ZARZADZENIE Nr 6/2024
PREZYDENTA MIASTA KONINA
dnia 5 stycznia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad ewidencji i rozliczen podatku od towaréw
i ustug VAT w Miescie Koninie w zwigzku z centralizacjg rozliczen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
22023 r., poz. 40 ze zm.) w zwigzku z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm. ) oraz ustawy z dnia 11 marca 2004 r.

o podatku od towardw i ustug ( Dz.U. z 2023 r., poz.1570 ze zm.) i ustawy z dnia 5 wrzes$nia
2016 r. 0 szczegblnych zasadach rozliczeh podatku od towardw i ustug oraz dokonywania
zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych

z udziatem Srodkdéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 280) oraz rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 17
grudnia 2015 r . w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towarow i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow
(Dz.U z 2021 r. poz.999) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci ewidencji i rozliczen podatku od towarow

i ustug VAT w Miescie Koninie zwanym dalej ,, MK”" i jego jednostkach organizacyjnych
wprowadza sie ,Jednolite zasady ewidencji i rozliczer podatku od towardéw i ustug VAT

w Miescie Koninie”.

§ 2.

Wykonanie i nadzér zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta/ kierownikom jednostek

organizacyjnych/Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu Miejskiego w Koninie/ kierownikom
Wydziatow Urzedu Miejskiego w Koninie.

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 16/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 8 lutego 2022 roku

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad ewidencji i rozliczerh podatku od towaréw

i ustug VAT w MieScie Koninie w zwigzku z centralizacjg rozliczen, Zarzadzenie nr 74/2022
Prezydenta Miasta Konina z dnia 13 kwietnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia procedur



sporzadzania pliku Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_VAT dla Miasta Konina, oraz
Zarzadzenie nr 170/2019 Prezydenta Miasta Konina z dnia 27 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad stosowania i weryfikacji kont podatnikow VAT
za nabyte towary i ustugi - tzw. ,biata lista podatnikow” w Urzedzie Miejskim w Koninie

i jednostkach organizacyjnych Miasta Konina.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do rozliczen podatku od
towarow i ustug VAT w Miescie Koninie od 1 stycznia 2024 .

Prezydent Miasta Konina

Piotr Korytkowski



»Jednolite zasady ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Miescie
Koninie”.

Dziat | Podstawy prawne i definicje pojec

1. Postanowienia Procedury regulujg zasady jednolitego prowadzenia ewidencji dla celow
podatku VAT oraz obowigzki pracownikéw i obieg dokumentéw pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Miasta Konin oraz wydziatami Urzedu Miejskiego w Koninie, a Centralg
VAT w Wydziale Ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Koninie.

2. Postanowienia Procedury nie zastepujg regulacji i obowigzkéw wynikajgcych

z obowigzujgcych przepiséw, w szczegolnosci:
a) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2023 r. poz.1570
z pdzn. zm.);
b) ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczerr podatku od
towardow i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkow publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280);
€) rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w
ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2019 r. poz. 1988 z p6zn. zm.);
d) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas

rejestrujgcych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1625 ze zm.).
3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o ponizszych pojeciach nalezy przez to

rozumied:

¢ MK - Miasto Konin;

e UMK-Urzad Miejski w Koninie;

e kierownik Centrali VAT - Gtéwny ksiegowy Urzedu Miejskiego w Koninie;

e IN - Wydziat Informatyczny Miasta Konin ;

e PO -Wydziat Podatku w UMK;

e BU - Wydziat Budzetu;

e KS - Wydziat Ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Koninie;

o  WAK - Wydziat Audytu | Kontroli;

e BOI - Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Koninie;

e Kancelaria UM - Kancelaria Urzedu zajmujgca sie obstugg korespondencji

wptywajgcej do Urzedu Miejskiego w Koninie;
e jednostka organizacyjna - jednostki budzetowe i Zarzadcy Miasta Konin;
e kierownik jednostki organizacyjnej - dyrektor/kierownik/prezes jednostki
budzetowej/spotki Miasta Konina z wytgczeniem Urzedu Miejskiego w Koninie;



czgstkowe rejestry VAT - rejestry prowadzone dla celéw podatku VAT za
poszczegolne okresy rozliczeniowe przez dang jednostke organizacyjng oraz UMK,
sktadajgce sie z czgstkowych rejestréw VAT zakupu i sprzedazy;
czgstkowa deklaracja - czgstkowa deklaracja generowana przez jednostki
organizacyjne oraz UMK w systemie portal FB-VAT firmy REKORD z Bielska-Biatej,
zawierajgca czesc deklaracyjng i ewidencyjng, zgodna ze strukturami Ministerstwa
Finanséw dla pliku jpk_VAT;
portal FB- VAT - system informatyczny firmy REKORD z Bielska-Biatej, stuzacy do
przygotowywania czgstkowych rejestréw VAT i czgstkowych plikéw JPK_V7M oraz do
sporzadzania zbiorczych rejestréw VAT i zbiorczego pliku JPK_V7M dla MK;
formularz JPK_V7M - udostepniony w systemie Portal FB -VAT wydruk czesci
deklaracyjnej czagstkowego i zbiorczego pliku JPK_V7M za dany okres rozliczeniowy;
czgstkowa deklaracja VAT-UE- czastkowa deklaracja sktadana przez jednostki
organizacyjne oraz UMK o dokonanej wewngatrzwspoélnotowej dostawie towardéw,
wewnatrzwspoélnotowym nabyciu towarow lub wewngtrzwspdlnotowym Swiadczeniu
ustug lub przemieszczeniu towaréw w procedurze magazynu typu call-off stock na
terytorium panstwa cztonkowskiego innego niz terytorium kraju;
e-Puap - Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, platforma
teleinformatyczna stuzgca do komunikacji za posrednictwem internetu i zatatwiania
spraw w postaci elektronicznej;
mechanizm podzielonej ptatnosci (MPP/Split Payment) - sposdb dokonywania
ptatnosci za nabyty towar lub ustuge polegajgcy na zaptacie wartosci netto z
otrzymanej faktury na rachunek rozliczeniowy albo imienny rachunek w SKOK, dla
ktérego prowadzony jest rachunek VAT oraz zaptacie kwoty podatku na rachunek
VAT;
podatek VAT - podatek od towardw i ustug;
podstawa opodatkowania - podstawa opodatkowania w rozumieniu art. 29a ustawy
o VAT;
pozostate nabycia - nabycia towardw i ustug nie zaliczane do srodkow trwatych,
Srodkdéw trwatych w budowie i wartosci niematerialnych i prawnych (tj. wydatki
biezgce);
pracownik merytoryczny - wyznaczony pracownik jednostki organizacyjnej, ktéremu
kierownik jednostki organizacyjnej powierzyt obowigzki zwigzane z rozliczaniem
podatku VAT i pracownik merytoryczny UMK obstugujgcy sprawy zwigzane
z rozliczaniem podatku VAT oraz Zarzadcow;
prewskaznik lub prewspoétczynnik - wielkos¢ wyliczona w oparciu o art. 86 ust. 2ai 7b
ustawy o VAT, umozliwiajgca odliczenie podatku VAT, w przypadku towardw i ustug
wykorzystywana do celéw mieszanych (dziatalnosci gospodarczej oraz dziatalnosci



poza zakresem obowigzywania ustawy o VAT), jezeli nie jest mozliwe bezposrednie
przyporzgdkowanie tych towardw i ustug w catosci do dziatalnosci gospodarczej
danej jednostki organizacyjnej i UMK;

procedura - ,Procedura rozliczania podatku od towardéw i ustug w Miescie Konin”;
proporcja - wskaznik wyliczony w oparciu o art. 90 ust. 2 ustawy o VAT, umozliwiajgcy
odliczenie jedynie tej kwoty podatku naliczonego, ktérg mozna proporcjonalnie
przypisac¢ czynnosciom dajgcym prawo do odliczenia w danej jednostce
organizacyjnej i UMK;

rachunek biezacy - rachunek bankowy stuzgcy do rozliczania podatku VAT,
obstugiwany przez Centrale VAT w KS;

rachunek VAT - wydzielony rachunek bankowy prowadzony do rachunku
rozliczeniowego w jednostce organizacyjnej i UMK;

system FK - zintegrowany system informatyczny firmy REKORD, sktadajgcy sie

z podsystemdw i modutdow wspotpracujgcych ze sobg, ktére wykorzystywane sg do
ewidencji operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych;

stawka podstawowa - stawka podatkowa, ktéra obowigzuje w odniesieniu do dostaw
wiekszosci towardow i do wiekszosci Swiadczonych ustug - wynosi 23% , 8%,5% (art.
146 pkt 1 ustawy o VAT);

Srodki trwate - Srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,
tj. rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji (art.
3 ust. 1 pkt 17) ww. ustawy, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
0 wartosci przekraczajgcej wielkos¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych oraz srodki trwate stanowigce wtasnosc¢ jednostki samorzgdu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki;

Srodki trwate w budowie - zaliczane do aktywdw trwatych Srodki trwate w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego;

US -Drugi Wielkopolski Urzagd Skarbowy w Kaliszu, wtasciwy dla MK;

Ustawa KKS - ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U.
22023 r. poz. 654, z pézn. zm.);

Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z
2023r. poz. 1570, z pozn. zm.);

wartosci niematerialne i prawne - nabyte przez jednostke zaliczone do aktywow
trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci przekraczajgcej wielkos¢ ustalong



w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych m.in. nabyte prawa
autorskie oraz licencje na uzytkowane oprogramowania;

e zbiorczy rejestr VAT - rejestr zawierajgcy dane skonsolidowane z poszczegolnych
czgstkowych rejestréw VAT jednostek organizacyjnych i UMK za dany okres
rozliczeniowy, sktadajgcy sie ze zbiorczego rejestru VAT zakupow i sprzedazy;

e zbiorcza informacja podsumowujgca VAT-UE - sporzgdzona na podstawie sktadanych
przez jednostki organizacyjne i UMK czgstkowych informacji VAT-UE,

e zbiorczy plik JPK_V7M dla MK - zbiorczy jednolity plik kontrolny dla MK sporzgdzony
na podstawie przekazanych czgstkowych plikow JPK_V7M jednostek organizacyjnych
i UMK.

Dziat Il Zasady ewidencjonowania rozliczen podatku VAT
Rozdziat 1 Postanowienia ogélne

1. MK jest jednostkg samorzgdu terytorialnego zarejestrowang dla celéw podatku od
towarow i ustug, dziatajgca jako podatnik VAT czynny, prowadzgcg dziatalnos¢ podlegajgca
opodatkowaniu, zwolniong, a takze niepodlegajgcg opodatkowaniu VAT, w rozumieniu
ustawy o VAT.

2. Zdniem 01.01.2017 r. MK wraz z jednostkami organizacyjnymi i UMK stata sie jednym
podatnikiem VAT.

3. MK dla transakgcji krajowych postuguje sie numerem NIP 6652899834. Natomiast dla
transakcji wewngtrzwspoélnotowych (WNT, WDT, import ustug, eksport ustug) postuguje sie
numerem NIP PL6652899834.

4. MK sktada jeden skonsolidowany jednolity plik kontrolny JPK_V7M obejmujacy
transakcje podlegajgce ustawie o VAT ze wszystkich jednostek organizacyjnych MK i UMK.

5.Wszystkie odptatne czynnosci (zwrot kosztéw) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
oraz jednostkami organizacyjnymi i UMK, nie podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT
i powinny by¢ dokumentowane notami ksiegowymi. Nie nalezy ujmowac ich

w czgstkowych rejestrach VAT.

6.W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub celno-skarbowe
(czynnosci sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola celno-
skarbowa) wobec MK, Centrala VAT wystepuje o przekazanie niezbednych dokumentow

i wyjasnien do kierownika jednostki organizacyjnej. Kierownik jednostki organizacyjnej jest
zobowigzany do udzielenia wyjasnienh w wyznaczonym przez Centrale VAT terminie i do
przekazania wszystkich niezbednych dokumentéw. Wyjasnienia i dokumenty



przekazywane sg do Centrali VAT przez e-Puap lub pocztg elektroniczng. W uzasadnionych
sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna, dopuszcza
sie mozliwosc¢ ztozenia wyjasnien i kopii dokumentéw w postaci papierowej za
posrednictwem Kancelarii UMK lub BOI po wczesniejszym powiadomieniu Centrali VAT.

7.W przypadku, gdy wezwanie organu podatkowego nie zostanie przekazane do realizacji
przez pracownikéw Centrali VAT, wyjasnienia i przekazywanie dokumentéw do organéw
podatkowych prowadzone sg przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych posiadajgcych
petnomocnictwo Prezydenta Miasta Konina w tym zakresie. Kierownik jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania wszystkich wyjasnien

i dokumentow do wiadomosci Centrali VAT.

Rozdziat 2 Zadania pracownikéw Centrali

Na poziomie Centrali VAT biezgcy nadzér nad procesem konsolidacji w ramach rozliczen
VAT przekazany zostat kierownikowi Centrali VAT, tj. Gtbwnemu Ksiegowemu Urzedu
Miejskiego w Koninie .

1. Zadania kierownika Centrali VAT :

a) zobowigzany jest do nadzoru nad realizacjg zadan KS w zakresie wyznaczania
i kontrolowania pracownikow Centrali VAT odpowiedzialnych za realizacje obowigzkéw
wynikajgcych z przepiséw regulujgcych VAT oraz z niniejszej procedury,

b) w celu zapewnienia ciggtosci i efektywnosci procesu rozliczen VAT MK, kierownik
Centrali VAT moze oddelegowac zadania z zakresu rozliczeh podatkowych kierownikowi
KS. Bezposrednia odpowiedzialno$c¢ za realizacje poszczegdlnych zadan z zakresu
rozliczen VAT na poziomie Centrali VAT jest przypisana pracownikom KS zgodnie

z powierzonymi obowigzkami.

2. Zadania pracownikéw Centrali VAT
Pracownicy Centrali VAT zobowigzani sg do:

a) centralizowania danych zawartych we wszystkich czgstkowych plikach JPK_VAT dla celéw
rozliczen VAT MK,

b) ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT MK na podstawie zebranych danych,

¢) terminowego sktadania pliku JPK_ VAT i innych informacji oraz dokumentéw w zakresie
rozliczen VAT MK witasciwym organom administracji,

d) pomocy w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych zwigzanych z rozliczeniami VAT
dokonywanymi przez wyznaczonych pracownikéw jednostek organizacyjnych,



e) koordynowania wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi Swiadczgcymi ustugi
doradztwa podatkowego na rzecz MK, jak réwniez z wewnetrznymi specjalistami z tej
dziedziny,

f) pracownicy Centrali VAT majg za zadanie wspierac jednostki organizacyjne w zakresie
sposobu ujecia transakcji szczegolnych w rozliczeniach tych jednostek.

Rozdziat 3 Zadania jednostek organizacyjnych

1.Kierownik jednostki organizacyjnej i pracownik merytoryczny na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z
p6Zn. zm.) oraz ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2023 r.
poz. 654 z p6zn. zm.) odpowiada za prawidtowe, rzetelne i terminowe wykonywanie
czynnosci wynikajgcych z ustawy o VAT, w tym kompletne prawidtowe ujecie danych

w czgstkowym pliku JPK_V7M. Przyjecie odpowiedzialnosci nastepuje przez podpisanie
oswiadczenia stanowigcego (zatgcznik nr 10).

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 8 sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych
jeden przekazuje sie do akt osobowych kierownika/pracownika jednostki organizacyjnej,
a jeden zostaje u kierownika/pracownika jednostki organizacyjne;.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do aktualizacji polityki
rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce organizacyjnej, uwzgledniajgc zasady opisane
w Procedurze, w szczegdlnosci zasady funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem
podatku VAT oraz instrukcji sporzgdzania obiegu i kontroli, przechowywania

i zabezpieczania dokumentow zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wyznaczenia pracownikow:

a) odpowiedzialnych za wprowadzanie i generowanie w systemie Portal FB -VAT czgstkowych
rejestrow VAT i czagstkowych plikoéw JPK_V7M oraz sporzgdzanie czgstkowych informacji VAT-
UE i ich korekt;

b) do kontaktu z Centralg VAT.

5.Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wiasciwego przypisania i aktualizacji
opisu stanowiska pracy obowigzkéw i czynnosci wynikajacych z Procedury pracownikom
zajmujgcym sie rozliczaniem podatku VAT, w tym takze zaangazowanym w proces
wystawiania dowodow sprzedazy, wprowadzania faktur zakupu i nadawania oznaczen

w czgstkowych rejestrach VAT zakupu i sprzedazy.

6.Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do Centrali VAT numery telefonow
i adresy e-mail pracownikow merytorycznych oraz odpowiada za ich aktualizacje.



7. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) identyfikacji i oceny realizowanych przez jednostke organizacyjng zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT,

b) kwalifikacji realizowanych zdarzenh gospodarczych dla celow VAT,
) stosowania oznaczen zgodnie z zatgcznikiem nr 3 w czagstkowym pliku JPK_VAT,

d) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodtowej (w szczegolnosci faktur VAT
dotyczacych sprzedazy i zakupow realizowanych przez jednostke organizacyjng),

e) wtasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,

f) witasciwego ewidencjonowania realizowanych zdarzen gospodarczych w czastkowych
rejestrach VAT,

g) postugiwania sie NIP MK w zakresie realizowanych transakgji,

h) przekazywania Centrali VAT w wyznaczonym terminie wszystkich niezbednych
informacji dla prawidtowego ustalenia zobowigzania podatkowego i ztozenia pliku JPK_VAT
MK, w tym rejestrow czastkowych sprzedazy i zakupow.

i) konsultacji z Centralg VAT w zakresie sposobu ujecia transakcji szczegolnych
w czgstkowych rejestrach jednostki organizacyjnej,

j) informowania kierownika Centrali VAT o niezastosowaniu sie do wypracowanego wspélnie
podejscia lub wskazéwek zawartych w niewigzgcej rekomendacji kierownika Centrali VAT
wraz z pisemnym uzasadnieniem,

k) udzielenia informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych na rzecz
jednostki organizacyjnej oraz przez jednostke organizacyjng z punktu widzenia prawa do
odliczenia VAT od wydatkéw na te inwestycje,

) realizacji obowigzkdéw w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych,

}) stosowania wspétczynnika lub/i prewspétczynnika VAT ustalanego samodzielnie przez
dang jednostke organizacyjng na dany rok podatkowy,

m) dokonywania rocznej korekty VAT z zastosowaniem ostatecznego prewspoétczynnika
VAT oraz wspétczynnika VAT.

