do Centrali nie p6zniej niz do
16 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.



§4
Organizacja procesu sporzadzania i skladania JPK

1. Referat Wydatkow Wydzialu Finansowego przygotowuje czastkowy JPK na
podstawie danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy oraz zakupu VAT
Wydzialéw.

2. Referat Wydatkéw Wydziatu Finansowego przekazuje czastkowy JPK Wydziatow do
Centrali, nie pézniej niz do 16 dnia miesigca nast¢pujacego po kazdym kolejnym
miesigcu.

§5
Zadania Kierownikéw Wydzialow

Za ostateczng realizacje obowiazkéw wynikajacych z przepisow regulujacych VAT w zakresie
dziatalnosci gospodarczej Wydziatu odpowiada Kierownik Wydziatu.

Kierownik Wydzialu wyznacza i nadzoruje pracownikow podlegtego mu Wydziatu
odpowiedzialnych za realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z przepisow regulujgcych VAT
oraz z niniejszej procedury.

W  przypadku niewyznaczenia wlasciwych pracownikow do realizacji obowiazkow
wynikajgcych z przepisow regulujacych VAT, w tym wynikajacych z niniejszej instrukcji,
Kierownik Wydzialu zobowigzany jest do realizacji powyzszych obowigzkow.

W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkéw wynikajacych z
przepiséw regulujacych VAT, Kierownik Wydzialu moze wyznaczy¢ pracownika tego
Wydziatu do zwrdcenia si¢ do Kierownika Centrali o konsultacje¢ w tym zakresie.

W dalszej czgéci niniejszej procedury ilekro¢ mowa o pracowniku Wydziatu, chodzi o
pracownika, wyznaczonego na podstawie ust.2 niniejszej procedury.

§6

Zadania pracownikow Wydzialow

1. W  zakresie obowigzkéw dla celow rozliczen VAT pracownicy Wydziatow
zobowigzani sg do:
1) identyfikacji i oceny realizowanych przez Wydziat zdarzen gospodarczych w
zakresie VAT,
2) kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT,
3) gromadzenia i przekazywania dokumentoéw ksiegowych do Wydziatu
Finansowego Referatu Wydatkow (w szczegodlnosci zakupowych faktur VAT),
4) wlasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,
5) postugiwania si¢ NIP Miasta w zakresie realizowanych transakc;ji,
6) przekazywania Referatowi Wydatkow Wydzialu Finansowego w terminach

wynikajacych z Instrukcji Obiegu Dokumentéw Ksiegowych wszystkich
niezbednych informacji dla prawidlowego ustalenia zobowigzania
podatkowego 1 ztozenia deklaracji VAT-7 Miasta, w tym rejestrow
czastkowych oraz zatwierdzonych merytorycznie dowodow ksiggowych (w
szczegolnosci faktur zakupu VAT),



osoba

7) udzielania informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych
na rzecz Wydziatu oraz przez Wydziat z punktu widzenia prawa do odliczenia
VAT od wydatkéw na te inwestycje,
8) realizacji obowigzkow w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot
podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.
Szczegbdtowy zakres wybranych zadan przedstawia ust. 4 — 15 niniejszej procedury.
Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych pracownikow Wydziatu wskazuje zakres
obowiazkéw przekazywany przez Kierownika tego Wydzialu. Wyznaczona
potwierdza przyjecie wyznaczonych zadan podpisujac pisemne zlecenie.

4. Dokumentacja sprzedazy:

1)
a)

b)

2)

3)

4)

5)

6)

pracownik Wydzialu zobowigzany jest do wystawienia, zgodnie z regulacjami ustawy o
VAT, faktury dokumentujgce;j:

dostawg towaroOw oraz $wiadczenie ushug na terytorium Rzeczypospolitej Polski
dokonywanych na rzecz podatnikéw VAT (lub podatku o podobnym charakterze), lub na
rzecz osob prawnych niebedacych podatnikami,

inne transakcje, ktore zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktow wykonawczych do
ustawy powinny by¢ dokumentowane fakturami VAT;

w razie watpliwo$ci w zakresie kwalifikacji i dokumentacji transakcji dla celow VAT
pracownik Wydzialu powinien zwrdci¢ si¢ do Kierownika Wydziatu, ktory moze uznac za
zasadne zwrocenie si¢ do Centrali o konsultacje co do wlasciwego trybu postgpowania,

w sytuacji zwrocenia si¢ o konsultacje do Centrali przez Kierownika Wydziatu, a w
przypadku odpowiedniego wyznaczenia — przez pracownika tego Wydziatu, w przypadku
odmiennego stanowiska prezentowanego przez Centralg i Wydzial w zakresie zapytania,
ostateczna decyzja dotyczaca sposobu kwalifikacji i dokumentacji podejmowana jest
przez Kierownika danego Wydziatu. W zakresie zapytania Centrala ma prawo wgladu do
dokumentow i ewidencji Wydziatow,

w przypadku dokonywania przez Wydzial sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikoéw ryczaltowych, pracownik
Wydziatu zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku VAT
naleznego z zastosowaniem kas rejestrujacych, o ile przepisy regulujace VAT nie
przewidujg zadnych zwolnien,

w przypadku dokonywania przez Wydzial w ramach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej sprzedazy, ktéra nie podlega obowigzkowi udokumentowania fakturg lub
paragonem fiskalnym za pomocg kasy rejestrujacej, pracownik Wydzialu powinien
dokumentowaé taka sprzedaz z zastosowaniem dokumentu wewngtrznego naliczenia
podatku VAT,

w przypadku planowanego rozpoczecia przez Wydzial dziatalnosci objetej obowiazkiem
fiskalizacji za pomocg kasy fiskalnej, Kierownik tego Wydzialu powinien zwréci¢ si¢ do
Centrali o zgode w tym zakresie przed rozpoczeciem planowanej dziatalno$ci. Faktury
sprzedazowe Wydziatu powinny jednolicie uwzgledniaé nastepujace dane:

Podatnik:

Miasto Kalisz
Gloéwny Rynek 20
62-800 Kalisz
NIP 6180015933



Rejestr sprzedazy:

1) pracownicy Wydziatéw zgodnie z Instrukcjg Obiegu Dokumentow Ksiggowych
przekazujg Referatowi Wydatkow Wydzialu Finansowego rejestr sprzedazy VAT
prowadzony przez Wydziat,

2) w przypadku zmiany danych w przekazanych do Referatu Wydatkow Wydziatu
Finansowego rejestrach, ktora to zmiana nastepuje po przestaniu tych danych, pracownik
Wydziatu zobowigzany jest niezwlocznie do zlozenia stosownej informacji do Referatu
Wydatkéow Wydziatu Finansowego o dokonanych zmianach w zakresie przeszlych
okreséw rozliczeniowych,

3) wraz ze zlozeniem informacji o dokonaniu zmian skladane sg pisemne
wyjasnienia przyczyn uzasadniajacych zmiane,
4) podstawy zlozenia informacji o zmianie czastkowych rejestrow sprzedazy

powinny by¢ odzwierciedlone w dokumentach zrédlowych. W zakresie tych informacji
Referat Wydatkow Wydziatu Finansowego oraz Centrala maja prawo wgladu do
dokumentow 1 ewidencji Wydziatow oraz uzyskania stosownych wyjasnien.

6. Dokumentacja wydatkow:

pracownik Wydziatu dokonuje kontroli merytorycznej oraz formalnej zgodnosci z przepisami
regulujgcymi VAT otrzymanych faktur zakupowych,

szczegotowy zakres kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej reguluje odrebna
instrukcja, polityka rachunkowosci lub procedury obiegu dokumentow,

pracownik Wydzialu odpowiedzialny merytorycznie za dang transakcje dokonuje
przyporzadkowania wydatkow z niej wynikajacych do dziatalnosci dajacej prawo do
odliczenia w odpowiedniej wysokosci oraz do dziatalnosci nie dajacej takiego prawa,

w ramach prowadzonego przyporzadkowania pracownik Wydzialu dokonuje na odwrocie
dowodu opisu przyporzadkowania poprzez opisanie go w ponizszy sposob:

1)
2)

3)

4)

5)

1)

b)

a) wydatek zwigzany wylacznie z dziatalnoscig opodatkowang VAT,

b) wydatek zwigzany wylgcznie z dziatalnoscig zwolniong i/lub nicopodatkowana,

¢) wydatek zwigzany z dziatalno$cig opodatkowang VAT i zwolniona,

d) wydatek zwigzany z dziatalno$cig opodatkowang VAT i nieopodatkowana,

e) wydatek zwigzany 2z dzialalnoscig opodatkowang VAT, zwolniong i
nieopodatkowana.

faktury zakupowe Wydziatéw powinny jednolicie uwzgledniaé nastepujace dane:

Nabywca:

Miasto Kalisz
Gtowny Rynek 20
62-800 Kalisz
NIP 6180015933

Ewidencja poniesionych naktadow:
w przypadku dokonywania zakupow towaroéw i ustug dotyczacych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a takze gruntéw i praw wieczystego
uzytkowania gruntéw, gdy ich warto$¢ przekracza 15 000 PLN brutto, jezeli beda one
zaliczone do $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych pracownik
Wydzialu jest zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania:
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow przez 10 lat liczac od roku,
w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,
pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przez 5 lat,
liczac od roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,



2)

w przypadku zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego uzytkownika lub zmiany
sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) srodka trwatego oraz wartosci
niematerialnej i prawnej przed oddaniem do uzytkowania pracownik Wydziatu
zobowigzany jest dokona¢ stosownej korekty rozliczen, w okresie rozliczeniowym, w
ktorym nastgpita zmiana przeznaczenia. Jednoczes$nie pracownik Wydziatu
przekazuje Referatowi Wydatkow Wydziatu Finansowego w tym zakresie w terminie
10 dni od dnia w ktorym nastgpita zmiana przeznaczenia. Informacja jest
przekazywana nie pdzniej niz w terminie ztozenia czgstkowej deklaracji VAT, w

ktorej zostaje ujeta korekta rozliczen Wydziatu,

3)

4)

5)

15 000
1)

2)

3)

w przypadku zmiany uzytkownika $§rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej
i prawnej pracownik Wydziatu przekazuje Jednostce organizacyjnej / Wydziatowi
bedagcymi nowym uzytkownikiem $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej
i prawnej informacje o dotychczasowym sposobie uzytkowania oraz informacje
w zakresie dotychczasowych rozliczen Jednostki organizacyjnej / Wydziatu,
Jednostka organizacyjna / Wydzial begdace nowym uzytkownikiem przejmuja
obowigzki w zakresie monitorowania sposobu wykorzystania $rodka trwatego lub
warto$ci niematerialnej i prawnej. W przypadku zmiany przeznaczenia $rodka
trwalego oraz warto$ci niematerialnej i prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej /
Wydziatu bedace nowym jej uzytkownikiem zobowigzany jest do przekazania
Wydziatowi, ktora byta pierwotnym uzytkownikiem $rodka trwalego lub wartosci
niematerialnej i prawnej w terminie 10 dni informacji w tym zakresie. Na podstawie
informacji o zmianie przeznaczenia Wydzial, ktory byt pierwotnym uzytkownikiem
dokonuje stosownej korekty rozliczen,
przy sprzedazy lub likwidacji srodka trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawne;j
pracownik Jednostki organizacyjnej / Wydziatu dokonuje stosownej korekty rozliczen
Jednostki organizacyjnej / Wydzialu oraz dla celow informacyjnych przekazuje do
Centrali oraz do Referatu Wydatkéw Wydziatu Finansowego w terminie 10 dni
informacj¢ w tym zakresie.
Korekta kwoty podatku naliczonego w przypadku ST oraz WNIP o wartosci ponizej
PLN brutto:
w przypadku zakupu $rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych, ktérych
warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15000 PLN brutto, pracownik Wydzialu jest
zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania Srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, w okresie 12 miesiecy od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne zostaly
oddane do uzytkowania,
pracownik Wydzialu dokonuje stosownej korekty VAT w zakresie zmiany przeznaczenia
srodkoéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, ktorych warto§¢ poczatkowa nie
przekracza 15000 PLN brutto, w ciggu 12 miesigcy od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwale lub warto$ci niematerialne i prawne zostaly
oddane do uzytkowania,
w przypadku zmiany przeznaczenia $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych pracownik Wydziatu przekazuje dla celéw informacyjnych do Centrali oraz do
Referatu Wydatkow Wydzialu Finansowego informacj¢ o zmianie przeznaczenia
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie do 5 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w
ktorym nastapita zmiana.



