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ĄDZENIE NR FN. 1.20 1 7

Buľmistľza Miasta Redy
z dnia 2 sĘcznia Ż0l1 r.

w sprawie wpľowadzenĺa pľocedur spoľządzania deklaľacji podatkowej VAT - 7
w Gminie Miasto Reda oľaz jej jednostkach budżetowych

Na podstawie art. 30 ust. l w rwiązkuzart' 7la ust' 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorządzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 446, z pőźn' zm.), w związku z'.

l. ustawą zdnia 11marcaŻ004r.opodatkuodtowarówiusfug(tj.Dz.U' zŻ016r.,poz.710,dalej:
ustawa o VAT),

Ż. ustawą z dnia 10 września 1999 r. _ Kodeks karny skarbolvy (tj. Dz. U' z 20|3 ľ., poz. 186

ze zm.),
3' ustawą z dnia l7 gľudnia 2OO4 r. o odpowiedzialności za nar|Iszenie dyscypliny finansów

publicznych (tj. Dz. U . z 20 13 r., poz. I 68 ze zm.),

4. ustawą z dnia 5 września 20|6 r' o szczególnych zasadach rozliczen podatku od towarów

i usług oraz dokonywania zwľotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów

finansowanych z udziałem śľodków pochodzących z budzetu Unii Euľopejskiej lub od państw

członkowskich Europejskiego Poľozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samoľządu

teýorialnego (tj. Dz'U. z2016, poz. 1454),

5. uchwałą Naczelnego Sądu Administracyjnego uchwĄ z dnia Ż4 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS
1/l3), w myśl której w świetle art. 15 ust. l i 2 ustawy o VAT gminne jednostki budżetowe

nie są podatnikami VAT odľębnymi od Miasta,
6' wyrokiem Trybunału Spľawiedliwości Unii Europejskiej z dnia 29 września 2015 r.

w sprawie C-276ll4 oraz opinii w tej sprawie wydanej przezRzecznika Generalnego Trybunału

Sprawiedliwości Unii Europejskiej w dniu 30 czerwca Ż015 r.,
"l . ustawą z dnia 29 sierpnia 199'1 r. oľdynacja Podatkowa (tj. Dz.U. zŻ0l5 r., poz. 613 ze zm.)

zarządza się co następuje:

$l
W celu zapewnienia prawidłowości rozliczefi podatku od towaľów i usług dokonywanych
przezGminę Miasto Reda wprowadza się i ustanawia:

l. Procedurę spoľządzenia deklaľacji podatkowej VAT-7 przez Gminę Miasto Reda' w oparciu

o ewidencje sporządzane przez ReferaĘ znajú,Ąące się w strukturze Urzędu Miasta w Redzie oraz

cząstkowe dek|aracje sporządzane przez jedĺostki budżetowe Gminy Miasta Redy.

Ż' Wykaz jednostek Gminy Miasta Redy objęých centľalizacją ľozliczeń podatku od towarów

i usług stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia'

3. Wzóľ zakľesu powierzeń i upoważnień do wykonywania obowiązków dotyczących rozliczeń VAT
oraz oświad czenie o pr4'jęciu odpowiedzialności jako załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

4. Wzory rejestrów VAT jako załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia'

5. Wzór cząstkowej deklaracji VAT stanowiący załączniknr 4 do niniejszego zarządzenia.

6. Wzór dokumentu wewnętrznego na|iczenia podatku vAT stanowiący załącznik nr 5

do niniej sze go zarządzenia.

$2
1' IJŻýe w zarządzeniu okľeślenia oznaczają:

a) vAT - podatek od towaľów i usług,

b) Miasto - Gmina Miasto Reda, będąca podatnikiem VAT'



c) Referat Finansowy _ Referat Finansowy Urzędu Miasta w Redzie obejmujący funkcje

w zakresie centralnych rozliczęfi podatku VAT,
d) Jednostka organizacyjna - jednostka budżetowa Gminy Miasta Reda,

e) Refeľaý - Refeľaty znajdujące się w stľukturzeUrzędu Miasta w Redzie,

Đ Kierownik Jednostki organizacyjnej - Kierownik jednostki budżetowej Miasta,

g) Kierownik Referatu - Kierownik Referatu stanowiącego stľukturę Urzędu Miasta

w Redzie,
h) Koordynator ds. ľozliczeń VAT - uprawniony pracownik do koordynowania procesów

nviązanych z konsolidacjąrozliczeń VAT Gminy Miasta Redy, a w raziejego nieobecności

pracownik go zastępujący' a w każdym przypadku Skarbnik Miasta'

i) upoważniony pľacownik Referatu - .vqĺznaczony przez Burmistrza Miasta pracownik Uľzędu

Miasta, któremu zostaĘ przypisane zadania z za|<resu rozliczen podatku VAT według wzoru

stanowiąceg o załącznik nr Ż zarządzenia,
j) ustawa o VAT _ ustawa z dnia 11 maľca 2004 r. o podatku od towarów i usfug

(t j. Dz. U . z Ż016 r ., poz. 7 70),

k) przepisy regulujące VAT przepisy powszechnie obowiązujące, regulujące kwestie

opodatkowania VAT or az tow arzyszące m u zagadnienia,

l) cząstkowe deklaracje VAT - deklaracje przygotowywane pÍZez Jednostki oľganizacyjne

i przekarywane Koordynatorowi ds. VAT dla celów sporządzenia deklaľacji VAT-7 Miasta,

m) rejestry cząstkowe - rejestry transakcji sprzedaĄ i rejestry transakcji zakupów sporządzane

przez Jednostki organizacyjne/ReferaĘ uwzględniające dokonywane przez nie tľansakcje,

n) transakcj e szczególne - szczegőlne i rzadziej występuj ące transakcj e,

o) rejestr centralny skonsolidowane przez Referat Finansowy dane wynikające

z cząstkowych rejestrów sprzedaĘ i zakupów sporządzanych przez Referaty oÍaz

z rejestrów cząstkowych sprzedaĘ i zakupów Jednostek organizacyjnych,

p) prewspółczynnik _ propoľcja przewidziana w aľt. 86 ust. 2a ustawy o VAT ustalana

dla obliczenia kwoý podatku VAT naliczonego w przypadku zakupów rvłiązanych

z działalnością poza VAT ofaz w zakľesie VAT (opodatkowaną lub opodatkowaną

i zwolnioną),
q) współczynnik - proporcja przewidziana w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT ustalana

dla obliczenia kwoý podatku VAT naliczonego w przypadku zakupów rwiązanych

z działa|nością opodatkowaną VAT oraz zwolnioną zY AT,
r) wewnętrzne naliczenie podatku VAT _ wewnętrzny dokument księgowy stanowiący załącznik

nľ 5 do zaľządzenia służący ewidencjonowaniu sprzedaĘ dokonywanej

na rzecz osób ťlzycznych zwolnionej z obowiązku dokumentowania

prry zastosowaniu kas rejestrujących,

s) cząstkowy JPK jednolity plik kontrolny w formacie ''.Xml''' obejmujący plik

ze strukturą ,'Ewidencja zakupu i sprzedaĘ VAT'', sporządzony pÍZez Jednostki

organizacyjne w odniesieniu do transakcji wykonywanychprzezte Jednostki otganizacyjne,

Đ JPK - jednolity plik kontrolny w formacie ''.xml'', obejmujący plik ze struktuľą ,'Ewidencja

zakupu i sprzedaĘ VAT'', na który składają się skonsolidowane przezKoordynatora ds' VAT
dane przesłane przez Jednostki organizacyjne w formie częściowych JPK oraz dane

wynikające z częściowych rejestrów sprzedaĘ sporządzanych przez ReferaĘ i częściowych

rejestrów zakupów VAT sporządzanych przez Koordynatoľa ds. VAT'



$3

1' Buľmistrz Miasta powierza Kierownikom jednostek organizacyjnych odpowiedzialnośó
za deklaľacje cząstkowe i związane z nimi crynności doĘczące rozliczen w kieľowanej
jednostce, w tym odpowiedzialnośó wynikającą z ustawy Kodeks karny skaľbowy.

2. Kierownicy Jednostek organizacyjnych składają Burmistrzowi Miasta oświadczenie
o przyjęciu odpowiedzialności za dek|aracje cząstkowe i z-łviązane z nimi czynności doĘczące
ľozliczeń w kierowanej w terminie do dnia ll.Ol.20l7r.

3. Kieľownicy Jednostek organizacyjnvch mogą przypisać, zadania z zakresu rozliczen podatku
VAT wyznaczonym przez siebie pracownikomwtazzprzyjęciem przeznichodpowiedzialności.

4. Burmistrz Miasta powierza pľacownikom Urzędu Miasta wskazanym przez kierowników
Referatów, zadania z zakresu rozliczeń podatku VAT a pľacownicy wtaz z tym powierzeniem
prryjmują odpowiedzialnośó za właściwe ich wykonywanie, w ým odpowiedzialnośó z ustawy
Kodeks karny skarbowy wedfug wzoru stanowiącego załącznik nr 2 niniejszego zarządzenia
w terminie do dnia 11.01.201'lr.

$4
oľganizacja pľocesu spoľządzania deklaľacji vAT-7

l. Deklaracja VAT-7 Gminy Miasta Redy za popľzedni okľes rozliczeniowy, tj' za poprzedni
miesiąc, składana jest we właściwym urzędzie skarbowym w terminie do 25 dnia miesiąca
następuj ące go po m iesią cu za jaki podatek VAT j est r ozliczany .