Rozdziat 4 Zasady dokumentowania transakcji sprzedazy

1. W przypadku transakcji sprzedazy towarow lub ustug za wskazanie prawidtowej stawki
opodatkowania oraz okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego odpowiada



kierownik jednostki organizacyjnej, natomiast w UMK odpowiada kierownik wydziatu
merytorycznego, ktéry odpowiada za gromadzenie dochoddw z danego tytutu.

2. W odniesieniu do okreslonych czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie edukacji
publicznej oraz pomocy spotecznej kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
stosowac interpretacje ogblng Ministra Finansow z dn. 10.06.2020 r. znak PT1.8101.3.2019.

3. Faktury sprzedazy wystawione w imieniu MK muszg zawierac wszystkie niezbedne elementy
okreslone ustawg o VAT oraz nastepujgce dane identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Miasto Konin
pl. Wolnosci 1
62-500 Konin
NIP: 6652899834
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

4. Dla zapewnienia identyfikacji wystawcy faktur wprowadza sie ujednolicenie w zakresie
numeracji faktur wedtug nastepujacego wzoru:

a) w jednostkach organizacyjnych fakturujgcych wg wzoru FV/1 /23/POW/..... gdzie :

e pierwszy czton oznacza symbol faktury

drugi czton oznacza kolejny nr faktury,

trzeci czton oznacza rok kalendarzowy,

czwarty czton oznacza skrot jednostki organizacyjnej wedtug skrotdéw z zatgcznika

Nr 1iNr 2 do zarzagdzenia,

pigty czton oznacza symbol, oznaczenie tytutu naleznosci - jezeli wystawiajgcy stosuje

i uzna za niezbedne.

b) w przypadku gdy jednostka organizacyjna nie posiada jednolitego systemu do
wystawiania faktur we wszystkich obiektach wykonujgcych sprzedaz na jej rzecz

i wystawianie faktur odbywa sie w odrebnych programach gdzie nadawane sg na fakturach
oddzielne numery dla poszczegdlnych obiektéw, dopuszcza sie mozliwos¢ wystawiania
faktur z nadanymi kolejno numerami dla danego obiektu z jednoczesnym jednolitym
okresleniem nazwy jednostki organizacyjnej dla catej sprzedazy.

W tej sytuacji dla identyfikacji jednostki organizacyjnej numeracja faktur winna nastepowac
wg wzoru 1 /HS/23/MOSR/....... gdzie:

e pierwszy czton oznacza kolejny nr,
e drugi czton oznacza skrot obiektu np. hala sportowa Rondo
e trzeci czton oznacza rok kalendarzowy,
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e czwarty czton oznacza skrot jednostki organizacyjnej wedtug skrétow z zatgcznika Nr 1
i Nr 2 do zarzadzenia,
e pigty czton oznacza symbol, oznaczenie tytutu naleznosci - jezeli wystawiajgcy
stosuje i uzna za niezbedne.
c) w UMKwg wzoru 1/1/2023/REF/GN
pierwszy czton oznacza kolejny nr,

drugi czton oznacza miesigc kalendarzowy,

trzeci czton oznacza rok kalendarzowy,

czwarty czton oznacza symbol rejestru

pigty czton oznacza symbol wydziatu wystawiajgcego fakture
d) w przypadku gdy jednostka organizacyjna uzna za niezbedne wskazanie w numerze
wystawianych faktur sprzedazy okre$lenia miesigca ktérego dotyczy dostawa towaru lub
ustugi, moze zastosowac nastepujgcy wzoér okreslajgcy numer faktury: 1/M-C/23/PGKiM/.....
gdzie:

e pierwszy czton oznacza kolejny nr,

drugi czton oznacza miesigc,

trzeci czton oznacza rok kalendarzowy,

czwarty czton oznacza skrot jednostki organizacyjnej, wedtug skrétéw z zatgeznika
Nr 1iNr 2 do zarzadzenia,

pigty czton oznacza symbol, oznaczenie tytutu naleznosci - jezeli wystawiajgcy
stosuje i uzna za niezbedne.

5. Odrebna numeracja z zachowaniem wszystkich zasad, o ktérych mowa w ust. 4, powinna
zosta¢ wprowadzona w stosunku do faktur korygujacych.

6. Dane zawarte na fakturach zgodnie z zasadg czytelnosci nie mogg byc¢ przerabiane,
zamazywane, wycierane lub usuwane innymi srodkami. Tresc¢ faktury dotyczaca
obowigzkowych elementéw faktury powinna by¢ petna i zrozumiata.

7. Pracownik wystawiajgcy faktury sprzedazy zobowigzany jest do posiadania dokumentéw
zrédtowych potwierdzajgcych zasadnos¢ fakturowania np. uméw, wykonania ustugi,
dostarczenia i wydania towaru, sSrodka trwatego.

8. Wedtug zasad ogdlnych sprzedawca ma obowigzek wystawienia faktury VAT do 15 dni od
korica miesigca, w ktorym miata miejsce sprzedaz lub zaptata (catosci lub czesci naleznosci).
Mozliwe jest réwniez wystawienie faktury wczesniej - jednak nie szybciej niz na 60 dni przed
sprzedazg lub terminem ptatnosci.

9. W przypadku gdy dokonywane jest refakturowanie dostaw, ustug, wystawienie refaktury
nastepuje zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug VAT przy uwzglednieniu
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terminu pozwalajgcego na sporzgdzenie i przekazanie czgstkowego pliku JPK VAT za dany
okres rozliczeniowy. Stosuje sie zasade jednolitosci stawki na fakturze pierwotnej.

10. Faktury powinny by¢ wystawiane przez upowaznionych pracownikéw merytorycznych do
wystawiania faktur VAT w danej jednostce.

11. W przypadku szczegdlnie uzasadnionym, kierownik jednostki organizacyjnej moze wydac
ustne polecenie wystawienia faktury innemu pracownikowi jednostki, wyzej nie
upowaznionemu.

12. Faktury przechowywane sg w jednostce organizacyjnej wedtug zasad przyjetych
w uregulowaniach wewnetrznych danej jednostki.

13. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych wymienionych w zatgczniku Nr 1

i 2 do Zarzadzenia na rzecz wtasnej gminy tj. MK i na odwrdt, a takze odptatne czynnosci
dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi MK ( w tym dostawa lub wykonanie
ustug oraz refakturowanie) nalezy dokumentowac nota ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane
w ewidencjach sprzedazy, a tym samym w czgstkowym pliku JPK_VAT za dany okres
rozliczeniowy.

14. Transakcje dokonywane pomiedzy innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego

( np. inna gmina, miasto, powiat, wojewddztwo) nalezy dokumentowac notg ksiegowa i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy, a tym samym w czgstkowym pliku JPK_VAT
za dany okres rozliczeniowy.

15. Noty wystawiane przez jednostki organizacyjne objete konsolidacjg rozliczeh podatku VAT
muszg zawiera¢ dane identyfikacyjne podmiotu sprzedazy wedtug ponizszego wzoru:

Sprzedawca: Miasto Konin, pl. Wolnosci 1, 62-500 Konin, NIP 6652899834
Wystawca: jednostka organizacyjna Miasta (nazwa i adres )

Nabywca: Miasto Konin, pl. Wolnosci 1, 62-500 Konin, NIP 6652899834
Odbiorca: jednostka organizacyjna Miasta (nazwa i adres)
Rozdziat 5 Postepowanie w zakresie transakcji zakupu

1. Faktury nabycia otrzymywane od kontrahentéw powinny zawierac¢ wszystkie niezbedne
elementy okreslone ustawg o VAT oraz nastepujgce dane identyfikacyjne wg wzoru:

Nabywca: Miasto Konin, pl. Wolnosci 1, 62-500 Konin, NIP 6652899834
Odbiorca: jednostka organizacyjna Miasta (nazwa i adres)
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2. Dopuszcza sie nastepujgce oznaczenie nabywecy tj. Konin- Miasto na Prawach Powiatu lub
Miasto Konin «Nazwa jednostki z jednoczesnym wskazaniem na fakturze w uwagach bagdz
w danych uzupetniajgcych nazwy odbiorcy (jednostki) i adresu jednostki.”

3. W celu prawidtowego obiegu faktur nalezy na fakturze wskaza¢ adres do korespondenc;ji
tj. adres jednostki organizacyjne;.

4. Przy dokonywaniu zakupow towarow i ustug od 1 stycznia 2024 roku wszystkie jednostki
organizacyjne zobowigzane sg do odliczania prewspotczynnikiem podatku VAT naliczonego
jezeli wartos¢ prewspotczynnika wynosi co najmniej 1% tj:

a) przedszkola,

b)szkoty podstawowe i ponadpodstawowe oraz pozostate jednostki

C) zachowuje sie 100% odliczenia we wszystkich jednostkach organizacyjnych gdy zakupy
mozna bezposrednio przyporzadkowad do sprzedazy opodatkowanej.

5. Opis na fakturze zakupu winien zawierac okreslenie czy podatek VAT (naliczony) ujety
w niej bedzie podlegat odliczeniu od podatku VAT (naleznego) w catosci lub czesci w jakiej
towary i ustugi z przedmiotowej faktury sg wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych podatkiem VAT ( przy sprzedazy).

6. Dla ujednolicenia zapiséw wprowadza sie do stosowania na fakturach zakupu wzory
pieczeci:

a) w jednostkach organizacyjnych

ROZLICZENIE FAKTURY VAT

Zakupy towarzyszace: Kwota podatku do
odliczenia
Udziat %
- . ) * zt
czynnosciom niepodlegajgcym | e
*

opodatkowaniu e

€zynnosSciom zwolnionym .......cccceveevnveercrcrienene.

czynnosciom opodatkowanym ...........ceeeeeennss

CZYNNOSCIOM MIESZANYM .cvvieerieneerieneererievenens

(data i podpis zakwalifikowania
podatku VAT)

(podpis i piecze¢ sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym)

*wskazanie kwoty podatku dla kazdej klasyfikacji budzetowej odrebnie

13



Uzyte w pieczeci pojecia oznaczaja:

czynnosci niepodlegajgce opodatkowaniu: dziatalnos¢ publiczna np. edukacja,
bezpieczenstwo,

czynnosci zwolnione: czynnosci opisane w art.43 ustawy o podatku od towarow i ustug,

e czynnosci opodatkowane: czynnosci opodatkowane aktualnie obowigzujgcymi stawkami
podatku VAT,

e Czynnosci mieszane: dziatania zwigzane z kilkoma rodzajami czynnosci wymienionych
wyzej (zastosowanie prewspotczynnika (opodatkowane i nieopodatkowane) lub
prewspotczynnika i wspotczynnika jednoczesnie (opodatkowane, zwolnione
i nieopodatkowane) lub wspétczynnika (opodatkowane i zwolnione)).

b) w UMK:

ROZLICZENIE FAKTURY VAT

VA | KWOTA VAT

zakupy odliczenie brutto | netto .
T | WSS/PRE/WSSIPRE

100% Zakupy zw. z dziatalno$cig opodatkowang

WSS zakupu zw. z dziatalnoscig opodatkowang i zwolniong z VAT

PR

E zakupy zw. z dziatalnoscig opodatkowana i niepodlegajacg VAT

WSS i PRE zakupy zw. z dziatalnoscig opodatkowang, zwolniong i
niepodlegajacg VAT

0% zakupy zw. z dziatalnoscig zwolniong i niepodlegajaca VAT

7. W sytuacji gdy jednostka organizacyjna nie dokonuje odliczenia podatku naliczonego
prewspotczynnikiem wg. przyjetych zasad w ust. 1 :

e opis na fakturze powinien zawierac zapis ,, Zakup nie podlega odliczeniu podatkiem

n

vat



Rozdziat 6 Przeptywy finansowe z tytutu rozliczenia podatku VAT
1.Jednostki organizacyjne i UMK

a) jednostki organizacyjne przekazujg kwote podatku naleznego wynikajgcego z deklaracji
vat na rachunek Centrali VAT do 10 dnia kazdego miesigca, za wyjgtkiem MZK,PGKIM,
MOSIR do 15 dnia kazdego miesigca, natomiast UMK do 22 kazdego miesigca.

b) tres¢ przelewu powinna zawierac: miesigc i rok ktérego dotyczy wptata.

c) w sytuacji kiedy wptaty podatku naleznego nie zabezpieczajg kwoty podatku do
przekazania do Centrali za dany okres rozliczeniowy, jednostki organizacyjne zobowigzane
sg do przelewu posiadanej kwoty podatku naleznego. Pozostatg do zaptaty kwote podatku
VAT zobowigzane sg przekazac z chwilg jej otrzymania ( w tytule przelewu nalezy
zaznaczyc¢ jakiego okresu rozliczeniowego dotyczy wptata ,, miesigc/rok”).

d) w przypadku wystgpienia korekt deklaracji czgstkowych jednostki organizacyjne
zobowigzane sg do przekazania kwoty podatku VAT naleznego wynikajgcego z korekty
deklaracji vat na rachunek Centrali VAT w terminie 7 dni od dnia ztozenia korekty ze
wskazaniem okresu rozliczeniowego.

2.Centrala VAT przekazuje na wyznaczony rachunek bankowy dochodéw
Srodki zgromadzone na rachunku na podstawie dyspozycji z BU lub PO stanowigcy zatgcznik
nr 4.

Rozdziat 7 Zasady ewidencjonowania rozliczen podatku VAT

1. Jednostki organizacyjne prowadzg ewidencje ksiegowg podatku VAT w sposéb
umozliwiajgcy odrebne okreslenie podatku VAT naleznego i naliczonego.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej dostosowuje ewidencje analityczng do potrzeb jednostki
organizacyjnej, spetniajgc wymagania ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych oraz szczeg6towych rozporzgdzen, w tym przede wszystkim: rozporzadzenia
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j

i w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

3. Przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci do konta ,130-...” Rachunek
biezacy jednostki - dochody budzetowe i wydatki budzetowe, zaleca sie uwzglednic zapisy
analityczne do nowo otwartych rachunkéw bankowych przeznaczonych do rozliczen
podatku VAT.
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4. Przyjmuje sie nastepujgce zasady ujecia dochodow i wydatkow zwigzanych z podatkiem
VAT w sprawozdawczosci budzetowej:

a) naleznosci z tytutu podatku VAT naleznego wystepujgce na kontach rozrachunkowych

Centrali do rozliczen z jednostkami organizacyjnymi podlegajg ujeciu w sprawozdaniu Rb-N.

b) ujeciu w sprawozdaniach Rb-N jednostek organizacyjnych, podlegaja naleznosci od
kontrahentéw w wartos$ciach brutto ( tj. tgcznie z podatkiem VAT ).

€) w zwigzku z przyjeciem zasady ewidencji wydatkéw w wartosciach brutto i dochodéw
w wartosciach netto w sprawozdaniach Rb-28S wykazuje sie wydatki w wartosciach brutto
a w sprawozdaniach Rb- 27S wykazuje sie dochody w wartosciach netto.

5.Centrala VAT prowadzi ewidencje ksiegowg rozliczen z tytutu podatku VAT z jednostkami
organizacyjnymi, UMK i US.

6. Centrala VAT sporzadza zestawienie do sprawozdania z operacji finansowych RB-N,
dotyczacg podatku VAT:

a) rozrachunki z US (pozycja N5.2, grupa |, kol.5)

b) naleznosci z tytutu podatku VAT naleznego dotyczgcego rozliczenh z jednostkami
organizacyjnymi i UMK (pozycja N4.2, grupa lll, kol.7)

c) stan srodkow pienieznych na rachunku bankowym (pozycja N3.2, kol.10)

7.Zobowigzania wynikajgce z czgstkowego pliku JPK_V7M wobec Centrali VAT nalezy
ujmowac w bilansie w pasywach w pozycji ,Pozostate zobowigzania”.

8.Na potrzeby sporzadzenia skonsolidowanego sprawozdania finansowego naleznosci
i zobowigzania wynikajgce z czgstkowego pliku JPK_V7M pomiedzy Centralg VAT
a jednostkami organizacyjnymi i UMK podlegajg wytgczeniom.

Rozdziat 8 Ewidencja ksiegowa na poziomie jednostki organizacyjnej

Zapisow operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywa¢ w porzgdku
systematycznym, stosownie do art.1 5 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w szczegdlnosci
operacje gospodarcze zwigzane z rozliczeniami z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT

w ksiegach rachunkowych jednostek organizacyjnych i UMK nalezy ujmowad nastepujgco:

1. Ewidencja sprzedazy opodatkowane;j:
a) faktury VAT sprzedazy opodatkowanej lub refaktury poniesionych kosztow

Wn 221 "Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych” - naliczona nalezno$¢ brutto
z wyodrebniong analitykg dla naleznosci netto (z klasyfikacjg budzetowg) i podatku
VAT( bez klasyfikacji).
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Ma 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” lub konto 760 ,Pozostate
przychody operacyjne” lub konto 700 ,, Przychody z tytutu sprzedazy produktow
naliczona naleznos$¢ netto.

Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - VAT nalezny ( bez klasyfikacji).
b) wptyw naleznosci kwota brutto zgodna z wyciggiem bankowym

Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki”(subkonto dochodéw) - naleznos¢ netto, klasyfikacja
budzetowa wtasciwa dla danego rodzaju dochodu.

Wn 130 ,Rachunek biezgcy jednostki”(subkonto do rozliczer podatku VAT)- VAT bez
klasyfikacji budzetowe;j.

Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” - naleznos¢ brutto
z wyodrebniong analitykg dla naleznosci netto i podatku VAT.
2. Ewidencja zakupu (koszty, naktady inwestycyjne) gdy podatek VAT podlega odliczeniu:

a) faktura VAT dotyczgca zakupdw lub kosztéw Srodkdw trwatych w budowie (inwestycji)
podlegajgca odliczeniu

Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - VAT naliczony (bez klasyfikacji) Wn wtasciwe konto
zespotu ,4" lub 080 - wartos¢ netto.

