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Zatgcznik Nr 3

do zarzgdzenia Nr 0050/439/16
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 29 grudnia 2016 r.

Procedura obiegu dokumentéw w zakresie podatku VAT
w jednostkach organizacyjnych Miasta
i komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Tychy
w celu przygotowania i ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT

Gminy Miasta Tychy
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Rozdziat 1
Przepisy ogoine

§ 1.

W zakresie prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT nalezy stosowac niniejsze przepisy:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710,
z podzn. zm.);

ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613
z pézn. zm.);

ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdélnych zasadach rozliczen podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panhstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454);

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu
przesytania za pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej ksigg podatkowych
oraz wymagan technicznych dla informatycznych nosnikéw danych, na ktérych te ksiegi
moga by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. poz. 932);

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnoSci

gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (Dz. U. poz. 2193).
§ 2.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towarow i ustug;

podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towaréw i ustug zgodnie
Z przepisami ustawy o VAT;

ordynacji podatkowej - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa;

specustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
0 szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
Srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem
srodkow pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego;

centralizacji - nalezy przez to rozumie¢ wspodlne rozliczanie podatku od towarow

i ustug przez Gmine Miasta Tychy obejmujgce jednostki organizacyjne Miasta;
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6) Miescie Tychy - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Tychy;

7) jednostce organizacyjnej Miasta - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows, (zaktad
budzetowy), utworzong przez Gmine Miasta Tychy w celu realizacji jej zadan;

8) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydziat lub réwnorzedng komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Tychy;

9) kierowniku jednostki organizacyjnej Miasta - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
jednostki budzetowej, (zaktadu budzetowego);

10)kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub
kierownika rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Tychy;

11)jednostce oswiatowej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Miasta,
obstugiwang w zakresie centralizacji rozliczen podatku VAT przez Miejskie Centrum
Oswiaty w Tychach;

12)DKB - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Budzetu i Ksiegowosci w Urzedzie Miasta
Tychy;

13)pracowniku merytorycznym DKB - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonych pracownikow
DKB Urzedu Miasta Tychy;

14)DUT - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Informatyki w Urzedzie Miasta Tychy;

15)pracowniku merytorycznym DUT - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonych pracownikow
DUT Urzedu Miasta Tychy;

16)MCO - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Centrum Oswiaty w Tychach;

17)kierowniku MCO - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MCO;

18)rejestrze wydziatowym — nalezy przez to rozumie¢ dane i informacje przekazywane przez
kierownikbw komorek organizacyjnych, ktére wpltywajga na kompletnosé rejestrow
czagstkowych Urzedu Miasta Tychy;

19)rejestrze czgstkowym - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje zawierajgcg dane niezbedne
do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokos¢ podatku naleznego,
kwoty podatku naliczonego obnizajgce kwote podatku naleznego oraz kwote podatku
podlegajgcg wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane
stuzgce do prawidtowego sporzagdzania czgstkowych deklaracji podatkowych przez
jednostki organizacyjne Miasta i Urzad Miasta;

20)zbiorczym rejestrze czgstkowym - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje sprzedazy
I zakupu dla potrzeb podatku VAT, stuzacg do prawidtowego sporzgdzania deklaraciji
podatkowe] przez MCO, agregujgcym dane z rejestréw czgstkowych przestanych przez

jednostki oswiatowe oraz rejestru czgstkowego MCO;
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21)rejestrze zbiorczym - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje sprzedazy i zakupu dla potrzeb
podatku VAT stuzacg do prawidtowego sporzadzania deklaracji VAT-7 przez DKB,
agregujgcym dane z czgstkowych rejestréw oraz zbiorczego rejestru czgstkowego;

22)deklaracji czgstkowej VAT-7 - nalezy przez to rozumie¢ deklaracje VAT-7 sporzgdzang
przez jednostki organizacyjne Miasta i Urzad Miasta;

23)zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 - nalezy przez to rozumie¢ deklaracje
VAT-7 sporzgdzang przez MCO na podstawie danych jednostki organizacyjnej MCO oraz
danych przestanych przez jednostki oswiatowe;

24)deklaracji zbiorczej VAT-7 - nalezy przez to rozumie¢ deklaracje VAT-7 Gminy Miasta
Tychy sporzgdzang przez DKB w oparciu o dane z deklaracji czgstkowych VAT-7
jednostek organizacyjnych Miasta i Urzedu Miasta Tychy oraz zbiorczej deklaracji
czastkowej VAT-7;

25)zatgcznikach do deklaracji - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty przewidziane
przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci: VAT-UE, VAT-27, VAT-ZD;

26)programie informatycznym - nalezy przez to rozumie¢ program, stworzony
w celu przygotowywania rejestrow czastkowych, zbiorczych rejestréw czastkowych,
zbiorczych rejestrow oraz deklaracji czgstkowych VAT-7, zbiorczych deklaracji
czastkowych VAT-7 i zbiorczej deklaracji VAT-7;

27)instrukcji - nalezy przez to rozumieé ,Instrukcje rozliczania podatku od towarow
i ustug w jednostkach organizacyjnych Miasta i komérkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Tychy”, stanowigca zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;

28)procedurze - nalezy przez to rozumie¢ ,Procedure obiegu dokumentéw
w zakresie podatku VAT w jednostkach organizacyjnych Miasta i komoérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Tychy w celu przygotowania i ztozenia scentralizowanej
deklaracji VAT Gminy Miasta Tychy”, stanowigca zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia;

