ZARZADZENIE NR FN.1.2017
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedur sporzadzania deklaracji podatkowej VAT -7
w Gminie Miasto Reda oraz jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 446, z p6zn. zm.), w zwigzku z:

1.

2.

7.

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ushug (t,j. Dz.U. z 2016 r., poz. 710, dalej:
ustawa o VAT),

ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 186
ze zm.),

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz. U. 22013 r., poz. 168 ze zm.),

ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow
i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od pafistw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2016, poz. 1454),

uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego uchwaly z dnia 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS
1/13), w my$l ktérej w $wietle art. 15 ust. 1 i 2 ustawy o VAT gminne jednostki budzetowe
nie sg podatnikami VAT odrgbnymi od Miasta,

wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwoéci Unii  Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
w sprawie C-276/14 oraz opinii w tej sprawie wydanej przez Rzecznika Generalnego Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w dniu 30 czerwea 2015 r.,

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 613 ze zm.)

zarzadza sie co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia prawidtowoséci rozliczen podatku od towaréw i ushug dokonywanych
przez Gming Miasto Reda wprowadza si¢ i ustanawia:

1.

W

Procedure sporzadzenia deklaracji podatkowej VAT-7 przez Gming Miasto Reda, w oparciu
o ewidencje sporzadzane przez Referaty znajdujace si¢ w strukturze Urzedu Miasta w Redzie oraz
czastkowe deklaracje sporzadzane przez jednostki budzetowe Gminy Miasta Redy.

Wykaz jednostek Gminy Miasta Redy objetych centralizacjg rozliczefi podatku od towarow
i ustug stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wz6r zakresu powierzen i upowaznieni do wykonywania obowiazkéw dotyczacych rozliczen VAT
oraz o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci jako zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Wzory rejestrow VAT jako zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Wz6r czastkowej deklaracji VAT stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Wzér dokumentu wewnetrznego naliczenia podatku VAT stanowigcy zalaeznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uzyte w zarzgdzeniu okre$lenia oznaczaja:
a) VAT — podatek od towaréw i ustug,
b) Miasto — Gmina Miasto Reda, bedaca podatnikiem VAT,



d)
e)

g

h)

i)
k)

)

n)

0)

p)

q)

s)

t)

Referat Finansowy — Referat Finansowy Urzedu Miasta w Redzie obejmujacy funkcje
w zakresie centralnych rozliczen podatku VAT,

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Gminy Miasta Reda,

Referaty - Referaty znajdujace si¢ w strukturze Urzgdu Miasta w Redzie,

Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik jednostki budzetowej Miasta,

Kierownik Referatu - Kierownik Referatu stanowiacego struktur¢ Urzedu Miasta
w Redzie,

Koordynator ds. rozliczeh VAT — uprawniony pracownik do koordynowania procesow
zwiazanych z konsolidacja rozliczen VAT Gminy Miasta Redy, a w razie jego nieobecnosci
pracownik go zastgpujacy, a w kazdym przypadku Skarbnik Miasta,

upowazniony pracownik Referatu - wyznaczony przez Burmistrza Miasta pracownik Urzgdu
Miasta, ktoremu zostaly przypisane zadania z zakresu rozliczen podatku VAT wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 zarzadzenia,

ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(tj. Dz. U.z2016 1., poz. 710),

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

czastkowe deklaracje VAT — deklaracje przygotowywane przez Jednostki organizacyjne
i przekazywane Koordynatorowi ds. VAT dla celéw sporzadzenia deklaracji VAT-7 Miasta,
rejestry czastkowe — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji zakupéw sporzadzane
przez Jednostki organizacyjne/Referaty uwzglgdniajace dokonywane przez nie transakeje,
transakcje szczegdlne — szczegdlne i rzadziej wystgpujace transakcje,

rejestr centralny — skonsolidowane przez Referat Finansowy dane wynikajace
z czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupow sporzadzanych przez Referaty oraz
z rejestrow czastkowych sprzedazy i zakupow Jednostek organizacyjnych,

prewspélczynnik — proporcja przewidziana w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT ustalana
dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupéw zwiazanych
z dzialalnoécia poza VAT oraz w zakresie VAT (opodatkowang lub opodatkowang
i zwolniong),

wspotczynnik — proporcja przewidziana w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT ustalana
dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupéw zwigzanych
z dziatalnoscig opodatkowang VAT oraz zwolniong z VAT,

wewnetrzne naliczenie podatku VAT — wewnetrzny dokument ksiggowy stanowiacy zatacznik
nr 5 do zarzadzenia shizacy  ewidencjonowaniu  sprzedazy  dokonywanej
na rzecz os6b  fizycznych  zwolnionej z  obowigzku  dokumentowania
przy zastosowaniu kas rejestrujacych,

czastkowy JPK — jednolity plik kontrolny w formacie ".xml", obejmujacy plik
ze strukturg ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT?”, sporzadzony przez Jednostki
organizacyjne w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez te Jednostki organizacyjne,
JPK — jednolity plik kontrolny w formacie ".xml", obejmujacy plik ze struktura ,Ewidencja
zakupu i sprzedazy VAT?, na ktory skladaja si¢ skonsolidowane przez Koordynatora ds. VAT
dane przestane przez Jednostki organizacyjne w formie czgsciowych JPK oraz dane
wynikajace z czg$ciowych rejestrow sprzedazy sporzadzanych przez Referaty i czgSciowych
rejestrow zakupow VAT sporzadzanych przez Koordynatora ds. VAT.



§3

Burmistrz Miasta powierza Kierownikom jednostek organizacyjnych odpowiedzialno$é
za deklaracje czastkowe i zwigzane z nimi czynnosci dotyczace rozliczed w kierowanej
Jednostce, w tym odpowiedzialno$¢ wynikajaca z ustawy Kodeks karny skarbowy.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych sktadaja Burmistrzowi Miasta o$wiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci za deklaracje czgstkowe i zwiazane z nimi czynnosci dotyczace
rozliczen w kierowanej w terminie do dnia 11.01.2017r.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych moga przypisaé zadania z zakresu rozliczef podatku
VAT wyznaczonym przez siebie pracownikom wraz z przyjeciem przez nich odpowiedzialnosci.
Burmistrz Miasta powierza pracownikom Urzedu Miasta wskazanym przez kierownikéw
Referatow, zadania z zakresu rozliczen podatku VAT a pracownicy wraz z tym powierzeniem
przyjmujag odpowiedzialnos¢ za wiasciwe ich wykonywanie, w tym odpowiedzialno$¢ z ustawy
Kodeks karny skarbowy wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 niniejszego zarzadzenia
w terminie do dnia 11.01.2017r.

§4

Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT-7

Deklaracja VAT-7 Gminy Miasta Redy za poprzedni okres rozliczeniowy, tj. za poprzedni
miesigc, skiadana jest we wiasciwym urzedzie skarbowym w terminie do 25 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu za jaki podatek VAT jest rozliczany.
Podstawa sporzadzenia deklaracji VAT-7 sa czastkowe deklaracje VAT oraz czastkowe rejestry
sprzedazy i zakupéw sporzadzane przez Referat Finansowy oraz czastkowe rejestry sprzedazy
i zakupbw sporzadzane przez Jednostki organizacyjne.
Na rejestr centralny, sporzadzany dla Gminy Miasta Redy, sktadaja si¢ dane ujete w:
1) czastkowych rejestrach sprzedazy i czastkowych rejestrach zakupow sporzadzanych
przez Jednostki organizacyjne,
2) czastkowym rejestrze sprzedazy i czastkowym rejestrze zakupow sporzadzanym przez
Referat Finansowy.
Jednostki organizacyjne zobowiazane s3 do sporzadzenia:
1) czastkowych deklaracji VAT, a nastepnie przedlozenia ich do Referatu Finansowego
nie pdzniej niz do 10 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu,
2) czastkowych rejestréw sprzedazy i czastkowych rejestréw zakupdw za dany miesigc
nie pozniej niz do 10 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu.
Referaty zobowiazane sa do biezacego przedkiadania do Referatu Finansowego faktur VAT
zakupowych z opisem zgodnym z §11 ust. 2 pkt4 jednakze nie pézniej niz do 5-go dnia
po uptywie kazdego miesiaca za poprzedni miesic.
Deklaracje czastkowe oraz czesciowe rejestry, o ktorych mowa w pkt. 3, 4 Jednostki
organizacyjne sktadaja w formie papierowej i takze w formie elektronicznej na adres vat@reda.pl.
Przekazywane deklaracje czastkowe i rejestry czastkowe powinny by¢é podpisane przez
Kierownika Jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniona.
W przypadku wykazania w czastkowej deklaracji VAT jednostki organizacyjnej nadwyzki
podatku naleznego VAT nad podatkiem naliczonym, jednostka ta przekazuje ja w terminie
do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu za jaki jest rozliczany na wskazany rachunek
bankowy.