(w przypadku czesciowego odliczenia podatku naliczonego do kosztéw doliczamy czes¢
podatku naliczonego nie podlegajgcego odliczeniu)

Ma 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” - wartos¢ brutto zobowigzania.

b) zaptata faktury VAT dotyczgca zakupdw lub kosztéw budowy Srodkéw trwatych
(inwestycji) - kwota brutto zgodnie z wyciggiem bankowym :

Wn 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” kwota brutto.

Ma 130 ,Rachunek biezgcy jednostki”(subkonto wydatkéw - naleznos¢ brutto), klasyfikacja
budzetowa wtasciwa dla danego rodzaju wydatku.

c) Podatek VAT naliczony -podlega przeksiegowaniu na koniec kazdego miesigca na
Fundusz jednostki:

Wn 800 Fundusz jednostki
Ma 225 Rozrachunki z budzetami ( podatek VAT naliczony)

2.Przelew dochodéw do MK

Wn 222 ,Rozliczenie dochoddw budzetowych”- kwota netto



Ma 130 ,Rachunek biezgcy jednostki (subkonto dochodéw)

1. Przelew podatku VAT naleznego do Centrali VAT (przelew podatku na
wyodrebniony rachunek bankowy MK do rozliczeh podatku VAT)

Wn 225 ,,Rozrachunki z budzetem” (rozliczenie podatku VAT) bez klasyfikacji.

Ma 130 ,Rachunek biezgcy jednostki” (subkonto do rozliczen podatku VAT) bez klasyfikacji.
Dziat Ill Procedury sporzadzania pliku jpk_vat i deklaracji vat

Rozdziat 1 Postanowienia ogélne

1. MK oraz jego jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia wspdlnych rozliczen
VAT. Oznacza to, ze MK w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o podatku od
towarow i ustug sporzadza zbiorczy Jednolity Plik Kontrolny JPK_VAT w zakresie struktur
~Ewidencji zakupu isprzedazy VAT".

2.Biezgcy nadzor nad procesem konsolidacji danych podatkowych MK sprawuje kierownik
Centrali VAT.

3. Za prawidtowos¢ sporzgdzania Skonsolidowanego Pliku Kontrolnego, struktur ,,Ewidenc;ji
zakupu i sprzedazy VAT” odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik Centrali VAT.

4. Nadzér organizacyjny nad wykonywaniem zadan z zakresu rozliczen VAT przez MK sprawuje
Skarbnik Miasta.

5.W przypadku utworzenia lub likwidacji jednostki organizacyjnej, kierownik tej jednostki
zobowigzany jest poinformowac Centrale VAT.

Rozdziat 2 Zadania Centrali VAT

1. Do zadan Centrali VAT nalezy rzetelne, terminowe i poprawne wypetnianie obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug, w zakresie centralizacji rozliczen VAT
MK.

2. Utworzenie skonsolidowanego rejestru zakupu i sprzedazy VAT dla MK.

3. Ustalanie ostatecznego wyniku podatkowego VAT MK na podstawie zebranych danych oraz
finansowe rozliczanie podatku z organem podatkowym

4. Terminowe sktadanie pliku JPK_VAT i innych informacji oraz dokumentéw w zakresie
rozliczen z podatku VAT MK wtasciwym organom podatkowym.

5. Koordynowanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi doradztwa
podatkowego na rzecz MK w zakresie wnioskéw o interpretacje indywidualne oraz wnioskow
o wydanie Wigzacej Interpretacji Stawkowej dotyczgcych podatku od towardw i ustug.
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6. Przechowywanie w formie elektronicznej za pomoca:

a) Portalu FB -VAT firmy REKORD skonsolidowanego pliku JPK od dnia 01 stycznia 2023
b) Portalu rvat firmy DOSKOMP za lata 2018-2022 zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Rozdziat 3 Czgstkowe i skonsolidowane pliki JPK

1. Jednolity Plik Kontrolny (JPK) jest formg elektronicznego zapisu danych, opracowang w celu
umozliwienia przygotowania wg jednolitego standardu, wybranego zakresu danych z ksigg
podatkowych oraz dokumentdw ksiegowych i przekazania go przez podatnika (MK) do
organow podatkowych (Drugi Wielkopolski Urzad Skarbowy w Kaliszu) w terminie do 25 dnia
miesigca nastepujgcego po okresie rozliczeniowym.

2. Dane zawarte w pliku JPK_VAT powinny by¢ zgodne z deklaracjg VAT. Sumy pdl z deklaracji
VAT za dany miesigc powinny odpowiada¢ wartosciom sum przypisanych do tych samych pdl
w strukturze JPK_VAT za dany okres rozliczeniowy.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do sporzgdzenia czgstkowych rejestrow VAT, ktore
powinny zawiera¢ dane pozwalajgce na prawidtowe sporzgdzanie czgstkowego pliku JPK_V7M,
w szczegoblnosci dotyczace:

a) rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym
korekty podatku naleznego, z podziatem na stawki podatku;

b) kwoty podatku naliczonego obnizajgcego kwote podatku naleznego, w tym korekty podatku
naliczonego;

c) nazw kontrahentow, adreséw i Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP);

d) oznaczen ewidencyjnych dokumentow sprzedazy oraz dodatkowych oznaczen zgodnie

z zatgcznikiem nr 5 (m.in. faktury, faktury korygujgce, dowody wewnetrzne, korekty dowoddw
wewnetrznych) wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw dla dokonywanych dostaw towaréw
i Swiadczenia ustug;

e) oznaczen dokumentdw transakcji zakupu, zgodnie z zatgcznikiem nr 3.

4, Zasady dokonywania oznaczen, o ktérych mowa w pkt. 3 ppkt d) obowigzujg takze w
przypadku wystawiania refaktur.

5. Jednostki organizacyjne sktadajg czgstkowe deklaracje oraz raporty sprzedazy

i zakupu w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg certyfikatu kwalifikowanego. Dane przesytajg za
posrednictwem poczty e-Puap na adres skrytki /306201 1/skrytkaESP
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do Centrali VAT nie pdzniej niz do 10 dnia miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym
lub do 15 dnia miesigca nastepujgcego po okresie rozliczeniowym

w przypadku jednostek organizacyjnych dokonujgcych refakturowania.

W uzasadnionych sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwe ztozenie
dokumentdw rozliczeniowych drogg elektroniczng, dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia
podpisanych dokumentéw rozliczeniowych VAT w postaci papierowej za posrednictwem BOI.
Jezeli okre$lony termin sporzgdzenia czgstkowych dokumentéw rozliczeniowych przypada na
sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzieh terminu uwaza sie nastepny
dzien po dniach wolnych od pracy.

6. Na podstawie czagstkowych dokumentéw rozliczeniowych jednostek organizacyjnych
Centrala VAT tworzy zbiorczy plik JPKw portalu FB-VAT Firmy REKORD.

7. Zbiorczg deklaracje MK podpisuje Prezydent Miasta Konina lub osoba przez niego
upowazniona.

8. Plik JPK_VAT MK, czes¢ deklaracyjna i ewidencyjna jest podpisywana przez osobe do tego
upowazniong w momencie elektronicznej wysytki do Ministerstwa Finanséw.

Rozdziat 4 Procedury prowadzenia ewidencji i sporzadzania czgstkowych wizualizacji
deklaracji VAT

1. Jednostki organizacyjne zobligowane sg do wygenerowania w Portalu FB-VAT i ztozenia do
Centrali VAT przez e-Puap podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym w formacie
PDF:

a) czastkowg deklaracje VAT-7 lub deklaracje czgstkowg VAT UE jezeli w danym okresie
rozliczeniowym wystgpig okolicznosci skutkujgce koniecznoscia ztozenia czgstkowej informac;i
podsumowujgcej VAT-UE

b) czastkowy rejestr VAT sprzedazy

C) czastkowy rejestr VAT zakupu,

d) czgstkowy rejestr VAT odwrotnego obcigzenia.

2.Czastkowy rejestr sprzedazy zawiera transakcje:

a) dokumentowane fakturami VAT,

b) dokumentowane przy uzyciu kas fiskalnych,

c) dokumentowane przy uzyciu wewnetrznego naliczenia podatku VAT (zatgcznik nr 5).

Wewnetrzne naliczenie podatku VAT - wewnetrzny dokument ksiegowy stanowigcy zatgcznik
nr 5 do niniejszego zarzgdzenia, stuzgcy ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz
0s0b fizycznych, zwolnionej z obowigzku dokumentowania przy stosowaniu kas
rejestrujgcych.
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3. W przypadku wymienionych nizej czynnosci wystepuje konieczno$¢ opodatkowania
podatkiem VAT wewnatrz firmy przez samego przedsiebiorce:

a) nieodptatne przekazanie towardw lub nieodptatne Swiadczenie ustug,

b) wewnatrzwspdlnotowe nabycie towarow (WNT),

c) wewnatrzwspdlnotowe nabycie ustug (import ustug z UE),

d) zwrot dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze.

4.Czastkowy rejestr sprzedazy powinien zawiera¢ oznaczenia identyfikujgce sprzedaz:

a) grupy towarowo-ustugowe tzw. GTU (od 01-13) (zatgcznika nr 3).

b) specjalne oznaczenia procedur i powigzan w ewidencji sprzedazy i zakupow ( zatgcznika
nr 3).

) transakcje dotyczgce importu ustug zgodnie z art.28b ustawy o VAT, nie stanowigce
podstawy odliczenia podatku naliczonego.

5.Czastkowy rejestr zakupow powinien zawierac transakcje dokumentowane fakturami VAT,
ktére stanowig podstawe do odliczenia podatku naliczonego oraz transakcje dotyczace
importu ustug zgodnie z art.28b ustawy o VAT, stuzgce dziatalnosci opodatkowane;j .

7.W przypadku braku w danym okresie rozliczeniowym transakcji podlegajgcych wykazaniu
w pliku JPK_VAT pracownicy jednostek organizacyjnych przekazujg czgstkowe pliki JPK_VAT
.zerowe” w formie elektroniczne;j.

Rozdziat 5 Korekta czastkowych i zbiorczych rejestrow VAT oraz czastkowego
i zbiorczego pliku JPK_V7M

1. Jezeli zaistnieje okolicznos$¢ skutkujgca koniecznoscia ztozenia korekty czgstkowego pliku
JPK_V7M i informacji podsumowujacej VAT-UE, np. w przypadku, stwierdzenia, ze ztozony
czgstkowy plik JPK_V7M zawiera btedy lub dane niezgodne ze stanem faktycznym lub

w przypadku zmiany danych za dany okres rozliczeniowy, w tym:

a) czesci deklaracyjnej oraz ewidencyjnej;

b) wytgcznie czesci deklaracyjnej, ktéra nie ma wptywu na czes¢ ewidencyjng;

c) wytacznie czesci ewidencyjnej, ktéra nie ma wptywu na cze$¢ deklaracyjna.

2.Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest:

a) niezwtocznie zgtosic te okolicznos¢ do Centrali VAT wraz z doktadnym wskazaniem kwoty
korekty oraz jej przyczyny na adres e-mail pracownikéw Centrali VAT.

b) nie pdzniej niz w terminie do 3 dni roboczych od dnia stwierdzenia nieprawidtowosci,
sporzadzic i przesta¢ w Portalu FB-VAT, niezbedng korekte czgstkowego pliku JPK_V7M

i czgstkowego rejestru VAT,



€) niezwtocznie po sporzgdzeniu korekty, ztozy¢ do Centrali VAT przez e-Puap zapisang
w formacie PDF i podpisang kwalifikowanym podpisem elektronicznym, korekte dokumentow
rozliczeniowych (deklaracji VAT oraz rejestréw czgstkowych) wraz z uzasadnieniem przyczyn.

3. W uzasadnionych sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga
elektroniczna, dopuszcza sie mozliwosc¢ ztozenia podpisanych dokumentéw w postaci
papierowej za posrednictwem BOI.

4.Po weryfikacji korekt, pracownik Centrali VAT przygotowuje i sktada korekte zbiorczego
pliku JPK_V7M dla MK, nie pdézniej niz w terminie 14 dni od daty przekazania przez jednostke
organizacyjng korekt.

5. W przypadku otrzymania wezwania organu podatkowego do skorygowania btedéw
wystepujgcych w zbiorczym pliku JPK_V7M dla MK, ktére uniemozliwiajg przeprowadzenie
weryfikacji prawidtowosci transakcji:

a) pracownik Centrali VAT wystepuje do kierownika jednostki organizacyjnej o ztozenie
wyjasnien i skorygowanie ewentualnych bteddéw w wyznaczonym terminie;

b) kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do ztozenia wyjasnien w wyznaczonym
terminie oraz do sporzadzenia niezbednych korekt wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn
korekty.

6. W przypadku, gdy w wyniku korekty wystgpi zobowigzanie podatkowe, wptaty na rachunek
Centrali VAT nalezy dokonac niezwtocznie po ztozeniu korekty. Nalezne odsetki od zalegtosci
podatkowych reguluje Centrala VAT.

Rozdziat 6 Korekta roczna

Korekta roczna podatku naliczonego podlegajgcego odliczeniu od zakupdw zaliczanych
do pozostatych naby¢, zakupdw stanowigcych srodki trwate, Srodki trwate w budowie oraz
wartosci niematerialne i prawne.

1. Zasady dokonywania korekty rocznej podatku odliczonego zostaty okreslone w art. 91 ust.
2-9 ustawy o VAT.

2.Korekta roczna podatku VAT odliczonego polega na:

a) obliczeniu rzeczywistego wskaznika proporgji i/lub prewskaznika, w oparciu o dane dla
zakonczonego roku podatkowego;

b) wyliczeniu kwoty podatku VAT naliczonego, ktéra zgodnie z rzeczywistym wskaznikiem
proporgcji i/lub prewskaznikiem, powinna podlegac odliczeniu;

¢) wyliczeniu réznicy pomiedzy odliczong kwotg podatku naliczonego, a kwotg podatku, ktéra
powinna by¢ odliczona;
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d) dokonaniu korekty w czgstkowym pliku JPK_V7M, odpowiednio w przypadku:

o Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczgtkowej
nieprzekraczajgcej 15 000 zt korekty dokonuje sie jednorazowo po zakonczeniu roku,

w ktérym zostaty oddane do uzytkowania,

e Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartos$ci poczgtkowej
powyzej 15 000 zt, korekty dokonuje sie w wysokosci 1/5 kwoty podatku naliczonego przy ich
nabyciu lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych 5 lat liczac od roku, w ktérym zostaty oddane do
uzytkowania,

e nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw o wartosci poczatkowej powyzej 15
000 zt korekty dokonuje sie w wysokosci 1/10 kwoty podatku naliczconego przy ich nabyciu
lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych 10 lat liczgc od roku, w ktérym zostaty oddane do
uzytkowania,

e pozostatych naby¢ korekty dokonuje sie jednorazowo po zakonczeniu roku podatkowego.

3.W zwigzku ze zmiang kwoty podatku odliczonego mozliwa jest:

a) korekta na minus - gdy ostateczny wskaznik proporcji i/lub prewskaznik jest nizszy niz
zastosowana w ciggu roku. Kwote tej korekty trzeba ujgc ze znakiem ,-" (minus);

b) korekta na plus - gdy ostateczny wskaznik proporcji i/lub prewskaznik jest wyzszy niz
zastosowana w ciggu roku.

4. Korekty dokonuje sie w czgstkowym pliku JPK_V7M za styczeh danego roku odpowiednio
w pozycjach: ,Korekta podatku naliczonego od nabycia sSrodkéw trwatych” i ,Korekta podatku
naliczonego od pozostatych nabyc”.

Rozdziat 7 Korekta podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu od zakupéw
stanowigcych srodki trwate, Srodki trwate w budowie oraz wartosci niematerialne
i prawne w przypadku sprzedazy lub zmiany przeznaczenia

1. W sytuacji sprzedazy lub zmiany przeznaczenia zakupionych srodkéw trwatych:

a) w UMK pracownik merytoryczny ma obowigzek przekazania stosownej informacji do
wyznaczonego pracownika Centrali VAT w celu dokonania odpowiedniej korekty podatku
naliczonego,

b) w jednostkach organizacyjnych informacje o sprzedazy i zmianie przeznaczenia srodkow
trwatych przekazuje pracownik prowadzgcy sprawy srodkéw trwatych do wyznaczonego
pracownika merytorycznego w celu dokonania stosownej korekty podatku naliczonego lub
w przypadku braku pracownika prowadzgcego Srodki trwate, pracownik merytoryczny
dokonuje stosownej korekty podatku.
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2. W przypadku sprzedazy srodka trwatego korekty dokonuje sie jednorazowo w odniesieniu
do catego pozostatego okresu korekty, w czgstkowym pliku JPK_V7M a okres rozliczeniowy,
w ktérym nastgpita sprzedaz.

3.W celu dokonania korekty, w sytuacji gdy sprzedaz srodka trwatego zgodnie z art. 91 ust. 6
ustawy o VAT, zostanie:

a) opodatkowana - przyjmuje sie, ze dalsze jego wykorzystanie jest zwigzane z czynnosciami
podlegajgcymi opodatkowaniu;

b) zwolniona - przyjmuje sie, ze dalsze jego wykorzystanie jest zwigzane wytgcznie
z czynnosciami zwolnionymi od podatku lub niepodlegajgcymi opodatkowaniu.

