
 
ZARZĄDZENIE Nr 0050/439/16 
PREZYDENTA MIASTA TYCHY 

z dnia 29 grudnia 2016 r. 
 
 

w sprawie wprowadzenia wspólnego rozliczania podatku od towarów  
i usług w jednostkach organizacyjnych Miasta i komórkach organizacyjnych 

Urzędu Miasta Tychy 
 
 

Na podstawie art. 31 w związku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.  
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z późn. zm.)  
w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 
powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z późn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 września 
2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 
dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 
finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od 
państw członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki 
samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454), art. 82 § 1b i art. 193a § 1 ustawy 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. − Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z późn. zm.) 
oraz § 2 i 3 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie 
sposobu przesyłania za pomocą środków komunikacji elektronicznej ksiąg podatkowych 
oraz wymagań technicznych dla informatycznych nośników danych, na których te księgi 
mogą być zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2016 r. poz. 932) 

 
 

zarządzam, co następuje:  
 

§ 1. 

Wprowadzam od dnia 1 stycznia 2017 r. wspólne rozliczanie podatku  
od towarów i usług w jednostkach organizacyjnych Miasta i komórkach organizacyjnych 
Urzędu Miasta Tychy, wymienionych w załączniku Nr 1 do zarządzenia. 

 
§ 2. 

Zobowiązuję z dniem 1 stycznia 2017 r. kierowników jednostek organizacyjnych Miasta, 
wymienionych w załączniku Nr 1 do zarządzenia i kierowników komórek organizacyjnych 
Urzędu Miasta Tychy, do posługiwania się NIP: 6460013450 dla Gminy Miasta Tychy. 
Jednocześnie, wskazuję stosowanie nazwy „Gmina Miasta Tychy” dla wszystkich 
transakcji sprzedaży oraz zakupu towarów i usług jak również stosowanie jednolitych 
danych identyfikacyjnych wskazanych poniżej:  

 
Gmina Miasta Tychy 

Aleja Niepodległości 49 
43-100 Tychy 

NIP 6460013450 
_________________ 

(nazwa jednostki) 
________________ 

(adres jednostki) 
 

§ 3. 

Wprowadzam „Instrukcję rozliczania podatku od towarów i usług  
w jednostkach organizacyjnych Miasta i komórkach organizacyjnych Urzędu Miasta 
Tychy”, stanowiącą załącznik Nr 2 do zarządzenia, zwaną dalej: „Instrukcją”.  
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§ 4. 

Wprowadzam „Procedurę obiegu dokumentów w zakresie podatku VAT  
w jednostkach organizacyjnych Miasta i komórkach organizacyjnych Urzędu Miasta 
Tychy w celu przygotowania i złożenia scentralizowanej deklaracji VAT Miasta Tychy”, 
stanowiącą załącznik Nr 3 do zarządzenia, zwaną dalej: „Procedurą”. 

 
§ 5. 

1.  W celu zapewnienia poprawności i spójności rozliczeń podatku od towarów  
i usług w jednostkach organizacyjnych Miasta i Urzędzie Miasta Tychy,  
w scentralizowanym modelu rozliczeń VAT, zobowiązuję z dniem 1 stycznia 2017 r. 
kierowników jednostek organizacyjnych Miasta, wymienionych w załączniku Nr 1 do 
zarządzenia, do sporządzania cząstkowych rejestrów zakupu i sprzedaży oraz deklaracji 
cząstkowych VAT-7 wraz z Jednolitym Plikiem Kontrolnym.  

2. Zobowiązuję z dniem 1 stycznia 2017 r. kierowników jednostek organizacyjnych 
Miasta, wymienionych w załączniku Nr 1 do zarządzenia, do sporządzania rejestrów 
cząstkowych wyłącznie w formie elektronicznej w systemie finansowo-księgowym lub  
w programie REKORD. 