8.

10.

11.

W przypadku wykazania w deklaracji VAT-7 Miasta nadwyzki podatku naleznego VAT
nad podatkiem naliczonym w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu za jaki jest
rozliczany, dokonywana jest odpowiednio zaptata podatku. Zaptaty dokonuje Referat Finansowy.
W przypadku wykazania w czastkowej deklaracji VAT jednostki organizacyjnej nadwyzki
podatku naliczonego VAT nad podatkiem naleznym VAT jednostka ta przeksiggowuje
go na fundusz jednostki.

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

Deklaracja VAT-7 Miasta podpisywana jest przez Koordynatora ds. VAT lub w przypadku jego
nieobecnosci przez Skarbnika Miasta/Z-ce Burmistrza Miasta.

§ S

Organizacja procesu sporzadzania i skladania JPK

Jednostki organizacyjne zobowiagzane sa do sporzadzania czgstkowych JPK i przesylania
ich do Referatu Finansowego nie pézniej niz do 10 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym
kolejnym miesigcu.

Referat Finansowy sporzadza czastkowy JPK urzedu.

Na podstawie czastkowych JPK otrzymanych od Jednostek organizacyjnych Referat Finansowy
konsoliduje dane i przygotowuje JPK Miasta.

Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” z JPK Miasta skladana jest przez Referat
Finansowy elektronicznie do Ministerstwa Finanséw w terminie do 25 dnia miesigca
nastgpujacego po miesiacu, za jaki jest rozliczany.

§6
Korekta deklaracji VAT-7 i JPK

Korekta deklaracji VAT-7 jest skladana w przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci
w zlozonej wczesdniej deklaracji VAT-7, przy czym w przypadku nieprawidtowosci, ktdra
nie spowoduje powstania zalegtosci podatkowej, korekta jest skfadana nie rzadziej niz raz na rok.
W przypadku, gdy nieprawidlowosci spowoduja powstanie zalegltosci podatkowej w kwocie
ponizej 1.000 zt korekta deklaracji VAT-7 sktadana jest nie rzadziej niz raz na kwartat,

W przypadku nieprawidtowosci powodujacej powstanie zalegtosci podatkowej w kwocie powyzej
1.000 zl korekta deklaracji VAT-7 skladana jest nie rzadziej niz raz na miesiac.

Wraz z korektg deklaracji VAT-7 sklada si¢ uzasadnienie przyczyn zlozZenia korekty, pisemne
wyjasnienie przyczyn uzasadniajacych dokonanie zmian w czastkowych deklaracjach VAT
przygotowanych przez Jednostke organizacyjng lub czg$ciowym rejestrze Referatu, ktéry
zidentyfikowat btagd w swoich rozliczeniach.

Podstawa sporzadzenia centralnej korekty VAT-7 sg informacje sktadane na biezaco przez
Jednostki organizacyjne i Referaty.

W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowos$ci w rozliczeniach VAT, ktére skutkujg
zalegloscia podatkowa po stronie Miasta, Referat Finansowy dokonuje wyliczenia zaleglosci
podatkowej i odsetek za zwiloke. Zaplaty zaleglosci dokonuje Referat Finansowy. Korekta
deklaracji VAT — 7 Miasta podpisywana jest przez Koordynatora ds. VAT lub w przypadku jego
nieobecnosci przez Skarbnika Miasta/z-c¢ Burmistrza Miasta.



6. W przypadku zlozenia korekty deklaracji VAT-7 przygotowuje si¢ rowniez analogiczng korekte
JPK. Skorygowana struktur¢ ,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” sklada si¢ elektronicznie
do Ministerstwa Finansow.

§7

Korekta ostateczna podatku naliczonego

Koordynator ds. rozliczen VAT odpowiedzialny za przygotowanie deklaracji VAT-7, zobowigzany
jest do uwzglednienia we wiasciwej deklaracji VAT-7 ostatecznych korekt podatku naliczonego,
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT. Podstawa dokonania korekty, w szczegdlnosci korekty,
o ktérej mowa w art. 90 — 91 ustawy o VAT, sa informacje wykazane w czastkowych deklaracjach
VAT.

§ 8

Zadania pracownikow urzedu w zakresie rozliczen VAT

1. Zakres obowiazkéw pracownikow Referatow dla celéw rozliczen VAT
1) Upowaznieni pracownicy Referatow zobowiazani sg do:

a) identyfikacji, oceny i kwalifikowalnosci realizowanych przez Referat zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT zwigzanych ze sprzedazg towarow i ustug,

b) wprowadzanie na podstawie zawieranych uméw lub innych dokumentéw zrédiowych
do wiasciwych programéw komputerowych danych dotyczacych kazdego zdarzenia
gospodarczego w zakresie sprzedazy zwiazanej z VAT, w tym takze ich zmian,

c) biezacego informowania upowaznionego pracownika Referatu Finansowego
o zaewidencjonowaniu kazdego nowego zdarzenia gospodarczego w zakresie VAT,
ktére wplywa na konieczno$¢ wystawienia faktury, a w przypadku koniecznosci
wystawienia korekty faktury, pisemnych wyjasnien przyczyn uzasadniajacych zmiane,

d) identyfikacji, oceny i kwalifikowalnosci realizowanych przez Referat zakupow towaréw
i ustug dotyczacej prowadzonej przez Referat dziatalnosci zwigzanej ze sprzedaza
opodatkowang lub/i zwolniong lub/i niepodlegajaca opodatkowaniu i zamieszczenie
na fakturze lub innym dokumencie zrédtowym odpowiedniego opisu w tresci pieczatki
o ktorej mowa w § 11 ust. 2 pkt. 4,

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

f) udzielenia informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji z punktu widzenia prawa
do odliczenia VAT od wydatkow na te inwestycje,

g) udzielenia informacji Koordynatorowi ds. VAT o zmianie sposobu wykorzystania
srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej badZz przekazaniu Jednostce
organizacyjnej, badz sprzedazy, badz likwidacji - w terminie 5 dni od jej zaistnienia.
Na podstawie informacji o zmianie przeznaczenia Referat Finansowy dokonuje
stosownej korekty rozliczen.

2. Zakres obowigzkéw pracownika Referatu Finansowego
1)  Upowazniony pracownik Referatu Finansowego zobowiazany jest do:
a) wystawiania faktur dokumentujacych zdarzenia gospodarcze w zakresie VAT
zwigzanych ze sprzedazg towarow i ushug na podstawie danych wprowadzonych



b)
c)

d)

g)

h)

do odpowiednich programéw komputerowych przez merytorycznych upowaznionych
pracownikow pozostatych Referatow,
gromadzenia sporzadzonych dokumentéw ksiggowych,
realizacji obowiagzkéw w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych,
prowadzenia rejestrow sprzedazy tj. ewidencji podatkowej czynnosci podlegajacych
ustawie o VAT,
rejestr sprzedazy stanowi:

e rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami VAT,

e rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu kas fiskalnych,

o rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu wewngtrznego naliczenia podatku

VAT.

niezwlocznie przekazywaé do Koordynatora ds. VAT informacje o zmianie
otrzymanych danych od innych pracownikéw Referatow, majacych wplyw na Rejestr
czastkowy VAT urzedu, ktéra to zmiana nastepuje po przestaniu czastkowego Rejestru
za dany miesigc lub inne przeszte okresy rozliczeniowe wraz z pisemnymi
wyjasnieniami przyczyn uzasadniajagcych zmiang¢ zlozonych przez pracownikow
merytorycznych,
sporzadzenia korekty faktury i korekty Rejestru sprzedazy na zasadach okreslonych
w§6,ust.1i2,
podstawy zloZenia informacji o zmianie cze$ciowych rejestrow sprzedazy powinny by¢
odzwierciedlone w dokumentach zrédtowych. W zakresie tych informacji Koordynator
ds. VAT ma prawo wgladu do dokumentdéw i ewidencji Referatow oraz uzyskania
stosownych wyjasnien,
sporzadzania czgstkowego rejestru sprzedazy na podstawie rejestrow sprzedazy
Referatdéw, czastkowego rejestru zakupdw i czastkowego JPK stanowigcego strukturg
~Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” obejmujaca czynnosci Urzgdu Miasta oraz
przekazywania ich Koordynatorowi ds. VAT nie pdzniej niz do 10 dnia miesigca
nastgpujacego po kazdym kolejnym miesiacu.