4. W przypadku zmiany przeznaczenia:

a) Srodka trwatego o wartosci nieprzekraczajgcej 15 000 zt - jezeli zmiana przeznaczenia
Srodka trwatego nastgpita w wyniku catkowitej zmiany jego wykorzystania w prowadzonej
dziatalnosci (wytgcznie do czynnosci zwolnionych i niepodlegajgcych VAT, bgdz wytgcznie do
czynnosci opodatkowanych) - korekty dokonuje sie w czgstkowym pliku JPK_V7M za okres
rozliczeniowy, w ktérym wystgpita ta zmiana. Korekty nie dokonuje sie, jezeli od korica okresu
rozliczeniowego, w ktérym wydano towar lub ustuge do uzytkowania, uptyneto 12 miesiecy
(art. 91 ust. 7c ustawy o VAT).

b) W pozostatych przypadkach zmiany przeznaczenia (tzw. czeSciowa zmiana), jezeli zmiana
nastgpita do konca roku kalendarzowego, w ktérym Srodki trwate zostaty oddane do
uzytkowania, korekty dokonuje sie w czgstkowym pliku JPK_V7M za styczen nastepnego roku.
Jesli zmiana przeznaczenia wystgpita po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym oddano
Srodek trwaty do uzytkowania, wéwczas korekty sie nie dokonuje (art. 91 ust. 7b ustawy

o VAT);

c) Srodka trwatego o wartosci powyzej 15 000 zt - jezeli zmiana przeznaczenia nastgpita przed
zakonczeniem okresu korekty (10 lat dla nieruchomosci, 5 lat dla innych Srodkoéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych) korekty nalezy dokona¢ w czgstkowym pliku
JPK_V7M sktadanym za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastepujgcego po roku zmiany
przeznaczenia srodka trwatego. Korekta moze dotyczy¢ jedynie okresu pozostatego do konca
okresu korekty (art. 91 ust. 7a ustawy o VAT);

d) pojazdu samochodowego:

e przy zakupie pojazdu o wartosci nieprzekraczajgcej 15 000 zt - jezeli zmiana przeznaczenia
nastgpita w okresie 12 miesiecy liczagc od miesigca, w ktérym nabyto, dokonano importu lub
oddano pojazd do uzytkowania, korekty nalezy dokonac w czagstkowym pliku JPK_V7M za
okres, w ktérym nastgpita ta zmiana (art. 90b ust. 6 ustawy o VAT),
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e przy zakupie pojazdu powyzej 15 000 zt - jezeli zmiana przeznaczenia nastgpita w okresie
60 miesiecy liczgc od miesigca, w ktérym nabyto, dokonano importu lub oddano pojazd do
uzytkowania, korekty nalezy dokonac¢ w czgstkowym pliku JPK_V7M za okres, w ktorym
nastgpita ta zmiana, w kwocie proporcjonalnej do pozostatego okresu korekty (art. 90b

ust. 4 ustawy o VAT),

e) srodkow trwatych w budowie - jezeli w stosunku do towaréw i ustug nabytych do
wytworzenia sSrodkéw trwatych nastgpi zmiana ich przeznaczenia (przed oddaniem do
uzytkowania), korekty nalezy dokonad w czgstkowym pliku JPK_V7M za okres rozliczeniowy,
w ktérym nastgpita ta zmiana (art. 91 ust. 8 ustawy o VAT).

Rozdziat 8 Interpretacje indywidualne

1. W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu opodatkowania lub odliczenia podatku VAT

jednostki organizacyjne zwracajg sie z wnioskiem (zatgcznik nr 6) do Centrali VAT
o wystgpienie do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z wnioskiem o wydanie
interpretacji indywidualne;.

2. Centrala VAT dokonuje oceny zasadnosci wniosku i w przypadku pozytywnej weryfikacji
przekazuje go do KIS.

3. Centrala VAT, po otrzymaniu od KIS interpretacji indywidualnej, oryginat interpretac;ji
pozostawia w aktach, a kserokopie przesyta jednostce organizacyjnej.

Rozdziat9 Elektroniczny system prowadzenia ewidencji ksiegowych - rejestrow
czastkowych sprzedazy i zakupéw oraz rejestru centralnego MK wraz z jednostkami
organizacyjnymi

1. W celu zapewnienia mozliwosci tworzenia centralnego rejestru rozliczen podatku od
towarow i ustug VAT, jednostki organizacyjne oraz UM stosujg jednolite oprogramowanie -
aplikacje portal FB-VAT prowadzong jako wyodrebniony zbi6r danych.

2. Zbior jest prowadzony na podstawie art. 4, 10, 71-76 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci oraz art. 109, 112 i 112a ustawy o podatku od towardéw i ustug.

3. Administratorem zbioru danych jest Prezydent Miasta Konin, komorka prowadzgca zbiér
jest WK, ktéoremu podlega Centrala VAT, administratorem systemu informatycznego jest WI.

4.Portal FB- VAT jest aplikacjg dziatajgcg w technologii trojwarstwowej oraz
przeglagdarkowego interfejsu uzytkownika, nie wymaga przekazywania informacji
za pomocg plikbw wymiany pomiedzy jednostkg organizacyjng a UM.
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5. Portal FB- VAT udostepniany jest dla jednostek przez lokalng sie¢ informatyczng UM,
w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i poufnosci danych zastosowano
mechanizm szyfrowania i uwierzytelniania potgczen.

6. Udostepnienie portalu FB -VAT upowaznionym pracownikom jednostek organizacyjnych,
oraz pracownikom UM odbywa sie na podstawie przepisdéw polityki bezpieczenstwa informacji
obowigzujgcej w UM oraz na podstawie wydanych upowaznien do przetwarzania danych.

7. Aplikacja portal FB- VAT umozliwia sporzgdzenie zbiorczych deklaracji
z wykorzystaniem plikdéw JPK_VAT lub z wykorzystaniem jednostkowych rejestrow
czastkowych.

8. Modelem podstawowym obowigzujgcym dla jednostek organizacyjnych jest model
rozszerzony oparty na rejestrach czgstkowych.

9. Rejestry czgstkowe dzielg sie na dwa podstawowe typy: rejestry sprzedazy i rejestry
zakupow.

10. Dane do rejestréw czgstkowych w portalu FB- VAT mogg by¢ wprowadzane recznie
z dokumentéw zrodtowych lub zaczytywane elektronicznie za pomocg plikow wymiany danych
w formacie xml z zewnetrznych rejestréw sprzedazy i zakupu.

11. Obowigzujgcym formatem wymiany plikbw w postaci elektronicznej z innych
programow niz oprogramowanie autorstwa Firmy Rekord jest plik Rejestrvat.xml zbudowany
w oparciu o wytyczne producenta programu portal FB- VAT.

12. Z rejestrow czgstkowych tworzony jest JPK _deklaracji _czastkowej poprzez import
dokumentow z tych rejestrow.

13. Z JPK _deklaracji_ czgstkowej wygenerowanej wewnatrz portalu FB- VAT tworzone sg
deklaracje czgstkowe, ktére podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
organizacyjne;j.

14. Kazdy uzytkownik portalu FB- VAT o roli ,pracownik jednostki” jest przypisany, co do
zasady, do konkretnej jednostki organizacyjnej i ma dostep tylko do rejestrow czgstkowych
VAT tworzonych w tej jednostce, odpowiednio funkcjonalnos¢ jest udostepniona pracownikom
jednostki obstugujgce;j .

15. Uzytkownicy systemu - pracownicy Centrali VAT posiadajacy przypisang role ,Organ” oraz
+~Administrator” nie mogg ingerowac w zawartos¢ czgstkowych rejestrow VAT oraz deklaracji
czastkowych.
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16. Deklaracje czgstkowe VAT-7 oraz czastkowe JPK_VAT stanowig podstawe
do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz zbiorczego pliku JPK_VAT dla MK.

17. W przypadku koniecznosci sporzadzenia korekty rozliczenia konieczne jest ponowne
wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 12-13 oraz powiadomienie e-mailem
pracownikéw Centrali VAT .

18. Zbiorcze deklaracje VAT-7 przekazywane sg do Urzedu Skarbowego, zbiorcze
JPK_VAT przekazywane sg do Ministerstwa Finanséw, za pomocg modutu Rdeklaracje. JPK,
przez pracownikow Centrali VAT w ustawowych terminach.

19. W celu zapewnienia poprawnosci tgczenia danych z rejestrow czgstkowych wprowadza sie
jednolite stowniki rodzajéw rejestrow VAT, stawek VAT, kodéw VAT z wyjgtkiem wysokosci
wspotczynnikow struktury sprzedazy (WSS) i prewspoétczynnikéw (PRE), ktére mogg by¢ rézne
dla kazdej jednostki organizacyjnej.

20. Parametry transmisji wymiany danych udostepniane sg jednostkom organizacyjnym przez
Administratora systemu informatycznego.

Rozdziat 10 Przechowywanie dokumentéw oraz obowiagzki archiwizacyjne

Centrala VAT i jednostki organizacyjne przechowujg w formie elektronicznej za pomocg
programu komputerowego pliki JPK_VAT oraz dokumenty zrédtowe dotyczgce dziatalnosci
jednostek organizacyjnych (w szczegoélnosci faktury) zgodnie z wytycznymi wewnetrznych
instrukcji kancelaryjnych.

Dziat IV Kontrola rozliczen VAT
Rozdziat 1 Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

1.W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczgcej dziatalnosci
jednostki organizacyjnej odpowiedzialnos¢ za przekazywanie dokumentow zrodtowych oraz
udzielanie ustnych i pisemnych informacji kontrolujgcym spoczywa na kontrolowane;
jednostce za posrednictwem Centrali VAT.

2.Wszelka korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana jest przez pracownikow
jednostki organizacyjnej, natomiast do organu podatkowego przekazywana jest za
posrednictwem Centrali VAT.

3.W przypadku pism wyznaczajgcych termin odpowiedzi jednostka organizacyjna przekazuje
odpowiedz Centrali VAT w terminie wskazanym przez Centrale VAT.

4.W przypadku wyjasnien do organdw podatkowych dotyczgcych rozliczen VAT danej jednostki
organizacyjnej pracownicy Centrali VAT sg uprawnieni do zgdania niezwtocznego przekazania
przez tg jednostke niezbednych informacji, wyjasnien i dokumentéw.
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5.W przypadku wszczecia przez organy podatkowe postepowania podatkowego w zakresie
rozliczen VAT MK Centrala VAT sporzgdza wtasciwe pisma, odwotania, zazalenia itp., ktére
przygotowuje na podstawie pisemnych informacji uzyskanych od jednostek organizacyjnych .

Rozdziat 2 Kontrola wewnetrzna

1.Kierownik Centrali VAT moze przeprowadzi¢ przeglad rozliczeh VAT w danej jednostce
organizacyjnej.

2.Kierownik Centrali VAT do przeprowadzenia przegladu rozliczert moze upowaznic
pracownikéw Centrali VAT.

3.Pracownicy Centrali VAT przeprowadzajacy przeglad rozliczer VAT w jednostce
organizacyjnej po jego zakonczeniu sporzgdzajg pisemne podsumowanie. Podsumowanie to
moze w szczegolnosci zawierac wnioski i rekomendacje co do kwalifikacji okreslonych zdarzen
gospodarczych.

4. Uprawnienia wynikajgce z pkt. 1-3 ma réwniez kierownik WAK.
5. Whnioski i rekomendacje powinny by¢ wziete pod uwage przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych.

6. W przypadku niezastosowania sie do wytycznych Skarbnika lub osoby wskazanej przez
Prezydenta Miasta Konina kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany poinformowac
o tym kierownika Centrali VAT i przedstawi¢ mu pisemne uzasadnienie.

Rozdziat 3 Biata lista podatnikéw i mechanizm podzielonej ptatnosci.

1. Biata lista podatnikéw to baza informacji o podatnikach VAT prowadzona przez Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej w formie elektronicznej, wprowadzona na podstawie ustawy
z dnia 12 kwietnia 2019 r. o zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz niektorych
innych ustaw.

2. Lista podatnikéw VAT dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
Ministerstwa Finanséw oraz Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

( https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka).

3. Celem dochowania nalezytej starannosci zobowigzuje odpowiedzialne osoby w UMK oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych bezposrednio przed dokonaniem przelewu za nabyte
towary i ustugi do szczegotowej weryfikacji rozszerzonego wykazu podatnikdéw VAT w celu
sprawdzenia, czy rachunek na ktéry dokonamy ptatnosci za transakcje nalezy do czynnego
podatnika VAT i tym samym daje mozliwos¢ odliczenia podatku naliczonego jezeli dany zakup
stuzy dziatalnosci opodatkowanej. Pracownik dokonujgcy weryfikacji jest zobowigzany na
dowod sprawdzenia zatgczy¢ np. wydruk lub tzw. zrzut z ekranu (pdf) .
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4. W sytuacji dokonania przelewu ptatnosci powyzej 15 000,00 zt bez zastosowania
mechanizmu podzielonej ptatnosci z uwagi na brak posiadania rachunku VAT przez
kontrahenta, na rachunek bankowy inny niz zawarty na dzien zlecenia przelewu na ,biatej
lisScie podatnikéw”, pracownik merytoryczny niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 3 dni od
dnia zlecenia przelewu , sktada zawiadomienie do naczelnika urzedu skarbowego witasciwego
dla odbiorcy faktury zgodnie z formularzem nr ZAW-NR (formularz Ministerstwa Finanséw).

5. Dokonanie ptatnosci na inny rachunek bgdz z pominieciem rachunku bankowego
wskazanego w wykazie , bedzie skutkowato solidarng odpowiedzialnoscig podatnika catym
swoim majatkiem wraz z kontrahentem za zalegtosci podatkowe dostawcy - w czesci
przypadajacej za dang transakcje. Ptatnik nie bedzie miat mozliwosci zaliczenia do kosztow
uzyskania przychodu tej kwoty lub czesci tej kwoty, ktéra zostata zaptacona na rachunek inny
niz podany w wykazie.

6. Sankcji mozna unikng¢ dokonujgc ptatnosci na rachunek bankowy, ktérego nie ma na biatej
liScie z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (MPP).

7. Obowigzek stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci majg podatnicy VAT, ktorzy:

a) sprzedajg lub nabywajg towary lub ustugi "wrazliwe", czyli towary lub ustugi wymienione
w zatgczniku nr 15 do ustawy o podatku od towardw i ustug i jednoczesnie

b) kwota naleznosci ogétem z faktury, czyli warto$¢ brutto catej faktury, przekracza
15 000,00 zt.

8. Towary lub ustugi ,wrazliwe” objete obowigzkowym MPP to miedzy innymi dostawa ptyt,
arkuszy, folii i paséw z tworzyw sztucznych, wszelkiego rodzaju wyrobodw ze stali, srebra, ztota,
aluminium, miedzi, elektronicznych uktadéw scalonych, komputeréw, dyskéw twardych,
telefondw, telewizordw, aparatow fotograficznych i kamer cyfrowych, czesci do silnikéw
spalinowych, réznego rodzaju odpaddw i surowcdéw wtornych, paliw a takze ustugi budowlane
i sprzedaz detaliczna czesci samochodowych.

9. Nalezy stosowa¢ MPP, jesli chocby jedna pozycja na fakturze, ktérej catkowita wartosc¢
brutto przekracza 15 000,00 zt, dotyczy towarow lub ustug wrazliwych. W takim wypadku
obowigzkowa podzielona ptatnos$¢ dotyczy wytgcznie kwoty naleznosci z tytutu nabycia
towarow lub ustug wrazliwych. Pozostatg cze$¢ naleznosci mozesz uregulowac

z zastosowaniem MPP lub bez dzielenia ptatnosci.

10. Wyjatkiem od powyzszej reguty, MPP nie jest stosowany:

a) w transakcjach realizowanych na podstawie umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym,
jezeli sprzedawcg na dzien dokonania dostawy byt podmiot prywatny (nie publiczny)
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b) w przypadku dokonania potrgcenia, o ktérym mowa w art. 498 Kodeksu cywilnego,
w zakresie, w jakim kwoty naleznosci sg potrgcane.

Rozdziat 4 Zgtoszenia i aktualizacja zgtoszen NIP 2
1. Aktualizacja zgtoszenia NIP-2 dotyczy w szczegdlnosci ponizszych przypadkéw:

a) otwarcia lub zamkniecia rachunkéw bankowych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia
dokonuje jednostka organizacyjna bezposrednio do US na formularzu NIP-2.

Nalezy wypetni¢ odpowiednio dane w sekcji ,,C.2. POZOSTALE RACHUNKI ZWIAZANE
Z PROWADZONA DZIALALNOSCIA”,

b) utworzenia, zmiany danych lub likwidacji jednostki organizacyjnej dokonuje Centrala
Vat.

Nalezy wypetni¢ odpowiednio dane w sekcji ,,D.3. DANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE]
JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO” tj. powdd zgtoszenia jednostki, nazwe petng,
identyfikator podatkowy NIP oraz numer identyfikacyjny REGON.

2. W celu zapewnienia terminowego sktadania aktualizacji zgtoszenia NIP-2 zobowigzuje
sie:
a) kierownika jednostki organizacyjnej do niezwtocznego przekazywania do Centrali VAT

informacji w sprawie zmian nazwy, adresu, utworzenia nowej lub likwidacji istniejgcej
jednostki;

b) kierownika jednostki organizacyjnej do kazdorazowego przekazywania kopii zgtoszenia
aktualizacyjnego na druku NIP-2 wraz z pethomocnictwem i wnioskiem otwarcia lub
zamkniecia rachunku bankowego przez e-Puap w terminie 7 dni od wysytki do US.

W uzasadnionych sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga
elektroniczna, dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia kompletu dokumentow o ktérych mowa
wyzej w formie papierowej za posrednictwem BOI.

3. Wzér zgtoszenia NIP-2 jest udostepniony na stronie https://www.podatki.gov.pl/abc-
podatkow/formularze-do-druku/.

Dziat V Procedury kalkulacji i stosowania prewskaznika i wskaznika
Rozdziat 1 Postanowienia Ogélne

1. MK jest jednostkg samorzgdu terytorialnego zarejestrowang dla celéw podatku od
towarow i ustug, dziatajacg jako podatnik VAT czynny, prowadzgcg réznorodng dziatalnosc
podlegajgcg opodatkowaniu, dziatalnos¢ zwolniong, a takze dziatalnos¢ niepodlegajaca
opodatkowaniu VAT, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(Dz.U. z 2023 r., poz.1570 ze zm., dalej: ustawa o VAT) oraz rozporzadzenia Ministra
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Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania
nabywanych towardéw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikéw (Dz.U. z 2021 r., p0z.999 ), - ustawy z 5 wrze$nia 2016 r. o zasadach rozliczen w
podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udziatem Srodkédw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzgadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 280).

2. Procedury regulujg sposoby kalkulacji prewskaznika VAT zaréwno dla jednostek
organizacyjnych oraz dla UMK obstugujgcego jednostke samorzgdu terytorialnego.