3. Zobowiązuję z dniem 1 stycznia 2017 r. kierowników komórek organizacyjnych Urzędu 
Miasta Tychy do sporządzania i dostarczania do Wydziału Budżetu i Księgowości 
rejestrów wydziałowych z informacjami o dokonanej w danym miesiącu sprzedaży  
i dokonanych w danym miesiącu odliczeniach wchodzących w zakres ustawy o podatku 
od towarów i usług.   

 
§ 6. 

Zobowiązuję z dniem 1 stycznia 2017 r. dyrektora Miejskiego Centrum Oświaty  
w Tychach do sporządzania zbiorczych rejestrów cząstkowych oraz zbiorczych deklaracji 
cząstkowych VAT-7 w zakresie jednostek oświaty, wymienionych w dziale III załącznika 
Nr 1 do zarządzenia. 

 
§ 7. 

Zobowiązuję z dniem 1 stycznia 2017 r. Wydział Budżetu i Księgowości Urzędu Miasta 
Tychy do sporządzania zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy Miasta Tychy. 
 

§ 8. 

1.  Zobowiązuję kierowników jednostek organizacyjnych Miasta i kierowników komórek 
organizacyjnych Urzędu Miasta Tychy, dokonujących transakcji sprzedaży lub zakupu 
towarów i usług, do stosowania Instrukcji oraz Procedury dla wszystkich transakcji 
sprzedaży lub zakupu towarów i usług realizowanych przez kierowane przez nich 
jednostki organizacyjne Miasta i komórki organizacyjne Urzędu Miasta Tychy. 

2. Zobowiązuję kierowników jednostek organizacyjnych Miasta do złożenia do Wydziału 
Budżetu i Księgowości Miasta Tychy do dnia 10 stycznia 2017 r. oświadczenia, 
stanowiącego załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia. Kierownik jednostki 
organizacyjnej Miasta ponosi odpowiedzialność za prawidłowe i terminowe prowadzenie 
ewidencji dla potrzeb podatku VAT, tj. sporządzanie rejestrów cząstkowych, (zbiorczych 
rejestrów cząstkowych), deklaracji cząstkowych VAT-7, (zbiorczych deklaracji 
cząstkowych VAT-7), korekt deklaracji cząstkowych VAT-7, (korekt zbiorczych deklaracji 
cząstkowych VAT-7) oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego, ich zgodność ze stanem 
faktycznym oraz terminowe przekazywanie środków finansowych na zapłatę podatku 
VAT.  

3. Za brak terminowego złożenia podpisanego oświadczenia określonego w ust. 2 
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kierownik jednostki organizacyjnej Miasta ponosi odpowiedzialność zgodnie  
z obowiązującymi przepisami prawa.   

4.  W przypadku zmiany na stanowisku kierownika w jednostce organizacyjnej Miasta, 
zobowiązuję nowego kierownika tej jednostki do złożenia oświadczenia, stanowiącego 
załącznik Nr 4 do zarządzenia, bezzwłocznie, lecz nie później niż na dzień 
poprzedzający dzień złożenia deklaracji cząstkowej VAT-7 (zbiorczej deklaracji 
cząstkowej VAT-7).  

 
§ 9. 

Kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta, dokonującym transakcji sprzedaży lub 
zakupu towarów i usług, stosownie do art. 9 § 3 - Kodeksu karnego skarbowego, 
powierzam przygotowywanie i sporządzanie cząstkowego rozliczenia VAT oraz 
Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie działalności kierowanych przez nich jednostek 
organizacyjnych Miasta, w formie rejestrów cząstkowych (zbiorczych rejestrów 
cząstkowych) oraz deklaracji cząstkowych VAT-7 (zbiorczej deklaracji cząstkowej  
VAT-7), zgodnie z Instrukcją i Procedurą oraz zgodnie z obowiązującymi przepisami 
prawa. 

 
§ 10. 

1. Kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Tychy dokonującym transakcji 
sprzedaży lub zakupu towarów i usług, stosownie do art. 9 § 3 – Kodeksu karnego 
skarbowego, powierzam sporządzanie i przyjmowanie dokumentów – dowodów 
księgowych (zawierających prawidłowe wartości podatku VAT), potwierdzających 
dokonanie operacji gospodarczych.  