3. Zakres obowigzkdéw Koordynatora ds. rozliczen VAT
1)  Koordynator ds. rozliczen VAT odpowiedzialny jest za:

a)

b)

c)

d)

konsolidowanie danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT jednostek
organizacyjnych oraz Urzedu Miasta,

konsolidowanie czastkowych rejestréw sprzedazy i zakupdéw oraz JPK z jednostek
organizacyjnych i czgstkowego rejestru sprzedazy i zakupdw oraz JPK urz¢du miasta,
ustalenie ostatecznego wyniku podatkowego VAT Miasta na podstawie zebranych
danych,

terminowe skladanie deklaracji VAT, JPK i innych informacji oraz dokumentéw
w zakresie rozliczen VAT Miasta wlasciwym organom administracji skarbowe;j,
uwzglednianie ostatecznych korekt podatku naliczonego, wynikajacych z przepisow
regulujagcych VAT.

sporzadzenia skonsolidowanej korekty deklaracji VAT-7 i korekty skonsolidowanego
Rejestru sprzedazy i zakupdw na zasadach okreslonych w § 6 ust.1 i 2 na podstawie
czastkowych korekt deklaracji i czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupéw Jednostek
organizacyjnych i Urzgdu Miasta,



g

h)

J)

k)

D

korekty uymowane sa odpowiednio przez Referat Finansowy w podsumowaniu rejestru
zakupow dla celéw przygotowania korekty deklaracji VAT-7 Miasta przez
Koordynatora ds. rozliczefr VAT,

dokonuje korekty rozliczen podatku VAT naliczonego dotyczacego zakupu $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji na podstawie
otrzymanych informacji o zmianie sposobu wykorzystania $rodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej,

udzielaniu wsparcia W rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych zwigzanych
z rozliczeniami VAT,

koordynowania wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi
doradztwa podatkowego na rzecz Miasta, jak rowniez z wewnetrznymi specjalistami
z tej dziedziny,

wspierania Kierownikéw Jednostek organizacyjnych i upowaznionych pracownikow
Referatéw przy kontrolach przeprowadzanych przez organy podatkowe,

wystgpowania do Ministra Finansow z wnioskiem o wydanie indywidualnych
interpretacji prawa podatkowego,

aktualizacji zgtoszen rejestracyjnych VAT na podstawie informacji przekazywanych
przez Jednostki organizacyjne,

wyliczenia zaleglosci podatkowej i odsetek za zwloke w przypadku identyfikowania
nieprawidlowosci w rozliczeniach VAT, ktére skutkujg zaleglosciag podatkowa
po stronie Miasta,

wspierania Jednostek organizacyjnych na bazie uzyskiwanych od nich informacji
w zakresie sposobu ujmowania w rozliczeniach Jednostek organizacyjnych
tzw. korekty wieloletniej dla $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci powyzej 15.000 zt brutto (obowiazek przygotowania korekty
wieloletniej spoczywa po stronie Jednostki),

Skarbnik Miasta sprawuje ogdlny nadzér nad prawidlowoscia wykonywania zadaf z zakresu
prowadzenia skonsolidowanych rozliczen VAT Miasta.
Gloéwny ksiggowy odpowiada za poprawnos¢ rozliczefi VAT pod wzgledem rachunkowym.

§9
Zasady odliczen podatku VAT od Srodkéw trwalych i inwestycji

Rozliczenia i wieloletnia korekta podatku naliczonego VAT od zakupu/budowy s$rodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji o wartosci powyzej 15 000 PLN

1y

W przypadku dokonywania zakup6éw towardw i ustug dotyczacych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania
gruntéw, gdy ich wartos¢ przekracza 15 000 PLN brutto, jezeli beda one zaliczone
do wartosci Srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, upowazniony
pracownik merytoryczny Referatu jest zobowigzany do monitorowania sposobu
wykorzystania:

b)

nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw przez 10 lat liczac od roku,
w ktérym zostaty oddane do uzytkowania,

pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przez 5 lat, liczac
od roku, w ktérym zostaly oddane do uzytkowania.



2)

W przypadku zmiany uzytkownika $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej
i prawnej upowazniony pracownik Referatu Finansowego przekazuje Jednostce
organizacyjnej bedacej nowym uzytkownikiem $rodka trwalego oraz wartosci
niematerialnej i prawnej, informacje o dotychczasowym sposobie uzytkowania
oraz informacje w zakresie dotychczasowych rozliczenn VAT naliczonego.

2. Rozliczenia i wieloletnia korekta podatku naliczonego VAT od zakupu/budowy srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji o wartosci ponizej 15 000 PLN

Y

2)

3)

W przypadku zakupu srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych ktérych
wartos¢ poczgtkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, merytoryczny pracownik Referatu
jest zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, w okresie 12 miesiecy od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwate lub wartodci niematerialne i prawne zostaty
oddane do uzytkowania,

Pracownik Referatu informuje pisemnie Koordynatora ds. VAT, ktéry dokonuje
stosownej korekty VAT w zakresie zmiany przeznaczenia $rodkéw trwalych
1 wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza
15000 PLN brutto, w ciggu 12 miesigcy od zakonczenia okresu rozliczeniowego,
w  ktorym Srodki trwate lub wartoSci niematerialne i prawne zostaly oddane
do uzytkowania.

W przypadku zmiany uzytkownika $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej
i prawnej ponizej 15.000 PLN upowazniony pracownik Referatu Finansowego przekazuje
Jednostce organizacyjnej bedacej nowym uzytkownikiem $rodka trwatego oraz wartosci
niematerialnej i prawnej, informacje o dotychczasowym sposobie uzytkowania
oraz informacje w zakresie dotychczasowych rozliczen VAT naliczonego.

§ 10

Zadania Kierownikow Jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczen podatku VAT

1. Kierownicy Jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do zorganizowania w kierowanej przez

siebie jednostce:

1)  prawidlowej identyfikacji, oceny i kwalifikowalnosci realizowanych przez Jednostke
organizacyjna zdarzen gospodarczych w zakresie VAT,

2)  gromadzenia i archiwizacji dokumentacji Zrodlowej (w szczegdlnosci faktur VAT
dotyczacych sprzedazy i zakupdw realizowanych przez Jednostke organizacyjng),

3)  wiasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,

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

5)  poshugiwania si¢ NIP Miasta w zakresie realizowanych transakcji,

6)  przekazywania Koordynatorowi ds. VAT w wyznaczonym terminie wszystkich
niezbednych informacji dla prawidlowego ustalenia zobowigzania podatkowego
i ztozenia deklaracji VAT-7 oraz JPK Miasta, w tym czgstkowych deklaracji VAT,
czgstkowych rejestrow VAT oraz czgstkowego JPK,

7)  przekazywania naleznego podatku VAT wynikajacego ze zlozonej deklaracji czastkowe;
na wskazany rachunek bankowy Urz¢du Miasta w Redzie w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesiacu, za ktéry dokonano rozliczenia czgstkowej deklaracji VAT,

8)  konsultacji z Koordynatorem ds. VAT w zakresie sposobu ujecia transakeji szczeg6lnych

w czgstkowych rejestrach Jednostki organizacyjnej,



2.
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10)

11)
12)

13)

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 obowigzkéw w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych,

stosowania wspotczynnika VAT ustalanego przez dang jednostke na dany rok podatkowy,
stosowania prewspdtczynnika VAT ustalanego samodzielnie przez dang jednostke
organizacyjna na dany rok podatkowy,

dokonywania rocznej korekty VAT z zastosowaniem ostatecznego prewspodtczynnika
VAT oraz wspdlczynnika VAT,

Kierownicy Jednostek organizacyjnych okresla szczegtowy zakres obowiazkéw

upowaznionych przez siebie pracownikow w zakresie rozliczen podatku VAT.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczen i wieloletniej korekty podatku
naliczonego VAT od zakupu/budowy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji o wartosci powyzej 15000 PLN zapewnig w kierowanej przez siebie