3. W kalkulacji prewskaznika VAT (art. 86 ust. 2a ustawy o VAT) oraz struktury sprzedazy (art.
90 ust. 2 ustawy o VAT) stosuje sie ponizsze zasady:

a) wyliczony prewskaznik VAT i strukture sprzedazy zaokragla sie w gére do najblizszej liczby
catkowitej, np. 80,001% = 81%,

b) do kalkulacji prewskaznika VAT oraz struktury sprzedazy uwzgledniamy dane za poprzedni
rok podatkowy, na przyktad na podstawie danych 2022 roku okreslamy proporcje wstepne
VAT na rok 2024,

c) do kalkulacji nie uwzgledniamy:

e obrotu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi,

e nabycia towardéw lub ustug w stosunku do ktérych jednostka organizacyjna jest
zobowigzana do rozliczenia jako nabywca na podstawie art. 17 ust. 1 pkt. 4 - pkt. 6 ustawy
o VAT (tzw. odwrotne obcigzenie, wewnatrzwspoélnotowe nabycie towardw, import ustug),
e obrotu uzyskanego z dostawy towarow i ustug, ktére na podstawie przepisow o podatku
dochodowym sg zaliczane przez podatnika do srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajgcych amortyzacji, oraz gruntdéw i praw wieczystego
uzytkowania gruntéw, jezeli sg zaliczane do srodkéw trwatych podatnika (uzywanych przez
podatnika na potrzeby jego dziatalnosci).

(Uwaga! Zbycie nieruchomosci budynkowych lub gruntowych zgodnie z orzecznictwem
sgdowo-administracyjnym uwzglednia sie w prewskazniku VAT i strukturze sprzedazy)

d) obrotu z tytutu transakcji dotyczgcych: pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci

i pomocniczych transakgji finansowych oraz ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7,

121 38-41 (zwolnione z VAT ustugi finansowe), w zakresie w jakim transakcje te majg charakter
pomocniczy.

4. Po zatwierdzeniu przez Rade Miasta Konina sprawozdania z wykonania budzetu za rok
poprzedni, jednostki organizacyjne dokonujg przeliczenia prewspétczynnika na podstawie
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danych za rok poprzedzajgcy rok poprzedni. Na podstawie wyliczonych wartosci
prewspoétczynnika zostanie dokonana korekta roczna w podatku VAT za rok poprzedni
w miesigcu styczniu biezgcego roku. Skalkulowane wartos$ci prewspotczynnika bedg
wstepnymi wartosciami do dokonywania odliczert podatku VAT w roku biezgcym.

Rozdziat 2 Zasady ustalania sposobu okreslania prewskaznika UMK

1.Sposdb okreslenia prewskaznika ustala sie wedtug wzoru wynikajgcego z rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towardéw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej

w przypadku niektorych podatnikow, okreslony w 83 ust. 2 tego rozporzadzenia, tj.

_ Ax100
x= Dujst

gdzie:

X - oznacza prewskaznik procentowy UMK, ktory zaokraglany jest w gére do najblizszej
liczby catkowitej,

A - roczny obroét z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez UMK stanowigcy czes¢
rocznego obrotu jednostki samorzgdu terytorialnego z dziatalnosci gospodarczej
(opodatkowanej i zwolnionej z VAT)

Symbol A obejmuije:

wartosci netto sprzedazy UMK za rok podatkowy poprzedzajgcy poprzedni rok podatkowy na
ktory okreslany jest prewskaznik VAT, np. na rok 2024 uwzglednimy wartosci netto obrotow

z tytutu dostawy towarow i Swiadczenia ustug za rok 2022 podlegajgcych opodatkowaniu oraz
zwolnionych z VAT (warto$¢ sprzedazy wykazana w wizualizacji deklaracji w pozycji ,Razem™).

Symbol D - mianownik prewskaznika VAT UMK (wykazany w wartosciach brutto) stanowic
bedzie:
kwoty dochodow wykonanych, wynikajgce ze sprawozdania Rb_27S pomniejszone o sume
kwot dochoddéw wykonanych jednostek wynikajgcych z Rb_27S + Rb_28S.
Dochody o ktérych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy
o finansach publicznych, pomniejsza sie o:
a) odsetki od Srodkéw na rachunkach bankowych,
b) odsetki od udzielonych pozyczek i od posiadanych papieréw wartosciowych,
c) dywidendy z tytutu posiadanych praw majgtkowych,
d) spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej na rzecz jednostek sektora finansow
publicznych,
e) zwrot roznicy podatku VAT,
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f) odszkodowania nalezne (nie wliczane do podstawy opodatkowania VAT, np. zwroty od
ubezpieczyciela),

g) obrot pomiedzy jednostkami organizacyjnymi,

h) Srodki (dotacje) przekazane na realizacje zadan publicznych zaréwno wtasnych jak

i zZleconych), z wytgczeniem zwrotéw tych Srodkéw,

i) odwrotne obcigzenie, wewngtrzwspolnotowe nabycie towardéw, import ustug,

j) wartosc sprzedazy majatku trwatego za rok poprzedzajgcy rok podatkowy dla ktérego
ustalamy proporcje,

(Uwaga! Zbycie nieruchomosci budynkowych lub gruntowych przez MK zgodnie

z orzecznictwem sgdowo-administracyjnym uwzglednia sie w prewskazniku VAT i strukturze
sprzedazy)

k) obrot z tytutu transakcji dotyczgcych:

e pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci i pomocniczych transakcji finansowych;
e ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12 i 38-41 (zwolnione

z VAT ustugi finansowe), w zakresie w jakim transakcje te majg charakter pomocniczy.

Do obliczenia prewspétczynnika UMK stosujemy tabele wedtug zatgcznika nr 7.

Rozdziat 3 Zasady ustalania sposobu okreslania prewskaznika w jednostkach
organizacyjnych

1. Wzér, wynikajacy z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie
sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw, okreslony w 83 ust. 3 tego
rozporzadzenia, tj.

_ Ax100
=7

X - oznacza prewskaznik VAT jednostki organizacyjnej, ktéry zaokrgglany jest w gére do
najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obroét z dziatalnosSci gospodarczej zrealizowany przez jednostke organizacyjng

Licznik A -wartos¢ netto sprzedazy jednostki organizacyjnej ustalanej za rok podatkowy
poprzedzajgcy poprzedni rok podatkowy, na ktéry okreslany jest prewskaznik VAT, np. na rok
2024 uwzglednimy wartosci netto obrotéw z tytutu dostawy towardw i Swiadczenia ustug za
rok 2022 podlegajgcych opodatkowaniu oraz zwolnionych z VAT; przy czym pomniejszymy ten
obrét o wartosci dotyczgce obrotéw pomiedzy jednostkg organizacyjng a UMK lub inng
jednostka organizacyjng .

D - mianownik prewskaznika VAT jednostki organizacyjnej (wykazany w wartosciach brutto)
stanowic¢ bedzie:
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kwoty dochoddéw wykonanych, wynikajgce z sumy sprawozdan (Rb_27S + Rb_28S),
Z pomniejszeniami.

2. Do obliczenia prewspotczynnika w jednostkach organizacyjnych stosujemy tabele wedtug
zatgcznika nr 8.

3. W terminie do dnia 30 stycznia kazdego roku, kierownik jednostki organizacyjne;j
zobowigzany jest ztozy¢ do Centrali VAT pismo informujgce o rzeczywistej wartosci wskaznika
proporcji z zatgcznikiem nr 9.

Rozdziat 4 Struktura sprzedazy (wspétczynnik)

1. Po zakonczeniu roku kalendarzowego podatnik zobowigzany jest do dokonania korekty
wspotczynnika. Korekta ostateczna wspoétczynnika powinna by¢ dokonywana na
podstawie danych z roku faktycznych odliczen w podatku VAT czyli z roku poprzedniego.

2. Z poczatkiem roku kalendarzowego wyliczen wspolczynnika dokonujg jednostki organizacyjne,
ktérych wartos¢ prewspdtczynnika wynosi co najmniej 1%.

3. Strukture sprzedazy ustala sie jako udziat rocznego obrotu z tytutu czynnosci, w zwigzku
z ktérymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, w catkowitym obrocie
uzyskanym z tytutu czynnosci, w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego oraz czynnosci, w zwigzku z ktérymi podatnikowi nie przystuguje takie
prawo.

4.Proporcje okresla sie procentowo w stosunku rocznym na podstawie obrotu osiggnietego
w roku poprzedzajgcym rok podatkowy, w odniesieniu do ktérego jest ustalana proporcja.
Proporcje te zaokragla sie w gére do najblizszej liczby catkowitej.

5.Wskaznik obliczany jest jako iloczyn rocznego obrotu opodatkowanego oraz rocznego
obrotu podlegajgcego VAT (obrot opodatkowany i obrot zwolniony), (zatgcznik nr 9).

6.W terminie do dnia 30 stycznia kazdego roku, kierownik jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest ztozy¢ do Centrali VAT pismo informujace o rzeczywistej wartosci
wskaznika proporcji z zatgcznikiem nr 9.

Dziat VI Zasady dotyczace kas fiskalnych

1. Nadzér nad rozpoznaniem i realizacjg obowigzku rejestracji obrotu przy zastosowaniu
kasy fiskalnej, w przypadku sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnos$ci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych petni kierownik jednostki
organizacyjnej.

2.MK nie ma prawa do korzystania ze zwolnienia z obowigzku rejestracji obrotu przy
zastosowaniu kas fiskalnych ze wzgledu na wysokosc¢ obrotu.

3. Paragony fiskalne, dokumentujgce transakcje sprzedazy przy zastosowaniu kas
fiskalnych, winny zawiera¢ nastepujgce dane:
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Miasto Konin, pl. Wolnosci 1, 62-500 Konin,

NIP 665289983

Wystawca: jednostka organizacyjna Miasta (nazwa i adres )

4. Za nadzor nad realizacjg obowigzkéw zwigzanych z obstugg kas fiskalnych, w tym za
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w sprawie kas fiskalnych oraz biezgce
monitorowanie ich zmian, odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej. W szczegdlnosci
obowigzki te dotycza:

a) zgtoszen do obowigzkowego przegladu technicznego wtasciwemu podmiotowi
prowadzgcemu serwis kas fiskalnych, w tym takze w przypadku nieprawidtowosci w pracy
kasy fiskalnej. Obowigzkowy przeglad techniczny kasy powinien by¢ dokonywany co do
zasady nie rzadziej niz co 2 lata;

b) przechowywania kopii dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112,
zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
c) stosowania kas fiskalnych wytgcznie do prowadzenia ewidencji wtasnej sprzedazy,
prowadzenia i przechowywania dokumentacji z przebiegu eksploatacji kasy fiskalne;j;

d) stosowania oznaczenia literowego od "A" do "G" do stawek podatku lub zwolnienia od
podatku, przypisanego do nazw towardéw i ustug;

e) zapoznania przed rozpoczeciem ewidencji wszystkich osob, ktérym powierzona bedzie
sprzedaz na kasie fiskalnej z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy
fiskalnej. Potwierdzeniem zapoznania sie jest ztozenie przez pracownika oswiadczenia,
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujgcych.

5. W przypadku kas online ewidencjonowanie sprzedazy umozliwia, oprécz zapisu

w pamieci fiskalnej i chronionej kasy, rowniez przekazywanie w sposob ciggty,
zautomatyzowany i bezposredni danych rejestrowanych przy ich uzyciu z prowadzeniem
ewidencji oraz danych o zdarzeniach majgcych znaczenie dla pracy kas do systemu
teleinformatycznego Centralnego Repozytorium Kas.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra prowadzi ewidencje sprzedazy przy
zastosowaniu kas, o ktérych mowa w ust. 5 zobowigzany jest zapewnic potaczenie
umozliwiajgce przesytanie danych miedzy kasg fiskalng a Centralnym Repozytorium Kas
w sposéb bezposredni, ciggly i zautomatyzowany.

7. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od jednostki organizacyjnej zapewnienie
potagczenia, o ktbrym mowa w ust. 6 jest niemozliwe:

a) czasowo - kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany zapewni¢ prowadzenie
ewidencji sprzedazy i niezwtocznie zapewnic to potgczenie po ustaniu tych przyczyn;
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b) trwale - kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany zapewni¢ prowadzenie
ewidencji sprzedazy i za zgodg naczelnika urzedu skarbowego zapewnic to potgczenie
w ustalonych z naczelnikiem urzedu skarbowego odstepach czasowych.

8. Kierownik jednostki organizacyjnej niezwtocznie informuje Centrale:

a) dokonania fiskalizacji kasy online, kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
przekazac do Centrali VAT przez e-Puap, w ciggu maksymalnie 3 dni od dnia dokonania
fiskalizacji, pismo informujgce o dokonaniu rejestracji kasy online wraz z nastepujgcymi
dokumentami:

e kopia "Raport Fiskalny Fiskalizacji",

e kopia "Ksigzki Kasy Rejestrujgcej",

b) wyrejestrowania kasy fiskalnej, kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
przekaza¢ do Centrali VAT przez BOI, w ciggu maksymalnie 3 dni, pismo informujgce

o wyrejestrowaniu kasy fiskalnej wraz z zatgcznikami:

e 3 egzemplarze wniosku o wyrejestrowanie kasy fiskalnej (1 egzemplarz z pieczatka

i podpisem osoby upowaznionej w jednostce organizacyjnej, 2 egzemplarze bez podpisu);
e 3 egzemplarze protokotu z czynnosci odczytania zawartosci pamieci kasy fiskalnej

(2 egzemplarze tylko z podpisem serwisanta, 1 egzemplarz z podpisem serwisanta

i podpisem osoby upowaznionej w jednostce organizacyjnej);

c) zmianie miejsca uzytkowania kasy, kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
przekazac¢ do Centrali VAT przez BOI, w ciggu maksymalnie 3 dni, pismo informujgce

0 zmianie uzytkowania kasy fiskalnej wraz z zatgcznikami:

e 3 egzemplarze wniosku o zmianie uzytkowania kasy fiskalnej (1 egzemplarz z pieczatka
i podpisem osoby upowaznionej w jednostce organizacyjnej, 2 egzemplarze bez podpisu).

Dziat VIl Transakcje sprzedazy - podatek nalezny
Rozdziat1 Faktury

1. Po dokonaniu sprzedazy, wykonaniu ustugi, pracownik merytoryczny wystawia fakture
sprzedazy na podstawie posiadanych dokumentéw potwierdzajgcych
dostarczenie/wydanie towaru, wykonanie ustugi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Kazda wystawiona faktura powinna zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy okreslone
w art. 106e ustawy o VAT.

3. Zgodnie z zasadami ogdlnymi fakture wystawia sie po wydaniu towaru, wykonaniu
ustugi oraz z chwilg otrzymania czesci lub catosci zaptaty, nie pozniej niz do 15-go dnia
miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym dokonano transakgji. Fakture mozna wystawic
rowniez przed dokonang transakcjg, jednak nie wczesniej niz 60 dni przed wydaniem
towaru bgdz wykonaniem ustugi.



4. W sytuacji otrzymania catosci lub czesci zaptaty przed dostawg towaru lub wykonaniem
ustugi pracownik merytoryczny wystawia fakture zaliczkowg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

5. Sprzedaz na rzecz 0os6b prawnych - zaréwno podatnikow VAT, jak i nie bedgcych
podatnikami VAT zawsze dokumentowana jest fakturg, niezaleznie czy czynnosc jest
opodatkowana czy zwolniona.

6. Na zgdanie nabywcy fakture wystawia sie réwniez na rzecz osob fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych. Zgdanie nie moze
byc¢ jednak zgtoszone pdzniej niz 3 miesigce liczac od konca miesigca, w ktérym wystgpita
sprzedaz.

Rozdziat2 Faktury korygujace

1. W przypadku, gdy po wystawieniu faktury pojawi sie informacja o zmianie stanu
pierwotnego bgdz wykryciu btedu, pracownik merytoryczny niezwtocznie powinien
wystawic fakture korygujaca.

2.Fakture korygujgca wystawia sie i uymuje w czastkowym rejestrze VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3.Jezeli jednostka organizacyjna otrzyma note korygujgcg wystawiong przez odbiorce,
musi zweryfikowac jej poprawnos¢ i potwierdzic ten fakt kontrahentowi oraz uwzglednic
odpowiednio zmiany w prowadzonym czgstkowym rejestrze VAT.

Rozdziat 3 Dowody wewnetrzne

1. W odniesieniu do transakcji, gdzie do naliczenia i odprowadzenia do US podatku VAT
zobowigzany jest nabywca oraz w przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej
nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej, nalezy wystawi¢ dowod wewnetrzny, pod
warunkiem braku obowigzku wystawienia paragonu fiskalnego bgdz faktury.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ wystawienia jednego zbiorczego dowodu wewnetrznego
dotyczacego przyktadowo catej sprzedazy, jaka miata miejsce w jednostce organizacyjne;j
w trakcie miesigca, w podziale na stawki podatku VAT. W takim przypadku ujecie kwot
podstawy opodatkowania oraz VAT naleznego w czgstkowym pliku JPK_V7M odbywa sie
jednym zapisem na podstawie zbiorczego dowodu wewnetrznego.

Rozdziat 4 Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

1. Sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej
dokumentuje sie paragonem fiskalnym.
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2.0dstepstwa od powyzszej zasady okresla Rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

3.Paragon fiskalny powinien by¢ wydrukowany natychmiast po otrzymaniu zaptaty oraz
wydany nabywcy - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4.W przypadku gdy do sprzedazy udokumentowanej paragonem fiskalnym nabywca
zazada wystawienia faktury, wystawiony paragon nalezy dotgczy¢ do egzemplarza faktury
pozostajgcego w jednostce.

5.Wystawianie faktur do paragonéw dla nabywcéw:

a) bedacych podatnikami:

e do paragonu fiskalnego dokumentujgcego sprzedaz dokonang dla podatnika VAT

faktura moze by¢ wystawiona wytgcznie wtedy, gdy na paragonie umieszczony zostat NIP
tego nabywcy (art. 106b ust. 5 ustawy o VAT). NIP na paragonie musi zosta¢ umieszczony
przez kase fiskalng. Niedopuszczalne jest wystawienie faktury dla podatnika na podstawie
NIP umieszczonego recznie na paragonie,

b) niebedgcych podatnikami VAT, czyli dla konsumentdw:

e Faktura powinna zawierac imie i nazwisko nabywcy oraz jego adres. Nie powinna
zawierac jednak NIP.

) Faktura uproszczona to paragon fiskalny do kwoty 450 zt brutto zawierajgcy NIP nabywcy.
Nalezy go traktowac jak zwyktg fakture. Do faktury uproszczonej nie nalezy wystawiac zwyktej
faktury, zawierajgcej petne dane nabywcy.