2' Podstawą sporządzenia deklaracji VAT-7 są cząstkowe deklaracje VAT oľaz cząstkowe rejestry
sprzedaĘ i zakupów sporządzane pľzez Referat Finansowy oraz cząstkowe rejestry sprzedaĘ
i zakupów sporządzane przez J ednostki organi zacyj ne'

3. Na ľejestr centralny, spoľządzany dla Gminy Miasta Redy' składają się dane ujęte w:
1) cząstkowych rejestrach sprzedaĘ i cząstkowych rejestrach zakupów sporządzanych

ptzez J ednostki oľganizacyj ne,

2) cząstkowym rejestrze sprzedaĘ i cząstkowym rejestrze zakupów sporządzanymprzez
Refeľat Finansowy'

4. Jednostki organizacyjne zobowiązane są do sporządzenia:
l) cząstkowych deklaracji VAT, a następnie przedłożenia ich do Referatu Finansowego

nie póŹniej nlŻ do l 0 dnia miesiąca następujące go po każdym kolejnym miesiącu,
2) cząstkowych rejestrów sprzedaĘ i cząstkowych rejestrów zakupów za dany miesiąc

nie później niż do l0 dnia miesiąca następującego po każdym kolejnym miesiącu.
5' Referaty zobowiązane są do bieżącego pľzedkładania do Refeľatu Finansowego faktuľ VAT

zakupowych z opisem zgodnym z $ll ust. 2 pkt.4 jednakże nie pőźniej niż do 5-go dnia
po upýwie każdego miesiąca za poprzedni miesiąc.

6. Deklaľacje cząstkowe oraz częściowe ľejestry, o których mowa w pkt. 3, 4 Jednostki
organizacyjne składają w formie papieľowej i także w formie elektľonicznej na adres vat@reda.pl'
Przekazywane deklaracje cząstkowe i rejestry cząstkowe powinny być podpisane przez
K ierown i ka Jednostki or gani zacy jnej l ub osobę pĺ zez nie go upoważn ioną.

7. W prą'padku wykazania w cząstkowej deklaracji VAT jednostki oľganizacyjnej nadwyżki
podatku należnego VAT nad podatkiem naliczonym, jednostka ta przekazuje ją w teľminie
do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu za jaki jest roz|iczany na wskazany rachunek
bankowy.



8. W prrypadku wykazania w deklaľacji VAT-7 Miasta nadwyżki podatku należnego VAT
nad podatkiem naliczonym w teľminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu za jaki jest
rozliczany, dokonywana jest odpowiednio zapłata podatku. Zapłaý dokonuje Referat Finansowy.

9. W przypadku wykazania w cząstkowej deklaracji VAT jednostki organizacyjnej nadwyżki
podatku naliczonego VAT nad podatkiem naleinym VAT jednostka ta przeksięgowuje
go na fundusz jednostki.

10. w przypadku wykazania w deklaracji VAT-7 Miasta nadwyżki podatku naliczonego VAT
nad podatkiem należnym VAT Ręferat Finansowy występuje o zwrot nadwyżki lub wykazuje
nadwyżkę do pľzeniesienia na następny okres rozliczeniowy.

l1' Deklaľacja VAT-7 Miasta podpisywana jestprzez Koordynatoľa ds. VAT lub w przypadku jego
nieobecności przez Skarbnika Miasta/Z-cę Burmistľza Miasta.

$s

Oľganizacja pľocesu spoľządzania i składania JPK

1. Jednostki organizacyjne zobowiązane Są do sporządzania cząstkowych JPK i pľzesyłania
ich do Referatu Finansowego nie później niż do 10 dnia miesiąca następującego po każdym
kolejnym miesiącu.

2. Refeľat Finansowy sporządza cząstkowy JPK urzędu'
3. Na podstawie cząstkowych JPK otrzymanych od Jednostek organizacyjnych Refeľat Finansowy

konsoliduje dane i prrygotowuje JPK Miasta.
4' Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedaĘ VAT'' z JPK Miasta składana jest przez Referat

Finansowy elektľonicznie do Ministerstwa Finansów w terminie do 25 dnia miesiąca
następującego po miesiącu, za jaki jestrozliczany.

$6
Koľekta deklaľacji vAT-7 i JPK

l. Korekta deklaľacji VAT-7 jest składana w przypadku zidenýfikowania niepľawidłowości
w złoŻonej wcześniej deklaracji VAT-7, prry czym w przypadku niepľawidłowości, która
nie spowoduje powstania zaległości podatkowej, korekta jest składana nie rzadziej niżraz na rok.
W przypadku, gdy nieprawidłowości spowodują powstanie zaległości podatkowej w kwocie
poniżej 1.000 zł koľekta deklaracji vAT-7 składanajestnierzadziejniżrazna kwartał.

2. W pľzypadku nieprawidłowości powodującej powstanie zaległości podatkowej w kwocie powyżej
l.000 zł korekta deklaracji VAT-7 składana jest nie rzadziej niŻraz na miesiąc.

3. Wraz z koľektą deklaracji VAT_7 składa się uzasadnienie prryczyn złożenia koľekty, pisemne
wyjaśnienie przyczyn uzasadniających dokonanie zmian w cząstkowych deklaracjach VAT
przygotowanych przez Jednostkę organizacyjną lub częściowym rejestrze Referatu, który
zidenýfi kow ał błąd w swoich rozliczeniach.

4. Podstawą sporządzenia centralnej koreký VAT-7 są informacje składane na bieŻąco przez
Jednostki or ganizacyjne i Referaý'

5. w przypadku zidenýfikowania nieprawidłowości w rozliczeniach VAT, które skutkują
zaległością podatkową po stronie Miasta, Refeľat Finansowy dokonuje wyliczenia za|egłości
podatkowej i odsetek za mvłokę. Zapłaý zaległości dokonuje Referat Finansowy. Korekta
deklaľacji VAT _ 7 Miasta podpisywana jest przez Kooľdynatora ds. VAT lub w przypadku jego
nieobecnośc i przez Skarbnika Miasta/ z-cę Buľmistľza Miasta'



6. W prrypadku złożenia korekty deklaracji VAT-7 prrygotowuje się również analogiczną korektę
JPK. Skorygowaną strukturę ,,Ewidencja zakupu i sprzedaĄ VAT'' składa się elektronicznie
do Ministeľstwa Finansów.

$7

Korekta ostateczna podatku naliczonego

Koordynator ds' rozliczeń VAT odpowiedzia|ny za prrygotowanie deklaracji VAT-7, zobowiązany
jest do uwzględnienia we właściwej deklaracji VAT-7 ostatecznych koľekt podatku naliczonego,
wynikających z przepisőw regulujących VAT. Podstawą dokonania koľekty' w szczególności korekty'
o której mowa w art. 90 _ 9l ustawy o VAT, są informacje wykazane w cząstkowych deklaracjach
VAT.

s8
Zadania pľacowników uľzędu w zakľesie ľozliczeń VAT

l. Zal<res obowiązków pľacowników Referatów dla ce|ów ľozliczeń VAT
l) Upoważnieni pracownicy Referatów zobowiązani są do:

a) idenýfikacji, oceny i kwa|ifikowalności realizowanych przez Referat zdarzęn
gospodarczych w zakľesie VAT związanych ze sprzedażą towarów i usług'

b) wpľowadzanie na podstawie zawieranych umów lub innych dokumentów źľódłowych
do właściwych pľogramów komputeľowych danych doýczących kaŻdego zdarzenia
gospodarczego w zakľesie sprzedaĘ rwiązanej zY AT, w tym także ich zmian,

c) bieżącego informowania upoważnionego pľacownika Refeľatu Finansowego
o zaewidencjonowaniu każdego nowego zdarzenia gospodaľczego w zakresie VAT,
któľe wpýwa na konieczność wystawienia faktury, a w prrypadku konieczności
wystawienia koreký faktury, pisemnych wyjaśnień prryczyn uzasadniających zmianę,

d) idenýfikacji, oceny i kwalifikowalności realizowanych przez Referat zakupów towarów
i usług doĘczącej pľowadzonej przez Refeľat działalności nviązanej ze sprzedaŻą

opodatkowaną lub/i zwolnioną lub/i niepod|egającą opodatkowaniu i zamieszczęnie
na fakturze lub innym dokumęncie źrodłowym odpowiedniego opisu w treści pieczątki
o której mowaw $ 1 1 ust' 2 pkt. 4,

e) posługiwania się NIP Miasta w zakľesie ľealizowanych transakcji,

f) udzielenia informacji o planowanym przeznaczeniu inwesýcji z punktu widzenia prawa

do odliczenia VAT od wydatków na te inwesýcje,
g) udzielenia informacji Koordynatoľowi ds' VAT o zmianie sposobu wykorzystania

śľodka trwałego lub wartości niemateľialnej i prawnej bądż przekazaniu Jednostce

organizacyjnej, bądź sprzedaĘ, bądź likwidacji - w teľminie 5 dni od jej zaistnienia'
Na podstawie informacji o zmianie pÍZeznaczenia Referat Finansowy dokonuje
stosownej korekty r ozliczęŕl.