Jednostce by:
1) w przypadku dokonywania zakupow towardw i ustug dotyczacych srodkéw trwatych oraz

2)

3)

4)

wartosci niematerialnych i prawnych, a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania
gruntow, gdy ich warto$¢ przekracza 15000 PLN brutto, jezeli beda one zaliczone
do srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych pracownik Jednostki
organizacyjnej byt zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania:

a) nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw przez 10 lat liczac

od roku, w ktorym zostaly oddane do uzytkowania,
b) pozostalych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przez 5 lat,
liczac od roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,

w przypadku zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego uzytkownika lub zmiany
sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) $rodka trwalego oraz wartosci
niematerialnej i prawnej przed oddaniem do uzytkowania pracownik Jednostki
organizacyjnej zobowiazany byl dokonal stosownej korekty rozliczen, w okresie
rozliczeniowym, w ktorym nastapita zmiana przeznaczenia,
w przypadku zmiany uzytkownika srodka trwalego oraz warto$ci niematerialnej i prawnej
pracownik Jednostki organizacyjnej bedzie przekazywat Jednostce organizacyjnej bedacej
nowym uzytkownikiem $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej i prawnej informacje
o dotychczasowym sposobie uzytkowania oraz informacje w zakresie dotychczasowych
rozliczen Jednostki organizacyjne;j.
Jednostka organizacyjna bedaca nowym uzytkownikiem przejmuje obowigzki
w zakresie monitorowania sposobu wykorzystania $rodka trwalego lub wartosci
niematerialnej i prawnej. W przypadku zmiany przeznaczenia S$rodka trwalego
oraz wartosci niematerialnej i prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej bedacej
nowym jej uzytkownikiem zobowigzany jest do przekazania Jednostce organizacyjne;j,
ktéra byla pierwotnym uzytkownikiem srodka trwalego lub wartosci niematerialnej
i prawnej w terminie 10 dni informacji w tym zakresie. Na podstawie informacji
o zmianie przeznaczenia Jednostka organizacyjna, ktéra byla pierwotnym uzytkownikiem
dokonuje stosownej korekty rozliczen.



5) przy sprzedazy lub likwidacji $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej
i prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej bedzie dokonywal stosownej korekty
rozliczen Jednostki organizacyjnej.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczefi i wieloletniej korekty podatku
naliczonego VAT od zakupu/budowy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji o wartoSci ponizej 15000 PLN zapewnia w kierowanej przez siebie
Jednostce by:

1) W przypadku zakupu $rodkéw trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych ktérych
wartos¢ poczatkowa nie przekracza 15000 PLN brutto, pracownik Jednostki
organizacyjnej byl zobowiazany do monitorowania sposobu wykorzystania $rodkéw
trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych, w okresie 12 miesiecy
od zakonficzenia okresu rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwale lub wartosci
niematerialne i prawne zostaty oddane do uzytkowania.

2) Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonywatl stosownej korekty VAT w zakresie
zmiany przeznaczenia srodkoéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych
warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15000 PLN brutto, w ciggu 12 miesigcy
od zakoficzenia okresu rozliczeniowego, w ktorym srodki trwate lub wartosci
niematerialne i prawne zostaty oddane do uzytkowania.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych zapewnia w zakresie prowadzenia czgstkowego

rejestru sprzedazy i zakupdw oraz czastkowego JPK by:

1) Upowazniony pracownik Jednostki organizacyjnej byt zobowigzany do sporzadzania
czgstkowych  rejestrow  sprzedazy i zakupdéw, a takze czastkowego JPK,
tj. prowadzenia ewidencji podatkowej czynnosci podlegajacych ustawie o VAT.

2) Czastkowy rejestr sprzedazy stanowi:

a) rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami VAT,

b) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu kas fiskalnych,

¢) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu wewnetrznego naliczenia podatku
VAT.

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

4) Czastkowy JPK stanowia struktury ,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” obejmujacy
czynnosci danej Jednostki.

5) Upowazniony pracownik Jednostki organizacyjnej bedzie zobowigzany do:

a) zglaszania watpliwosci i probleméw w zakresie sporzadzania czgstkowych
rejestrow  sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow bezposredniemu
przetozonemu,

b) przestrzegania terminéw przekazywania do Koordynatora ds. VAT czgstkowych
deklaracji VAT oraz czastkowego JPK. W szczegllnie uzasadnionych
przypadkach, termin ten moze by¢, na umotywowany wniosek, przedtuzony
za zgoda Koordynatora ds. VAT.

6) Czastkowe rejestry sprzedazy 1 czastkowe rejestry zakupow  sporzadzane
z wykorzystaniem programow komputerowych powinny zawierac:

a) dane w ustalonym formacie elektronicznym,

b) identyfikacji danych upowaznionego pracownika Jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnego za  sporzadzenie czastkowych rejestréw  sprzedazy
i czastkowych rejestrow zakupow.
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8)

9)

10)

Przedlozenie danych do Koordynatora ds. VAT oznacza, ze Kierownik Jednostki
organizacyjnej lub upowazniony przez niego pracownik potwierdza zgodno$é rejestrow
czastkowych z ewidencja ksiegowg oraz potwierdza oplacenie faktur ujetych
w czastkowym rejestrze zakupéw lub ze faktura zostanie oplacona w terminie z niej
wynikajacym.

W przypadku dokonania zmiany w czastkowych rejestrach sprzedazy lub czastkowych
rejestrach zakupow, ktora to zmiana nastgpuje po przestaniu czastkowej deklaracji VAT
i czastkowego JPK do Koordynatora ds. VAT, Kierownik Jednostki organizacyjne;j
lub upowazniony przez niego pracownik zobowigzany jest niezwlocznie do dokonania
stosownej  korekty czastkowej deklaracji VAT oraz czastkowego JPK,
jak réwniez ztozenia stosownej informacji do Koordynatora ds. VAT o zmianach
dokonanych w zakresie przesztych okreséw rozliczeniowych.

Wraz ze zlozeniem korekty czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK skiadane
s pisemne wyjasnienia przyczyn uzasadniajacych zmiane.

Podstawy dokonania korekty czesciowej deklaracji VAT i czastkowego JPK powinny by¢
odzwierciedlone w dokumentach Zrédtowych. W zakresie tych informacji Koordynator
ds. VAT ma prawo wgladu do dokumentoéw i ewidencji Jednostek organizacyjnych oraz
uzyskania stosownych wyjasnien.

5. Zadania Kierownika Jednostki organizacyjnej przy ustalaniu wartosci wspdlczynnika
i prewspotczynnik VAT
1) Warto$¢ wspotczynnika i prewspotczynnika VAT dla danej jednostki ustalana jest przez

2)

3)

4)

Kierownika Jednostki organizacyjnej na dany rok budzetowy.

Przy sporzadzaniu czastkowej deklaracji VAT oraz czastkowych rejestréw VAT
Kierownik Jednostki organizacyjnej lub upowazniony przez niego pracownik
ma obowiazek stosowaé prewspotczynnik VAT oraz wspofczynnik VAT.

Po zakoficzeniu danego roku podatkowego Kierownik Jednostki organizacyjnej
lub upowazniony przez niego pracownik dokonuje rocznej korekty VAT
tj. z zastosowaniem ostatecznego prewspdtczynnika VAT oraz wspoiczynnika VAT
w zakresie wydatkow poniesionych w zakonczonym roku podatkowym, od ktérych
podatek VAT byt odliczany.

Rocznej korekty dokonuje si¢ w rozliczeniach za styczen nastepujacy po zakoficzeniu
roku przy uwzglednieniu ostatecznego wspdlczynnika ustalonego samodzielnie przez
poszczegdlne Jednostki organizacyjne.

§ 11
Dokumentacja sprzedazy i wydatkow

1. Dokumentacja sprzedazy

1)

Kierownik Jednostki organizacyjnej lub upowazniony pracownik Jednostki
organizacyjnej/upowazniony pracownik Referatu Finansowego zobowigzany jest
do wystawienia, zgodnie z regulacjami ustawy o VAT, faktury dokumentujgce;j:
a) dostawe towarow oraz $wiadczenie ustug na terytorium Rzeczypospolitej Polski
dokonywanych na rzecz podatnikow podatku VAT (lub podatku
o podobnym charakterze), lub na rzecz oséb prawnych niebedacych podatnikami,
b) inne transakcje, ktére zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktow
wykonawczych do ustawy powinny by¢ dokumentowane fakturami VAT.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

W  przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjng / Referat sprzedazy
na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikow
ryczaltowych, upowazniony pracownik Jednostki organizacyjnej / pracownik Referatu
zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku VAT naleznego
z zastosowaniem kas rejestrujacych, o ile przepisy regulujace VAT nie przewiduja
zadnych zwolnien.