6. Zasade zawartg w ust. 5 pkt 1) nalezy stosowac bezwzglednie, gdyz wystawienie faktury na
rzecz podatnika VAT na podstawie paragonu, ktory nie zawierat numeru NIP tego podatnika
zagrozone jest sankcjg w wysokosci odpowiadajgcej 100% kwoty podatku wskazanego na tej
fakturze.

7.Faktury wystawione do paragonow, o ktérych mowa w art. 106h ust. 1-3 ustawy o VAT,
ujmuje sie w czagstkowym rejestrze VAT sprzedazy w okresie rozliczeniowym, w ktérym
zostaty wystawione.

Faktury te nie zwiekszajg kwoty podatku naleznego za okres, w ktorym zostaty ujete.

Rozdziat 5 Sprzedaz gruntu niezabudowanego

1. Pracownik merytoryczny sprawdza czy sprzedawane dziatki nie sg terenami
budowlanymi, przez ktore zgodnie z definicjg nalezy rozumiec grunty przeznaczone pod
zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
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a w przypadku braku takiego planu - zgodnie z decyzjg o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, o ktérych mowa w przepisach o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym (art. 2 pkt 33 ustawy o VAT).

2.W przypadku, gdy dostawa terendw niezabudowanych nie spetnia kryterium definicji
terendéw budowlanych zwalnia sie jg od podatku VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy
o VAT.

3.W przypadku, gdy grunt objety zostat planem zagospodarowania przestrzennego
i wynika z niego, ze zostat przeznaczony pod zabudowe lub zostata wydana decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, to dana transakcja podlega
opodatkowaniu stawkg podatku VAT 23%.

4. W przypadku, gdy z planu zagospodarowania wynika przeznaczenie gruntu na cele inne
niz pod zabudowe, to dana transakcja korzysta ze zwolnienia.

5. Obowigzek podatkowy przy sprzedazy gruntu niezabudowanego powstaje w momencie
zaptaty lub z chwilg przekazania nieruchomosci gruntowej nabywcy.

6. W przypadku przetargéw, ktérych warunkiem jest wptacenie wadium przez oferentow,
moment powstania obowigzku podatkowego z tytutu wptaconego wadium powstaje z datg
rozstrzygniecia przetargu, z chwilg zaliczenia go na poczet ceny nabycia.

7. W przypadku sprzedazy nieruchomosci gruntowej na raty, nalezy opodatkowac
transakcje w catosci w chwili wydania nieruchomosci.

Rozdziat 6 Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych

1. Pracownik merytoryczny ustala, czy sprzedawana nieruchomo$¢ gruntowa zabudowana
jest budowlg, budynkami lub ich czesciami, opierajac sie na regulacjach zawartych

w ustawie z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (w ustawie o VAT nie zostato
zdefiniowane pojecie budynku).

2.Pracownik merytoryczny sprawdza czy nastgpito pierwsze zasiedlenie w stosunku do
budynkow, budowli lub ich czesci, tzn. czy oddano do uzytkowania pierwszemu nabywcy
lub uzytkownikowi lub rozpoczecie uzytkowania na potrzeby wtasne budynkdéw, budowli
lub ich czesci, po ich:

a) wybudowaniu
lub
b) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepiséw o podatku

dochodowym, stanowity co najmniej 30% wartosci poczatkowej (art. 2 pkt 14 ustawy o VAT).
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3.Jezeli miedzy pierwszym zasiedleniem a dostawg budynku/budowli uptynat okres
dtuzszy niz 2 lata, a dostawa ta nie jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia
transakcja ta korzysta ze zwolnienia okreslonego w art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

4.Jezeli od pierwszego zasiedlenia nie uptynat okres co najmniej dwoch lat lub nie nastgpito
pierwsze zasiedlenie, transakcja ta moze korzystac ze zwolnienia na podstawie art. 43 ust. 1
pkt 10a ustawy o VAT pod warunkiem, ze:

a) w stosunku do tych obiektdéw nie przystugiwato dokonujgcemu ich dostawy prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego;

b) dokonujacy ich dostawy nie ponosit wydatkdéw na ich ulepszenie, w stosunku do ktorych
miat prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, a jezeli
ponosit takie wydatki, to byty one nizsze niz 30% wartosci poczgtkowej tych obiektow.

5. Jezeli nie zostang spetnione ww. warunki, to przy sprzedazy nieruchomosci
zabudowanej zasadniczo stosujemy podstawowg stawke VAT.

6. W przypadku, gdy sprzedaz ta dotyczy obiektow budowlanych lub ich czesci
zaliczonych do budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym

w rozumieniu art. 2 pkt 12 i art. 41 ust. 12a i 12b ustawy o VAT stosujemy stawke obnizong
w wysokosci 8%.

7. Obowigzek podatkowy przy sprzedazy gruntu zabudowanego powstaje w momencie
zaptaty lub z chwilg przekazania nieruchomosci gruntowej nabywcy.

8. W przypadku:

a) przetargow, ktorych warunkiem jest wptacenie wadium przez oferentéw, moment
powstania obowigzku podatkowego z tytutu wptaconego wadium powstaje z datg
rozstrzygniecia przetargu, z chwilg zaliczenia go na poczet ceny nabycia;

b) sprzedazy budynku, budowli lub ich czesci na raty, nalezy opodatkowac transakcje w catosci
w chwili wydania nieruchomosci;

c) sprzedazy nieruchomosci zabudowanej mozliwa jest rezygnacja ze zwolnienia

z opodatkowania po spetnieniu warunkéw okreslonych w art. 43 ust. 1 pkt 10.

Rozdziat 7 Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci

1. Swiadczenie ustug najmu, dzierzawy, a takze ustug o podobnym charakterze co do
zasady podlega opodatkowaniu podstawowg stawkg VAT - 23%.

2.Ustawa o VAT w okreslonych przypadkach przewiduje mozliwos¢ zastosowania:

a) zwolnienia od VAT, s3 to:
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e ustugi w zakresie wynajmowania lub wydzierzawiania nieruchomosci o charakterze
mieszkalnym lub czesci nieruchomosci, na wiasny rachunek, wytgcznie na cele mieszkaniowe
(art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT);

edzierzawe gruntdw przeznaczonych na cele rolnicze;

b) obnizonej stawki podatku VAT - 8%

esprzedaz ustug krétkotrwatego zakwaterowania na rzecz innych oséb, niz wymienione w pkt
1a, ktore nie zaspakajajg statych potrzeb mieszkaniowych, lecz wytgcznie dorazne potrzeby
zakwaterowania w celach turystycznych, biznesowych;

o Ustugi zwigzane z dziatalnoscig obiektéw sportowych (PKWiU 93.11.10.0). Dotyczy to
organizowania réznorodnych imprez sportowych na posiadanych obiektach sportowych, jak
réowniez udostepnianie tych obiektéw na zasadzie np. sprzedazy biletu wstepu, karnetu, ktéry
upowaznia do korzystania z nich przez osoby fizyczne, podmioty gospodarcze lub inne
jednostki organizacyjne (bez zaangazowania kadry instruktorskiej), w celu wykorzystania go
zgodnie z charakterem tego obiektu, niezaleznie od tego, czy celem wstepu jest rekreacja czy
uprawianie sportu.

3. Pracownik merytoryczny dokonuje analizy umowy najmu/dzierzawy, gdyz tre$¢ zawarte;
umowy decyduje o zastosowaniu odpowiedniej stawki VAT na media towarzyszgce najmowi.
Jezeli najem/dzierzawa i zwigzana z nimi dostawa medidw jest:

a) odrebnym i niezaleznym Swiadczeniem - to kazde z tych Swiadczen ma swojg odrebng
stawke VAT (inna na najem, inna na wode, inna na Scieki, inna na prad, inna na gaz, inna na
ciepto itp.), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b) Swiadczeniem nieroztgcznym - to cate Swiadczenie o charakterze ztozonym ze Swiadczenia
ustugi najmu i dostawy mediéw ma jedng stawke VAT na wszystkie czynnosci, czyli takg samg
jak ustuga gtéwna. Stawka ta bedzie jedynie zalezna od rodzaju najmu np. dostawa mediéw do
wynajmowanego lokalu o charakterze mieszkalnym bedzie zwolniona z VAT, natomiast
dostawa mediéw do wynajmowanego lokalu o charakterze uzytkowym opodatkowana bedzie
jako catos¢ stawkg 23%, wiasciwg dla ustugi gtéwne;j.

4.0bowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytutu, nie pézniej jednak niz z uptywem terminu ptatnosci. Jezeli
przed wystawieniem faktury nabywca dokonat ptatnosci catosci lub czesci naleznosci (zaliczki)
najemca ma obowigzek wystawic fakture dokumentujgcg otrzymanie zaliczki, a co za tym idzie
- odprowadzenie VAT naleznego.

Rozdziat 8 Sprzedaz Swiadczen przez jednostki organizacyjne

1. Optaty wystepujgce w jednostkach organizacyjnych, ktére sg zwigzane z realizacjg zadan
w zakresie edukacji publicznej i pomocy spotecznej nie podlegajg opodatkowaniu podatkiem
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VAT, przy zatozeniu, ze pobierane optaty nie moga by¢ uznane za rzeczywistg réwnowartosc
Swiadczenia oraz wykonywanie tych czynnosci jest przyporzagdkowane Scistemu rezimowi
publiczno-prawnemu zgodnie z interpretacjg ogdlng MF z dnia 10 czerwca 2020 roku znak
PT1.8101.3.2019, miedzy innymi:

-sprzedaz positkow w stotéwkach szkolnych dla uczniéw i wychowankow placowek,

- sprzedaz positkobw dla nauczycieli i pracownikow administracji,

- opieka w przedszkolu ponad podstawe programowa,

- sprzedaz duplikatow Swiadectw i legitymacji szkolnych,

- organizowanie wycieczek szkolnych, edukacyjnych w ramach organizacji wypoczynku dzieci
np. ,zielonych szkot,

-uczestnictwo dzieci i mtodziezy w wymianie miedzynarodowej,

- Swiadczenie ustug opiekunczych i wyzywienie w ztobku i przedszkolu,

- Swiadczenie ustug opiekunczych i wyzywienie oraz zapewnienie pobytu w Domu Pomocy
Spotecznej,

- nauka ptywania dla uczniow szkét.

4. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych na rzecz wtasnej gminy, a
takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi (w tym
dostawa lub wykonanie ustug oraz refakturowanie) nalezy dokumentowad notg ksiegowg i
nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy.

5. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych wymienione w pkt.1 pomiedzy
jednostkami spoza Gminy, nie podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT.

4. W przypadku, gdy sprzedaz positkdw nie spetnia warunkéw okreslonych w pkt.1, nalezy
zastosowac stawke podatku vat 8%.

Rozdziat 9 Refakturowanie poniesionych kosztéw

1. Refakturowanie ma na celu przeniesienie poniesionych kosztow przez jednostke
organizacyjng i UMK, na inne podmioty, zgodnie z zawartymi umowami.

2. W przypadku refakturowania kosztédw co do zasady przystuguje petne prawo do
odliczenia VAT (w tej czesci, ktora jest refakturowana).

3. Refakturowanie polega na wystawieniu faktury za ustugi bez doliczenia jakiejkolwiek
marzy. Przenoszgc dane z faktury pierwotnej stosuje sie co do zasady takg samg cene
netto i stawke VAT, ktdére zostaty okreslone przy nabyciu. Wyjatkiem w tym zakresie
refakturowanie ustug zakupionych od podmiotu korzystajgcego ze zwolnienia

z opodatkowania ze wzgledu na jego podmiotowos¢ podatkowg. W tym przypadku
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refakturowania ustug dokonuje sie przy zastosowaniu wtasciwej stawki podatku VAT dla
danej ustugi.

4. Refakturowania nalezy dokonac niezwtocznie, tak aby w tym samym miesigcu obydwie
transakcje ujg¢ w rejestrze VAT zakupu i sprzedazy.

5. Refakturowanie stanowi zwiekszenie dochodéw jednostki organizacyjnej ,UMK i nie
stanowi podstawy do pomniejszenia kosztéw.

Rozdziat 10 Rozliczenie podatku VAT w odniesieniu do niesciggalnych
wierzytelnosci

1. W odniesieniu do wierzytelnosci dla ktorych uptyneto 90 dni od daty uptywu terminu
ptatnosci mozliwe jest skorzystanie z procedury postepowania w odniesieniu do
niesciggalnych wierzytelnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o VAT.

2. Korekty podstawy opodatkowania oraz podatku naleznego, o ktérej mowa w art. 89a
ust. 1 i 4 ustawy o VAT, dokonuje sie w rozliczeniu za okres, w ktérym uptywa 90 dzien od
daty uptywu terminu ptatnosci wierzytelnosci okreslonego w umowie lub  na fakturze.

3. W przypadku niedokonania korekty podstawy opodatkowania i kwoty podatku
naleznego w terminie okreslonym w ust. 2, korekty tej dokonuje sie przez skorygowanie
rozliczenia za okres, w ktorym prawo to powstato.

4. W przypadku, gdy po ztozeniu czagstkowego rejestru VAT sprzedazy, w ktérym dokonano
stosownej korekty naleznos¢ zostanie uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie
koniecznym jest zwiekszenie podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego

w rozliczeniu za okres, w ktérym naleznos$c¢ zostata uregulowana lub zbyta. W przypadku
czesciowego uregulowania naleznosci, podstawe opodatkowania oraz kwote podatku
naleznego zwieksza sie w odniesieniu do tej czesci.

5. Korekte podstawy opodatkowania oraz podatku naleznego wykazuje sie

w czgstkowym rejestrze VAT sprzedazy pojedynczo ze znakiem "in minus" lub "in plus"
z podziatem na stawki podatku VAT, podajac wszystkie elementy wymagane dla faktur
dokumentujgcych dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug (zatgcznik nr 11).

Dziat VIII Transakcje zakupu - podatek naliczony
Rozdziat1 Zasady odliczania podatku naliczonego

1. MK przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego jezeli:

a) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg w catosci z dziatalnoscig opodatkowang VAT

- odliczenie w 100 %;

b) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang i zwolniong
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- odliczenie przy zastosowaniu wskaznika proporcji;

c) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang

i niepodlegajgcg VAT - odliczenie przy zastosowaniu prewskaznika;

d) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang, zwolniong

i niepodlegajgcg VAT - odliczenie w wysokosci obliczonej przy zastosowaniu wskaznika
proporcji i prewskaznika.

2. Nalezy zwroci¢ uwage, ze nie mozna odliczy¢ podatku VAT naliczonego

w szczegdblnosci:

a) od ustug noclegowych i gastronomicznych, z wyjatkiem ustug noclegowych nabywanych
w celu ich odprzedazy, opodatkowanych u tego podatnika na podstawie art. 8 ust. 2a ustawy
o VAT,

b) jezeli nabyty towar lub ustuga zwigzane sg w catosci z dziatalnoscig zwolniong

lub z dziatalnoscig niepodlegajgcg VAT;

c) od ,pustych faktur” - faktur wystawionych dla transakgcji, ktore nie zaistniaty;

d) z faktur wystawionych z btedng stawkg, dokumentujgcych transakcje, ktére nie podlegajg
opodatkowaniu lub sg zwolnione;

e) z faktur lub faktur korygujacych wystawionych przez podmiot niezarejestrowany jako
czynny podatnik VAT (w tym podmiot nieistniejgcy), zarejestrowany jako podatnik VAT
zwolniony.

3. Faktury dotyczgce zakupu towarow i ustug powinny by¢ oznaczone datg ich otrzymania oraz
sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg sporzgdzania, przyjmowania,
obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych.

4. W art. 86 ust. 10b pkt 1 ustawy o VAT zastrzezono, iz odliczenia mozna dokonac nie
wczesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktoérym podatnik otrzyma fakture lub dokument
celny. Jezeli podatnik nie dokonat obnizenia kwoty podatku naleznego w ww. terminie
(w rozliczeniu za okres, w ktorym powstat obowigzek podatkowy od danej czynnosci

i podatnik otrzymat fakture dokumentujgcg zakup), to moze odliczy¢ VAT naliczony

w czgstkowym pliku JPK_V7M w rozliczeniu za jeden z trzech kolejnych okreséw
rozliczeniowych.

5. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze faktury, ktére wptyng w miesigcu grudniu danego roku,

za wykonane juz dostawy lub ustugi, a zaptacone zostang w nastepnym roku, powinny
zostac przeliczone wedtug prewskaznika i/lub wskaznika proporcji stosowanego dla roku,
w ktérym wptyneta faktura.

Rozdziat2 Noty korygujace

1. Nota korygujgca do faktury uwzglednia btedy nie majgce wptywu na wysokos¢ kwoty
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i podatku. Korekcie podlegajg tylko btedy dotyczgce niektorych elementow opisowych faktury,
czyli np.:

a) btedy w nazwie czy adresie nabywcy,

b) pozycje faktury takie jak opis transakcji czy data sprzedazy,

) niewtasciwy NIP.

d) btedy zwigzane z obnizkg lub podwyzkg towaru, zwrécone produkty lub zaptata.

2. Nota korygujgca do faktury powinna zawierac:

a) tytut ,nota korygujaca,”

b) date wystawiania i kolejny numer noty,

c) dane spisane z faktury, na podstawie ktorej wystawiana jest nota,

d) numery NIP, adresy oraz imiona i nazwiska bgdz nazwy podatnika i nabywcy ustug lub
towarow,

e) korygowana tre$¢ wraz z jej prawidtowym brzmieniem.

3. Wystawca pierwotnej faktury musi zaakceptowac note. Nie ma konkretnego wskazania
co do formy akceptacji. Mozliwe jest wiec potwierdzenie papierowe bgdz elektroniczne.

4. Zgodnie z art. art. 106k ust. 2 ustawy o VAT, zaakceptowang note korygujgcg przez
wystawce faktury nalezy dotgczy¢ do faktury pierwotnej, ktérej dane sg poprawiane, oraz
uwzgledni¢ zmiany w czgstkowym rejestrze VAT.

5. Nota korygujgca moze zosta¢ wystawiona przez nabywce w kazdym momencie.

6. Notg korygujgcg nie mozna korygowac pomytek w pozycjach faktury okreslonych

w art. 106e ust. 1 pkt 8-15 ustawy o VAT.