Ż. Zakres obowiązków pracownika Referatu Finansowego
l) Upoważniony pracownik Referatu Finansowego zobowiązany jest do:

a) wystawiania faktur dokumentujących zdarzenia gospodarcze w zakresie VAT
rwiązanych ze sptzedaŻą towarów i usług na podstawie danych wprowadzonych



do odpowiednich programów komputeľowych przez merýorycznych upoważnionych

pracowników pozostĄch Referatów,

b) gromadzenia sporządzonych dokumentów księgowych'

c) realizacji obowiązków w zakresie pľowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku

należnego pr4l zastosowaniu kas rejestľuj ących,
d) prowadzenia rejestrów sprzedaĘ tj. ewidencji podatkowej czynności podlegających

ustawie o VAT,
e) rejestr spľzedaĘ stanowi:

o rejestr sprzedaĘ dokumentowanej fakturami VAT,
. ľejestr sprzedaĘ dokumentowanej pĺzy użyciu kas fiskalnych,
o rejestľ sprzedaĘ dokumentowanej przy uzyciu wewnętrznego naliczenia podatku

VAT.
Đ niezwłocznie przekazywaé do Kooľdynatora ds. VAT informacje o zmianie

otrzymanych danych od innych pracowników Referatów, mających wpływ na Rejestr

cząstkowy VAT uľzędu, która to zmiana następuje po pľzesłaniu cząstkowego Rejestru

Za dany miesiąc lub inne przeszłe okľesy ľozliczeniowe wraz z pisemnymi

wyjaśnieniami przyczyn uzasadniających zmianę złoŻonych przez pľacowników

merýorycznych,
g) sporządzenia korekty faktury i korekty Rejestru sprzedaĘ na zasadach okĺeślonych

w $ 6, ust.l i 2,

h) podstawy złożenia informacji o zmianie częściowych ľejestrów sprzedaĘ powinny byó

odzwierciedlone w dokumentach źródłowych. W zakľesie ých informacji Kooľdynator

ds. VAT ma prawo wglądu do dokumentów i ewidencji Referatów oľaz uzyskania

stosownych wyjaśnień,

i) sporządzania cząstkowego ľejestru sprzedaĘ na podstawie rejestrów sprzedaĘ
Refeľatów, cząstkowego rejestru zakupów i cząstkowego JPK stanowiącego strukturę

,,Ewidencja zakupu i sprzedaĘ VAT'' obejmującą czynności Urzędu Miasta oľaz

przekarywania ich Koordynatorowi ds. VAT nie pőźniej niż do 10 dnia miesiąca

następującego po każdym kolejnym miesiącu.

3. Zakres obowiązków Koordynatora ds. rozliczeń VAT
1) Koordynator ds. roz|iczeń VAT odpowiedzialny jest za:

a) konsolidowanie danych zawarĘch w cząstkowych deklaracjach VAT jednostek

or ganizacy jny ch or az Urzędu M iasta,

b) konsolidowanie cząstkowych ľejestrów sprzedaĘ i zakupów oraz JPK z jednostek

organizacyjnych i cząstkowego rejestru sprzedaĘ i zakupów oraz JPK urzędu miasta,

c) ustalenie ostatecznego wyniku podatkowego VAT Miasta na podstawie zebľanych

danych,

d) teľminowe składanie deklaracji VAT, JPK i innych informacji oraz dokumentów

w zakĺesie rozliczen VAT Miasta właściwym oľganom administľacji skarbowej,

e) uwzględnianie ostatecznych korekt podatku naliczonego' wynikających z przepisów

regulujących VAT'
Đ sporządzenia skonso|idowanej korekty deklaracji VAT-7 i koreký skonsolidowanego

Rejestru sprzedaĄ i zakupów na zasadach okreś|onych w $ 6 ust.l i 2 na podstawie

cząstkowych korekt deklaľacji i cząstkowych rejestrów sprzedaĘ i zakupów Jednostek

organizacyjnych i Urzędu Miasta,



g) korekty ujmowane są odpowiednio przez Refeľat Finansowy w podsumowaniu ľejestru

zakupów dla celów przygotowania korekty deklaracji VAT-7 Miasta pÍZez

Koordynatora ds. rozliczeń VAT,
h) dokonuje korekty roz|iczen podatku VAT naliczonego doýczącego zakupu środków

trwĄch' wartości niemateľialnych i prawnych oraz inwesĘcji na podstawie
otrzymanych informacji o zmianie sposobu wykorzystania śľodka trwałego lub wartości
niemateľialnej i prawnej,

i) udzielaniu wsparcia w rozstrzyganiu wątpliwości meľýorycznych mviązanych
zrozliczeniami VAT,

j) koordynowania współpracy z podmiotami zewnętrznymi świadczącymi usługi
doľadztwa podatkowego na rzecz Miasta, jak również z wewnętrznymi specjalistami
ztej dziedziny,

k) wspierania Kieľowników Jednostek organizacyjnych i upoważnionych pracowników
Referatów przy kontro lach pľzepľowadzanych pr Zez or gany podatkowe,

l) występowania do Ministľa Finansów z wnioskiem o wydanie indywidualnych
i nterpretacj i prawa podatkowego,

m) aktualizacji zýoszeń rejestracyjnych VAT na podstawie infoľmacji przekazywanych
przez J ednostki organizacyj ne,

n) wyliczenia zaległości podatkowej i odsetek za zwłokę w pľzypadku identyfikowania
nieprawidłowości w rozliczęniach VAT, któľe skutkują zaległością podatkową
po stronie Miasta,

o) wspierania Jednostek organizacyjnych na bazie uryskiwanych od nich informacji
w zakresie sposobu ujmowania w rozliczęniach Jednostek oľganizacyjnych
trw. koľekty wieloletniej dla środków trwĄch i waľtości niematerialnych
i prawnych o wartości powyżej 15.000 zł brutto (obowiązek przygotowania koľeký
wieloletniej Spocąŕwa po stronie Jednostki),

4. Skarbnik Miasta sprawuje ogólny nadzőr nad prawidłowością wykonywania zadan z zakresu
prowadzenia skonsolidowanych rozliczeń VAT Miasta.

5' Główny księgowy odpowiada zapopfawność, roz|iczęń VAT pod względem ľachunkowym.

$e
Zasady odliczeń podatku VAT od śľodków trwaĘch i inwesĘcji

l. Rozliczenia i wieloletnia korekta podatku naliczonego VAT od zakupu/budowy środków
trwĄch' wańości niematerialnych i prawnych oraz inwesýcji o wartości powyżej 15 000 PLN

l) W przypadku dokonywania zakupów towarów i usług doĘczących środków trwaĘch oraz
wartości niematerialnych i prawnych, a także gruntów i praw wieczystego u{tkowania
gruntów' gdy ich wartość przeVłacza 15 000 PLN brutto, jeżeli będą one za|iczone
do wartości środków trwĄch lub wartości niematerialnych i prawnych, upoważniony
pracownik merytoryczny Referatu jest zobowiązany do monitorowania sposobu

wykoľzystania:

a) nieruchomości i praw wieczystego uĄrtkowania gruntów przez l0 lat |icząc od roku,

w którym zostały oddane do użýkowania,
b) pozostĄch środków trwaĘch i waľtości niematerialnych i prawnych przez 5 lat,licząc

od roku, w którym zostaĘ oddane do uärtkowania'



2) W przypadku Zmiany użytkownika środka trwałego oraz waľtości niematerialnej
i pľawnej upoważniony pracownik Refeľatu Finansowego przekazuje Jednostce
organizacyjnej będącej nowym użýkownikiem środka trwałego oraz wartości
niematerialnej i pľawnej, informacje o dotychczasowym sposobie uĄrtkowania
oraz informacje w zakľesię dotychczasowych ľozliczeń VAT naliczonego.

2' Rozliczenia i wieloletnia korekta podatku naliczonego VAT od zakupu/budowy środków
trwałych, waftości niematerialnych i prawnych oraz inwestycji o waľtości poniżej 15 000 PLN

1) W pľzypadku zakupu śľodków trwĄch lub waľtości niematerialnych i prawnych których
wartość początkowa nie pľzekľacza 15 000 PLN bľutto, merýoryczny pľacownik Referatu
jest zobowiązany do monitorowania sposobu wykoľzystania środków trwaĘch i wartości
niemateľialnych i prawnych, w okľesie 12 miesięcy od zakonczenia okĺesu
rozliczeniowego' w którym środki trwałe lub wartości niemateľialne i prawne zostĄ
oddane do uĄĺtkowania'

2) Pracownik Referatu infoľmuje pisemnie Kooľdynatora ds. VAT, który dokonuje
stosownej korekty VAT w zakľesie zmiany ptzeznaczenia środków trwĄch
i wartości niematerialnych i prawnych, których wartość początkowa nie przekracza
15 000 PLN brutto' w ciągu 12 miesięcy od zakończenia okresu rozliczeniowego,
w którym środki trwałe |ub wartości niemateľialne i prawne zostaĘ oddane
do użytkowania.