1)

2)

3)
4

5)

6)

7)

8)

10.
1)

2)

3)

4)

)

Czastkowy rejestr sprzedazy i zakupow VAT oraz czastkowy JPK:
pracownik Wydzialu zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji podatkowej
czynnosci podlegajgcych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania czastkowych rejestrow
sprzedazy oraz czastkowych rejestrow zakupow,
czastkowy rejestr sprzedazy stanowi:

a) rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami VAT,

b) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu kas fiskalnych,

c) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu dokumentu wewnetrznego
naliczenia podatku VAT,

czastkowy rejestr zakupow stanowi rejestr zakupow dokumentowanych fakturami VAT,
rejestry sprzedazy i czastkowe rejestry zakupow powinny by¢ sporzadzane w formie
papierowej i podpisane przez Kierownika Wydziatu,

w przypadku dokonania zmiany w czgstkowych rejestrach sprzedazy lub czastkowych
rejestrach zakupow, ktéra to zmiana nastgpuje po przestaniu rejestrow do Referatu
Wydatkow Referatu Finansowego pracownik Wydziatu zobowigzany jest niezwtocznie do
dokonania stosownej korekty czastkowego rejestru VAT, jak rowniez zlozZenia stosownej
informacji do Referatu Wydatkéw Wydziatlu Finansowego o dokonanych zmianach w
zakresie przesztych okresow rozliczeniowych,

Referat Wydatkow Wydziatu Finansowego na podstawie przekazanych przez Wydziaty
materiatow zrodtowych i skorygowanych rejestrow VAT sklada do Centrali korekte
czgstkowej deklaracji VAT i czgstkowego JPK,

wraz ze zlozeniem korekty czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK sktadane sg
pisemne wyjasnienia przyczyn uzasadniajacych zmiane,

podstawy dokonania korekty czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK powinny by¢
odzwierciedlone w dokumentach zrédlowych. W zakresie tych informacji Centrala oraz
Referat Wydatkow Referatu Finansowego ma prawo wgladu do dokumentéw i ewidencji
Wydziatéw oraz uzyskania stosownych wyjasnien.

Konsultacje w zakresie prawidtowosci realizacji obowigzkow:

w przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowiazkow wynikajacych z
przepisow regulujacych VAT wyznaczony przez Kierownika Wydziatu pracownik tego
Wydziatu moze zwrdci¢ si¢ do Centrali z prosba o stanowisko w okreslonym zakresie,
pracownik Wydzialu dokonujac zgloszenia zobowigzany jest do wyczerpujacego
przedstawienia stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego, bedacego przedmiotem
watpliwosci,

w przypadku rozbieznosci rekomendacji Centrali i stanowiska pracownika Wydziatu w
zakresie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw regulujgcych VAT ostateczna
decyzja dotyczaca prawidtowosci realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow VAT
podejmowana jest przez Kierownika Wydziatu. Wiazace dla Kierownika Wydziatu sg
jedynie opinie wydane przez zewngtrznego doradce oraz wydane przez Ministra
Finansow i nieskarzone przez Miasto indywidualne interpretacje,

przed przedstawieniem swojego stanowiska Centrala ma prawo wgladu do dokumentow 1
ewidencji Wydziatéw,

w przypadku wystapienia Centrali z wnioskiem do Ministra Finanséw o wydanie
indywidualnej interpretacji prawa podatkowego, przedstawienie stanowiska przez
Centrale moze nastgpi¢ po uzyskaniu indywidualnej interpretacji prawa podatkowego.



11. Konsultacje w zakresie transakcji szczegolnych:

1)  pracownicy Wydziatoéw konsultujg z Centralg sposob ujecia w rejestrach czastkowych
Wydziatéw oraz sposoéb dokumentacji niektorych, szczegdlnych transakcji oraz zdarzen
opisanych w zalgczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

2)  do konsultacji w =zakresie transakcji szczegélnych stosuje si¢ zapisy dotyczace
konsultacji w zakresie prawidtowosci realizacji obowigzkéow, o ktéorych mowa w ust.7
niniejszej procedury, uwzgledniajac zmiang, iz pracownik Centrali zobowigzany jest do
przedstawienia stanowiska, a stanowisko to nie jest wigzace dla Wydziatu.

12. Przechowywanie dokumentow oraz obowigzki archiwizacyjne:

1) pracownik Wydzialu zobowigzany jest do przechowywania w formie papierowej
rejestrow czastkowych do czasu uptywu przedawnienia zobowigzania podatkowego.
Rejestry czastkowe powinny by¢ zatwierdzone i podpisane przez Kierownika Wydziahu,

2)  Wydzial przechowuje dokumenty zrodlowe tj. faktury VAT sprzedazy.

13. Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe:

1) w przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej dziatalnosci
Wydziatu, korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana jest przez
pracownikow Wydziatu,

2) w przypadku kontroli pracownicy Wydziatu objetego kontrolg powinni udzieli¢ organowi
podatkowemu wszelkich wyjasnien i informacji dotyczacych istotnych kwestii na
pismie,

3) w przypadku wszelkich postgpowan prowadzonych przez organy podatkowe oraz
postepowan sagdowo administracyjnych, ktorych przedmiotem jest dziatalnos¢ Wydzialu
pracownik Wydziatlu przekazuje do organu odpowiednie dokumenty zrodtowe.

14. Interpretacje indywidualne Ministra Finanséw
W przypadku koniecznos$ci potwierdzenia w drodze wniosku o indywidualng interpretacje
Ministra Finanséw sytuacji podatkowej Wydziatu, Wydziat ten przekazuje istotne
informacje w zakresie stanu faktycznego, zaproponowanego stanowiska oraz uzasadnienia
takiego stanowiska do Centrali, ktora w imieniu wydziatu sktada wniosek.

15. Szczegodlne zadania pracownikéw Wydziatdow ponoszacych wydatki inwestycyjne:

1) w czastkowym rejestrze zakupoéw pracownik Wydzialu ujmuje wydatki na inwestycje
(modernizacje!, remonty lub ulepszenia) realizowane na rzecz innych Jednostek
organizacyjnych / jednostek oswiatowych/ Wydziatow, ktore przejmuja przedmiot
inwestycji po jego zrealizowaniu i bgda wykorzystywaé ten przedmiot we wlasnej
dziatalnosci,

2) kwalifikacja wydatkow, o ktorych mowa w ust. 4 - 5., z punktu widzenia prawa do
odliczenia podatku naliczonego odbywa si¢ na podstawie pisemnych informacji
dotyczacych planowanego wykorzystania przedmiotu inwestycji, uzyskiwanych od
pracownikoéw Jednostki organizacyjnej / jednostki oswiatowej / Wydziatu, dla  ktorego
realizowana jest inwestycja.

1Tj. zakupy oraz wytworzenie §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



1)

2)

1)

2)

§7

Zadania Centrali

Centrala zobowiazana jest do:
kontroli formalnej zgodno$ci z przepisami regulujacymi VAT otrzymanych od
Referatu Wydatkow Wydzialu Finansowego  czastkowej deklaracji VAT oraz
czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy - szczegdlowy zakres kontroli reguluje
odrebna Instrukcja,
pomocy w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych zwigzanych z rozliczeniami
VAT dokonywanymi przez wyznaczonych pracownikow Wydziatow.

Rejestr zakupow:

Centrala przyjmuje od Referatu Wydatkow Wydzialu Finansowego rejestr
zakupow Wydziatéw przygotowany w oparciu o czastkowe rejestry przekazane
przez Wydzialy do Referatu Wydatkow Wydziatu Finansowego. Zewngtrzne
dokumenty ksiegowe dokumentujace transakcje zakupow dostgpne sa do wgladu
pracownikoéw Centrali w Wydziale Finansowym Referatu Wydatkow,

rejestr zakupow stanowi rejestr zakupow dokumentowanych fakturami VAT.

Korekta rejestru zakupow:

1) Centrala w zakresie przygotowania centralnego rejestru jest zobowigzana do
uwzgledniania ostatecznych korekt podatku naliczonego, wynikajacych z
przepisow regulujacych VAT,

2) korekty ujmowane sg odpowiednio przez Centrale w podsumowaniu rejestru
zakupow dla celow przygotowania korekty deklaracji VAT-7 Miasta przez
Centrale.

Prezydent Miasta Kalisza
/..

Grzegorz Sapinski



Zatacznik Nr 1
do Procedury sporzadzania rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug
w Wydziatach i Biurach znajdujacych si¢ w strukturze

Urzedu Miejskiego w Kaliszu

ZAKRES OBOWIAZKOW
Niniejszy zakres obowigzkow obejmuje nastepujace czynnosci wykonywane w ramach
powierzonych funkcji:

.,Skladajgc niniejsze oswiadczenie, przyjmuje¢ odpowiedzialnosé¢ za wykonywanie obowigzkow okreslonych w
zakresie obowigzkow.

Oswiadczam, iz zostatem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje realizacji zadan
przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkow, w tym wynikajqcych z przepisow prawa karnego
skarbowego, w szczegdlnosci z art. 60 § 1 i § 21, art. 61721, art. 6207 i art. 76!% kodeksu karnego
skarbowego (Dz. U. z 2013 r. poz. 186 z pozn. zm.)”.

Data i podpis Kierownika Data i podpis pracownika

M Art. 60. § 1. Kto wbrew obowiagzkowi nie prowadzi ksiegi, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. Kto wbrew
obowiazkowi nie przechowuje ksiggi w miejscu wykonywania dziatalnosci lub w miejscu wskazanym przez podatnika jako jego siedziba,
przedstawicielstwo lub oddziat, a jezeli prowadzenie ksiggi zostato zlecone biuru rachunkowemu lub innemu uprawnionemu podmiotowi - w
miejscu okreslonym w umowie z biurem rachunkowym lub w miejscu wskazanym przez kierownika jednostki, podlega karze grzywny do
240 stawek dziennych.

(2l Art. 61. § 1. Kto nierzetelnie prowadzi ksigge, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. W wypadku mniejszej wagi,
sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1, podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe. § 3. Karze okreslonej w § 2 podlega
takze ten, kto wadliwie prowadzi ksigge.