W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjng / Referat w ramach
prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej sprzedazy, ktora nie podlega obowigzkowi
udokumentowania fakturg lub paragonem fiskalnym za pomoca kasy rejestrujacej,
Kierownik Jednostki organizacyjnej lub upowazniony pracownik Jednostki organizacyjnej
/ upowazniony pracownik Referatu Finansowego powinien dokumentowa¢ takg sprzedaz
z zastosowaniem wewnetrznego naliczenia podatku VAT.

W przypadku planowanego rozpoczecia przez Jednostke organizacyjng / Referat
dziatalnosci objetej obowigzkiem fiskalizacji, Kierownik Jednostki organizacyjnej /
Referatu powinien o tym fakcie powiadomi¢ Koordynatora ds. VAT przed rozpoczeciem
planowanej dziatalnosci.

Faktury sprzedazowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzgledniaé
nastgpujace dane:

Sprzedawca: Wystawca:

Gmina Miasto Reda <nazwa Jednostki>
ul. Gdanska 33 <adres Jednostki>
84-240 Reda 84-240 Reda

NIP: 5882351074

Numeracja faktur w Jednostce organizacyjnej/Urzedzie Miasta w kazdym kolejnym roku
podatkowym powinna rozpoczynaé si¢ od nr 1, z dodatkowym oznaczeniem skrdoconej
nazwy Jednostki organizacyjnej/Referatu zgodnie z zalacznikiem nr 1 zarzadzenia oraz
oznaczeniem roku podatkowego, tj. 1/Skrécona nazwa/2017. Niedopuszczalne jest
duplikowanie numeréw wystawianych faktur w roku podatkowym.

W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z ograniczen systeméw komputerowych
dopuszcza si¢ inny sposéb oznaczania i numeracji faktur po uzgodnieniu
z Koordynatorem ds. VAT.

Dokumentacja wydatkéw

1)

2)

3)

4)

Kierownik Jednostki organizacyjnej / upowazniony pracownik Referatu dokonuje kontroli
merytorycznej oraz formalnej zgodnosci z przepisami regulujacymi VAT otrzymanych
faktur zakupowych.

Szczegélowy zakres kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej reguluje odr¢bna
instrukcja, polityka rachunkowosci lub procedury obiegu dokumentow.

Upowazniony pracownik Jednostki organizacyjnej / Referatu odpowiedzialny
merytorycznie za dana transakcj¢ dokonuje przyporzadkowania wydatkow z niej
wynikajacych do dziatalnosci dajacej prawo do odliczenia w odpowiedniej wysokosci
oraz do dziatalnosci nie dajgcej takiego prawa.

W ramach prowadzonego przyporzadkowania upowazniony pracownik Jednostki
organizacyjnej / Referatu dokonuje na odwrocie dowodu opisu przyporzadkowania
poprzez opisanie go w ponizszy sposob:



Rodzaj wydatku Kwota
Wy - — wa"‘a netto | odatku VAT | Kwalifikacja VAT
zwigzany z dzialalnoscia z faktury z faktury
wyltacznie niepodiegajaca opodatkowaniu Zakup bez prawa
lub/i zwolniong z opodatkowania VAT do odliczenia
. Zakup z petnym prawem
wylacznie opodatkowang VAT do odliczenia
Zakup z prawem
zaréwno opodatkowang VAT i zwolniong do odliczenia za pomoca
| wspolczynnika
. .. . Zakup z prawem
zaro(;vno opOQatkowanq VAT i niepodlegajaca do odliczenia za pomoca
opodatkowaniu prewspolczynnika
. Zakup z prawem
zaréwno opodatkowang VAT, zwolniong do odliczenia za pomoca
i niepodlegajaca opodatkowaniu wspolczynnika i
prewspétczynnika
Razem: X
Reda, ......ocooveveeees e s
- (data) (pieczatka, podpis)
a) zakup bez prawa do odliczenia — oznacza wydatek zwigzany wylacznie

z dziatalnoscia zwolniong i/lub niepodlegajaca opodatkowaniu (dziatalno$¢ organu
wiadzy publicznej pozostajaca poza zakresem ustawy o VAT)

zakup z pelnym prawem do odliczenia — oznacza wydatek zwigzany wylgcznie
z dziatalnoscig opodatkowang VAT,

zakup z prawem do odliczenia za pomoca wspdtczynnika — oznacza wydatek
zwigzany zaréwno z dziatalnoscia opodatkowang VAT i zwolniona,

zakup z prawem do odliczenia za pomoca prewspoiczynnika — oznacza wydatek
zwigzany zarowno z dzialalnoscia opodatkowang VAT i niepodlegajaca
opodatkowaniu (dzialalno$¢ organu wiadzy publicznej pozostajgca poza zakresem
ustawy o VAT),

zakup z prawem do odliczenia za pomocg wspdiczynnika i prewspolczynnika
- oznacza wydatek zwigzany zar6wno z dziatalnoécig opodatkowana VAT, zwolniong
i niepodlegajaca opodatkowaniu.

5) Faktury zakupowe Jednostek organizacyjnych powinny jednolicie uwzgledniaé nastgpujace

dane:

Nabywca: Odbiorca:

Gmina Miasto Reda <Nazwa Jednostki>
ul. Gdanska 33 <adres Jednostki>
84-240 Reda 84-240 Reda

NIP: 5882351074



10.

11.

12.

§12
Konsultacje w zakresie prawidlowosci realizacji obowigzkéw przez Jednostki
organizacyjne i Referaty

W przypadku zgloszenia przez Kierownika Jednostki organizacyjnej / upowaznionego pracownika
Referatu watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow
regulujgcych VAT, Kierownik Jednostki organizacyjnej / upowazniony pracownik Referatu
zwraca si¢ do Koordynatora ds. VAT o stanowisko.

Kierownik Jednostki organizacyjnej / upowazniony pracownik Referatu dokonujac zgloszenia
zobowigzany jest do wyczerpujacego przedstawienia stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego,
bedacego przedmiotem watpliwosci, wlasnego stanowiska wraz z jego uzasadnieniem.
Koordynator ds. rozliczen VAT wydaje stanowisko w zakresie watpliwosci przedstawionych
przez Jednostke organizacyjna/Referat.

W przypadku watpliwosci, co do stanu faktycznego lub zdarzenia przyszlego Koordynator
ds. rozliczen VAT zglasza Kierownikowi Jednostki organizacyjnej / upowaznionemu
pracownikowi Referatu koniecznos$¢ doprecyzowania przedstawionego stanu faktycznego
lub zdarzenia przyszlego, a ten zobowigzany jest do udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi
na przedstawione zapytanie.

Koordynator ds. rozliczen VAT lub upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego za zgoda
Burmistrza Miasta s upowaznieni do przeprowadzania przegladu rozliczen podatku VAT
w Jednostce organizacyjnej / Referacie oraz weryfikacji prawidlowosci zastosowanych rozliczen.
Z przeprowadzonego przegladu rozliczen VAT w Jednostce organizacyjnej / Referacie,
badz przeprowadzonej weryfikacji, Koordynator ds. VAT oraz upowaznieni pracownicy Referatu
Finansowego sporzadzaja pisemne podsumowanie zawierajace wnioski i rekomendacje w zakresie
prowadzonych rozliczen podatku VAT dla danej Jednostki organizacyjnej lub Referatu.
Podsumowanie, o ktéorym mowa powyzej, jest podpisywane przez Koordynatora ds. rozliczer
VAT oraz Skarbnika Miasta.

Koordynator ds. VAT moze wystgpi¢, réwniez na wniosek Kierownika Jednostki organizacyjnej /
Referatu, do  zewngtrznego doradcy w  celu uzyskania opinii  podatkowej
w zakresie kwalifikacji danego zdarzenia gospodarczego.