3) W przypadku zmiany użýkownika środka trwałego oraz wartości niematerialnej
i prawnej poniżej 15.000 PLN upowaŻnlony pracownik Referatu Finansowego przekazuje
Jednostce organizacyjnej będącej nowym uĄrtkownikiem śľodka trwałego oraz waľtości
niematerialnej i prawnej' informacje o doýchczasowym sposobie uĄrtkowania
oľaz informacje w zakresie dotychczasowych rozliczeń VAT naliczonego'

$10
Zadania Kieľowników Jednostek oľganizacyjnych w zakľesĺe rozliczeń podatku VAT

l. Kieľownicy Jednostek organizacyjnych zobowiązani są do zorganizowania w kierowanej przez
siebie jednostce:

1) prawidłowej identyfikacji, oceny i kwalifikowalności realizowanych przez Jednostkę
organ i zacyj n ą zdar zen go spodarczych w zakres ie VAT,

2) gromadzenia i aľchiwizacji dokumentacji źródłowej (w szczególności faktur VAT
doĘczących sprzedaĘ i zakupów realizowanych przez Jednostkę organizacyjną),

3) właściwego dokumentowania sprzedaĘ dla celów VAT,
4) właściwego ewidencjonowania realizowanych zdarzeń gospodarcąrch w cząstkowych

ľejestrach VAT,
5) posługiwania się NIP Miasta w zakĺesie realizowanych transakcji,
6) przekazywania Koordynatorowi ds. VAT w .vqyznaczonym terminie wszystkich

niezbędnych informacji d|a prawidłowego ustalenia zobowiązania podatkowego
i złożenia deklaracji VAT_7 oľaz JPK Miasta, w tym cząstkowych deklaracji VAT,
cząstkowych rejestľów VAT oraz cząstkowego JPK,

7) przekarywania należnego podatku VAT wynikającego ze złożonej deklaracji cząstkowej
na wskazany rachunek bankowy Uľzędu Miasta w Redzie w terminie do l5 dnia miesiąca
następującego po miesiącU, za który dokonano rozliczenia cząstkowej deklaracji VAT,

8) konsultacji z Koordynatorem ds. VAT w zakresie sposobu ujęcia transakcji szczegőlnych
w cząstkowych rej estrach Jednostki organizacyjnej'



e) udzielenia informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych
narzecz Jednostki organizacyjnej orazprzezJednostkę oľganizacyjną z punktu widzenia
prawa do odliczenia VAT od wydatków na te inwesĘcje,
realizacji obowiązków w zakľesie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących,

stosowania współczynnika VAT ustalanego przez daną jednostkę na dany rok podatkowy,
stosowania prewspółczynnika VAT ustalanego samodzielnie przez daną jednostkę

organizacyjną na dany ľok podatkowy,

dokonywania rocznej korekty YAT z zastosowaniem ostatecznego prewspółcrynnika
VAT oraz współczynnika VAT.

l0)

l1)
t2)

2.

J

13)

Kierownicy Jednostek organizacyjnych określą szczegółowy zakres obowiązków
upoważnionych przez siebie pracowników w zakľesie rozlicze,h podatku VAT.

Kieľownicy Jednostek organizacyjnych w zakľesie rozliczen i wieloletniej korekty podatku
naliczonego VAT od zakupu/budowy środków trwaĘch, wartości niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji o wartości powyżej 15 000 PLN zapewnią w kierowanej przez siebie
Jednostce by:

l) w przypadku dokonywania zakupów towarów i usfug doĘczących środków trwaĘch oraz
wartości niemateria|nych i prawnych' a także gruntów i praw wieczystego uĄrtkowania
gruntów, gdy ich wartość przekacza 15 000 PLN brutto , jeżeli będą one za|iczone
do środków trwĄch lub waftości niematerialnych i pľawnych pracownik Jednostki
or ganizacy jnej był zobow iązany do mon itorowan ia sposobu wykorzystan ia:

a) nieruchomości i praw wieczystego uĄrtkowania gruntőw przez l0 lat |icąc
od roku, w którym zostaĘ oddane do uĄĺtkowania,

b) pozostałych środków tľwałych i waľtości niemateľialnych i prawnych przez 5 lat,
licząc od roku' w którym zostały oddane do użýkowania,

2) w przypadku zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego użýkownika lub zmiany
sposobu uĄrtkowania pľzez docelowego uĄrtkownika) środka trwałego oraz wartości
niematerialnej i prawnej przed oddaniem do uĄrtkowania pľacownik Jednostki
oľganizacyjnej zobowiązany był dokonaó stosownej koľekty roz|iczen, w okĺesie
rozl iczeni owym' w którym nastąp iła zmiana pr zeznaczenia,

3) w pľzypadku zmiany użýkownika środka trwałego oraz wartości niematerialnej i pľawnej
pľacownik Jednostki organizacyjnej będzie przekazywał Jednostce organizacyjnej będącej
nowym uĄrtkownikiem środka trwałego oľaz wartości niematerialnej i prawnej informacje
o dotychczasowym sposobie uĄrtkowania oraz infoľmacje w zakĺesie doýchczasowych
rozliczeń Jednostki organ i zacyj nej.

4) Jednostka organizacyjna będąca nowym uärtkownikiem przejmuje obowiązki
w zakresie monitorowania sposobu wykorzystania śľodka trwałego lub wartości
niematerialnej i prawnej. w prrypadku zmiany przeznaczenia środka trwałego
oraz wartości niematerialnej i prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej będącej
nowym jej uĄĺtkownikiem zobowiązanv jest do przekazania Jednostce organizacyjnej,
któľa była pierwotnym uĄrtkownikiem śľodka trwałego lub wartości niematerialnej
iprawnej w terminie 10 dni informacji w tym zakľesie. Na podstawie informacji
o zmianie przeznaczenia Jednostka organizacyjna,ktőra była pierwotnym uĄĺtkownikiem
dokonuj e stosownej korekty rozliczeń.
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5) przł sprzeda4 lub likwidacji śľodka trwałego oraz wartości niematerialnej
i pľawnej pracownik Jednostki organizacyjnej będzie dokonywał stosownej korekty
rozliczen Jednostki organizacyj nej .

Kieľownicy Jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczen i wieloletniej korekty podatku
naliczonego VAT od zakupu/budowy środków trwałch, wartości niematerialnych i prawnych
oľaz inwestycji o wartości poniżej 15 000 PLN zapewnią w kierowanej przez siebie
Jednostce by:

l) W przypadku zakupu środków trwĄch lub wartości niematerialnych i prawnych których
wartośé początkowa nie przekracza l5 000 PLN brutto, pracownik Jednostki
organizacyjnej był zobowiązany do monitorowania sposobu wykorrystania środków
trwĄch i wartości niematerialnych i prawnych, w okľesie 12 miesięcy
od zakonczenla okľesu rozliczeniowego, w którym środki trwałe lub waľtości
niematerialne i prawne zostĄ oddane do użytkowania.

Ż) Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonywał stosownej korekty VAT w zakľęsie
zmiany przeznaczęnia środków trwĄch i waltości niematerialnych i prawnych, których
wartość początkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, w ciągu 1Ż miesięcy
od zakonczenia okresu rozliczeniowego' w którym środki trwałe lub wartości
niematerialne i prawne zostaĘ oddane do użýkowania.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych zapewnią w zakresie prowadzenia cząstkowego
rej estru sprzedaĘ i zakupów oraz cząstkowego JPK by:

1) Upoważniony pracownik Jednostki organizacyjnej był zobowiązany do spoľządzania
cząstkowych rejestľów sprzedaĘ i zakupów, a takŻe cząstkowego JPK,
tj. prowadzenia ewidencji podatkowej czynności podlegających ustawie o VAT.

2) Cząstkowy rejestľ sprzedaĘ stanowi:

a) rejestr sprzedaĘ dokumentowanej fakturami VAT,
b) rejestr sprzedaĘ dokumentowanej przy użyciu kas fiskalnych,
c) rejestr sprzedaĘ dokumentowanej przy uĄciu wewnętrznego naliczenia podatku

VAT.
3) Cząstkowy rejestr zakupów stanowi ľejestr zakupów dokumentowanych fakturami VAT.
4) Cząstkowy JPK stanowią struktury ,,Ewidencja zakupu i sprzedaĘ VAT'' obejmujący

crynności danej Jednostki.

5) Upoważniony pľacownik Jednostki organizacyjnej będzie zobowiązany do:

a) zgłaszania wątpliwości i problemów w zakľesie sporządzania cząstkowych
rejestrów sprzedaĘ i cząstkowych rejestrów zakupów bezpośredniemu
przełożonemu'

b) przestrzegania terminów przekazywania do Koordynatora ds' VAT cząstkowych
deklaracji VAT oÍaz cząstkowego JPK. w szczegőlnie uzasadnionych
przypadkach, termin ten może byó, na umotywowany wniosek, przedłużony
zazgodą Koordynatora ds. VAT.

6) Cząstkowe rejestry sprzedaĘ i cząstkowe rejestry zakupów sporządzane
z wykor zy stan iem pľo gľamów komp uterowych powi nny zaw ier aó :

a) dane w ustalonym formacie elektronicznym,
b) identyfikacji danych upoważnionego pracownika Jednostki organizacyjnej

odpowiedzialnego za sporządzenie cząstkowych rejestrów sprzedaĘ
i cząstkowych rejestrów zakupów.

4
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1) PrzedłoŻenie danych do Kooľdynatora ds. VAT oznacza, że Kierownik Jednostki
organizacyjnej lub upoważniony pÍzez niego pracownik potwierdza zgodność Ęestrów
cząstkowych z ewidencją księgową oÍaz potwierdza opłacenie faktur ujętych
w cząstkowym rejestrze zakupów lub że faktura zostanie opłacona w terminie z niej
wynikającym.

8) W prrypadku dokonania zmiany w cząstkowych ľejestrach sprzedaĘ lub cząstkowych
rejestrach zakupów' która to zmiana następuje po przesłaniu cząstkowej deklaracji VAT
i cząstkowego JPK do Koordynatora ds. VAT' Kieľownik Jednostki organizacyjnej
lub upoważniony przez niego pracownik zobowiązany jest niezwłocznie do dokonania
stosownej korekty cząstkowej deklaracji VAT oraz cząstkowego JPK,
jak również złoŻenia stosownej infoľmacji do Koordynatora ds. VAT o zmianach
dokonanych w zakre s ie pr zeszły ch okľesów ľozl iczen i owych.