Bl Art. 62.§ 1. Kto wbrew obowigzkowi nie wystawia faktury lub rachunku za wykonanie §wiadczenia, wystawia je w sposob wadliwy
albo odmawia ich wydania, podlega karze grzywny do 180 stawek dziennych. § 2. Kto faktur¢ lub rachunek, okreslone w § 1, wystawia w
sposob nierzetelny albo takim dokumentem postuguje si¢,podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 3. Karze okreslonej w § 1
podlega takze ten, kto wbrew obowiazkowi nie przechowuje wystawionej lub otrzymanej faktury lub rachunku, badz dowodu zakupu
towarow. § 4. Karze okreslonej w § 1 podlega takze ten, kto wbrew przepisom ustawy dokona sprzedazy z pomini¢ciem kasy rejestrujacej
albo nie wyda dokumentu z kasy rejestrujacej, stwierdzajacego dokonanie sprzedazy. § 5. W wypadku mniejszej wagi, sprawca czynu
zabronionego okreslonego w § 1-4 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

(4 Art. 76. § 1. Kto przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie rzeczywistego stanu rzeczy wprowadza w
blad wlasciwy organ narazajac na nienalezny zwrot podatkowej naleznosci publicznoprawnej, w szczego6lnosci podatku naliczonego w
rozumieniu przepiséw o podatku od towardw i ustug, podatku akcyzowym, zwrot nadptaty lub jej zaliczenie na poczet zalegtosci podatkowej
lub biezacych albo przysztych zobowiazan podatkowych, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia
wolnosci, albo obu tym karom facznie. § 2. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku jest matej wartosci, sprawca czynu
zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych. § 3. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku
nie przekracza ustawowego progu, sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.



Zatacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 770/2016
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 29.12.2016r.

Procedura sporzadzania rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug przez jednostki
oSwiatowe Miasta Kalisza

§1
Postanowienia wstepne
1. Kierownicy Jednostek oswiatowych zapoznajg pracownikéw z trescig procedury
1 zobowigzani sa zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej ustalen.
2. Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za rozliczenia VAT skutkuje

przyjeciem odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte
wypehienie obowigzkow natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym
odpowiedzialnosci przewidzianej przez przepisy prawa karnego skarbowego.
W zakresie obowigzkow informuje si¢ osoby, ktorym zleca si¢ wykonywanie funkcji
w zakresie procesow podatkowych o przyjetej odpowiedzialnos$ci.

3. Wzor zakresu obowigzkow stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§2

Stowniczek
Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

1) VAT — podatek od towaréw i ustug,

2) Miasto — Miasto Kalisz, b¢dace podatnikiem VAT,

3) Centrala — Referat Rachunkowosci  Dochodéw Wydzialu Finansowego Urzedu
Migjskiego obejmujgcy funkcje w zakresie centralnych rozliczen podatku VAT,

4) Wydziat Edukacji — Wydziat Edukacji Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

5) Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa lub zaktad budzetowy Miasta,

6) Jednostka o$wiatowa — jednostka budzetowa oswiaty Miasta,

7) Wydzialy — Wydzialy oraz Biura znajdujace si¢ w strukturze Urzedu Miejskiego w
Kaliszu,

8) Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik jednostki budzetowej lub zakladu
budzetowego Miasta,

9) Kierownik Wydziatu - Kierownik Wydziatu Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

10) Kierownik Centrali — wyznaczona przez Prezydenta Miasta osoba uprawniona do
koordynowania procesoOw zwigzanych z konsolidacjg rozliczen VAT Miasta,

11) ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z
2016 1. poz. 710 z p6zn. zm.),

12) przepisy regulujace VAT — przepisy powszechnie obowigzujace, regulujagce kwestie
opodatkowania VAT oraz towarzyszace mu zagadnienia,

13) czastkowe deklaracje VAT — deklaracje przygotowywane przez Jednostki organizacyjne
oraz jednostki o$wiatowe 1 przez Referat Wydatkéw Wydzialu Finansowego,
przekazywane Centrali dla celéw sporzadzenia deklaracji VAT-7 Miasta,

14) rejestry czastkowe — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji zakupow
sporzadzane przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji wykonywanych
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przez jednostki organizacyjne oraz przez Wydzialy w odniesieniu do transakcji
wykonywanych przez Wydzialy,

15) transakcje szczegdlne — szczegoOlne i rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia
opisane w zatgczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

16) rejestr centralny — skonsolidowane przez Centrale dane wynikajgce z czastkowych
rejestrow sprzedazy i zakupow sporzadzanych przez Jednostki organizacyjne oraz z
rejestrow czastkowych sprzedazy i zakupow Wydziatow,

17) wewnetrzne naliczenie podatku VAT — wewnetrzny dokument ksiggowy stanowiacy
zalacznik nr 5 do zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza procedure stuzacy
ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz osob fizycznych zwolnionej z
obowigzku dokumentowania przy zastosowaniu kas rejestrujacych,

18) czastkowy JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujgcy plik ze strukturg
»~Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”, sporzadzony
przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez te
Jednostki organizacyjne, Referat Wydatkow Wydziatu Finansowego dla Wydziatow w
odniesieniu do transakcji wykonywanych przez Wydziaty oraz jednostki o$wiaty w
odniesieniu do transakcji wykonywanych przez Jednostki oswiatowe,

19) JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze strukturg ,,Ewidencja
zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”, na ktory sktadaja si¢
skonsolidowane przez Centrale dane przestane przez Jednostki organizacyjne w formie
czastkowych JPK..

§3
Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT — 7
Deklaracja VAT-7 Miasta sporzadzana jest na podstawie czastkowych deklaracji VAT oraz

rejestru centralnego.
Na rejestr centralny, sporzadzany dla catego Miasta, sktadaja si¢ dane ujete w:

L. czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach zakupow
prowadzonych przez Jednostki organizacyjne,

2. czgstkowych rejestrach sprzedazy 1 czgstkowych rejestrach  zakupow
prowadzonych przez Jednostki oswiatowe,

3. czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach zakupow
sporzadzanych przez Wydzialy 1 skonsolidowanych przez Referat Wydatkow
Wydziatu Finansowego.

Jednostki o$wiatowe zobowigzane sg do sporzadzenia:

1) czastkowych deklaracji VAT elektronicznie i papierowo, a nast¢pnie przestania ich do
Wydziatu Edukacji, nie pdézniej niz do 12 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym
kolejnym miesigcu,

2) czastkowych rejestréw sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow za dany miesigc i
przestania ich w formie elektronicznej do Wydzialu Edukacji nie p6zniej niz do 12
dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

Wydzial Edukacji weryfikuje czastkowe rejestry sprzedazy oraz zakupu, jak réwniez

czastkowe deklaracje VAT przekazane mu przez jednostki o§wiatowe Miasta. Po ich

zatwierdzeniu przekazuje czastkowe deklaracje VAT elektronicznie i papierowo jednostek
o$wiatowych wraz z rejestrami w formie elektronicznej do Centrali do 16 dnia miesigca
nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu.



5.

Wydziat Edukacji zobowigzany jest do:

1) zweryfikowania czastkowych deklaracji VAT elektronicznie i papierowo a
nastgpnie przekazania ich do Centrali nie pdzniej niz do 16 dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu,

2) zweryfikowania czgstkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow
zakupoéw za dany miesigc i przestania ich w formie elektronicznej do Centrali nie
p6zniej niz do 16 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

§4
Organizacja procesu sporzgdzania JPK

Jednostki o$wiatowe zobowigzane sg do sporzadzania czastkowych JPK i przesytania ich do
Wydziatu Edukacji, nie p6zniej niz do 12 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym
miesigcu.

Wydzial Edukacji przekazuje czgstkowe JPK jednostek oswiaty do Centrali, nie pozniej niz
do 16 dnia miesigca nast¢pujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

Na podstawie czastkowych JPK otrzymanych od Jednostek organizacyjnych oraz od Referatu
Wydatkow Wydziaty Finansowego i Jednostek oswiaty Centrala konsoliduje dane i
przygotowuje JPK Miasta.

Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” z JPK Miasta sktadana jest przez Centralg
elektronicznie do Ministerstwa Finansow w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, za jaki jest rozliczany.

Struktura ,,Faktury VAT” z JPK Miasta jest archiwizowana przez Centrale w celu okazania jej
na zadanie organéw podatkowych.

§5
Zadania Kierownika Jednostki oswiatowej i Naczelnika Wydzialu Edukacji

1. Za ostateczng realizacj¢ obowigzkow wynikajacych z przepisow regulujacych VAT w
zakresie dzialalnosci gospodarczej Jednostki o$wiatowej odpowiada Kierownik
Jednostki oswiatowe;.

2. Kierownik Jednostki o$wiatowej wyznacza i nadzoruje pracownikéw podleglej mu
Jednostki o$wiatowej odpowiedzialnych za realizacje obowiazkow wynikajacych z
przepisow regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.

3. W przypadku niewyznaczenia wlasciwych pracownikéw do realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT, w tym wynikajacych z niniejszej
procedury, Kierownik Jednostki o$wiatowej zobowigzany jest do realizacji
powyzszych obowigzkow.

4. W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkéw wynikajacych
z przepisow regulujacych VAT w zakresie dziatalno$ci Jednostki o$wiatowej,
Kierownik tej Jednostki o§wiatowej powinien zwrdci¢ si¢ o propozycje rozwigzania
do Kierownika Centrali lub wyznaczy¢ do tego pracownika swojej Jednostki

oswiatowej.

5. W dalszej czgéci niniejszej procedury ilekro¢ mowa o pracowniku Jednostki
o$wiatowej, chodzi o pracownika wyznaczonego na podstawie ust. 2 niniejszej
procedury.



1.

1)

2)

§6

Zadania pracownikow Jednostek oswiatowych

Pracownicy Jednostek o§wiatowych zobowigzani sg do:

1) identyfikacji i oceny realizowanych przez Jednostke o$wiatowa zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT,

2) kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celéw VAT,

3) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrédlowej (w szczegodlnosci faktur VAT
dotyczacych sprzedazy i zakupow realizowanych przez Jednostke oswiatowa),

4) wiasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,

5) wlasciwego ewidencjonowania realizowanych zdarzen gospodarczych w czastkowych
rejestrach VAT,

6) poslugiwania si¢ NIP Miasta w zakresie realizowanych transakcji,

7) przekazywania Wydzialowi Edukacji w wyznaczonym terminie wszystkich
niezb¢dnych informacji dla prawidlowego ustalenia zobowigzania podatkowego i
zlozenia deklaracji VAT—7 oraz JPK Miasta, w tym czastkowych deklaracji VAT oraz
czastkowego JPK,

8) konsultacji z Centrala w zakresie sposobu ujecia transakcji szczegdlnych w
czastkowych rejestrach Jednostki oswiatowej i stosowania si¢ do zalecen Centrali,

9) udzielania informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych na rzecz
Jednostki o$wiatowej oraz przez Jednostke o$wiatowa z punktu widzenia prawa do
odliczenia VAT od wydatkéw na te inwestycje,

10) realizacji obowigzkow w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Zakres wybranych zadan przedstawia § 7-16 niniejszej procedury.

Szczegblowy zakres zadan poszczegoélnych pracownikdéw Jednostek oswiatowych
wskazuje zakres obowiazkow przekazywany przez Kierownika Jednostki o$wiatowe;.
Wyznaczona osoba potwierdza przyjecie wyznaczonych zadan podpisujac zakres
obowiazkdw.

§7

Dokumentacja sprzedazy

Pracownik Jednostki o$wiatowej zobowigzany jest do wystawienia, zgodnie
z regulacjami ustawy o VAT, faktury dokumentujace;j:

dostawe towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium Rzeczypospolitej Polski
dokonywanych na rzecz podatnikéw podatku VAT (lub podatku o podobnym
charakterze), lub na rzecz 0s6b prawnych niebedacych podatnikami,

inne transakcje, ktore zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktow wykonawczych do
ustawy powinny by¢ dokumentowane fakturami VAT.