Rozdziat 3 Zakup towaréw i ustug z zagranicy
1. W ramach zakupow towaréw i ustug z zagranicy, wyrdznia sie:

a) wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardéw;

b) import ustug;

c) import towaréw.

2. Wewnatrzwspolnotowe nabycie towardw (WNT) rozpoznaje sie, jezeli sg spetnione tgcznie
dwa warunki:

a) nabywcg jest podatnik podatku VAT, a zakupione towary majg stuzy¢ dziatalnosci
gospodarczej podatnika;

b) sprzedawcg jest firma, zarejestrowana jako podatnik VAT w innym kraju UE (sprzedawca
powinien nam podac swoj numer NIP UE poprzedzony prefiksem swojego kraju, np. DE, NL).

3. Wyjatek stanowi transakcja nabycia nowych srodkéw transportu. W tym wypadku
dochodzi do WNT bez wzgledu na to, czy sprzedawca i nabywca sg podatnikami VAT.
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4. W przypadku faktur dokumentujgcych nabycie towardw (WNT), nalezy ustali¢ czy
kontrahent dokonujgcy dostawy towardw posiada status podatnika VAT w innym panstwie
cztonkowskim UE. Status podatnika VAT UE mozna sprawdzi¢ przy uzyciu wyszukiwarki
internetowej VIES umieszczonej na stronie internetowej Komisji Europejskiej
http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/?locale=pl

5. Podstawg opodatkowania w przypadku WNT jest kwota nalezna sprzedawcy za towar,
zgodnie z art. 30a ustawy o VAT. W sktad podstawy opodatkowania wchodza:

a) podatki, cta, optaty i inne naleznosci o podobnym charakterze;

b) koszty dodatkowe, takie jak prowizje, koszty opakowania, transportu i ubezpieczenia.

6. Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury przez podatnika podatku,
nie pézniej jednak niz 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym dokonano
dostawy towaru bedgcego przedmiotem WNT

z zastrzezeniem ust.8 i 9 (art. 20 ust. 5 ustawy o VAT):

a) w przypadku wewngtrzwspdlnotowej dostawy towardéw wykonywanej w sposoéb ciggty
przez okres dtuzszy niz miesigc uwaza sie jg za dokonang z uptywem kazdego miesigca do
czasu zakonczenia dostawy tych towaréw,

b) w przypadku wewngatrzwspolnotowego nabycia nowych Srodkéw transportu obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg otrzymania tych towardéw, nie p6zniej jednak niz z chwilg
wystawienia faktury przez podatnika podatku od wartosci dodane;.

7. W przypadku objecia towaréw procedurg celna:

a) pod kontrolg celng - obowigzek podatkowy z tytutu importu towaréw powstaje z chwilg
objecia towardw tg procedurg;

b) sktadu celnego, odprawy czasowej z catkowitym zwolnieniem od naleznosci celnych
przywozowych, uszlachetniania czynnego w systemie zawieszen, tranzytu lub przeznaczeniem
celnym, jezeli od towardw tych pobierane sg optaty wyréwnawcze lub optaty o podobnym
charakterze - obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wymagalnosci tych optat.

8. Import ustug rozpoznaje sie, jezeli tgcznie spetnione sg warunki wynikajgce

z art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT, w tym:

a) miejsce Swiadczenia ustugi znajduje sie na terytorium Polski, po rozpoznaniu miejsca
Swiadczenia w oparciu o art. 28a do 28n ustawy o VAT;

b) ustugodawcg jest podatnik nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego
miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce; przy ustugach zwigzanych

z nieruchomosciami dodatkowym warunkiem jest aby ustugodawca nie byt zarejestrowany
w Polsce jako podatnik VAT (art. 28e ustawy o VAT).
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9. Nalezy zwroci¢ uwage, ze nie rozpoznaje sie importu ustug m.in. w nizej wymienionych
przypadkach:

a) ustug zwigzanych z nieruchomosciami (pod warunkiem, ze ustugodawca jest zarejestrowany
w Polsce zgodnie z art. 96 ust. 4 ustawy o VAT);

b) ustug wstepu na imprezy kulturalne, artystyczne, naukowe, edukacyjne, rozrywkowe,

w tym targi i wystawy, organizowanych za granica;

) ustug restauracyjnych, cateringowych, hotelowych, majgcych miejsce za granica.

10. Rozliczenie podatku w transakcji wewngtrzwspolnotowego nabycia ustug zgodnie

z 0g06lng zasada ma scisty zwigzek z miejscem Swiadczenia ustug. Podstawowym kryterium
przy okresleniu miejsca Swiadczenia ustugi jest miejsce prowadzenia przedsiebiorstwa
(siedziba ustugodawcy).

11.0bowigzek podatkowy z tytutu importu ustug powstaje z chwilg wykonania ustugi
(art.19a ustawy o VAT), czyli na zasadach ogdlnych (art. 19a ust. 1 i 8 ustawy o VAT):

a) z chwilg otrzymania przez zagranicznego ustugodawce catosci lub czesci zaptaty,
w zakresie, w jakim zaptata jest otrzymana przed wykonaniem ustugi,
b) w pozostatym zakresie z chwilg wykonania ustugi.

Przyktad:

Polski podatnik otrzyma fakture za import ustug (przy ktérych obowigzek podatkowy
powstaje na zasadach ogolnych ) jeszcze przed wykonaniem Swiadczenia.

Moment wykazania tej transakcji w VAT bedzie zalezat od tego, czy do momentu
wykonania ustugi ureguluje on cato$¢ lub czes¢ zobowigzania. Jezeli ptatnos$¢ nastgpi
wczesniej wowczas momentem powstania obowigzku podatkowego bedzie dzien zaptaty.

Jezeli natomiast w pierwszej kolejnosci nastgpi wykonanie ustugi, wéwczas VAT od importu
ustug powinien zosta¢ wykazany w deklaracji VAT za okres, w ktorym miato miejsce
zakonczenie Swiadczenia.

12.0bowigzek podatkowy z tytutu importu ustugi dla ktérej przyjeto okresy rozliczeniowe
powstaje z chwilg uptywu kazdego okresu rozliczeniowego.

13.0bowigzek podatkowy z tytutu importu ustugi Swiadczonej w sposéb ciggty

przez okres dtuzszy niz rok, dla ktérej nie uptywajg terminy ptatnosci lub rozliczeh w danym
roku , obowigzek powstaje z uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu zakonczenia
Swiadczenia ustug.
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Rozdziat 4 Zasady rozliczania WNT, importu ustug i importu towaréw

1. Za podstawe opodatkowania z tytutu WNT i importu ustug przyjmuje sie kwote nalezng
z faktury (brutto) przeliczong na ztote polskie.

2. Jezeli faktura za import wystawiona jest w walucie obcej, wowczas nalezy jg przeliczyc
na ztotowki po kursie Srednim NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien
powstania obowigzku podatkowego (czyli zaptaty lub wykonania ustugi, w zaleznosci od
tego co byto pierwsze).

3. Obowigzek podatkowy przy transakcjach WNT powstaje w momencie, gdy podatnik
(sprzedawca) wystawi fakture - jednakze nie pdzniej niz 15 dnia miesigca, ktory nastepuje
po miesigcu dokonania dostawy towaru.

4, Fakture nalezy ujg¢ w rejestrze sprzedazy zgodnie z obowigzkiem podatkowym
wiasciwym dla WNT i importu ustug ze stawkg 23%.

5. Jezeli nabyty towar lub ustuga bedg wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych lub mieszanych takg fakture nalezy ujgc takze w rejestrze zakupu ze
stawkg 23%. Odliczenie moze nastgpi¢ w deklaracji sktadanej za okres rozliczeniowy,

w ktérym powstat obowigzek podatkowy, pod warunkiem, ze jednostka organizacyjna
uwzgledni kwote podatku naleznego z tytutu WNT lub importu ustug, w czgstkowym pliku
JPK_V7M, w okresie w ktorym jest zobowigzana rozliczy¢ ten podatek.

6. Co do zasady, zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o VAT metodg rozliczania podatku VAT
naleznego z tytutu importu towardw jest obliczanie podatku i wykazywanie go

w zgtoszeniu celnym. W tym przypadku, podatek nalezny nie pojawia sie w czgstkowym
pliku JPK_V7M, zostaje wykazany tylko w dokumencie celnym. Tym samym kwota
zaptaconego na granicy podatku powinna by¢ ujeta w czgstkowym pliku JPK_V7M jako
podatek naliczony, jezeli z tytutu dokonanego nabycia przystuguje jednostce prawo do
odliczenia podatku naliczonego.

7.)Jednostka organizacyjna ma prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego w rozliczeniu
za okres, w ktorym otrzyma dokument celny lub w nastepnych okresach rozliczeniowych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego.

Dziat IX Zasady postepowania przy planowaniu, realizacji i rozliczeniu
zadania/zakupu inwestycyjnego

Rozdziat 1 UMK/jednostki organizacyjne

1. Przed rozpoczeciem realizacji zadania/zakupu inwestycyjnego, czyli na etapie
planowania inwestycji, kierownik jednostki organizacyjnej, zobowigzany jest do ustalenia

48



przeznaczenia powstatych z inwestycji/zakupionych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wskazania ich uzytkownika.

2. Odpowiedzialno$¢ za ustalenie czy istnieje prawo do odliczenia podatku VAT na
planowanym do realizacji zadaniu/zakupie inwestycyjnym ponosi:

a) kierownicy wydziatow merytorycznych - w przypadku zadan/zakupow inwestycyjnych,
b) kierownik jednostki organizacyjnej - w przypadku pozostatych zadan/zakupéw
inwestycyjnych realizowanych przez jednostki.

3. Analiza przeznaczenia zadania/zakupu inwestycyjnego powinna zostac
przeprowadzona w oparciu o prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego jezeli:
a)nabyty towar lub ustuga zwigzane sg w catosci z dziatalnoscig opodatkowang VAT

- odliczenie w 100 %;

b)nabyty towar lub ustuga zwigzane sg zaréwno z dziatalno$cig opodatkowang i zwolniong

- odliczenie przy zastosowaniu wskaznika proporcji;

4, W przypadku gdy jednostka realizujgca zadanie inwestycyjne lub dokonujgca nabycia
sktadnikdbw majatku nie bedzie ich docelowym uzytkownikiem, to dla potrzeb odliczenia
podatku VAT stosowany jest wskaznik proporgcji i/lub prewskaznik jednostki uzytkujgce;.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej realizujgcej zadanie inwestycyjne lub zakupu
sktadnikdbw majatku zobowigzany jest do pozyskania od kierownika bedgcej docelowym
uzytkownikiem aktualnego wskaznika proporcji i/lub prewskaznika.

6. Po zakonczeniu realizacji inwestycji i przyjeciu majatku na stan, jednostka realizujgca
przekazuje zestawienie z ewidencji VAT jednostce uzytkujgcej, ktéra zobowigzana jest do
dokonywania korekty rocznej podatku naliczonego podlegajgcego odliczeniu od
sktadnikdéw stanowigcych srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne zgodnie

z zasadami opisanymi w niniejszej instrukgji.

7. W sytuacji, w ktérej nastapi zmiana przeznaczenia realizowanego zadania
inwestycyjnego lub zmiana przeznaczenia badz sprzedaz nabytych sktadnikow majatku
nalezy zastosowac zapisy z rozdziatu 7.

8. Kierownik jednostki organizacyjnej realizujgcej zadania inwestycyjne lub zakupy
sktadnikéw majatku, ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie ewidencji
podatku VAT w sposéb umozliwiajgcy wyodrebnienie podatku odliczonego w podziale na
poszczegdlne zadania inwestycyjne.

49



Zatgcznik nr 1

Szczegbtowy wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Konina, podlegajgcych
jednolitym zasadom ewidencji i rozliczen podatku od towardw i ustug VAT (nazwa
petna jednostki- nazwa skrécona)

—_—

. Urzad Miejski w Koninie - UM

2. Zarzad Drég Miejskich w Koninie -ZDM

3. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Koninie - MOSR

4. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Koninie - MOPR

5. Dom Pomocy Spotecznej w Koninie - DPS

6. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Koninie - SDS

7. Placéwka Opiekunczo - Wychowawcza w Koninie - POW

8. Ztobek Miejski w Koninie - ZM

9. Szkota Podstawowa Nr 1 im. Zofii Urbanowskiej w Koninie - SP1

10. Szkota Podstawowa Nr 3 im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Koninie - SP3

11. Szkota Podstawowa Nr 4 im. Gustawa Morcinka w Koninie - SP4

12. Szkota Podstawowa Nr 6 im. Romualda Traugutta w Koninie - SP6

13. Szkota Podstawowa Nr 7 w Koninie - SP7

14. Szkota Podstawowa nr 8 z Oddziatami Integracyjnymi im. Powstancow
Wielkopolskich w Koninie - SP8

15. Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 9 im. Bohateréw Westerplatte
w Koninie - SP9

16. Szkota Podstawowa Nr 10 im. Adama Mickiewicza w Koninie - SP10
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17. Szkota Podstawowa Nr 1 1 im. Floriana Marciniaka w Koninie - SP11

18. Szkota Podstawowa Nr 12 im. Stanistawa Moniuszki w Koninie - SP12

19. Szkota Podstawowa Nr 1 5 im. Polskich Olimpijczykéw w Koninie - SP15

20. Przedszkole Nr 1 ,, Kosmatek” w Koninie - P1

21. Przedszkole Nr 2, Kraina Wesotej Zabawy' w Koninie - P2
22.Przedszkole Nr 4 w Koninie ,, Biaty Konik” - P4
23.Przedszkole Nr 5, Plastus” w Koninie - P5

24.Przedszkole Nr 6 w Koninie - P6

25.Przedszkole Nr 7, Bolek i Lolek” w Koninie - P 7
26.Przedszkole Nr 8 im. Janka Wedrowniczka w Koninie - P8
27.Przedszkole Nr 1 0, Leszczynowa Gérka” w Koninie - P10

28.Przedszkole Nr 1 1 ,, Pentliczek” w Koninie -P11

29.Przedszkole Nr 12, Kubu$ Puchatek” w Koninie - P 12
30.Przedszkole Nr 13 ,, Stoneczko” w Koninie - P13

31 . Przedszkole Nr 14 ,Krasnala Hatabaty” w Koninie - P 14
32.Przedszkole Nr 1 5, Mali Przyrodnicy” w Koninie - P15
33.Przedszkole Nr 16 im. Jana Brzechwy w Koninie - P16
34.Przedszkole Nr 17 ,, Wojtusiowa Izba"” w Koninie - P17
35.Przedszkole Nr 25 ,Bajka” w Koninie - P 25

36.Przedszkole Nr 31 ,Pod Teczg" w Koninie - P31

37.Przedszkole Nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi w Koninie - P32

38.1 Liceum Ogolnoksztatcgce im. Tadeusza Kosciuszki w Koninie - | LO

o1



39.1I Liceum Ogolnoksztatcgce im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w Koninie

-1I'LO
40.111 Liceum Ogolnoksztatcgce im. Cypriana Kamila Norwida w Koninie - [[ILO
41 . Zespot Szkét Technicznych w Koninie-ZST
42.Zespo6t Szkot Budownictwa i Ksztatcenia Zawodowego im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego w Koninie - ZSBiKZ
43.Zespo6t Szkot im. Mikotaja Kopernika w Koninie - ZSMK
44.7espobt Szkot Gorniczo-Energetycznych im. Stanistawa Staszica w Koninie-ZSGE
45.Zespdt Szkot Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego
w Koninie - CKU
46.Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Koninie - CKZ
47.Miejska Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Koninie - MPPP
48.Bursa Nr 1 im. Ryszarda Michalskiego w Koninie - BS1
49.Szkota Podstawowa przy Wojewddzkim Szpitalu Zespolonym w Koninie-SPPWSZ
50.Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Koninie - SSM

51 . Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Janusza Korczaka w Koninie - SOSW



Zatgcznik nr 2

Szczegobtowy wykaz Zarzgdcdw Miasta Konina, podlegajgcych jednolitym zasadom ewidencji i
rozliczen podatku od towardw i ustug VAT (nazwa petna jednostki- nazwa skrécona)

1 Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Koninie - PGKiM

2 Miejski Zaktad Komunikacji OPERATOR sp. z 0.0. - MZKOP

53



Zatgcznik nr 3

Oznaczenia niektorych grup towardw i ustug (GTU)

1) Ponizsza tabela zawiera szczeg6lne i rzadziej wystepujgce transakcje oraz zdarzenia,
w zakresie ktorych pracownicy Jednostek organizacyjnych konsultujg sie z Centralg VAT.
2) Szczegblne transakcje i zdarzenia ujmowane sg przez jednostke organizacyjng

w rozliczeniach tej jednostki.