9) 'Wraz ze złoŻeniem koreký cząstkowej deklaracji VAT i cząstkowego JPK składane
są pisemne wyjaśnienia przyczyn uzasadniających zmianę.

l0) Podstawy dokonania korekty częściowej deklaracji VAT i cząstkowego JPK powinny byó
odzwierciedlone w dokumentach źródłowych. W zakresie tych informacji Koordynator
ds. VAT ma prawo wglądu do dokumentów i ewidencji Jednostek organizacyjnych oraz
uzyskania stosownych wyj aśni eń.

Zadania Kierownika Jednostki organizacyjnej przł ustalaniu wartości współczynnika
i prewspółczynnik VAT

l) Wartośó współcrynnika i prewspółcrynnika VAT dla danej jednostki ustalana jest przez
Kierownika Jednostki organizacyjnej na dany rok budżetowy.

2) Przy sporządzaniu cząstkowej deklaracji VAT oraz cząstkowych rejestrów VAT
Kierownik Jednostki organizacyjnej lub upoważniony przęZ niego pracownik
ma obowiązek stosować prewspółcrynnik VAT oľaz współcrynnik VAT.

3) Po zakoÍrczeniu danego roku podatkowego Kierownik Jednostki organizacyjnej
lub upoważniony przez niego pracownik dokonuje ľocznej koreký VAT
tj' z zastosowaniem ostatecznego prewspółczynnika VAT oraz współcrynnika VAT
w zakresie wydatków poniesionych w zakończonym roku podatkowym, od których
podatek VAT był odliczany.

4) Rocznej koľeký dokonuje się w rozliczeniach za sýczeń następujący po zakończeniu
ľoku prry uwzględnieniu ostatecznego współcrynnika ustalonego samodzielnie ptzez
poszczegőlne Jednostki organizacy jne.

$ 11

Dokumentacja spľzedaĘ i wydatków

Dokumentacja sprzedaĘ
l) Kierownik Jednostki oľganizacyjnej lub upoważniony pracownik Jednostki

organizacyjnej/upoważniony pracownik Referatu Finansowego zobowiy'any jest

do wystawienia, zgodnie zregulacjami ustawy o VAT, faktury dokumentującej:

a) dostawę towarów oraz świadczenie usług na terýoľium Rzeczypospolitej Polski
dokonywanych na rzecz podatników podatku VAT (lub podatku

o podobnym charakteľze), lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami,
b) inne transakcje, które zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktów

wykonawczych do ustawy powinny byó dokumentowane fakturamiVAT.



2) W prrypadku dokonywania przez Jednostkę organizacyjną l Referat sprzedaŻy
na rzecz osob fizycznych niepľowadzących działalności gospodarczej oraz rolników

ryczahowych' upoważniony pracownik Jednostki organizacyjnej / pracownik Referatu
zobowiązany jest do prowadzenia ewidencji obľotu i kwot podatku VAT należnego

z zastosowaniem kas ľejestrujących, o ile przepisy regu|ujące VAT nie pľzewidują
Żadnych zwolnień.

3) w pľzypadku dokonyrvania przez Jednostkę organizacyjną l Referat w ramach
prowadzonej działalności gospodarczej sprzedaĘ, któľa nie podlega obowiązkowi
udokumentowania fakturą lub paragonem fiskalnym za pomocą kasy rejestrującej,
Kierownik Jednostki organizacyjnej lub upoważniony pľacownik Jednostki organizacyjnej
/ upoważniony pracownik Referatu Finansowego powinien dokumentować, taką sprzedaż
z zastosowaniem wewnętrznego naliczenia podatku VAT.

4) W przypadku planowanego rozpoczęcia przez Jednostkę organizacyjną l Referat
działalności objętej obowiązkiem fiskalizacji, Kierownik Jednostki organizacyjnej l
Referatu powinien o Ęm fakcie powiadomić Koordynatora ds. VAT pľzed rozpoczęciem
planowanej działalności.

5) Faktury sprzedażowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzględniaó
następujące dane:

Spľzedawca:
Gmina Miasto Reda
ul. Gdańska 33

84-240 Reda
NIP: 5882351074

Wystawca:
<narwa Jednostki>
<adres Jednostki>

84-240 Reda

6) Numeracja faktuľ w Jednostce organizacyjnejlUrzędzie Miasta w każdym kolejnym roku
podatkowym powinna rozpoczynać, się od nr l, z dodatkowym oznaczeniem skróconej
nazwy Jednostki organizacyjnej/Referatu zgodnie z załącznikiem nr I zarządzenia oraz
oznaczęniem roku podatkowego, tj. liSkrócona narwa/2017' Niedopuszcza|ne jest

duplikowanie numerów wystawianych faktur w roku podatkowym'
7) W uzasadnionych prrypadkach wynikających z ograniczeń systemów komputerowych

dopuszcza się inny sposób oznaczania i numeracji faktur po uzgodnieniu
z Koordynatorem ds. VAT.

2. Dokumentacjawydatków
1) Kieľownik Jednostki organizacyjnej / upoważniony pracownik Referatu dokonuje kontroli

merýorycznej oraz formalnej zgodności z przepisami regulującymi VAT otrzymanych
faktur zakupowych.

2) Szczegółowy zakľes kontroli merýorycznej oraz kontroli formalnej reguluje odrębna
instrukcja, polityka ľachunkowości lub procedury obiegu dokumentów.

3) Upoważniony pľacownik Jednostki organizacyjnej / Referatu odpowiedzialny
meýorycznie za daną tľansakcję dokonuje przyporządkowania wydatków z niej
wynikających do dziaŁa|ności dającej prawo do odliczenia w odpowiedniej wysokości
oraz do działalności nie dającej takiego prawa.

4) W ramach prowadzonego przyporządkowania upoważniony pracownik Jednostki
organizacyjnej / Referatu dokonuje na odwrocie dowodu opisu prryporządkowania
poprzez opisanie go w poniższy sposób:



Reda,
(data) (pieczatka. podois)

Razem:

zarówno opodatkowaną VAT, Zwolnioną
i niepodlegaj ącą opodatkowaniu

zarőv,no opodatkowaną VAT i niepodlegającą
opodatkowaniu

Zarówno opodatkowaną VAT i zwolnioną

wyłącznie opodatkowaną VAT

wyłącznie niepodlegaj ącą opodatkowaniu
lub/i zwolnioną z opodatkowania VAT

nlł iązany z dzialalnością

Rodzaj wydatku Kwota netto
z faktury

Kwota
podatku VAT

z faktury

x

Zakup zpĺavlem
do odliczenia za pomocą

wspólczynnika i
prewspółczytn ika

Zakup z prawem
do odliczenia za pomocą

prewspólczvnnika

Zakup z prawem
do odljczęniazz pomocą

wspólcz1nnika

Zakup z pełnym prawem
do odliczenia

Zakup bez pĺawa
do odliczenia

Kwalifikacja VAT

a) zaklp bez prawa do odliczenia oznacza wydatek związany wyłącznie
z działalnością zwolnioną i/lub niepodlegającą opodatkowaniu (działalnośó organu
władzy publicznej pozostająca pozazakÍesem ustawy o VAT)

b) zakup Z pełnym prawem do odliczenia - oznacza wydatek związany wyłącznie
z działalnością opodatkowaną VAT,

c) Zakup Z prawem do odliczenia za pomocą współcrynnika - oznacza wydatek
rwiązany zarówno z dzíałalnością opodatkowaną VAT i zwolnioną,

d) zakup Z prawem do odliczenia za pomocą prewspółczynnika _ oznacza wydatek
rwiązany Zarówno z działalnością opodatkowaną VAT i niepodlegającą
opodatkowaniu (działalność oľganu władry publicznej pozostająca poza Zakľesem
ustawy o VAT),

e) zakup Z pľawem do odliczenia za pomocą współczynnika i pľewspółczynnika
- oznacza wydatek związany Zaľówno z działalnością opodatkowaną VAT, zwolnioną
i n iepodlegaj ącą opodatkowaniu.

5) Faktury Zakupowe Jednostek organizacyjnych powinny jednolicie uwzględniaó następujące
dane:

Nabywca:
Gmina Miasto Reda
ul. Gdańska 33

84-240 Reda
NIP: 5882351074

odbioľca:
<Nazwa Jednostki>
<adres Jednostki>

84-240 Reda



$12
Konsultacje w zakľesie pľawĺdłowości ľealĺzacji obowiązków przezJednostki

oľganizacyjne i RefeľaĘ

l ' W przypadku zgłoszenia przezKierownika Jednostki organizacyjn ej l upowaŻnionego pracownika
Refeľatu wątpliwości co do prawidłowości realizacji obowiązków wynikających z przepisów
regulujących VAT, Kierownik Jędnostki organizacyjnej / upowaŻniony pracownik Referatu
zwĺraca się do Koordynatora ds. VAT o stanowisko.

Ż. Kieľownik Jednostki organizacyjnej / upoważniony pracownik Refeľatu dokonując zýoszenia
zobowiązanv jest do wyczeľpującego pľzedstawienia stanu fakýcznego lub zdarzenia przyszłego,
będącego przedmiotem wątpliwości, własnego stanowiska wrazz jego uzasadnieniem'

3. Kooľdynator ds. rozliczeń VAT wydaje stanowisko w zakresie wątpliwości przedstawionych
przez J ednostkę organ izacyjnąlRefeľat'

4. W pľzypadku wątpliwości, co do stanu faktycznego |ub zdarzenia przyszłego Koordynator
ds. rozlicze'h vAT zgłasza Kierownikowi Jednostki organizacyjnej / upoważnionemu
pľacownikowi Refeľatu koniecznośó doprecyzowania przedstawionego stanu faktycznego
lub zdarzenia przyszłego, a ten zobowiązany jest do udzielenia wyczerpującej odpowiedzi
na pľzedstawione zapýanie.