W razie watpliwos$ci w zakresie kwalifikacji 1 dokumentacji transakcji dla celow VAT
pracownik Jednostki oswiatowej powinien zwroci¢ si¢ do Kierownika Jednostki
o$wiatowej, ktéry moze uznaé za zasadne zwrocenie si¢ do Centrali o konsultacje co do
wlasciwego trybu postepowania.

W sytuacji zwrocenia si¢ o konsultacje do Centrali przez Kierownika Jednostki
oswiatowej, a w przypadku odpowiedniego wyznaczenia — przez pracownika tej
Jednostki oswiatowej, w przypadku odmiennego stanowiska prezentowanego przez
Centrale i Jednostke oswiatowa w zakresie zapytania ostateczna decyzja dotyczaca
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5.

sposobu kwalifikacji i dokumentacji podejmowana jest przez Kierownika Jednostki
o$wiatowej. W zakresie zapytania Centrala ma prawo wgladu do dokumentow i
ewidencji Jednostek oswiatowych.

W przypadku dokonywania przez Jednostke oswiatowg sprzedazy na rzecz o0sob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych,
pracownik Jednostki o$wiatowej zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji obrotu i
kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem kas rejestrujacych, o ile przepisy
regulujace VAT nie przewidujg zadnych zwolnien.

W przypadku dokonywania przez Jednostke oswiatowg w ramach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej sprzedazy, ktéra nie podlega obowigzkowi udokumentowania
faktura lub paragonem fiskalnym za pomocg kasy rejestrujacej, pracownik Jednostki
o$wiatowej powinien dokumentowaé takg sprzedaz z zastosowaniem dokumentu
wewnetrznego naliczenia podatku VAT.

W przypadku planowanego rozpoczecia przez Jednostke oswiatowa dzialalnosci objetej
obowigzkiem fiskalizacji, Kierownik Jednostki o$wiatowej powinien zwroci¢ si¢ do
Centrali o zgode w tym zakresie przed rozpoczgciem planowanej dziatalnosci.

Faktury sprzedazowe Jednostki os§wiatowej powinny jednolicie uwzglednia¢ nastgpujace

dane:
Podatnik: Wystawca:
Miasto Kalisz <nazwa Jednostki>
Gtowny Rynek 20 <adres Jednostki>
62-800 Kalisz <kod pocztowy> Kalisz
NIP 6180015933
§8

Dokumentacja wydatkéw

Pracownik Jednostki os$wiatowej dokonuje kontroli merytorycznej oraz formalnej
zgodnosci z przepisami regulujgcymi VAT otrzymanych faktur zakupowych.
Szczegotowy zakres kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej w szczegdlnosci
reguluje odr¢bna instrukcja, polityka rachunkowosci lub procedury obiegu dokumentow.
Pracownik Jednostki o$wiatowej odpowiedzialny merytorycznie za dang transakcje
dokonuje przyporzadkowania wydatkéw z niej wynikajacych do dzialalnosci dajace;
prawo do odliczenia w odpowiedniej wysokos$ci oraz do dziatalno$ci nie dajacej takiego
prawa.
W ramach prowadzonego przyporzadkowania pracownik Jednostki oswiatowej dokonuje
na odwrocie dowodu opisu przyporzadkowania poprzez opisanie go w jeden z ponizszych
Sposobow:

1) wydatek zwigzany wylacznie z dzialalno$cig opodatkowang VAT,

2) wydatek zwigzany wytacznie z dziatalnoScig zwolniong i/lub nicopodatkowana,

3) wydatek zwigzany z dziatalnoscia opodatkowang VAT i zwolniona,

4) wydatek zwigzany z dziatalnos$cia opodatkowana VAT i nieopodatkowana,

5) wydatek zwigzany z dziatalno$cig opodatkowang VAT, zwolniong i nieopodatkowang.

Pracownik Jednostki o$wiatowej zobowigzany jest do ewidencjonowania wydatkow w

czastkowym rejestrze zakupow, w zwigzku z ktorymi Jednostce o$wiatowe;j:

1) przystuguje pelne prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,
2) przystuguje czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.



6. Dokonujac wprowadzenia wydatkow do czastkowego rejestru zakupow pracownik Jednostki
oswiatowej:

1)

2)

wskazuje okres, w ktorym przyslugiwa¢ bedzie prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego od poniesionego wydatku, tj. okres, w ktorym w
odniesieniu do nabytych lub importowanych przez podatnika towarow i ustug powstaje
obowiazek podatkowy,

okresla, czy wydatek dokumentuje zakup $rodka trwatego.
7. Faktury zakupowe Jednostki o§wiatowej powinny jednolicie uwzglednia¢ nastepujace
dane:
Nabywca: Odbiorca:
Miasto Kalisz <nazwa Jednostki>
Gtowny Rynek 20 <adres Jednostki>
62-800 Kalisz <kod pocztowy> Kalisz
NIP 6180015933
§9

Ewidencja poniesionych nakladéw

1. W przypadku dokonywania zakupow towardow i uslug dotyczacych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania
gruntéw, gdy ich wartos¢ przekracza 15 000 PLN brutto, jezeli beda one zaliczone do
srodkéw trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych pracownik Jednostki o§wiatowej

jest zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania:

1) nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow przez 10 lat liczac od
roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,
2) pozostatych $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przez 5 lat,
liczgc od roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania.

W przypadku zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego uzytkownika lub zmiany
sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) $rodka trwatego oraz wartosci
niematerialnej 1 prawnej przed oddaniem do uzytkowania pracownik Jednostki o§wiatowe;
zobowigzany jest dokonac stosownej korekty rozliczen, w okresie rozliczeniowym, w
ktorym nastgpita zmiana przeznaczenia. Jednoczesnie pracownik Jednostki organizacyjnej
przekazuje Wydziatowi Edukacji informacje w tym zakresie w terminie 10 dni od dnia w
ktoérym nastgpita zmiana przeznaczenia. Informacje jest przekazywana nie pdzniej niz w
terminie zlozenia czastkowej deklaracji VAT w ktorej zostaje ujeta korekta rozliczen
Jednostki oswiatowe;.
W przypadku zmiany uzytkownika $rodka trwalego oraz warto$ci niematerialnej i prawne;j
pracownik Jednostki o$wiatowej przekazuje Jednostce o$wiatowej bedacej nowym
uzytkownikiem $rodka trwalego oraz wartoSci niematerialnej i prawnej informacje o
dotychczasowym sposobie uzytkowania oraz informacje w zakresie dotychczasowych
rozliczen Jednostki o§wiatowe;.
Jednostka o$wiatowa bgdaca nowym uzytkownikiem przejmuje obowigzki w zakresie
monitorowania sposobu wykorzystania $rodka trwalego lub warto$ci niematerialnej i
prawnej. W przypadku zmiany przeznaczenia $rodka trwalego oraz wartosci
niematerialnej 1 prawnej pracownik Jednostki os$wiatowej bedacej nowym jej
uzytkownikiem zobowigzany jest do przekazania Jednostce oo$wiatowej, ktéra byta
pierwotnym uzytkownikiem $rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej w
terminie 10 dni informacji w tym zakresie. Na podstawie informacji o zmianie
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przeznaczenia Jednostka o$wiatowa, ktora byta pierwotnym uzytkownikiem dokonuje
stosownej korekty rozliczen.

Przy sprzedazy lub likwidacji $rodka trwalego oraz wartos$ci niematerialnej i prawnej
pracownik Jednostki o$wiatowej dokonuje stosownej korekty rozliczen Jednostki
o$wiatowej oraz dla celow informacyjnych przekazuje do Wydziatu Edukacji w terminie
10 dni informacje w tym zakresie.

§10

Korekta kwoty podatku naliczonego w przypadku ST oraz WNIP
o wartosci ponizej 15 000 PLN brutto

W przypadku zakupu srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych ktoérych
wartos$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, pracownik Jednostki o§wiatowej
jest zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania §rodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, w okresie 12 miesigcy od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, w ktorym s$rodki trwate lub wartosci niematerialne 1 prawne zostaty
oddane do uzytkowania,

Pracownik Jednostki o$wiatowej dokonuje stosownej korekty VAT w zakresie zmiany
przeznaczenia Srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, ktorych wartos¢
poczatkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, w ciggu 12 miesi¢cy od zakonczenia
okresu rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne
zostaly oddane do uzytkowania.

W przypadku zmiany przeznaczenia srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych pracownik Jednostki o$wiatowej przekazuje dla celow informacyjnych do
Centrali informacj¢ o zmianie przeznaczenia niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie do
5. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktdérym nastgpita zmiana.

§11
Czastkowy rejestr sprzedazy i zakupow VAT oraz czastkowy JPK

Pracownik Jednostki o$wiatowej zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji
podatkowej czynnos$ci podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania czastkowych
rejestrow sprzedazy oraz czastkowych rejestrow zakupow, a takze czastkowego JPK.
Czastkowy rejestr sprzedazy stanowi:

1) rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami VAT,

2) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu kas fiskalnych,

3) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu dokumentu wewngtrznego
naliczenia podatku VAT.

Czastkowy rejestr zakupow stanowi rejestr zakupow dokumentowanych fakturami VAT.
Czastkowy JPK stanowig struktury ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz ,,Faktury
VAT”, obejmujace czynnosci danej Jednostki.

Pracownik Jednostki os§wiatowej jest zobowiazany do:

1) zglaszania watpliwosci 1 probleméw w zakresie sporzadzania czastkowych
rejestrow sprzedazy 1 czastkowych rejestrow zakupow bezposredniemu
przetozonemu,

2) przestrzegania termindw przekazywania do Wydziatu Edukacji czastkowych

deklaracji VAT oraz czastkowego JPK. W szczegodlnie uzasadnionych



przypadkach, termin ten moze by¢, na umotywowany wniosek, przedtuzony za zgoda
Wydzialu Edukacji oraz Centrali.

6. Czastkowe rejestry sprzedazy i czastkowe rejestry zakupdéw sporzadzane z
wykorzystaniem narzedzi informatycznych ustalonych przez Centrale powinny zawierac:

1) dane w ustalonym formacie elektronicznym,

2) uwiarygodnienie pracownika Jednostki o$wiatowej odpowiedzialnego za sporzadzenie
czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow przewidziane
przez Centrale.

7. Czastkowe rejestry sprzedazy i czastkowe rejestry zakupdw powinny by¢ sporzadzone
rowniez w formie papierowej i podpisane przez Kierownika Jednostki oswiatowe;.

8.  Czastkowa deklaracja VAT wraz z czastkowym JPK jest sktadana do Wydziatu Edukacji
w terminie do 12 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu, nastepnie
Wydziat Edukacji sklada czastkowe deklaracje VAT i czastkowe JPK do Centrali w
terminie do 16 dnia miesigca nast¢pujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

9. W przypadku dokonania zmiany w czastkowych rejestrach sprzedazy lub czastkowych
rejestrach zakupow, ktora to zmiana nastepuje po przestaniu czastkowej deklaracji VAT i
czastkowego JPK do Wydzialu Edukacji, pracownik Jednostki o$wiatowej zobowigzany
jest niezwtocznie do dokonania stosownej korekty czastkowej deklaracji VAT oraz
czastkowego JPK, jak réwniez zlozenia stosownej informacji do Wydzialu Edukacji o
dokonanych zmianach w zakresie przesztych okresow rozliczeniowych Wydziat
Edukacji przekazuje stosowne dokumenty do Centrali.

10. Wraz ze zlozeniem korekty czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK sktadane sg
pisemne wyjasnienia przyczyn uzasadniajacych zmiang.