W przypadku wystgpienia przez Koordynatora ds. VAT do zewngtrznego doradcy w celu
uzyskania porady podatkowej w zakresie kwalifikacji danego zdarzenia gospodarczego,
Kierownik Jednostki organizacyjnej / upowazniony pracownik Referatu zobowigzany jest
do przedstawienia wyczerpujacej odpowiedzi w zakresie stanu faktycznego lub zdarzenia
przyszlego na pytania zadawane bezposrednio pracownikowi Jednostki organizacyjnej przez
zewngtrznego doradce.

W przypadku rozbieznosci rekomendacji Koordynatora ds. VAT i stanowiska Kierownika
Jednostki organizacyjnej / upowaznionego pracownika Referatu w zakresie realizacji obowiazkow
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT ostateczna decyzja dotyczaca prawidtowosci
realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow VAT podejmowana jest przez Koordynatora
ds. VAT po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta.

Przed przedstawieniem swojego stanowiska, Koordynator ds. VAT ma prawo wgladu
do dokumentéw i ewidencji Jednostek organizacyjnych, a Kierownik Jednostki organizacyjnej /
upowazniony pracownik Referatu zobowiazany jest dostarczyé niezwlocznie, nie pdzniej niz
w przeciggu 5 dni roboczych, wyznaczonym pracownikom Referatu Finansowego wszelkie
niezbgdne dokumenty oraz informacje.

Koordynator ds. VAT moze, réwniez na wniosek Kierownika Jednostki organizacyjnej, wystapié
z wnioskiem do Ministra Finanséw o wydanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego.



13.

14.

W przypadku koniecznosci potwierdzenia w drodze wniosku o indywidualng interpretacije
Ministra Finanséw sytuacji podatkowej Kierownik Jednostki organizacyjnej przekazuje
Koordynatorowi ds. VAT istotne informacje w zakresie stanu faktycznego, zaproponowanego
stanowiska, ktéry to sklada wniosek. oraz uzasadnienia takiego stanowiska do Referatu
Finansowego, ktory to sktada wniosek.

W przypadku wystgpienia Referatu Finansowego z wnioskiem do Ministra Finanséw o wydanie
indywidualnej interpretacji prawa podatkowego, przedstawienie pisemnego stanowiska moze
nastgpi¢ po uzyskaniu indywidualnej interpretacji prawa podatkowego.

§13

Przechowywanie dokumentéw oraz obowigzki archiwizacyjne

Referat Finansowy przechowuje w formie elektronicznej za pomoca programu komputerowego
lub papierowej centralny rejestr VAT oraz dokumenty zrédlowe do czasu uptywu przedawniania
zobowigzania podatkowego.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych zobowiazani s do przechowywania za pomoca narzedzia
informatycznego w formie elektronicznej oraz papierowej czastkowych rejestréw zakupow,
czastkowych rejestrow sprzedazy oraz dokumentéw zrodtowych (w tym faktur sprzedazy i
zakupu)  oraz  czgstkowych JPK  stanowigcych  struktury ,Ewidencja  zakupu
i sprzedazy VAT” oraz ,Faktury VAT”, do czasu uplywu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

Upowaznieni pracownicy Referatow zobowigzani sg do przechowywania za pomoca narzedzia
informatycznego w formie elektronicznej lub papierowej dokumentéw Zrédlowych do czasu
uptywu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Pracownicy Jednostek organizacyjnych i Referatow zobowiazani sg do zapewnienia dostepu do
wskazanych wszystkich dokumentéw dla Koordynatora ds. VAT 1lub upowaznionych
pracownikéw Referatu Finansowego jak réwniez w przypadku kontroli dla organéw
podatkowych.

§ 14
Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

W przypadku kontroli rozliczen VAT Miasta przez organy podatkowe Koordynator ds. VAT
dokonuje identyfikacji Jednostek organizacyjnych i Referatow, ktorych dziatalnosé
Jest przedmiotem kontroli organéw podatkowych.

W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej dziatalnosci Jednostki
organizacyjnej lub Referatu, odpowiedzialnos¢ za przekazywanie dokumentéw zrodtowych
oraz udzielanie ustnych i pisemnych informacji kontrolujgcym spoczywa na Kierowniku Jednostki
organizacyjnej / upowaznionym pracowniku Referacie w odniesieniu do ich rozliczen. Wszelka
korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana jest przez Kierownikéw Jednostki
organizacyjnej / upowaznionych pracownikéw Referatu i przekazywana do organu podatkowego
za posrednictwem i po weryfikacji przez Koordynatora ds. VAT z opinig Skarbnika Miasta.
W przypadku pism z wyznaczonym terminem na odpowiedz, odpowiedz ta juz przygotowana
przez Kierownika Jednostki organizacyjnej / upowaznionego pracownika Referatu i przekazywana
Koordynatorowi ds. VAT we wskazanym przez niego terminie.



3. W przypadku wszelkich postepowan prowadzonych przez organy podatkowe oraz postepowan
sagdowo administracyjnych, ktorych przedmiotem jest dziatalno$¢ Kierownik Jednostki
organizacyjnej / upowazniony pracownik Referatu przekazuje do Koordynatora ds. VAT
odpowiednie dokumenty Zrodlowe oraz udziela mu ustnych i pisemnych informacji.

4. W przypadku wszczgcia przez organy podatkowe postepowania podatkowego w zakresie rozliczen
VAT Miasta Koordynator ds. VAT sporzadza wlasciwe pisma, odwotania, zazalenia itp., ktore
przygotowuje na podstawie pisemnych informacji uzyskanych od Kierownikéw Jednostek
organizacyjnych / upowaznionych pracownikéw Referatéw.

§15

Niniejsze zarzadzenie jest elementem polityki rachunkowosci Urzedu Miasta w Redzie
oraz jej Jednostek organizacyjnych.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2017 roku.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Redy
Nr FN.1.2017 z dnia 2 stycznia 2017 r.

Wykaz jednostek Gminy Miasta Redy objetych centralizacja

rozliczen podatku od towarow i ustug

= ]
Pelna nazwa jednostki/adres glownej

. 3 . ‘ Skrocona nazwa
siedziby

L. p.

1, | Urzad Miasta w Redzie

adres: 84-240 Reda, ul. Gdanska 33 _
Referat Organizacyjny B OR
Referat Gospodarki Nieruchomog$ciami GN |
'Referat Komunalno-Gospodarczy KG |
'Referat Inwestycji i Inzynierii Miejskiej IN
Referat Spraw Obywatelskich : SO ]
Referat Urbanistyki i Architektury _ UuA
Referat Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych ZF |
Referat Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska _ 7K |
Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi | GO
Referat O$wiaty i Spraw Spotecznych OS |
~ |Referat Finansowy FN

2. | Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Redzie MOSIR
adres: 84-240 Reda, ul. Lakowa 59

3. |Miejski Osrodek Pomocy Spoieczpej w Redzie MOPS
adres: 84-240 Reda, ul. Derdowskiego 25

4. |Zespdt Szkot Nr 1 w Redzie 791

| adres: 84-240 Reda, ul. L.gkowa 36/38 n

5. | Zespdt Szkol Nr 2 w Redzie 792

adres: 84-240 Reda, ul. Brzozowa 30

6. | Szkota Podstawowa Nr 2 w Redzie SP2
‘adres: 84-240 Reda, ul. Zawadzkiego 12

7. |Szkota Podstawowa Nr 5 w Redzie SP5 |
adres: 84-240 Reda, ul. Rekowska36 | |

8. | Szkota Podstawowa Nr 6 w Redzie SP6
\adres: 84-240 Reda, ul. Gniewowska33




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Redy
Nr FN.1.2017 z dnia 2 stycznia 2017 r.

POWIERZENIE I UPOWAZNIENIE DO WYKONYWANIA OBOWIAZKOW W ZAKRESIE
DOTYCZACYM ROZLICZEN VAT ORAZ OSWIADCZENIE O PRZYJECIU
ODPOWIEDZIALNOSCI

Nazwa Jednostki organizacyjnej

Niniejszym okreslam zakres obowigzkéw zwiazany z rozliczeniem podatku VAT, ktory obejmuje
nastepujace czynnosci:

Podpis Burmistrza Miasta/Kierownika Jednostki organizacyjnej

.» Niniejszym o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnosé za wykonywanie ww. obowigzkéw
zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

Jednoczesnie osSwiadczam, iz zostalem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci
za konsekwencje realizacji zadah przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkéw,
w tym wynikajgcych z przepisow prawa karnego skarbowego, w szczegdlnosci z art. 60 § 1



i §2M art. 617 art. 628 i art. 76" kodeksu karnego skarbowego (Dz. U. z 2013 r. poz. 186
z pézn. zm.)”. *

Data i podpis pracownika Data i podpis Kierownika

*wlasciwe podkreslié

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

@l Art. 61. § 1. Kto nierzetelnic prowadzi ksi¢ge, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. W wypadku
mniejszej wagi, sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1, podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe. § 3.
Karze okreslonej w § 2 podlega takze ten, kto wadliwic prowadzi ksiege.