5. Koordynatoľ ds. ľozliczeń VAT lub upoważnieni pľacownicy Referatu Finansowego za zgodą
Burmistľza Miasta są upoważnieni do przeprowadzania pľzeg|ądu rozliczeń podatku VAT
w Jednostce organizacyjnej / Referacie orazweryfikacji pľawidłowości zastosowanych rozliczefi'

6. Z przeprowadzonego przeglądu rozliczeń VAT w Jednostce organizacyjnej / Referacie,
bądź przeprowadzonej weryfikacji, Koordynator ds. VAT oľaz upoważnieni pľacownicy Referatu
Finansowego sporządzają pisemne podsumowanie zawierające wnioski i rekomendacje w zakľesie
prowadzonychrozliczen podatku VAT dla danej Jednostki organizacyjnej lub Referatu.

7. Podsumowanie, o którym mowa powyżej, jest podpisywane pÍzez Koordynatora ds. rozliczen
VAT oraz Skaľbnika Miasta.

8. Koordynator ds. VAT może wystąpić, również na wniosek Kierownika Jednostki organizacyjnej l
Referatu, do zewnętrznego doradcy w celu uryskania opinii podatkowej
w zakĺesie kwalifikacji danego zdaľzenia gospodarczego.

9' W przypadku wystąpienia przez Koordynatoľa ds. VAT do zewnętrznego doradcy w celu
uryskania porady podatkowej w zakľesie kwalifikacji danego zdarzenia gospodaľczego,
Kierownik Jednostki organizacyjnej / upoważniony pracownik Referatu zobowiązany jest
do przedstawienia vłyczerpującej odpowiedzi w zakĺesie stanu faktycznego lub zdaľzenia
prryszłego na pýania zadawane bezpośrednio pracownikowi Jednostki oľganizacyjnej przez
zewnętrznego doradcę.

l0. W przypadku rozbieżności rekomendacji Koordynatora ds. VAT i stanowiska Kierownika
Jednostki oľganizacyjnej / upoważnionego pracownika Referatu w zakresie realizacji obowiązków
wynikających z przepisów regulujących VAT ostateczna decyzja doĘcząca prawidłowości
realizacji obowiązków wynikających z przepisów VAT podejmowana jest przez Koordynatoľa
ds. VAT po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta.

ll. Przed przedstawieniem swojego stanowiska' Koordynatoľ ds. VAT ma pľawo wglądu
do dokumentów i ewidencji Jednostek organizacyjnych' a Kierownik Jednostki organizacyjnej l
upoważniony pracownik Refeľatu zobowiązany jest dostarcryó niezllłłocznie' nie pőźniej niż
w przeciągu 5 dni ľoboczych' .vq1znaczonym pracownikom Refeľatu Finansowego wszelkie
niezbędne dokumený oraz informacje.

12. Kooľdynatoľ ds' VAT może, rőwnięż na wniosek Kierownika Jednostki organizacyjnej' wystąpió
z wnioskiem do Ministra Finansów o wydanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego.



13. W prrypadku konieczności potwierdzenia w drodze wniosku o indywidua|ną interpretację
Ministra Finansów sýuacji podatkowej Kierownik Jednostki organizacyjnej przekazuje
Koordynatorowi ds. VAT istotne informacje w zakresie Stanu fakýcznego' Zaproponowanego
stanowiska, który to składa wniosek. oÍaz Uzasadnienia takiego stanowiska do Referatu
Finansowego' który to składa wniosek.

14. w prrypadku wystąpienia Referatu Finansowego z wnioskiem do Ministra Finansów o wydanie
indywidualnej interpretacji prawa podatkowego' przedstawienie pisemnego stanowiska może
nastąpió po uryskaniu indywidualnej inteľpretacj i prawa podatkowego.

$13

Pľzechowywanie dokumentów oľaz obowiązki aľchiwizacyj ne

1' Refeľat Finansowy przechowuje w formie elektronicznej za pomocą pľogľamu komputerowego
lub papierowej centralny ľejestr VAT oraz dokumenty żrődłowe do czasu upýwu przedawniania
zob ow iązani a podatkowe go.

2. Kierownicy Jednostek oľganizacyjnych zobowiązani są do pľzechowywania Za pomocą naľzędzia
informaĘcznego w formie elektronicznej oraz papierowej cząstkowych rejestrów zakupów,
cząstkowych rejestľów sprzedaĘ oraz dokumentów źrődłowych (w tym faktur sprzedaĘ i
zakupu) oraz cząstkowych JPK stanowiących stľuktury ',Ewidencja zakupu
i sprzedaĘ VAT'' oraz ,,Faktury VAT'', do czasu upĘwu przedawnienia zobowiązania
podatkowego.

3. Upoważnieni pracownicy Refeľatów zobowiązani są do pľzechowywania za pomocą narzędzia
informaýcznego w formie elektronicznej lub papierowej dokumentów źrődłowych do czasu
upýwu przedawn ien ia zobow iązan ia podatkowego.

4. Pracownicy Jednostek organizacyjnych i Referatów zobowiązani są do zapewnienia dostępu do
wskazanych wszystkich dokumentów dla Koordynatoľa ds. VAT lub upoważnionych
pracowników Refeľatu Finansowego jak również w prrypadku kontroli dla organów
podatkowych.

s14
Kontľola roz|iczeńYAT przez oľgany podatkowe

l. W prąypadku kontľoli rozliczeń VAT Miasta pÍzez organy podatkowe Koordynator ds. VAT
dokonuje idenĘfikacji Jednostek oľganizacyjnych i Referatów, których działalnośó
jest przedmi otem kontrol i organów podatkowych.

2' W pľrypadku kontro|i rozliczeńYAT przez organy podatkowe doýczącej działalności Jednostki
organizacyjnej lub Referatu, odpowiedzialnośó za przekazywanie dokumentów źľódłowych
orazudzielanie ustnych i pisemnych informacji kontrolującym spoczywa na Kierowniku Jednostki
oľganizacyjnej l upowaŻnionym pracowniku Refeľacie w odniesieniu do ich rozliczen. Wszelka
korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana jest przez Kierowników Jednostki
organizacyjnej / upoważnionych pracowników Refeľatu i przekazywana do organu podatkowego
za pośľednictwem i po weryfikacji przez Koordynatora ds. VAT z opinią Skarbnika Miasta.
W przypadku pism Z wznaczonym terminem na odpowiedŹ, odpowiedź ta już pľrygotowana
przezKierownika Jednostki organizacyjnej l upoważnionego pracownika Referatu i przekazywana
Kooľdynatorowi ds. VAT we wskazanym przezniego teľminie.



3. W przypadku wszelkich postepowań prowadzonych przez organy podatkowe oraz postepowań

sądowo administracyjnych, których przedmiotem jest działalnośó Kierownik Jednostki
oľganizacyjnej / upoważniony pľacownik Refeľatu ptzekazuje do Koordynatora ds. VAT
odpowiednie dokumenĘ źródłowe orazudziela mu ustnych i pisemnych informacji.

4. W prrypadku wszczęcia przez oÍganv podatkowe postępowania podatkowego w zakľesie rozliczeÍl
VAT Miasta Koordynator ds. VAT sporządza właściwe pisma, odwołania, zaŻa|enia itp., które
prrygotowuje na podstawie pisemnych informacji uzyskanych od Kieľowników Jednostek

organizacyj nych / upoważn ionych pracowników Referatów.

$ls

Niniejsze zarządzenie jest elementem polityki rachunkowości Urzędu Miasta w Redzie
oraz jej Jednostek oľganizacyj nych.

$16

Zarządzenie wchodzi w Ęcie z dniem podpisania zmocą obowiązującą od l sýcznia 2017 roku.

I
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Załączniknĺ l do Zarządzenia
Burmistrza Miasta Redy
Nľ FN.l.2017 zdnia2 stycznia 2017 r.

Wykaz jednostek Gminy Miasta Roďy objęĘch centľalĺzacją

roz|iczeń podatku od towaľów ĺ usług

I

7

6

5

4.