11. Podstawy dokonania korekty czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK powinny by¢
odzwierciedlone w dokumentach zrédlowych. W zakresie tych informacji Centrala ma
prawo wgladu do dokumentéw i ewidencji Jednostek o$wiatowych oraz uzyskania
stosownych wyjasnien.

§12
Konsultacje w zakresie prawidlowosci realizacji obowiazkéw

1. W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkéw wynikajacych z
przepisow regulujacych VAT, Jednostka oswiatowa moze zwrdcic si¢ do Centrali z prosba
o przedstawienie stanowiska. Pracownik Jednostki oswiatowej dokonujac zgloszenia
zobowigzany jest do wyczerpujacego przedstawienia stanu faktycznego lub zdarzenia
przysziego, bedacego przedmiotem watpliwosci.

2. W przypadku zgloszenia przez Centralg koniecznosci doprecyzowania przedstawionego
stanu faktycznego Ilub zdarzenia przysztego pracownik Jednostki o$wiatowej
zobowigzany jest niezwlocznie do udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi na
przedstawione zapytanie.

3. W przypadku rozbieznosci rekomendacji Centrali i stanowiska pracownika Jednostki
o$wiatowej w zakresie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow regulujacych
VAT ostateczna decyzja dotyczgca prawidlowosci realizacji obowigzkéw wynikajacych z
przepisow VAT podejmowana jest przez Kierownika Jednostki oswiatowej. Wigzace dla
Kierownika Jednostki o§wiatowej sg jedynie opinie wydane przez zewnetrznego doradce,
oraz wydane przez Ministra Finanséw 1 nieskarzone przez Miasto indywidualne
interpretacje.

4. Przed przedstawieniem swojego stanowiska, Centrala ma prawo wgladu do dokumentow
1 ewidencji Jednostek oswiatowych.



W przypadku wystgpienia Centrali z wnioskiem do Ministra Finansow o wydanie
indywidualnej interpretacji prawa podatkowego, przedstawienie stanowiska moze nastgpié
po uzyskaniu indywidualnej interpretacji prawa podatkowego.

§13

Konsultacje w zakresie transakcji szczegélnych

Pracownicy Jednostek oswiatowych konsultuja z Centralg sposodb ujecia w rejestrach
czastkowych Jednostki oswiatowej oraz sposob dokumentacji niektorych, szczegdlnych
transakcji oraz zdarzen opisanych w zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury.

Do konsultacji w zakresie transakcji szczegdlnych stosuje si¢ zapisy dotyczace
konsultacji w zakresie prawidlowosci realizacji obowiazkow o ktérych mowa w §12
niniejszej procedury, uwzgledniajac zmiang, iz pracownik Centrali zobowigzany jest do
przedstawienia pisemnego stanowiska, przy czym stanowisko to nie jest wigzace dla
Jednostki oswiatowe;.

§14
Przechowywanie dokumentow oraz obowiazki archiwizacyjne

Pracownik Jednostki o$wiatowej zobowigzany jest do przechowywania za pomoca
narzgdzia informatycznego ustalonego przez Centralg w formie elektronicznej oraz
papierowe]j czastkowych rejestrow zakupow, czastkowych rejestrow sprzedazy oraz
dokumentow zrodlowych (w tym faktur sprzedazy i zakupu) do czasu uptywu
przedawnienia zobowigzania podatkowego. Rejestry VAT powinny by¢ zatwierdzone i
podpisane przez Kierownika Jednostki.

Pracownik Jednostki oswiatowej zobowigzany jest do zapewnienia dostepu do
wskazanych dokumentoéw dla pracownikoéw Centrali, jak rowniez w przypadku kontroli
dla organow podatkowych.

§15
Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej dziatalnosci
Jednostki o$wiatowej, korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana jest
przez pracownikow Jednostki o§wiatowe;.

W przypadku kontroli pracownicy Jednostki o$wiatowej objetej kontrola powinni
udzieli¢ organowi podatkowemu wszelkich wyjasnien i informacji dotyczacych istotnych
kwestii na pismie.

W przypadku wszelkich postgpowan prowadzonych przez organy podatkowe oraz
postepowan sagdowo administracyjnych, ktorych przedmiotem jest dziatalnos¢ Jednostki
oswiatowej pracownik tej jednostki przekazuje do organu odpowiednie dokumenty
zrodtowe.



§16
Interpretacje indywidualne Ministra Finansow

W przypadku koniecznos$ci potwierdzenia w drodze wniosku o indywidualng interpretacje
Ministra Finanséw sytuacji podatkowej Jednostki o$wiatowe] Jednostka ta przekazuje
istotne informacje w zakresie stanu faktycznego, zaproponowanego stanowiska oraz
uzasadnienia takiego stanowiska do Centrali, ktora to sklada w imieniu Jednostki
oswiatowej wniosek.

§17

Szczegodlne zadania pracownikow Jednostek oswiatowych ponoszacych wydatki
inwestycyjne

1. W czastkowym rejestrze zakupow pracownik Jednostki oswiatowe] ujmuje wydatki na
inwestycje (modernizacje!, remonty lub ulepszenia) realizowane na rzecz innych
Jednostek organizacyjnych / Jednostek oswiatowych / Wydziatow, ktére przejmujg
przedmiot inwestycji po jego zrealizowaniu i bedg wykorzystywac ten przedmiot we
wlasnej dziatalnosci.

2. Kwalifikacja wydatkow, o ktorych mowa w § 9, z punktu widzenia prawa do odliczenia
podatku naliczonego odbywa si¢ na podstawie pisemnych informacji dotyczacych
planowanego wykorzystania przedmiotu inwestycji, uzyskiwanych od pracownikow
Jednostki oswiatowej, dla ktdrej realizowana jest inwestycja.

Prezydent Miasta Kalisza
/..]

Grzegorz Sapinski

1Tj. zakupy oraz wytworzenie §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Zalacznik Nr 1
do Procedury sporzadzania rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug

przez jednostki oswiatowe Miasta Kalisza

ZAKRES OBOWIAZKOW

Niniejszy zakres obowigzkdéw obejmuje nastgpujace czynnosci wykonywane w ramach powierzonych
funkcji:

,Sktadajqc niniejsze oswiadczenie, przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow
okreslonych w zakresie obowigzkow.

Oswiadczam, iz zostatem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje realizacji zadan
przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkow, w tym wynikajgcych z przepisow prawa karnego
skarbowego, w szczegdlnosci z art. 60 § 11 § 2!, art. 6177, art. 6253 i art. 76!% kodeksu karnego
skarbowego (Dz. U. z 2013 r. poz. 186 z pozn. zm.)”.

Data i podpis Kierownika Data i podpis pracownika

i Art. 60. § 1. Kto wbrew obowigzkowi nie prowadzi ksiegi, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. Kto wbrew
obowiazkowi nie przechowuje ksiggi w miejscu wykonywania dziatalnosci lub w miejscu wskazanym przez podatnika jako jego siedziba,
przedstawicielstwo lub oddziat, a jezeli prowadzenie ksiggi zostato zlecone biuru rachunkowemu lub innemu uprawnionemu podmiotowi - w
miejscu okreslonym w umowie z biurem rachunkowym lub w miejscu wskazanym przez kierownika jednostki, podlega karze grzywny do
240 stawek dziennych.

(22 Art. 61. § 1. Kto nierzetelnie prowadzi ksiege, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. W wypadku mniejszej wagi,
sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1, podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe. § 3. Karze okreslonej w § 2 podlega
takze ten, kto wadliwie prowadzi ksigge.

Bl Art. 62.§ 1. Kto wbrew obowiazkowi nie wystawia faktury lub rachunku za wykonanie $wiadczenia, wystawia je w sposob wadliwy
albo odmawia ich wydania, podlega karze grzywny do 180 stawek dziennych. § 2. Kto fakture lub rachunek, okreslone w § 1, wystawia w
sposob nierzetelny albo takim dokumentem postuguje si¢,podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 3. Karze okreslonej w § 1
podlega takze ten, kto wbrew obowiazkowi nie przechowuje wystawionej lub otrzymanej faktury lub rachunku, badz dowodu zakupu
towarow. § 4. Karze okreslonej w § 1 podlega takze ten, kto wbrew przepisom ustawy dokona sprzedazy z pomini¢ciem kasy rejestrujacej
albo nie wyda dokumentu z kasy rejestrujacej, stwierdzajacego dokonanie sprzedazy. § 5. W wypadku mniejszej wagi, sprawca czynu
zabronionego okreslonego w § 1-4 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

(41 Art. 76. § 1. Kto przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie rzeczywistego stanu rzeczy wprowadza w
btad wlasciwy organ narazajac na nienalezny zwrot podatkowej naleznosci publicznoprawnej, w szczego6lnosci podatku naliczonego w
rozumieniu przepiséw o podatku od towardéw i ustug, podatku akcyzowym, zwrot nadptaty lub jej zaliczenie na poczet zalegtosci podatkowej
lub biezacych albo przysztych zobowiazan podatkowych, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia
wolnosci, albo obu tym karom facznie. § 2. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku jest matej wartosci, sprawca czynu
zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych. § 3. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku
nie przekracza ustawowego progu, sprawca czynu zabronionego okre$lonego w § 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.
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Zatacznik Nr 2

do Procedury sporzadzania rozliczen
z tytutu podatku od towarow i ustug

przez jednostki oswiatowe Miasta Kalisza

SZCZEGOLNE PRZYPADKI REALIZACJI OKRESLONYCH ZADAN

1. Ponizsza tabela zawiera szczegblne i rzadziej wystepujace transakcje oraz
zdarzenia, w zakresie ktorych pracownicy Jednostek oswiatowych konsultujg si¢
z Centralg.

2. Szczegodlne transakcje i zdarzenia ujmowane sa przez Jednostkg oSwiatowa w

rozliczeniach tej Jednostki.

Zdarzenie Identyfikacja Dokonanie Ewidencjonowanie w
kwalifikacji VAT rejestrach VAT
1 | Nabycie towaréw | Jednostka osSwiatowa | Jednostka oSwiatowa Jednostka o$wiatowa
przemieszczanych przy wsparciu Centrali
z zagranicy (import
/ wewnatrz-
wspolnotowe

nabycie towarow).

2 | Nabycie ustug od | Jednostka oswiatowa | Jednostka oSwiatowa | Jednostka o$wiatowa
podmiotu przy wsparciu Centrali
zagranicznego.

3 Nabycie ztomu, | Jednostka oswiatowa | Jednostka oSwiatowa | Jednostka oSwiatowa
SUrOWCOW przy wsparciu Centrali
wtérnych,
odpadow,
telefonow

komérkowych,
komputeré6w
przenosnych,
konsoli do gier
wideo (oraz innych
towarow
wymienionych w
zalgczniku nr 11 do
ustawy o VAT).

4 | Sprzedaz towaré6w | Jednostka o$wiatowa | Jednostka o$wiatowa Jednostka o$wiatowa
wywozonych za przy wsparciu Centrali
granice (eksport /
wewnatrz-
wspolnotowa
dostawa towaréw).

5 | Sprzedaz wartosci | Jednostka o$wiatowa | Jednostka oSwiatowa Jednostka o$wiatowa
niematerialnych i przy wsparciu Centrali
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prawnych (np.
licencji).
Likwidacja
srodkow trwatych i

Jednostka o$wiatowa

Jednostka o$wiatowa

przy wsparciu Centrali
wartosci
niematerialnych i

prawnych.
Darowizna
towaréw i ustug

Jednostka o$wiatowa

Jednostka oSwiatowa

Jednostka oSwiatowa

przy wsparciu Centrali
(nieodptatne
przekazanie oraz

nieodplatne
Swiadczenie ustug)
zwigzanych z
dziatalno$cig
gospodarcza
Miasta.
Sprzedaz towaréw i
ushug zwigzanych z

Jednostka oSwiatowa

Jednostka oSwiatowa

Jednostka o$wiatowa
przy wsparciu Centrali
dziatalno$cig
gospodarcza Miasta
z uzyskana dotacjq
na poczet ceny.
Sprzedaz towaréw Jednostka o$wiatowa
uzywanych, dziet

przy wsparciu Centrali
sztuki,
przedmiotow

kolekcjonerskich

nabytych w ramach
dziatalnosci

gospodarczej

Miasta.