Oznaczenie GTU

TOWARY

napoje alkoholowe o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, piwa oraz
napoje alkoholowe bedgce mieszaning piwa i napojow 01
bezalkoholowych, w ktérych zawartos¢ alkoholu przekracza 0,5%
(CN od 2203 do 2208)

towary, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy (np. oleje 02
napedowe, benzyny silnikowe)

oleje opatowe nieujete w art. 103 ust. 5aa ustawy, oleje smarowe 03
i pozostate oleje (CN od 271019 71 do 27101983 i CN od 2710 19
87 do 2710 19 99, z wytgczeniem smardw plastycznych zaliczonych
do kodu CN 2710 19 99), oleje smarowe (CN 2710 20 90) oraz

preparaty smarowe (CN 3403, z wytgczeniem smarow plastycznych

objetych tg pozycjq)

wyroby tytoniowe, susz tytoniowy, ptyn do papieroséw

elektronicznych i wyroby nowatorskie, w rozumieniu przepiséw 04
o podatku akcyzowym

odpady wytgcznie okreslone w poz. 79-91 zatgcznika nr 15 do 05
ustawy (np. odpady szklane, z papieru i tektury, z tworzyw

sztucznych, niebezpieczne odpady zawierajgce metal)

urzgdzenia elektroniczne oraz czesci i materiatéw do nich, 06

wytgcznie okreslone w poz. 7, 8, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatgcznika
nr 15 do ustawy, a takze folia typu stretch okreslona w poz. 9 tego
zatgcznika (np. komputery, dyski twarde, telefony komérkowe,
konsole do gier wideo, aparaty fotograficzne cyfrowe i kamery

cyfrowe, czesci i akcesoria do fotokopiarek)




pojazdy oraz czesci (CN od 8701 do 8708)

07

metale szlachetne oraz nieszlachetne - wytgcznie okreslonych w poz. 1
zatgcznika nr 12 do ustawy oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 i 78
zatacznika nr 15 do ustawy

08

produkty lecznicze, sSrodki spozywcze specjalnego przeznaczenia
zywieniowego oraz wyroby medyczne - wytgcznie objete obowigzkiem
zgtoszenia, o ktébrym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 974 i 981)

09

budynki, budowle i grunty oraz ich czesci i udziaty w prawie
wiasnosci, w tym réwniez zbycia praw, o ktérych mowa w art. 7 ust.
1 ustawy

10

ustual

w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow
cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015
r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych (Dz. U. z 2021 r. poz. 332 i 1047)

11

o charakterze niematerialnym - wytgcznie:

-doradcze, w tym doradztwa prawnego i podatkowego oraz
doradztwa zwigzanego z zarzgdzaniem (PKWiU 62.02.1, 62.02.2,
66.19.91, 69.20.3, 70.22.11,70.22.12, 70.22.13, 70.22.14, 70.22.15,
70.22.16, 70.22.3, 71.11.24,

71.11.42,71.12.11,71.12.31, 74.90.13, 74.90.15, 74.90.19),

-w zakresie rachunkowosci i audytu finansowego (PKWiU 69.20.1,
69.20.2), -prawnych (PKWiU 69.1),

-zarzadczych (PKWiU 62.03, 63.11.12, 66.11.19, 66.30, 68.32,
69.20.4,

70.22.17,70.22.2,90.02.19.1),

- firm centralnych (PKWiU 70.1),

-marketingowych lub reklamowych (PKWiU 73.1), 13 -badania
rynku i opinii publicznej (PKWiU 73.2),

-w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych (PKWiU 72),

-w zakresie pozaszkolnych form edukacji (PKWiU 85.5).

12
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transportowe i gospodarki magazynowej (PKWiU 49.4, 52.1) 13

DODATKOWE OZNACZENIA

IED

dostawy towardéw przez podatnika
utatwiajgcego dostawe

WSTO_EE

wewngtrzwspoélnotowa sprzedaz
towarow na odlegtosc i sprzedaz ustug
telekomunikacyjnych, nadawczych i
elektronicznych

TP

transakcje, w ktérych zachodza
powigzania pomiedzy nabywcg

a dokonujgcym dostawy towarow lub
Swiadczonych ustug

Interpelacja -
powigzanie
poprzez udziaty
JST nie powoduje
koniecznosci
stosowania
oznaczenia TP

TT_WNT

WNT dokonanego przez drugiego

w kolejnosci podatnika VAT w ramach
transakcji trojstronnej w procedurze
uproszczonej

TT_D

dostawa towarow poza terytorium
kraju dokonana przez drugiego w
kolejnosci podatnika VAT w ramach
transakgji tréjstronnej w procedurze
uproszczonej

MR_T

Swiadczenia ustug turystyki
opodatkowanych na zasadach marzy
art.119 ustawy

MR_UZ

dostawy towardw uzywanych, dziet
sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich
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i antykéw, opodatkowanej na
zasadach marzy

|_42

WDT nastepujgca po imporcie tych
towarow w ramach procedury celnej
42 (import)

Procedura celna
42 stanowi
procedure
0znaczajgcg
przywdz towardw
z kraju trzeciego
(spoza UE) do
jednego z panstw
cztonkowskich UE,
po czym
nastepuje ich
przewo6z do
innego kraju UE.

|_63

WDT nastepujgca po imporcie tych
towaréw w ramach procedury celnej
63 (import)

procedura celna

63 powoduje, ze
po imporcie
towarow do
jednego z krajow
UE towary te sg
transportowane do
kraju spoza UE
(innym niz kraj
dostawcy towaréw
spoza UE) celem
obroébki, serwisu, a
nastepnie powracajg
do tego samego
panstwa UE

(kraj importu)

B_SPV

transfer bonu jednego przeznaczenia
dokonanego przez podatnika dziatajgcego
we wiasnym imieniu

S7



B_SPV_
DOSTAWA

dostawa towardw lub Swiadczenie
ustug, ktorych dotyczy bon jednego
przeznaczenia na rzecz podatnika,
ktéry wyemitowat bon zgodnie z art.
8a ust. 1 ustawy

B_MPV_
PROWIZJA

ustugi posrednictwa oraz inne ustugi
dotyczgce transferu bonu réznego
przeznaczenia, opodatkowanych
zgodnie z art.8b ust.2 ustawy

IMP

IMPORT Pod. naliczony -oznaczenie
dotyczgce importu towardéw, w tym
importu towarow rozliczanego
zgodnie z art.33a ustawy

MK

Metoda kasowa
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Zatgcznik nr 4

Whniosek o przekazanie sSrodkow zgromadzonych na rachunku VAT

(wzbr)

Nr pisma Konin, dnia....

Kierownik Centrali VAT

Whniosek o przekazanie srodkow zgromadzonych na rachunku VAT

Na podstawie pkt.2 rozdziat 6 Zarzgdzenia Nr .../2023 Prezydenta Miasta Konina z dnia
........ stycznia 2023 roku w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad ewidencji i rozliczen
podatku od towarow i ustug VAT w MiesScie Koninie w zwigzku z centralizacjg rozliczen oraz

Uchwaty nr ........ Rady Miasta Konina z dnia ................ roku w sprawie zmiany w budzecie

rachunek Wydziatu Podatkow i Optat o numerze 67 1560 0013 2015 2804 6127 0034

Z powazaniem
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Zatgcznik nr 5
Wewnetrzne naliczenie podatku VAT

Wewnetrzne naliczenie podatku VAT za okres

Numer:
Rodzaj wptat: 2
Jednostka: Adres jednostki:
Adres miasta:
NIP miasta:
Wartos$¢ Wart.
Cena towaru towaru
Data ; : Kwota )
L Nazwa towaru lub Symb. .. | jedn.bez | (ustugi) Stawka podatku (ustugi)
Nabywca ) wolat llos¢ podatku
p ustugi praty | |m. podatku | bez VAT (%) VAT wraz z
VAT podatku podatkie
VAT m VAT
1.
2.
3.
Suma:

1) Wewnetrzne naliczenie podatku VAT moze by¢ wystawiane zbiorczo za miesieczne okresy
rozliczeniowe, Wewnetrzne naliczenie podatku VAT moze by¢ wystawiane odrebnie np. dla

Wartos¢ towaru
(ustugi) bez podatku
VAT

Kwota podatku VAT

Wart. towaru (ustugi) wraz z podatkiem

VAT

23%

8%

5%

0%

w

Razem

okreslonych rodzajow wydatkéw (wyzywienie, pobyt w przedszkolu, itp.), czy tez dla okreslonych grup
0s6b wptacajacych (grupy, przedszkolne klasy itp.).
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Zatgcznik nr 6
WNIOSEK O WYDANIE INTERPRETAC]I INDYWIDUALNEJ W ZAKRESIE PODATKU VAT

1. Przedmiot wniosku

(w tym miejscu nalezy wpisac czy jest to zaistniaty stan faktyczny czy jest to zdarzenie
przyszte)

2. Przepisy prawa podatkowego (nalezy wskaza¢ oznaczenie przepiséw wraz z nazwg aktu
do kazdego z przedstawionych we wniosku stanowisk odnosnie zaistniatego stanu
faktycznego lub zdarzenia przysztego)

(np. art. 86 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug)

3. Wyczerpujgce przedstawienie zaistniatego stanu faktycznego (stanéw faktycznych),
zdarzenia przysztego (zdarzen przyszitych) i pytania.

(w tym miejscu nalezy przedstawi¢/opisac stan faktyczny)

4. Pytanie (pytania) przyporzagdkowane do stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego
przedstawionego powyzej.

(w tym miejscu nalezy przedstawi¢ stanowisko wnioskodawcy)
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Zatgcznik 7

Tabela do wyliczenia prewskaznika/prewspotczynnika w UMK

Wyliczenie PREWSPOECZYNNIKA
ostatecznego za ..... rok wstepnego na ....... rok
dla Urzedu Miejskiego w Koninie

Lp. Dochody wykonane urzedu obstugujgcego JST (Djust) zrodto kwota
1. Dochody wynikajace ze sprawozdania wykonania budzetu RB 27S
jst
(dochéd ogétem)
2. Odliczenia od dochodu razem (wytaczenia)
a dochody, o ktérych mowa w art.5ust.2 pkt 4 lit.b-d i pkt 5 ustawy
o finansach publicznych
odsetki od $srodkéw na rachunkach bankowych 80920
odsetki od udzielonych pozyczek i od posiadanych papieréw 80920
wartosciowych
dywidendy z tytutu posiadanych praw majgtkowych 80740
spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej na rzecz 80960
jednostek sektora finanséw publicznych
b zwrot réznicy podatku, o ktérej mowa w art.. 87 ust. 1 ustawy, konto 225-03-03 }
lub zwrot kwoty podatku naliczonego, o ktérej mowa w art.. 86
ust. 8 pkt 1 ustawy
c dochody wykonane jednostki budzetowej powiekszone o kwote
stanowigcg réwnowartos¢ srodkoéw przeznaczonych na wyptate
przez te jednostke, na podstawie odrebnych przepisow,
zasitkéw, zapomaég i innych swiadczen o podobnym charakterze
na rzecz osob fizycznych, celem realizacji zadan jednostki
samorzadu terytorialnego
dochody wykonane jednostek organizacyjnych RB27S (JO minus zarzadcy i
um)
wydatki wykonane przez jednostki budzetowe RB-28S zbiorcze z
wykonania budzetu
pomniejszone o zasitki oraz
bez zarzadcow
srodki pieniezne na wyptate zasitkéw, zapomédg i innych RB-28S zbiorcze z
Swiadczen o podobnym charakterze wykonania budzetu
83110,3117,3119,3240,3260
- do wyliczenia- zestawienie
z wykonania budzetu tylko
Urzad wg .paragraféw
d srodki finansowe pozostajgce na wydzielonym rachunku, o §240
ktérym mowa w art.. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
odprowadzane na rachunek budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego
e wptaty nadwyzki Srodkéw obrotowych zaktadu budzetowego
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kwoty stanowigce rownowartos¢ srodkéw, innych niz stanowiac
zaptate, o ktérej mowa w art.. 29a ust. 1 ustawy, przekazanych
zaktadom budzetowym, innym jednostkom sektora finanséow
publicznych oraz innym osobom prawnym lub jednostkom
organizacyjnym nieposiadajgcym osobowosci prawnej, z
wytaczeniem kwot, ktére zostaty zwrécone, celem realizacji
przez te podmioty zadan jednostki samorzgdu terytorialnego

dotacje przekazane dla podmiotéw niezaliczonych do sektora Rb-28S

finanséw publicznych ,celem realizacji przez nie zadan jednostki

samorzadu terytorialnego (zaréwno zadan witasnych jak i zadan

zleconych)
82007
82360
82367
82369
82540
82580
§2587
82589
82590
82720
82820
§2830
86190
86207
86230

dotacje przekazane dla podmiotéw zaliczonych do sektora Rb-28S

finanséw publicznych ,celem realizacji przez nie zadan jednostki

samorzadu terytorialnego (zaréwno zadan wiasnych jak i zadan

zleconych)
82310
§2320
§2480
82800
86220

dotacja celowa Stworzenie zintegrowanego systemu komunikacji | 86257

publicznej (KOSI etap)

dotacja celowa Bezpieczna Aglomeracja Koninska Rozbudowa 86629

systemu wczesnego ostrzegania

dotacje celowe przekazane z budzetu panstwa dla podmiotéw Rb-27S

zaliczonych do sektora finanséw publicznych ,celem realizacji

przez nie zadan jednostki samorzadu terytorialnego (zaréwno

zadan wtasnych jak i zadan zleconych

dotacja 82110

dotacja 86410

dotacje przekazane z panstwowych funduszy celowych dla Rb-27S

podmiotéw zaliczonych do sektora finanséw publicznych ,celem

realizacji przez nie zadan jednostki samorzadu terytorialnego

(zaréwno zadan witasnych jak i zadan zleconych

dotacja §2440

dotacja §2950
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dotacja 86260
zwroty dotacji Rb-28S
zwrot dotacji udzielonym innym podmiotom 82910

g odszkodowania nalezne jednostce samorzadu terytorialnego,
pomniejszone o kwoty odszkodowan stanowigcych zaptate, o
ktérej mowa w art. 29 a ust. 1 ustawy

odszkodowania

RB-27S 80970

h dochody wykonane urzedu z tytutu sprzedazy $srodkéw trwatych, | RB-27S
wnip podlegajacych amortyzacji, gruntéw, uzywanych na
potrzeby prowadzonej dziatalnosci
sprzedaz gruntow 80770
sprzedaz lokali 80770
3. Dochody wykonane po zmniejszeniach JST(Djust)
dochody ogétem
wytgczenia
dochéd urzedu obstugujgcego jst po wytgczeniach
wyliczenie prewspétczynnika
A
Dujst
prewspoétczynnik 0%
Prewspotczynnik (zaokraglenie) 0%

Ax 100
Dujst
X-proporcja okreslona procentowo, zaokraglona w goére
A-roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej

Dujst- dochody wykonane urzedu obstugujgcego jst
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Zatgcznik 8

Tabela do wyliczenia prewskaznika/prewspotczynnika w jednostce organizacyjnej

Wyliczenie PREWSPOECZYNNIKA
ostatecznego za ..... rok wstepnego na ....... rok

(o | F= TR wartosé

Dochody wykonane (RB27S)

Kwota stanowigca rownowartos¢ srodkéw przeznaczonych na zasilenie
jednostki celem realizacji zadan Gminy (w tym kwoty zasitkow, zapomog i
Swiadczen o podobnym charakterze) (RB28S)

. Zmniejszenia (suma punktéw Ill.1 do 11.4)

1.1 | Odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych (80920 z RB27S
pomniejszone o inne odsetki)

111.2 | Odsetki od udzielonych pozyczek i od posiadanych papieréw wartosciowych
(nie uchodza pozyczki z ZFSS)

— Dywidendy z tytutu posiadanych praw majgtkowych

1.4 | Spadki, zapisy, darowizny w postaci pienieznej na rzecz jednostek sektora
finanséw publicznych §0960

Srodki przeznaczone na wyptate, na podstawie odrebnych przepiséw,
zasitkéw, zapomag, swiadczen o podobnym charakterze na rzecz oséb
Iv. |fizycznych (nie uwzgledniamy $wiadczen z ZFSS, wykazujemy zasitki,
zapomogi ptacone przez MOPR , DPS,SDS (zgodnie z ustawg o pomocy
spotecznej czy ustawie o Swiadczeniach rodzinnych np. 500+) wyptacane
stypendia, zapomogi na rzecz uczniéw (paragrafy )

v, | Zbycie Srodkéw trwatych podlegajacych amortyzacji, wykorzystywanych na
potrzeby dziatalnosci gospodarczej

VI. | Dochody jednostki (I+I-111-IV-V)

VII. | Roczny obroét z dziatalnosci gospodarczej (przychody netto za 2022 rok) z
deklaracji poz.37 z programu REKORD

VIII. | Warto$¢ prewspoétczynnika (VII/VI) 0/
(]

IX Wartos¢ prewspoétczynnika po zaokragleniu do petnego procenta
(zaokragglamy w gére zawsze powyzej jednosci, np. 2,01 daje 3%) %

Konin, dnia ..............

SPOrzadzit......cceeeveeeiveceseeieee e ZatWierdzit.......cocoveiveieseciece e



Zatgcznik 9

Tabela do wyliczenia wskaznika

Nazwa jednostki

DANE ZE SPRZEDAZY

wskaznik VAT

Roczny obrot
opodatkowany

Roczny obrot podlegajacy
VAT (obrot opodatkowany
+ obrét zwolniony)

Konin, dnia ..............

SPOIZaAzZite..ceeeeieieeierieeeeeereeee e

ZAtWICTUZI . ceeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeee e e e e e e e
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Zatgcznik nr 10

Zakres obowigzkow dla kierownikdw i pracownikdw merytorycznych jednostek
organizacyjnych

(wzbr)
ZAKRES OBOWIAZKOW
Niniejszy zakres obowigzkéw obejmuje nastepujgce czynnosci wykonywane

w ramach powierzonych funkgcji:

Sktadajac niniejsze oswiadczenie, przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powyzszych
obowigzkdw.

Oswiadczam, iz zostatem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje
realizacji zadan przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkdw, w tym wynikajgcych
z przepisow prawa karnego skarbowego, w szczegoélnosci zart. 60818 2, art. 61, art. 62

i art. 76 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2023 r. poz. 654

zezm.)

Data i podpis Dyrektora/Kierownika Data i podpis pracownika
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Zatgcznik nr 11

Tabela uje¢ korekt zwiekszajgcych i zmniejszajgcych sprzedazy w ujeciu na gruncie podatku
W ponizszej tabeli przedstawiamy podsumowanie ujecia korekty zwiekszajgcej sprzedaz:

Faktura korygujaca

zwiekszajgca

Ujecie na gruncie

Ujecie na gruncie VAT
PIT = -

gospodarcze majace
wpltyw na wartosd

sprzedazy

btad rachunkowy lub w dacie faktury w dacie faktury
inna oczywista pierwotnej pierwotnej
omytka (korygowane]) (korygowanej)
kolejne zdarzenie w dacie )

w dacie

wystawienia o
wystawienia faktury

faktur
Y korygujacej

korygujace]

W ponizsze tabeli przedstawiamy podsumowanie ujecia korekty zmniejszajacej

sprzedaz:

Faktura korygujaca

zmniejszajaca

Ujecie na gruncie

Ujecie na gruncie VAT
PIT e g

btad rachunkowy lub
inna oczywista
omytka

w dacie, w ktdrej

w dacie faktury uzgodnione zostaty

pierwotnej warunki wystawienia

(korygowane]) faktury korygujacej z
nabywca

kolejne zdarzenie
gospodarcze majace
wpltyw na wartosd

sprzedazy

) w dacie, w ktorej
w dacie )
o uzgodnione zostaty
wystawienia ) o
warunki wystawienia
faktury o
. faktury korygujacej z
korygujacej
nabywca
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