J

2

1

L. p.

Szkoła Podstawowa Nr 6 w Redzie
adres: 84-240 Reda, ul. Gniewowska33

Szkoła Podstawowa Nr 5 w Redzie
adres: 84-240 Reda, ul. Rekowska36

Szkoła Podstawowa Nľ 2 w Redzie
adres: 84-240 Reda, ul.Zawadzkiego 12

Zespőł Szkół Nr 2 w Redzie
adres: 84-240 Reda, ul. Brzozowa 30

Zespőł Szkół Nľ 1 w Redzie
adres: 84-240 Reda, ul. Łąkowa 36138

Miejski ośrodek Pomocy Społecznej w Redzie
adres: 84-240 Reda, ul. Derdowskiego 25

Miejski ośrodek Sportu i Rekľeacji w Redzie
adres: 84-240 Reda, ul. Łąkowa 59

Refeľat Finansowy

Referat oświaty i Spraw Społecznych

Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi
Referat Bezpieczenstwa i ochľony Środowiska

Referat Zamőwień Publicznych i Funduszy Zewnętrznych

Refeľat Uľbanistyki i Aĺchitektury
Referat Spraw Obywatelskich

Referat Inwestycji i Inżynieľii Mieiskiei

Referat Komunalno - Go spodaľczy

Referat Gospodaľki Nieruchomościami

Referat Organizacyjny

Urząd Miasta w Redzie
adres: 84-240 Reda, ul. Gdańska 33

Pełna nazĺN a j ednostki/adres głĺí'wnej
siedzĺbv

SP6

SP5

SP2

zsz

ZSI

MOPS

MOSiR

FN
OS
GO
ZK
ZF
UA
SO
IN
KG
GN
OR

Skľĺócona naz|Na



Załączniknĺ 2 do Zarządzenia
Burmistrza Miasta Redy
Nr FN. 1 .20 l7 z dnia 2 stycznia 201'1 r

PoWIERZENIE I UPoWAżNIENIE Do wYKoll^YwANIA oBowlĄZxÓw w ZAKRESIE
DoTYcZĄcYM F(o.ZLICZEŃ vłľ oRAZ oŚwrancZENIE o PRzYĘcru

oDPowIEDZIALNoŚcI

Nazwa Jednostki organ izacyjnej

Niniejsrym określam zakres obowiązków związany zrozliczeniem podatku VAT, który obejmuje
następujące crynności:

a

a

a

a

a

Podpis Burmistra MiastďKieroMika Jednostki organiacyjnej

',Niniejszym oświadczam, że przyjmuję odpowiedziąlność za wykonywanie ww. obowiqzków
ałiqzanych z rozliczeniem podatku VAT.

Jednocześnie oświadczam, iż zostałem pouczony o ewenĺualnej odpowiedzialności
za konsehłencje realizacji zadań przydzielonych mi w niniejszym zalĺresie obowiqzków,
w tym wynikajqcych z przepisów prawa kaľnego sknrbowego, w szczególności z art. 60 $ 1



i $ 2ĺU, aľt. 6]12], art. 6213l i art. 7ďal kodelrsu karnego skaľbowego (Dz. rJ. z 20]3 r. poz. t86
z późn. zm.)''.*

Data i podpis pracownika Data i podpis Kieľownika

*właściwe podkľeślić

tl] Afi. 60. $ l. Kto wbrew obowiązkowi nie prowadzi księgi' podleg a karze grzywny do 240 stawek dziennych' $ 2. Kto
wbrew obowlązkowi nie przechowuje księgi w miejscu wykonywania działalności lub w miejscu wskazanym przez
podatnika jako jego siedzibą przedstawicielstwo lub oddział, a jeŻe|i prowadzenie księgi zostało zlęcone biuru
rachunkowemu lub innemu uprawnionemu podmiotowi - w miejscu okĺeś|onym w umowie z biurem ľachunkowym lub w
miejscu wskazanym przez kierownikajednostki, podlega kaĺze grzywny do 240 stawek dziennych.

t'] Art. 6l. $ l' Kto nierzetelnie prowadzi księgę, podlegakarzę gÍzywny do 24O stawek dziennych. $ 2. W wypadku
mniejszej wagi, spľawca czynu zabronionego określonego w $ 1' podlega karze grzywny za wykĺoczenie skaľbowe. $ 3.
Karze okľeślonej w $ 2 podlega takŻeten' kto wadliwie pľowadzi księgę.

Í3] Aĺ. 62. $ l. Kto wbrew obowiązkowi nie wystawia faktury lub ľachunku za wykonanie świadczenią wystawia je w
sposób wadliwy albo odmawia ich wydanią podlega karze grzywny do l80 stawęk dziennych. $ 2. Kto fakturę lub
rachunek, określone w $ l' wystawia w sposób nieľzetelny albo takim dokumentem posługuje się,podlega karze gľzywny do
240 stawek dziennych. $ 3' Karze określonej w $ l podlega takŻe ten, kto wbrew obowiązkowi nie przechowuje
wystawionej lub otrzymanej faktury lub rachunku, bądŹ dowodu zakupu towaťów' $ 4. Karze okĺeślonej w $ l podlega takze
ten' kto wbrew przepisom ustawy dokona sprzedaŻy z pominięciem kasy rejestrującej albo nie wyda dokumentu z kasy
rejestrującej' stwierdzającego dokonanie spĺzeduŻy. $ 5. W wypadku mniejszej wagi, sprawca czynu zabronionego
okľeślonego w $ l_4 podlega karze grzywny za Wboczenie skarbowe.

|o1 Aĺ. 76. $ l. Kto przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie rzeczywistego stanu Ízeczy
wprowadza w błąd właściwy organ naruŻając na nienależny zwrot podatkowej należności publicznoprawnej, w szczególności
podatku naliczonego w rozumieniu przepisów o podatku od towarów i usług, podatku akcyzowym, zwrot nadpłaý lub jej
zaliczenie napoczet zaległości podatkowej lub bieżących a|bo przyszłych zobowiązań podatkowych, podlega karze grzywny
do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie. $ 2. Jeżeli kwota narażona na
nienależny zwrot podatku jest małej wartości' sprawca czynu zabronionego określonego w $ l podlega karze grzywny do 72O
stawek dziennych' $ 3. Jeżeli kwota narażona na niena|eżny zwrot podatku nie przehacza ustawowego progu' spľawca
czynu zabronionego okĺeślonego w $ 1 podlega kaĺze grzywny zawkĺoczęnie skarbowę.



Załącmiknr 3 do Zaĺządzeĺia

Burmistrza Miasta Redy

Nr .......... z dnia ..........2016r

Rejestr sprzedaży - faktury VAT

Gmina Miasto Reda
ul. . Gdanska 33
NIP: 588-23-51-074
JednostkďReferat:..
Rejest za miesiąc: .

Lp.

FAKTURA SPRZEDAZ UDOKUMENTOWANA
Podatek należny

od sprzeda{

Numer
faktury

DATA NABYWCA
og łem wartość
sprzedaży brutto

OPODATKOWANA zwolniona
od

Wystawienia Sprzedazy NIP Nazwa Adres
Wg stawki 23% Wg stawki 8% Wg stawki

netto VAT netto VAT netto VAT

z 3 4 5 6 7 9 l0 lt 12 13 l4 l5 l6

.,

J,

Razem

Podpis upowaŻnionego pracownika Refeĺatu Finansowego



Rejestľ spľzedaży _ faktury korygujące

Gmina Miasto Reda
ul. . Gdanska 33
NIP: 588-23-51-074
JednostkďReferat:...... ...

Rejestr za miesiąc: ........

SPRZEDAZ UDOKUMENTOWANA
FAKTURA Podatek należny

od sprzedaży
zwolniona
od

OPODATKOWANANABYWCADATA
Wg stawkiWg stawki 8%stawki 23%

VATnettoVATVAT nettonetto

og łem waĺtoś
sprzedaŻy brutto

AdresNazwaNIP
I

Sprzedaży
l5

Numer
faktury

Wystawienia
14

Lp.

l3llt098764 53

I

2.

3

Podpis upoważnionego pracownika Referatu Finansowego



Nwa Jednostki
NIP: 588-235-10-74

REJESTR VAT - ZAKUPY
Zakupy krajowe

a Elesrąc:

Lp Sprredawca Adres Nr Faktuy
Data wystawienia

fakhry
Data dostawy towď w
lub wykonmia usfugi

Data ot-zymia
oryginďu faknrry

Data powstania

obowiązku NIP Netto opodatkowĐe Stawka VAT Kwota vÁT Brutto

I

2

3

Rĺzem: 0.00 0.00 o.oo

sRoDKI TRWAŁE _ wsPoŁczYNNIK

Lp Spmdawca Adres Nr Faktury
Data wystawienia

faktury
Data dostawy towď w
lub wykonmia uługi

Data orr2ymmia
oryginału faktury

Data powstaia
obowiązku NIP Netto opodatkowm St8wkaVAT KwotaVAT Brutto

2

3

Rsem: 0.00 0.00 0.oo

Lp Sprcdawca Ádres Nr FakuÍy
Data wystawienia

faktrry
Data dostawy towÜ w
lub wykonmia ufugi

Dara oEzymuia
oĺyginału faknľy

Data powstania

obowiązku
nodatkoweso

NIP Netto opodatkowae StawkaVAT Kwota VAT Brutto

)

3

o-(xt o_Íxl o-oo



TRwAŁli- w I

Lp spÉdawca Adres Nr Faknrry
Data wystawienia

fakury
Data dostawy towď w
lub wykonmia ufugi

Data otrrymÜia
oryginału fakt[y

Data powstania

obowiąz'ku NIP Netto opodatkowoe StawkaVAT KwotaVAT Brutto

2

3

R!rem: 0,00 o-m o.m

PEŁNE

Lp Spzedawca Adĺes Nr Faknľy
Data wystawienia

faktury

Data dostawy towÜ w
lub wykonmia ufugi

Data otrzymmia
oryginafu fakury

Data powstania

obowiązku NIP Netlo opodatłowme Stuwka VAT KwotaVAT Brutto

2

3

Rrzem: o.oo 0.00 0.00

Lp Sprcdawca Adĺes Nr Faktuĺy
Data wystawienia

faktuy
Data dostawy lowď w
lub wykomia uługi

Data o zyEmia
oryginału faktuy

Data powstmia
obowiązku NIP Netto opodatkowme StawkaVAT KwotaVAT Brutto

2

3

Razem: 0,00 0,00 0.0{)