Nabycie produktéw Jednostka o$wiatowa

rolnych od rolnika przy wsparciu Centrali

ryczaltowego.

Nabycie towaréw i Jednostka o$wiatowa Jednostka o$wiatowa

ustug przy braku przy wsparciu Centrali

zaplaty przez okres

przekraczajacy 150

dni.
Nieoptacenie Jednostka oSwiatowa
faktury przez

przy wsparciu Centrali
Jednostke
oSwiatowa w
terminie z niej

Jednostka oSwiatowa

Jednostka o$wiatowa

Jednostka o$wiatowa

10 Jednostka o$wiatowa

Jednostka o$wiatowa

Jednostka o$wiatowa

Jednostka oSwiatowa

Jednostka oSwiatowa

wynikajacym
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Zatacznik Nr 4
do zarzagdzenia Nr 770/2016
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 29.12. 2016r.

Procedura sporzadzania rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug przez jednostki

budzetowe i zaklady budzetowe Miasta Kalisza

§1

Postanowienia wstepne

Kierownicy Jednostek organizacyjnych zapoznaja pracownikow z trescig procedury i
zobowigzani sg zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej ustalen.

Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialno$ci za rozliczenia VAT skutkuje przyjeciem
odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte wypeknienie
obowigzkéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnosci
przewidzianej przez przepisy prawa karnego skarbowego. W zakresie obowigzkow
informuje si¢ osoby, ktorym zleca si¢ wykonywanie funkcji w zakresie procesow

podatkowych o przyjetej odpowiedzialnos$ci.

Wzér zakresu obowigzkow stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§2

Slowniczek

Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

VAT — podatek od towarow i ustug,

Miasto — Miasto Kalisz, bedace podatnikiem VAT,

Centrala — Referat Rachunkowosci Dochodéw Wydzialu Finansowego Urzedu
Miejskiego obejmujacy funkcje w zakresie centralnych rozliczen podatku VAT,
Wydziat Edukacji — Wydziat Edukacji Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa lub zaktad budzetowy Miasta,
Jednostka o$wiatowa — jednostka budzetowa oswiaty Miasta,

Wydzialy — Wydzialy oraz Biura znajdujace si¢ w strukturze Urzedu Miejskiego
w Kaliszu,

Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego Miasta,

Kierownik Wydziatu - Kierownik Wydziatu Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

10) Kierownik Centrali — wyznaczona przez Prezydenta Miasta osoba uprawniona

do koordynowania proceséw zwigzanych z konsolidacjg rozliczen VAT Miasta,

11) ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.

z 2016 r. poz. 710 z p6zn. zm.),

12) przepisy regulujace VAT — przepisy powszechnie obowigzujace, regulujagce kwestie

opodatkowania VAT oraz towarzyszace mu zagadnienia,

13) czastkowe deklaracje VAT - deklaracje przygotowywane przez Jednostki

organizacyjne oraz jednostki o$wiatowe i1 przez Referat Wydatkow Wydzialu



Finansowego, przekazywane Centrali dla celow sporzadzenia deklaracji VAT-7
Miasta,

14) rejestry czastkowe — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji zakupow
sporzadzane przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji
wykonywanych przez jednostki organizacyjne oraz przez Wydzialy w odniesieniu
do transakcji wykonywanych przez Wydziaty,

15) transakcje szczegodlne — szczegodlne i rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia
opisane w zatgczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

16) rejestr centralny — skonsolidowane przez Centrale dane wynikajace z czastkowych
rejestrow sprzedazy i zakupow sporzadzanych przez Jednostki organizacyjne oraz z
rejestrow czastkowych sprzedazy i zakupow Wydziatow,

17) wewngtrzne naliczenie podatku VAT — wewnetrzny dokument ksiggowy stanowiacy
zalacznik nr 5 do zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza procedure stuzacy
ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz osob fizycznych zwolnionej z
obowigzku dokumentowania przy zastosowaniu kas rejestrujacych,

18) czastkowy JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze

strukturg ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”,
sporzadzony przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji
wykonywanych przez te Jednostki organizacyjne, Referat Wydatkow Wydziatu
Finansowego dla Wydziatbw w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez
Wydziaty oraz jednostki o$wiaty w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez
Jednostki oSwiatowe,
19) JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze strukturg
»~Bwidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”, na ktory
sktadaja si¢ skonsolidowane przez Centralg dane przestane przez Jednostki
organizacyjne w formie czastkowych JPK.

§3
Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT — 7
1.  Deklaracja VAT-7 Miasta sporzadzana jest na podstawie czgstkowych deklaracji VAT oraz

rejestru centralnego.
2. Narejestr centralny, sporzadzany dla catego Miasta, sktadajg si¢ dane ujete w:

1. czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach zakupdow
prowadzonych przez Jednostki organizacyjne,

2. czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach zakupow
prowadzonych przez Jednostki o§wiatowe,

3. czastkowych rejestrach sprzedazy 1 czastkowych rejestrach zakupow
sporzadzanych przez Wydziaty i skonsolidowanych przez Referat Wydatkow
Wydziatu Finansowego.

3. Jednostki organizacyjne, z wylaczeniem Jednostek oswiatowych, zobowigzane sa do
sporzadzenia:

1) czastkowych deklaracji VAT, a nastgpnie przestania ich do Centrali nie p6zniej niz do
16 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu,

2) czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow za dany miesigc i
przestania ich w formie elektronicznej do Centrali nie pozniej niz do 16 dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.



§4
Organizacja procesu sporzgdzania i skladania JPK

Jednostki organizacyjne, z wylaczeniem Jednostek oswiatowych, zobowigzane sa do
sporzadzania czastkowych JPK i przesytania ich do Centrali, nie p6zniej niz do 16 dnia
miesigca nastegpujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

Na podstawie czgstkowych JPK otrzymanych od Jednostek organizacyjnych oraz od
Referatu Wydatkéw Wydzialy Finansowego 1 Jednostek oswiatowych Centrala
konsoliduje dane i przygotowuje JPK Miasta.

Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” z JPK Miasta sktadana jest przez Centrale
elektronicznie do Ministerstwa Finansow w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujgcego
po miesiacu, za jaki jest rozliczany.

Struktura ,,Faktury VAT” z JPK Miasta jest archiwizowana przez Centralg w celu
okazania jej na zadanie organow podatkowych.

§5
Zadania Kierownika Jednostki organizacyjnej i Kierownika Centrali

Za ostateczng realizacje obowigzkow wynikajacych z przepiséOw regulujacych VAT w
zakresie dzialalno$ci gospodarczej Jednostki organizacyjnej odpowiada Kierownik
Jednostki organizacyjne;j.

Kierownik Jednostki organizacyjnej wyznacza i nadzoruje pracownikow podleglej mu
Jednostki organizacyjnej odpowiedzialnych za realizacj¢ obowiazkéw wynikajacych z
przepisow regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.

W przypadku niewyznaczenia wilasciwych pracownikow do realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT, w tym wynikajacych z niniejszej
procedury, Kierownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do realizacji
powyzszych obowigzkow.

W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkow wynikajacych
z przepisow regulujacych VAT w zakresie dzialalnos$ci Jednostki organizacyjnej,
Kierownik tej Jednostki organizacyjnej powinien zwrocic¢ si¢ do Kierownika Centrali
0 propozycje rozwigzania lub wyznaczy¢ do tego pracownika swojej Jednostki
organizacyjnej.

W dalszej cze$ci niniejszej procedury ilekro¢ mowa o pracowniku Jednostki
organizacyjnej, chodzi o pracownika wyznaczonego na podstawie ust. 2 niniejszej

procedury.
§6
Zadania pracownikow Jednostek organizacyjnych
1. W zakresie obowigzkoéw dla celow rozliczen VAT pracownicy Jednostek

organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) identyfikacji 1 oceny realizowanych przez Jednostk¢ organizacyjng zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT,

2) kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celéw VAT,



3) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodlowej (w szczegolnosci faktur VAT
dotyczacych sprzedazy i zakupoéw realizowanych przez Jednostk¢ organizacyjng oraz
czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy VAT),

4) wilasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,

5) wilasciwego ewidencjonowania realizowanych zdarzen gospodarczych w czastkowych
rejestrach VAT,

6) postugiwania si¢ NIP Miasta w zakresie realizowanych transakcji,

7) przekazywania Centrali w wyznaczonym terminie wszystkich niezb¢dnych informacji dla
prawidlowego ustalenia zobowigzania podatkowego i ztozenia deklaracji VAT-7 oraz JPK
Miasta, w tym czastkowych deklaracji VAT oraz czastkowego JPK,

8) konsultacji z Centralg w zakresie sposobu ujecia transakeji szczegolnych w czastkowych
rejestrach Jednostki organizacyjnej i stosowania si¢ do zalecen Centrali,

9) udzielania informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych na rzecz
Jednostki organizacyjnej oraz przez Jednostk¢ organizacyjng z punktu widzenia prawa do
odliczenia VAT od wydatkow na te inwestycje,

10) realizacji obowigzkow w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i1 kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Zakres wybranych zadan przedstawia § 7 - 11 niniejszej procedury.
Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych pracownikow Jednostek organizacyjnych
wskazuje zakres obowigzkow przekazywany przez Kierownika Jednostki organizacyjne;j.
Wyznaczona osoba potwierdza przyj¢cie wyznaczonych zadan podpisujac zakres obowigzkdw.

§7

Dokumentacja sprzedazy

1. Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wystawienia, zgodnie z
regulacjami ustawy o VAT, faktury dokumentujacej:

1) dostawe towarow oraz $wiadczenie ustug na terytorium Rzeczypospolitej Polski
dokonywanych na rzecz podatnikéw podatku VAT (lub podatku o podobnym
charakterze), lub na rzecz oso6b prawnych niebedacych podatnikami,

2) inne transakcje, ktore zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktow wykonawczych
do ustawy powinny by¢ dokumentowane fakturami VAT.

2. W razie watpliwosci w zakresie kwalifikacji i dokumentacji transakcji dla celow VAT
pracownik Jednostki organizacyjnej powinien zwrocic si¢ do Kierownika Jednostki
organizacyjnej, ktéry moze uzna¢ za zasadne zwrocenie si¢ do Centrali o konsultacje co
do wiasciwego trybu postepowania.

3. W sytuacji zwrocenia si¢ o konsultacje do Centrali przez Kierownika Jednostki
organizacyjnej, a w przypadku odpowiedniego wyznaczenia — przez pracownika tej
Jednostki organizacyjnej, w przypadku odmiennego stanowiska prezentowanego przez
Centrale i Jednostke organizacyjng w zakresie zapytania ostateczna decyzja dotyczaca
sposobu kwalifikacji i dokumentacji podejmowana jest przez Kierownika Jednostki.
W zakresie zapytania Centrala ma prawo wgladu do dokumentéw i ewidencji Jednostek
organizacyjnych.

4, W przypadku dokonywania przez Jednostk¢ organizacyjng sprzedazy na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych,
pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji obrotu i
kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem kas rejestrujgcych, o ile przepisy
regulujgce VAT nie przewidujg zadnych zwolnien.