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

M Art. 76. § 1. Kto przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie rzeczywistego stanu rzeczy
wprowadza w biad wlasciwy organ narazajac na nienalezny zwrot podatkowej naleznosci publicznoprawnej, w szczegélnosci
podatku naliczonego w rozumieniu przepiséw o podatku od towaréw i ustug, podatku akcyzowym, zwrot nadptaty lub jej
zaliczenie na poczet zaleglosci podatkowej lub biezacych albo przysztych zobowigzan podatkowych, podlega karze grzywny
do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia wolnosci, albo obu tym karom tacznie. § 2. Jezeli kwota narazona na
nienalezny zwrot podatku jest malej warto$ci, sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny do 720
stawek dziennych. § 3. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku nie przekracza ustawowego progu, sprawca
czynu zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Redy
Nr.........zdnia .......... 2016 1.
Rejestr sprzedazy - faktury VAT
Gmina Miasto Reda
ul. . Gdarniska 33
NIP: 588-23-51-074
Jednostka/Referat:..........covvvivmvnineanannn
Rejestr za miesiae: .....oevvvrvvninieiinaninnns
FAKTURA SPRZEDAZ UDOKUMENTOWANA
Sprzedaz Podatek nalezny
L DATA NABYWCA OPODATKOWANA zwolniona od spreedazy
p- Numer Ogdtem warto$¢ od podatku
faktury Wystawienia | Somzedaz NIP Nazwa Adres sprzedazy brutto Wg stawki 23% Wg stawki 8% Wg stawki
W1 T¢
ystawiena | Sprzecazy netto VAT netto VAT netto VAT
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
|E
2
Razem

Podpis upowaznionego pracownika Referatu Finansowego




Gmina Miasto Reda

ul. . Gdanska 33

NIP: 588-23-51-074

Rejestr sprzedazy - faktury korygujace

Jednostka/Referat:.......ccovvieiiiiinimnninen
Rejestr za miesige: .....ovvvrveeiiienimieiins
FAKTURA SPRZEDAZ UDOKUMENTOWANA _‘
Sprzedaz Podatek nalezny

L DATA NABYWCA , OPODATKOWANA zwolniona od sprzedazy

p- Numer Ogolem wartosé od podatku

faktury - L. 4 NIP N Ad sprzedazy brutto We stawki 23% Wg stawki 8% Wg stawki
ystawienia | Sprzedazy anwa es netto VAT netto VAT netto VAT
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

1

2.

3
| Razem




Nazwa Jednostki
NIP: 588-235-10-74

REJESTR VAT - ZAKUPY

Zakupy krajowe

Za miesigc:

SRODKI TRWALE - ODLICZENIE PEENE
Lo . Data powstania
Data wystawienia | Data dostawy toward Data otrzyman .
Lp Sprzedawca Adres Nr. Faktury W e W 0 e obowiazku NIP Netto opodatkowane Stawka VAT Kwota VAT Brutto
faktury lub wykonania ustugi | oryginatu faktury
podatkowego
L
2
3
|Razem: 0,00 0,00 0,00
SRODKI TRWALE - WSPOLCZYNNIK
Data wystawienia | Data dostawy towaréw | Data otrzymania Data powstania
Lp Sprzedawca Adres Nr Faktury fal Jub wykonania ushigi | oryginalu fak obowiazku NIP Netto opodatkowane Stawka VAT Kwota VAT Brutto
podatkowego
1
2
3
|Razem: 0,00 0.00 0,00
SRODKI TRWALE - PREWSPOLCZYNNIK
Data wystawienia | Data dostawy towaréw | Data otrzymania Data powstania
Lp Sprzedawca Adres Nr. Faktury £ ub wykonania ushugi | oryginahu £ obowiazku NIP Netto opodatkowane Stawka VAT Kwota VAT Brutto
podatkowego
1
2
3
Razem: 0,00 0.00 0.00




SRODKI TRWALE- WSPOLCZYNNIK I PREWSPOLCZYNNIK

Data wystawienia | Data dostawy towaréw | Data of ania Data powstania
Lp Sprzedawca Adres Nr. Faktury Wy WY . . ey obowiazku NIP Netto opodatkowane Stawka VAT Kwota VAT Brutto
faktury lub wykonania ustugi | oryginalu faktury
podatkowego
1
2
3
|Razem: 0,00 0.00 0.00
POZOSTALE - ODLICZENIE PELNE
Data wystawienia | Data dostawy towaréw | Data otrzymania Data powstania
Lp Sprzedawca Adres Nr Faktury P lub wykonania ushugi | oryginatu £ obowiaziu NIP Netto opodatkowane Stawka VAT Kwota VAT Brutto
Y Y podatkowega
1
2
3
Razem: 0.00 0.00 0,00
POZOSTALE - WSPOLCZYNNIK
Data wystawienia | Data dostawy towaréw | Data otrzymani Data powstznia
Lp Sprzedawca Adres Nr. Faktury ata wystawienia | Lata costawy towarow ata o ama obowigzku NIP Netto opodatkowane Stawka VAT Kwota VAT Brutto
faktury lub wykonania ustugi | oryginatu faktury
podatkowego
1
2
3
R 0,00 0,00 0.00




POZOSTALE - PREWSPOLCZYNNIK

Data wystawienia | Data dostawy towaréw | Data otrzymania Data powstania
L Sprzeda i
P przedawca Adres Nr. Faktury £ Tub wykonania ushugi | oryginat f obowiazku NIP Netto opodatkowane Stawka VAT Kwota VAT Brutto
podatkowego
1
2
3
0.00 0,00 0,00
POZOSTALE- WSPOLCZYNNIK I PREWSPOLCZYNNIK
Data wystawienia | Data dostawy towaréw | Data otrzymania Data powstania
L da . . R ) i
p Sprzedawca Adres Nr. Faktury faktury Jub wykonania ushugi | oryginatu fi obowiazku NIP Netto opodatkowane Stawka VAT Kwota VAT Brutto
padatkowega
1
2
3
0,00 0,00 0.00




POLTAX

POLA JASNE WYPELNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD SKARBOWY. WYPELNIAC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DUZYMI,
DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. PRZED WYPELNIENIEM ZAPOZNAC SIE Z OBJASNIENIAMI.

1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika 2. Nr dokumentu

|5|5l8I2l3|511I0F7[4I

3. Status

VAT-7

4. Mieslac 5. Rok
zZa
X, X X X X X

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG

Podstawa prawna;
Skladajacy.

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA DEKLARACJI

Art.99 ust.1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.z 2011 r. Nr 177, poz.1054, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”
Podatnicy, o ktorych mowa w art 15 ustawy, obowiazani do skiadania deklaracji za okresy miesigczne zgodnie z art.99 ust.1 ustawy

6. Urzad skarbowy, do kidrego adresowana Jest deklaracja

XXXX

l

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

* - dotyczy podmiotow niebedacych osobami fizycznymi

7. Cel zlozenia formularza (zaznaczy¢ whasciwy kwadrat):

_j 1. Ztozenie deklaracji

_J 2, korekta deklaracji !