2. Dokumenty, o których mowa w ust. 1 stanowią podstawę do przygotowania  
i sporządzania rejestrów cząstkowych oraz deklaracji cząstkowej VAT-7  
i rozliczenia podatku VAT w zakresie działalności Urzędu Miasta Tychy, zgodnie  
z Instrukcją i Procedurą oraz z obowiązującymi przepisami prawa. 
 

§ 11. 

Zobowiązuję kierowników jednostek organizacyjnych Miasta i kierowników komórek 
organizacyjnych Urzędu Miasta Tychy dokonujących transakcji sprzedaży lub zakupu 
towarów i usług do zapoznania podległych im pracowników z treścią Instrukcji  
i Procedury. 

 
§ 12. 

Za nieprzestrzeganie Instrukcji i Procedury przez jednostki organizacyjne Miasta  
i komórki organizacyjne Urzędu Miasta Tychy odpowiedzialność, zgodnie  
z obowiązującymi przepisami prawa, ponosi kierownik tej jednostki i komórki 
organizacyjnej. 

 
§ 13. 

Stroną postępowań podatkowych, postępowań kontrolnych, kontroli podatkowych, 
czynności sprawdzających oraz innych spraw podatkowych w zakresie podatku VAT 
rozpoczętych i niezakończonych na dzień 1 stycznia 2017 r. w jednostkach 
organizacyjnych Miasta będzie Gmina Miasta Tychy. 

 
§ 14. 

 W przypadku uzasadnionych wątpliwości merytorycznych dotyczących prawidłowego 
rozliczania podatku VAT, kierownik jednostki organizacyjnej Miasta i kierownik komórki 
organizacyjnej Urzędu Miasta Tychy może wystąpić z wnioskiem o wydanie 
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indywidualnej interpretacji przepisów prawa podatkowego, wyłącznie za pośrednictwem 
Wydziału Budżetu i Księgowości Urzędu Miasta Tychy.  

§ 15. 

1. Zobowiązuję z dniem 1 stycznia 2017 r. kierowników jednostek organizacyjnych 
Miasta i kierowników komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Tychy do składania 
wszelkich dokumentów dotyczących rozliczania podatku od towarów i usług wyłącznie za 
pośrednictwem Wydziału Budżetu i Księgowości Urzędu Miasta Tychy.   

2. Nieprzestrzeganie postanowień ust. 1 poprzez składania wszelkich dokumentów 
dotyczących rozliczania podatku od towarów i usług z pominięciem Wydziału Budżetu 
i Księgowości Urzędu Miasta Tychy stanowić będzie naruszenie obowiązków 
służbowych.  

§ 16. 

Zobowiązuję kierowników jednostek organizacyjnych Miasta i kierowników komórek 
organizacyjnych Urzędu Miasta Tychy, do składania wniosków  
o aktualizację Instrukcji i Procedury związaną ze zmianami w praktyce stosowania lub 
zmianami przepisów prawnych czy ich wykładni do Wydziału Budżetu i Księgowości 
Urzędu Miasta Tychy.  

 
§ 17. 

Zobowiązuję kierowników jednostek organizacyjnych Miasta i kierowników komórek 
organizacyjnych Urzędu Miasta Tychy, do traktowania zarządzenia, jako jednego  
z elementów polityki rachunkowości stosowanej przez jednostki organizacyjne Miasta  
i komórki organizacyjne Urzędu Miasta Tychy.  

 
§ 18. 

Zobowiązuję kierowników jednostek organizacyjnych Miasta i kierowników komórek 
organizacyjnych Urzędu Miasta Tychy, do realizacji postanowień zawartych  
w Procedurze i Instrukcji. 

 
§ 19. 

Wykonanie zarządzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta  
i kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Tychy.  

 
§  20. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2017 r. 

 
 

Prezydent Miasta Tychy 
 

/-/ mgr inż. Andrzej Dziuba 
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