5. W przypadku dokonywania przez Jednostk¢ organizacyjng w ramach prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej sprzedazy, ktora nie podlega obowigzkowi udokumentowania



fakturg lub paragonem fiskalnym za pomocg kasy rejestrujacej, pracownik Jednostki
organizacyjnej powinien dokumentowaé taka sprzedaz z zastosowaniem dokumentu
wewnetrznego naliczenia podatku VAT.

6. W przypadku planowanego rozpoczecia przez Jednostke organizacyjng dziatalnosci objete;
obowigzkiem fiskalizacji, Kierownik Jednostki organizacyjnej powinien zwréci¢ si¢ do
Centrali o zgode w tym zakresie przed rozpoczgciem planowanej dziatalnosci.

7. Faktury sprzedazowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzglednia¢ nastgpujace

dane:

Podatnik: Wystawca:
Miasto Kalisz <nazwa Jednostki>
Gtowny Rynek 20 <adres Jednostki>
62-800 Kalisz <kod pocztowy> Kalisz
NIP 6180015933

§8

Dokumentacja wydatkéw

1. Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje kontroli merytorycznej oraz
formalnej zgodnosci z przepisami regulujacymi VAT otrzymanych faktur
zakupowych.

2. Szczegotowy zakres kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej w

szczegodlnosci reguluje odrebna instrukcja, polityka rachunkowosci lub procedury
obiegu dokumentow.

3. Pracownik Jednostki organizacyjnej odpowiedzialny merytorycznie za konkretng
transakcje dokonuje przyporzadkowania wydatkow z niej wynikajacych do
dziatalno$ci dajgcej prawo do odliczenia w odpowiedniej wysoko$ci oraz do
dziatalnos$ci nie dajacej takiego prawa.

4. W  ramach prowadzonego przyporzadkowania pracownik  Jednostki
organizacyjnej dokonuje na odwrocie dowodu opisu przyporzadkowania poprzez
opisanie go w jeden z ponizszych sposobow:

1) wydatek zwigzany wylacznie z dziatalno$cig opodatkowang VAT,

2) wydatek zwigzany wylacznie z dziatalno$cig zwolniong i/lub niecopodatkowana,

3) wydatek zwigzany z dziatalno$cig opodatkowang VAT i zwolniona,

4) wydatek zwigzany z dziatalnoscia opodatkowang VAT i nieopodatkowang,

5) wydatek zwigzany z dzialalnoscig opodatkowang VAT, zwolniong i
nieopodatkowang.

5. Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do ewidencjonowania
wydatkéw w czastkowym rejestrze zakupdw, w zwigzku z ktérymi Jednostce
organizacyjnej:

1) przystuguje petne prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,
2) przystuguje czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.
6. Dokonujac wprowadzenia wydatkow do czastkowego rejestru zakupow pracownik
Jednostki organizacyjne;j:

1) wskazuje okres, w ktorym przystugiwac bedzie prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od poniesionego wydatku,
tj. okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych lub importowanych przez
podatnika towarow i ustug powstaje obowiazek podatkowy,

2) okresla, czy wydatek dokumentuje zakup $rodka trwatego.



7.

Faktury zakupowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzgledniac
nast¢pujace dane:

Nabywca: Odbiorca:
Miasto Kalisz <nazwa Jednostki>
Gtowny Rynek 20 <adres Jednostki>
62-800 Kalisz <kod pocztowy> Kalisz
NIP 6180015933

§9

Ewidencja poniesionych nakladéw

W przypadku dokonywania zakupdéw towarow i ustug dotyczacych s$rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze gruntow i praw
wieczystego uzytkowania gruntow, gdy ich warto$¢ przekracza 15 000 PLN brutto,
jezeli bedg one zaliczone do $rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i
prawnych pracownik Jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do monitorowania
sposobu wykorzystania:

1) nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow przez 10 lat

liczac od roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,
2) pozostatych srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych
przez 5 lat, liczac od roku, w ktérym zostaty oddane do uzytkowania.

W przypadku zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego uzytkownika lub
zmiany sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) srodka trwatego
oraz warto$ci niematerialnej i prawnej przed oddaniem do uzytkowania pracownik
Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest dokona¢ stosownej korekty rozliczen, w
okresie rozliczeniowym, w ktorym nastapita zmiana przeznaczenia. Jednoczesnie
pracownik Jednostko organizacyjnej przekazuje Centrali informacje w tym
zakresie w terminie 10 dni od dnia w ktorym nastgpila zmiana przeznaczenia.
Informacje jest przekazywana nie pdzniej niz w terminie ztoZenia czgstkowej
deklaracji VAT w ktorej zostaje ujeta korekta rozliczen Jednostki organizacyjne;.
W przypadku zmiany uzytkownika §rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej i
prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej przekazuje Jednostce organizacyjnej
bedacej nowym uzytkownikiem $rodka trwatego oraz warto$ci niematerialnej i
prawnej informacje o dotychczasowym sposobie uzytkowania oraz informacje w
zakresie dotychczasowych rozliczen Jednostki organizacyjne;j.
Jednostka organizacyjna bedgca nowym uzytkownikiem przejmuje obowigzki w
zakresie monitorowania sposobu wykorzystania $rodka trwalego lub wartosci
niematerialnej 1 prawnej. W przypadku zmiany przeznaczenia srodka trwatego oraz
warto$ci niematerialnej 1 prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej bedacej
nowym jej uzytkownikiem zobowigzany jest do przekazania Jednostce
organizacyjnej, ktora byla pierwotnym uzytkownikiem $rodka trwatego lub
warto$ci niematerialnej 1 prawnej w terminie 10 dni informacji w tym zakresie. Na
podstawie informacji o zmianie przeznaczenia Jednostka organizacyjna, ktora byla
pierwotnym uzytkownikiem dokonuje stosownej korekty rozliczen.
Przy sprzedazy lub likwidacji $rodka trwalego oraz wartosSci niematerialnej i
prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty rozliczen
Jednostki organizacyjnej oraz dla celow informacyjnych przekazuje do Centrali w
terminie 10 dni informacje w tym zakresie.



§10

Korekta kwoty podatku naliczonego w przypadku ST oraz WNIP
o wartosci ponizej 15 000 PLN brutto

1. W przypadku zakupu $rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych
ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, pracownik Jednostki
organizacyjnej jest zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania $rodkoéw
trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, w okresie 12 miesiecy od
zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktorym S$rodki trwate Iub warto$ci
niematerialne i prawne zostaty oddane do uzytkowania.

Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty VAT w zakresie
zmiany przeznaczenia $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
ktorych warto§¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, w ciggu 12 miesigcy
od zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktorym S$rodki trwale lub wartosci
niematerialne i prawne zostaty oddane do uzytkowania.

W przypadku zmiany przeznaczenia §rodkoéw trwalych i warto$ci niematerialnych i
prawnych pracownik Jednostki organizacyjnej przekazuje dla celéw informacyjnych
do Centrali informacj¢ o zmianie przeznaczenia niezwlocznie, nie podzniej niz w
terminie do 5. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktorym nastgpita zmiana.

§11
Czastkowy rejestr sprzedazy i zakupow VAT oraz czastkowy JPK

1. Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji
podatkowej czynnosci podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania czastkowych
rejestrow sprzedazy oraz czastkowych rejestrow zakupow, a takze czgstkowego JPK.

2. Czastkowy rejestr sprzedazy stanowi:

1) rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami VAT,

2) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu kas fiskalnych,

3) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu dokumentu wewngtrznego
naliczenia podatku VAT.

3. Czastkowy rejestr zakupow stanowi rejestr zakupow dokumentowanych fakturami VAT.

4. Czastkowy JPK stanowig struktury ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz ,,Faktury
VAT”, obejmujace czynnosci danej Jednostki.

5. Pracownik Jednostki organizacyjnej jest zobowiazany do:

1) zglaszania watpliwosci 1 problemoéw w zakresie sporzadzania czastkowych
rejestrow sprzedazy 1 czastkowych rejestrow zakupdw bezposredniemu
przetozonemu,

2) przestrzegania terminéw przekazywania do Centrali czastkowych deklaracji VAT
oraz czastkowego JPK. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, termin ten
moze by¢, na umotywowany wniosek, przedluzony za zgoda Centrali.

6. Czastkowe rejestry sprzedazy i czastkowe rejestry zakupow sporzadzane z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych ustalonych przez Centralg powinny zawierac:
1) dane w ustalonym formacie elektronicznym,
2) uwiarygodnienie pracownika Jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego za
sporzadzenie czastkowych rejestréw sprzedazy i czastkowych rejestrow
zakupow przewidziane przez Centralg.



7. Rejestry sprzedazy i czastkowe rejestry zakupdéw powinny byC sporzadzane rowniez w
formie papierowej i podpisane przez Kierownika Jednostki.

8. Czastkowa deklaracja VAT wraz z czastkowym JPK jest sktadna do Centrali w terminie do
16 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

9. W przypadku dokonania zmiany w czgstkowych rejestrach sprzedazy lub czastkowych
rejestrach zakupow, ktora to zmiana nast¢puje po przestaniu czastkowej deklaracji VAT i
czastkowego JPK do Centrali, pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
niezwlocznie do dokonania stosownej korekty czastkowej deklaracji VAT oraz czastkowego
JPK, jak réwniez zlozenia stosownej informacji do Centrali o dokonanych zmianach w
zakresie przesztych okresow rozliczeniowych.

10. Wraz ze zlozeniem korekty czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK skladane sg
pisemne wyjasnienia przyczyn uzasadniajacych zmiane.

11. Podstawy dokonania korekty czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK powinny by¢
odzwierciedlone w dokumentach zrodlowych. W zakresie tych informacji Centrala ma prawo
wgladu do dokumentéw i ewidencji Jednostek organizacyjnych oraz uzyskania stosownych
wyjasnien.

§12
Konsultacje w zakresie prawidlowosci realizacji obowiazkéw

1. W  przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepisow regulujagcych VAT, Jednostka organizacyjna moze
zwroci¢ si¢ do Centrali z prosba o przedstawienie stanowiska.

2. Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonujac zgloszenia zobowigzany jest do
wyczerpujacego przedstawienia stanu faktycznego Iub zdarzenia przyszlego,
begdacego przedmiotem watpliwosci.

3. W  przypadku zgloszenia przez Centrale konieczno$ci doprecyzowania
przedstawionego stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego pracownik Jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie do udzielenia wyczerpujacej
odpowiedzi na przedstawione zapytanie.

4. W przypadku rozbieznosci rekomendacji Centrali i stanowiska pracownika
Jednostki organizacyjnej w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych z
przepisow regulujacych VAT ostateczna decyzja dotyczaca prawidlowosci
realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow VAT podejmowana jest przez
Kierownika Jednostki. Wigzace dla Kierownika Jednostki s3 jedynie opinie wydane
przez zewngtrznego doradce oraz wydane przez Ministra Finanséw i nieskarzone
przez Miasto indywidualne interpretacje.

5. Przed przedstawieniem swojego stanowiska, Centrala ma prawo wgladu do
dokumentow i ewidencji Jednostek organizacyjnych.
6. W przypadku wystgpienia Centrali z wnioskiem do Ministra Finanséw o wydanie

indywidualnej interpretacji prawa podatkowego, przedstawienie stanowiska moze
nastgpic¢ po uzyskaniu indywidualnej interpretacji prawa podatkowego.