** - doiyczy podmiotow bedgcych osobami fizycznymi

D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

8. Rodza] podatnika (zaznaczyc¢ wiasciwy kwadrat):
ﬁ 1. podatnik niebgdacy osobg fizyczng hj 2, osoba fizyczna
9. Nazwa peina, REGON * / Nazwisko, plerwsze Imlg, data urodzenla **
GMINA MIASTO REDA - NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
C. ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO Podstawa opodatkowania w zi Podatek nalezny w z}
1. Dostawa towaréw oraz $wladczenle ustug, na terytorlum kraju, 10.
zwolnlone od podatku
2. Dostawa towaréw oraz $wiadczenle uslug poza terytorlum 1.
kraju.
2a. w tym $wiadczenle ustug, o ktérych mowa w art.100 12,
ust.1 pkt 4 ustawy
3. Dostawa towaréw oraz $wiadczenle ustug, na terytorium kraju, 13.
opodatkowane stawka 0%
3a. w tym dostawa towardw, o ktdre] mowa w art.129 14.
ustawy
4. Dostawa towarow oraz $wiadczenle ustug, na terytorlum kraju, 15. 16.
opodatkowane stawkg 3% albo §%
5. Dostawa towaréw oraz $wiadczenle uslug, na terytorium kraju, 17, 18.
opodatkowane stawka 7% albo 8%
6. Dostawa towaréw oraz $wladczenle ustug, na terytorium Kraju, 19. 20.
opodatkowane stawka 22% albo 23%
7. Wewnatrzwspdinotowa dostawa towardw 21,
8. Eksport towaréw 22.
9. Wewnatrzwspoéinotowe nabycle towardw 23. 24,
10. Import towaréw, podlegajacy rozliczeniu zgodnle z art.33a 25, 26.
ustawy
11. Import uslug 27. 28,
11a. W tym nabycle od podatnikéw podatku od wartoscl 29, 30.
dodane] ustug, do ktérych stosuje sle art.28b ustawy
12. Dostawa towaréw oraz $wladczenie ustug, dla ktdrych 31, 32,
podatnlkiem Jest nabywca (poz.32 wypeinia tylko nabywca)
13. Kwota podatku naleznego od towardw i ustug objetych spisem z natury, o ktérym mowa w art.14 ust.5 33.
ustawy
14. Kwota podatku naleznego od wewnatrzwspélnotowego nabycia srodkéw transportu, wykazanego 34
w poz.24, podlegajaca wptacle w terminie, o ktérym mowa w art.103 ust.3, w zwlazku z ust.4 ustawy
Razem: (P0z.35 = suma kwol z poz.10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22, (35,
23, 25, 271 31, Poz.36 = suma kwot z poz.16, 18, 20, 24, 26, 28, 32,
33 pomniejszona o kwole z poz. 34

D.1. PRZENIESIENIA

Podatek do odliczenia w zt

Kwaota nadwyiki z poprzedniej deklaracji a7.
Kwola z poz.,Kwota do przeniesienia na naslepny okres rozliczeniowy" 2 poprzednie] deklaracii lub wynikajgca z decyzji
Kwota podatku naliczonego wynlkajgcego ze spisu z natury, o ktorym mowa w art.113 ust.5 ustawy 38.
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POLTAX POLA JASNE WYPELNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD SKARBOWY. WYPEENIAC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DUZYMI,
DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM, PRZED WYPELNIENIEM ZAPOZNAC SIE Z OBJASNIENIAMI

D.2. NABYCIE TOWAROW | USLUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLEDNIENIEM KOREKT

Wartos¢ netto w zt Podatek naliczony w zt
Nabycle towaréw 1 uslug zaliczanych u podatnika do Srodkow 39. 40.
trwatych
Nabycie towaréw i ustug pozostatych 41. 42,
D.3. PODATEK NALICZONY - DO ODLICZENIA (w zt)
Korekta podatku nallczonego od nabycla srodkaw trwalych 43.
Korekta podatku nallczonego od pozostatych nabyt 44,
Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia 45,
alezy wpisat sume kwot z poz.37, 38, 40, 42,431 44.

g
E. OBLICZENIE WYSOKOSCI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zt)
Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, do edliczenia w danym okresie rozllczeniowym 46.

Kwota wykazana w poz 46 nie moze byé wyzsza od réznicy kwot z poz 36 i 45.

Jezall roznica kwot pomiedzy poz. 36 1 45 jest mniejsza lub réwna 0, wowezas nalezy wpisaé 0.
Kwota podatku objeta zanlechaniem poboru 47,
Kwota ta nie moze byé wyzsza niz roznica pomigdzy kwotg z poz.36 a sumg kwot z poz.45 | 46.

Jezell roznica kwot pomiedzy poz.36 1 45 pomniejszona o kwole z poz 46 jest mniejsza od 0, wowczas nalezy wpisac 0.
Kwota podatku podiegajacego wplacle do urzedu skarbowego ) 48,
Jezeli roznica kwot pomigdzy poz.36 i 45 jest wieksza od 0, wowczas poz,48=poz.36 - poz.45 - poz.46 - poz.47
W przeciwnym wypadku nalezy wpisac 0.

Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujgcych, przystugujaca do zwrotu w danym okresle rozliczeniowym 49.

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym 50.
Jezeli roznica kwot pomiedzy poz.45 | 36 jest wigksza Jub réwna 0, wowczas poz 50=poz 45 - poz.36 + poz.49,
w przeciwnym wypadku nalezy wpisac 0.

Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika 51,

52. w terminie 25 dni 53. w terminle 60 dni 54. w terminie 180 dni
w tym kwota do zwrotu

Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy 55.

0d kwoty z poz.50 nalezy odjg¢ kwole z poz.51,

F. INFORMACJE DODATKOWE

Podatnik wykonywal w okresie 56. 57. 58, 59.
rozllczenlowym czynnosci, o ktérych
owaw (zaznaczyt wiasciwe kwadraly) | art119 ustawy | art120 ust 4 lub 5 ustawy | art 122 ustawy | art 136 ustawy
60. Podatnik w okresle rozliczeniowym dokonat zwlekszenla podatku nallczonego na podstawie art.89b ust.4 ustawy (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):
1. tak 2. nie

g __

G. INFORMACJA O ZALACZNIKACH

Do niniejszej deklaracji dotgczono (zaznaczyé wiasciwy kwadrat):
61. Wniosek o zwrot podatku 62. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

R | 2 nie ] 1tek | 2. nie

63, Zawladomlenie o skorygowaniu 84, Jezell w poz.63 zaznaczono kwadrat nr 1, nalezy podat liczbe zatacznlkow VAT-ZD

podstawy opodatkowanla oraz kwoty .
podatku naleznego (VAT-ZD) e o

OSWIADCZENIE PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJACEJ PODATNIKA

Oséwiadczam, ze s3 Ml znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie dan ch niezgodnych z rzeczywistoscia.
65. Imle 66. Nazwisko 67. Podplis (I pleczatka) podatnika lub osoby

XXX=-XX=-XXX WXX-XX-XXX reprezentujacej podatnika
8. Telefon kontaktowy 69. Data wypetnienia (dzier) - miesiac - rok)

6
XXX-XX-XXX
|. ADNOTACJE URZEDU SKARBOWEGO

70. Uwagl urzedu skarbowego

[ I S—

74. Identyfikator przyjmujacego farmularz 72. Podpls przy)mujacego formularz

1) Zgodnie z art. 81 ustawy Z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, podatnik moze skorygowac zlozong deklaracje poprzez ziozenie deklaracji korygujgcej
wraz z dotgczonym pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty
“+) Pouczenie:
W przypadku niewplacenia w obowigzujacym terminie kwoty z poz 48 lub wptacenia jej w niepetnej wysokosci niniejsza deklaracja stanowi podstawe do wystawienia tytutu
wykonawczego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.z2012r. poz.1015, 2 pbzn, zm.).
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Zalagcznik nr 5 do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Redy
Nr........zdnia......... 2016 T.
Wewngetrzne naliczenie podatku VAT za okres ................. awee)
NUMEK: siasssisins e e e i i s i S s ey
Rodzaj wplat: ..eiereeirnenieee s %
Jednostka: .....cciieiiiiiniinnnnn
Y. N | L PP oo
NIP: 5882351074
. . Wart. towaru
Lp Nabywea Nazwa towaru lub ushugi D‘;:t’ S}";b Tlogé Ce“ajed'{',;?rz podatku | Wartost ;‘;“avj(‘:‘\(,‘i*;’g‘) bez | giawka podatku VAT (%) |  Kwota podatku VAT (ushugi) wraz z
wpiay o P podatkiem VAT
1,
2.
3.
4
5,
6.
Suma:
Warto$¢ towaru Kwota podatku Wart. towaru
(ustugi) bez VAT (ustugi) wraz z
podatku VAT podatkiem VAT
23%
8%
5%
0%
Zw
Razem:

1) Wewnetrzne naliczenie podatku VAT moze by¢ wystawiane zbiorczo za miesigczne okresy rozliczeniowe,
2) Wewnetrzne naliczenie podatku VAT moze by¢ wystawiane odrebnie np. dla okreslonych rodzajow wydatkéw (wyzywienie, pobyt w przedszkolu itp.), czy tez dla okre$lonych

grup oséb wplacajacych (grupy przedszkolne, klasy itp.).