PozosTAŁE -

Lp Spzedawca Adres Nr Faktwy
Data wystawienia

fakfiry
Data dostawy towÜ w
lub wykonmia usługi

Data otrrymmia
oryginafu faknrry

Data powstania

obowiązku
oodatkoweoo

NIP Netto opodatkowile Stawka VAT KwotÁ vAT Brutto

a

3

Rucm: 0-00 o-oo 0.0{)

PozosTAŁE_ wsPoŁczYNNIK I PREwsPlŁczYNNIK

Lp Spzedawca Adres Nr Faktury
Data wystawienia

faktuľy
Data dostzwy towď w
lub wykonaia usługi

Dafa oErymmia
oryginalu faktury

Data powstania

obowiązku NIP Netto opodatkowae Stawka VAT Kwota VAT Brutto

I

2

3

Razem: 0.00 0.00 0.00



POLTAX PoLA JASNE WYPEŁN|A PoDATN|K' PoLA clEMNE WYPEŁN|A URZĄD SKARBoWŕ WYPEŁN|AĆ NA MAszYNlE' KoMPUTERoWo LUB RĘczNlE, DUŻYMI,

2 I 0 7 45 I 3 5

1. ldenMlkator podatkowy podatnika

VAT_7 DEKLARAcJA DLA PoDATKU oD ToWARÓW ! UsŁUG
4' Miesląc

xx
5. Rok

XXXXza

adresowana Jest deklarac.la

XXXX
6. Urząd do

D.'ĺ. PRZENlEslENIA

38.

37

Podatek do odliczenia w zł

9' Nazwa pďna' REGoN'l Nazwlsko' plerwsze lmlę' date urodzenla *'

GMINA MIASTO REDA - NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

c. RozLlczENtE PoDATKU NALEżNEGo w Podatek wzl
í. Dostawa towarów oraz śwladczonle usług, na terytorlum kr4u,

zwolnlone od podatku
10.

towarów oraz uslug poza terytorlum 1'.t.

kraju.

2a. w tym śwladczenlo usług, o których mowa w art.í00
ust.1 pkt 4 ustawy

't2

3. oostewa towarów oraz świadczenle usług, na terytorium
opodatkowano stawką 0%

ĺ3

3a. w tym dostawa
ustawy

mowe w art.í 29 '14

4- Dostawa oÍez usług, na terytorlum kąu, 15. 16
opodatkowane stawką 3% albo 5%

5. Dostawa towarów oÍaz śwladczenle uslug, na terytorium kraJu'
opodatkowane stawką 7% albo 8%

't7 í8

6. Dostawa towarów oraz śwladczenle usług, na
opodatkowane stawką22% albo 23o/o

í9. 20

21

8. Eksport towarów

9. Wewnątrzwspólnotowe nabycle 23 24

10. lmport towarów' podlegający rozliczeniu zgodnle z art'33a
ustawy

25 26

2:t 28

íía. W tym nabycĺe od podatnlków podatku od wartoścl
dodaneJ usług' do których stosuJe slę art.28b ustawy

30

12. Dostawa towerów oraz śwladczgnle usług, dla 3,ĺ 32
podatnlklem Jest nabywca (poz.32 wypełnia tylko nabywca)

Kwota podatku

ustawy
z o mowa w ań.í4 usl.s 33

transportu, wykazanego 34
w poz.24, podlegaJąca wpłacle w termlnle, o którym mowa w art.í 03 ust.3, w zwlązku z ust.4 ustawy

= suma z poz. 1,1 '19,21,22 35.
23,25,27 i31', Poz.36 = suma kwotz poz.16, 18,20, 24,26,28,32,

D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

. I z osoba1

DANE IDENTYFI KACYJ NE PODATNI KA
osobami osobami

1. złożenie 2, korekta 1)

A. MlEJscE lcEL SKŁADANIA DEKLARACJ|

Podstawa prawna: Art.99 ust.í ustawy z dnia 'l1 marca 2oo4 Í. o podatku od towarów i usług (Dz U.z2011 Í. NÍ 177, poz 1054, z pőżn. zm.), zwanej dalej ,,ustawą'

mowa w art ĺ5 do składania z art.99 ust.1o za

VAT-7ĺĺąl 1



art 1 36

w term

55.

50.

46.

M.

43.

40.

42.

reprezentuJącej podatnika
podatnlka lub osobYpleczątka)67. PodPls (l

aÍI 122

ÍoÍmulaŻ72. Podpĺs przyJmulącego

nte2J
podatkuzwrotunu

tak

termi

IprzysPieszenleoWniosek62.

53. w terminle 60 dn

zaznaczono nr'ĺ

art 120 ust 4 lub 5

57

39.

41

netto w

66. Nazwisko

XXX-XX-XXX
_ miesiąc - rok)69. Data wypelnienia

art 1 19

52. w terminle 25 dn

na następny okres

odjąó kwotę zOd kwoty z

Kwota do

w tym kwota do zwrotu

pŻez podatnikarachunek bankowy wskazanYKwota do zwrotu na

65. lmlę

XXX-XX-XXX
kontaktowy68. TeleÍon

XXX-XX-XXX

J , t"x --l t ni"
o

kwotyoraz
-zolT

opodatkowanla
należnego

podstawy
podatku

60. Podatnik w okresle
kwadrat):właściWy(zaznaczyćustawyust.4

nte2

art.89b

__l

podstawiena

tak

nallczonego

_l
podatkuzwlększenla

o zwrot Podatku

__l ĺ t'r -l 
z ni"

6'1.

rozllczenlowym czynnoścl, o których

0

poz49,+poz 36poz 50=poz 45wówczas0,równalubwiększa.iest

należnym
JO

nad
poz 45

naliczonego
pomiędzykwotÍóżnicaJeŹeli

46poz.45kwotsumąa
z

poz 36kwotąpomiędzyróżnicanlŻWyższabyć
oblęta

możentetaKwota

poz 47poz 46poz 45poz 48=poz 36wówczä0od
skarbowegou

większa
udo

jest45poz 36pomiędzykwot
podatku

riżnicaJeżeli
Kwota

rozliczenlowymw danym okresleująca do zwrotureJestrulących, pÍzysługzakupKwota wydatkowana na

45
danym

poz 36zkwot
lub

do
różnicyod''l{yŻszabyćmożente

zakupna
poz 46

wydatkowana
wykazanaKwota

Kwota

od pozostałychKorekta

,38,40,42, 43 i 44.Należy wpisai sumę kwot z

kwota Podatku

nabyclapodatku

dou

trwałych

Nabycie towarów l usług pozostatYch

U SKARBOWEGOt. ADNOTACJE URZ

zH
KATNIPODA

ante
EJ

za
JĄcNTUREZE

o

EPROBY
o

osBLUKA
Kodeksu

TNIODAP
znane
E

mtze
WIADCZENI

oświadcza

d

oG. IN
Do

DODAT KOWEMACJENFORF

DATKOWEG złl(wZWROTUKWOTYBULoPOBoWlĄzAN!AzoclKOSWYSOENczELOBE.

PODATE 1ł)(wIACZENLIDoDOCZONYLNAK3.D

PODATE KTKOREEMNENDLĘUWZGzYNtczoNALKORAZUGSŁUENABYCI2D

POLTAX PoLA JAsNE WYPEŁNlA PoDATNlK' PoLA clEMNE WYPEŁNlA URzĄD sKARBoWY wvperľĺlnĆNA MAszYNlE' KoMPUTERowo LUB RĘczNlE' DUŻYMl'

'1) Zgodnie z art 8'ĺ ustawy zdnia29 sierpnia 1997 r - ordynacja podatkowa, podatnik może skorygowa ć złoŻonądeklarację poprzez z|oŻenie deklaracji korygU.iącej

wraz z dołączonym pisemnym uzasadnieniem pÍzyczyn korekty
***) Pouczenie:

W pzypadku niewpłacenia w obowiązującym termĺnie kwoty z poz 48 lub Wpłacenia jej w niepełnei wysokościniniejsza deklaracja stanowi podstawę do Wystawienia Mułu

2tzVAT-7ĺĺłl

wykonawczego zgodnie z PrzePisam i ustawy z dnia 17 czeMca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w adminiskacji (Dz|J z2012 r poz.1015' zpóżn zm\



Załączniknľ 5 do Zarządzeĺia

Burmistrza Miasta Redy

Nr .......... z dnia .......... 2016 r

r)

2)

Wewnętrzne naliczenie podatku VAT za okres

Numer:

Rodzaj wpłat:

Jednostka:

Adres:

NIP:5882351074

waÍt. towm
(ustugi) wraz z
podatkiem VAT

Kwota podatku VATCenajedn. bez podatku
VAT

Waĺtość towan (usługi) bez
podatku VAT Stawka podatku VAT (%)Data

wpłaty
Symb
Jm

IlośNazwa towan lub usługiLp
Nabywca

z.

3

6

Suma:

waÍtość towaru
(ustugi) bez

oodatku VAT

Kwota podatku
VAT

WaÍt. towaru
(usfugi) wraz z

oodatkiem VAT

23o/o

8o/o

5yo

0o/o

Zsy

Razem:

Wewnętrane naliczenie podatku VAT może być wystawiane zbiorczo za miesięczne okesy rozliczeniowę,
Wewnitrane naliczenie podatku VAT może bye rľystawiane odrębnie np. dla đĺreślonych rodzaj w wydatk w (wyĄwienie, pobyt w przedszkolu itp.), czy też dla okreŚlonych

grup os b wpłacających (grupy przedszkolne, klasy Ę.).

l)
2)