§13
Konsultacje w zakresie transakcji szczegélnych

1. Pracownicy Jednostek organizacyjnych konsultuja z Centralag sposob ujecia w
rejestrach czastkowych Jednostki organizacyjnej oraz sposdb dokumentacji
niektorych, szczegdlnych transakcji oraz zdarzen opisanych w zalaczniku nr 2 do
niniejszej Procedury.

2. Do konsultacji w zakresie transakcji szczegdlnych stosuje si¢ zapisy dotyczace
konsultacji w zakresie prawidlowosci realizacji obowigzkow o ktorych mowa w pkt
6.7 niniejszej procedury, uwzgledniajgc zmiane, iz pracownik Centrali zobowigzany
jest do przedstawienia stanowiska, a stanowisko to nie jest wigzgce dla Jednostki.

§14
Przechowywanie dokumentow oraz obowiazki archiwizacyjne

1. Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przechowywania za pomoca
narzgdzia informatycznego ustalonego przez Centrale w formie elektronicznej oraz w
formie papierowej czastkowych rejestrow zakupow, czastkowych rejestrow sprzedazy
oraz dokumentow zrodlowych (w tym faktur sprzedazy i zakupu) do czasu uptywu
przedawnienia zobowigzania podatkowego. Rejestry VAT powinny by¢ zatwierdzone i
podpisane przez Kierownika Jednostki.

2. Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zapewnienia dost¢pu do
wskazanych dokumentéw dla pracownikow Centrali, jak rowniez w przypadku
kontroli dla organow podatkowych.

§ 15
Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

1. W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej dziatalnosci
Jednostki organizacyjnej, korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana jest
przez pracownikéw Jednostki organizacyjne;.

2. W przypadku kontroli pracownicy Jednostki organizacyjnej objetej kontrola powinni
udzieli¢ organowi podatkowemu wszelkich wyjasnien i informacji dotyczgcych istotnych
kwestii na pi$mie.

3. W przypadku wszelkich postgpowan prowadzonych przez organy podatkowe oraz
postepowan sgdowo administracyjnych, ktorych przedmiotem jest dzialalnos¢ Jednostki
organizacyjnej pracownik tej jednostki przekazuje do organu odpowiednie dokumenty
zrodlowe.

§16
Interpretacje indywidualne Ministra Finanséow
W przypadku koniecznosci potwierdzenia w drodze wniosku o indywidualng interpretacjg

Ministra Finansow sytuacji podatkowej Jednostki organizacyjnej Jednostka ta przekazuje
istotne informacje w zakresie stanu faktycznego, zaproponowanego stanowiska oraz



uzasadnienia takiego stanowiska do Centrali, ktora to sklada w imieniu Jednostki
organizacyjnej wniosek.

§17

Szczegdlne zadania pracownikow Jednostek organizacyjnych ponoszacych wydatki
inwestycyjne

1. W czastkowym rejestrze zakupoéw pracownik Jednostki organizacyjnej ujmuje
wydatki na inwestycje (modernizacje!, remonty lub ulepszenia) realizowane na rzecz innych
Jednostek organizacyjnych / Jednostek oswiatowych / Wydziatéw, ktore przejmujg przedmiot
inwestycji po jego zrealizowaniu i beda wykorzystywaé ten przedmiot we wilasnej
dziatalno$ci.

2. Kwalifikacja wydatkow, o ktorych mowa w § 9, z punktu widzenia prawa do
odliczenia podatku naliczonego odbywa si¢ na podstawie pisemnych informacji dotyczacych
planowanego wykorzystania przedmiotu inwestycji, uzyskiwanych od pracownikow
Jednostki organizacyjnej, dla ktorej realizowana jest inwestycja.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]

Grzegorz Sapinski

1Tj. zakupy oraz wytworzenie §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Zatacznik Nr 1
do Procedury sporzadzania rozliczen
z tytutu podatku od towarow i ustug

przez jednostki budzetowe i zaktady budzetowe Miasta Kalisza

ZAKRES OBOWIAZKOW

Niniejszy zakres obowigzkdéw obejmuje nastgpujace czynnosci wykonywane w ramach powierzonych
funkcji:

L3 T P
Sktadajqc niniejsze oswiadczenie, przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow
okreslonych w zakresie obowigzkow.

Oswiadczam, iz zostalem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje  realizacji
zadan przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkow, w tym wynikajgcych z przepisow
prawa karnego skarbowego, w szczegolnosci z art. 60 § 11 § 2!, art. 611, art. 623/ i art. 764
kodeksu karnego skarbowego (Dz. U. z 2013 . poz. 186 z pézn. zm.)”

Data i podpis Kierownika Data i podpis pracownika

M Art. 60. § 1. Kto wbrew obowiagzkowi nie prowadzi ksiegi, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. Kto wbrew
obowiazkowi nie przechowuje ksiggi w miejscu wykonywania dziatalnosci lub w miejscu wskazanym przez podatnika jako jego siedziba,
przedstawicielstwo lub oddziat, a jezeli prowadzenie ksiggi zostato zlecone biuru rachunkowemu lub innemu uprawnionemu podmiotowi - w
miejscu okreslonym w umowie z biurem rachunkowym lub w miejscu wskazanym przez kierownika jednostki, podlega karze grzywny do
240 stawek dziennych.

(2l Art. 61. § 1. Kto nierzetelnie prowadzi ksigge, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. W wypadku mniejszej wagi,
sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1, podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe. § 3. Karze okreslonej w § 2 podlega
takze ten, kto wadliwie prowadzi ksigge.

Bl Art. 62.§ 1. Kto wbrew obowiazkowi nie wystawia faktury lub rachunku za wykonanie $wiadczenia, wystawia je w sposob wadliwy
albo odmawia ich wydania, podlega karze grzywny do 180 stawek dziennych. § 2. Kto faktur¢ lub rachunek, okreslone w § 1, wystawia w
sposob nierzetelny albo takim dokumentem postuguje si¢,podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 3. Karze okreslonej w § 1
podlega takze ten, kto wbrew obowiazkowi nie przechowuje wystawionej lub otrzymanej faktury lub rachunku, badz dowodu zakupu
towarow. § 4. Karze okreslonej w § 1 podlega takze ten, kto wbrew przepisom ustawy dokona sprzedazy z pomini¢ciem kasy rejestrujacej
albo nie wyda dokumentu z kasy rejestrujacej, stwierdzajacego dokonanie sprzedazy. § 5. W wypadku mniejszej wagi, sprawca czynu
zabronionego okreslonego w § 1-4 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

(4 Art. 76. § 1. Kto przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie rzeczywistego stanu rzeczy wprowadza w
blad wlasciwy organ narazajac na nienalezny zwrot podatkowej naleznosci publicznoprawnej, w szczego6lnosci podatku naliczonego w
rozumieniu przepiséw o podatku od towardw i ustug, podatku akcyzowym, zwrot nadptaty lub jej zaliczenie na poczet zalegtosci podatkowej
lub biezacych albo przysztych zobowiazan podatkowych, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia
wolnosci, albo obu tym karom facznie. § 2. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku jest matej wartosci, sprawca czynu
zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych. § 3. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku
nie przekracza ustawowego progu, sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.
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Zatacznik Nr 2

do Procedury sporzadzania rozliczen

z tytulu podatku od towaréw i ustug

przez jednostki budzetowe i zaktady budzetowe Miasta Kalisza

SZCZEGOLNE PRZYPADKI REALIZACJI OKRESLONYCH ZADAN

1. Ponizsza tabela zawiera szczegolne i rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia, w
zakresie ktorych pracownicy Jednostek organizacyjnych konsultuja si¢ z Centrala.

2. Szczegdlne transakcje 1 zdarzenia ujmowane s3 przez Jednostke organizacyjng w
rozliczeniach tej Jednostki.

Zdarzenie Identyfikacja Dokonanie Ewidencjonowanie w
kwalifikacji VAT rejestrach VAT
Nabycie towaréw Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
przemieszczanych organizacyjna organizacyjna przy
z zagranicy (import wsparciu Centrali
/ wewnatrz-
wspolnotowe
nabycie towarow).
Nabycie ushug od Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
podmiotu organizacyjna organizacyjna przy
zagranicznego. wsparciu Centrali
Nabycie ztomu, Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
SUrOWCOW organizacyjna organizacyjna przy
wtérnych, wsparciu Centrali
odpadow,
telefonow
komérkowych,
komputeréw
przenosnych,
konsoli do gier
wideo (oraz innych
towarow
wymienionych w
zakaczniku nr 11 do
ustawy o VAT).
Sprzedaz towaréw Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
wywozonych za organizacyjna organizacyjna przy
granice (eksport / wsparciu Centrali
wewnatrz-
wspolnotowa
dostawa towaréw).
Sprzedaz wartosci Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
niematerialnych i organizacyjna organizacyjna przy

prawnych (np.
licencji).

wsparciu Centrali
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6 Likwidacja Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
srodkéw trwatych i organizacyjna organizacyjna przy
wartosci wsparciu Centrali
niematerialnych i
prawnych.
7 Darowizna Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
towarow i ustug organizacyjna organizacyjna przy
(nieodptatne wsparciu Centrali
przekazanie oraz
nieodptatne
Swiadczenie ustug)
zwiazanych z
dziatalnoscig
gospodarcza
Miasta.
8 |Sprzedaz towarow i Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
ustug zwiazanych z organizacyjna organizacyjna przy
dziatalnoscia wsparciu Centrali
gospodarcza Miasta
z uzyskana dotacja
na poczet ceny.
9 | Sprzedaz towarow Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
uzywanych, dziel organizacyjna organizacyjna przy
sztuki, wsparciu Centrali
przedmiotéw
kolekcjonerskich
nabytych w ramach
dziatalnosci
gospodarczej
Miasta.
10 | Nabycie produktow Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
rolnych od rolnika organizacyjna organizacyjna przy
ryczattowego. wsparciu Centrali
11 | Nabycie towarow i Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
ustug przy braku organizacyjna organizacyjna przy
zaplaty przez okres wsparciu Centrali
przekraczajacy 150
dni.
12 Nieoptacenie Jednostka Jednostka Jednostka organizacyjna
faktury przez organizacyjna organizacyjna przy
Jednostke wsparciu Centrali
organizacyjng w
terminie z niej
wynikajacym
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Zalacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 770/2016 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 29.12.2016r.

Wewnetrzne naliczenie podatku VAT za okres ........c....ccuuen.. )

1

NUIEL: «ciineieiiiiiiieeieneeeeeesnneteennnssecacannnsens

ROAZAj WPIAL: «.vnrvnienieerereneennenererereseceneensdd)

JednoStKa: ..eeeeeiiiiiiiiiiiiieieiiinnnnnnesccccecssececens

P Xt | LI

NIP:
Nabywca . Data Symb. ” Cena jedn. bez podatku Wartos$¢ towaru (ustugi) bez Wart.A fowaru
Lp Nazwa towaru lub ustugi wplaty Tm. Tlos¢ VAT podatku VAT Stawka podatku VAT (%) Kwota podatku VAT (us}ug}) wraz z
podatkiem VAT
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Suma:
Warto$¢ towaru Kwota podatku Wart. towaru
(ustugi) bez VAT (ustugi) wraz z
podatku VAT podatkiem VAT

23%

8%

5%

0%

w

Razem:

2) Wewngtrzne naliczenie podatku VAT moze by¢ wystawiane odrebnie np. dla okreslonych rodzajow wydatkéw (wyzywienie, pobyt w przedszkolu itp.), czy tez dla

rozliczeniowe,

okres$lonych grup 0sob wptacajacych (grupy przedszkolne, klasy itp.).

Prezydent Miasta Kalisza

v

Grzegorz Sapinski

1)Wewngtrzne naliczenie podatku VAT moze by¢ wystawiane zbiorczo za miesigczne okresy