29)JPK - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Plik Kontrolny okreslony zgodnie z art. 193a
Ordynacji podatkowej, na ktory sktadajg sie nastepujace struktury logiczne (moduty),
m.in.: JPK_WB - wycigg bankowy, JPK_ MAG - dane z magazynu, JPK_VAT - ewidencja
zakupu i sprzedazy VAT, JPK_FA - faktury VAT, JPK_KR - ksiegi rachunkowe;

30)rozporzadzeniu MF - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Ministra Finansow
z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesytania za pomocg $rodkow
komunikacji  elektronicznej ksigg podatkowych oraz wymagan technicznych
dla informatycznych nos$nikow danych, na ktérych te ksiegi moga by¢ zapisane
i przekazywane wraz z komunikatami ogtoszonymi przez Ministerstwo Finansow;

31)rozporzgdzeniu MF w sprawie prewspoétczynnika - nalezy przez to rozumieé

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
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okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celow dziatalno$ci

gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow (Dz. U. poz. 2193);

32) wyroku Trybunatu Sprawiedliwo$ci - nalezy przez to rozumie¢ wyrok Trybunatu

Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r., w sprawie C-276/14 Gmina

Wroctaw przeciwko Ministrowi Finansow;

33) adresie e-mail wskazanym przez DKB - nalezy przez to rozumie¢ adres poczty

elektronicznej: jolanta.langacher@umtychy.pl i przemyslaw.lasut@umtychy.pl.

§ 3.

Procedura okresla:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sposdéb obiegu dokumentow podatkowych dla celow VAT, dotyczacych realizowanych
przez jednostki organizacyjne Miasta i komoérki organizacyjne transakcji zakupu oraz
sprzedazy towarow i ustug;
sposob i terminy obiegu rejestrow czgstkowych, zbiorczych rejestréw czgstkowych oraz
deklaracji czgstkowych VAT-7, zbiorczych deklaracji czgstkowych VAT-7 oraz korekt tych
deklaracji sporzgdzanych przez jednostki organizacyjne Miasta i Urzad Miasta;
zasady odpowiedzialnosci za btedy i uchybienia terminom powstate przy obiegu
dokumentdéw oraz za nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Procedurze;
podziat obowigzkéw, funkcji i odpowiedzialnosci przy obiegu i weryfikacji danych
i dokumentow;
zasady konsolidowania danych czgstkowych do sporzadzania deklaracji zbiorczej VAT-7
Gminy Miasta Tychy;
zasady odpowiedzialnosci wynikajgcej z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz odpowiedzialnoSci
karno - skarbowej wynikajgcej z ustawy z dnia 10 wrzednia 1999 r. - Kodeks karny
skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186, z p6zn. zm.) oraz odpowiedzialnos¢ kierownikéw
jednostek organizacyjnych i komodrek organizacyjnych za nieprzestrzeganie zasad
zawartych w Procedurze;
przygotowywanie i przesylanie JPK zgodnie z wymogami Ordynacji podatkowej
oraz rozporzgdzenia MF.

§4.
1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich jednostek organizacyjnych Miasta
i komorek organizacyjnych Urzedu Miasta istniejgcych na dzien 1 stycznia 2017 r., jak
rowniez wobec wszystkich nowoutworzonych Ilub przeksztatcanych jednostek
organizacyjnych i komorek organizacyjnych.
2. Aktualizacje Procedury zwigzang ze zmianami w przepisach o podatku VAT lub

zmianami w praktyce stosowania i wyktadni przepiséw o podatku od towardw i ustug
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powierza sie Naczelnikowi DKB na wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych

I komorek organizacyjnych.

Rozdziat 2
Obieg dokumentéw w zakresie rozliczen podatku VAT

§ 5.
Przedmiotem obiegu w ramach Procedury sg rejestry czgstkowe, zbiorcze rejestry
czgstkowe i rejestry zbiorcze, deklaracje czgstkowe VAT-7, zbiorcze deklaracje czgstkowe
VAT-7, deklaracje zbiorcze VAT-7, JPK VAT, o ktéorym mowa w art. 82 § 1b Ordynacji
podatkowej, przygotowywane zgodnie z Instrukcja.

§ 6.
Jezeli uptyw terminu wskazanego w Procedurze przypada na dzieh ustawowo wolny od
pracy, dla celéw Procedury terminem na dokonanie czynnosci jest pierwszy dzien roboczy
poprzedzajacy wskazany termin.

§7.
Faktury i faktury korygujgce sprzedazowe oraz zakupowe dotyczgce dziatalnosci danej
jednostki organizacyjnej Miasta lub komérki organizacyjnej za wytaczeniem jednostek
oswiatowych obstugiwanych przez MCO, sg wystawiane i otrzymywane przez te miejskg
jednostke organizacyjng lub komérke organizacyjna.

§ 8.
Kierownicy jednostek o$wiatowych w celu terminowego rozliczania podatku VAT dostarczajg
otrzymane faktury zakupowe i inne niezbedne dokumenty w tym kopie zawartych umow
kierownikowi MCO.

§9.
Faktury i faktury korygujgce sprzedazowe jednostek oswiatowych sg wystawiane przez
kierownika MCO.

§ 10.
Kazda jednostka organizacyjna Miasta i komodrka organizacyjna oznacza faktury
sprzedazowe swoim indywidualnym symbolem.
§ 11.

Wszelkie dokumenty dotyczgce rozliczen podatku VAT, jednostki organizacyjne Miasta
zobowigzane sg przesytaC do DKB za posrednictwem programu informatycznego.
W przypadku braku danego typu dokumentu w bibliotece programu, jednostki organizacyjne
przesytajg przedmiotowe dokumenty na adres e-mail wskazany przez DKB oraz w formie

papierowej na adres korespondencyjny DKB, al. Niepodlegtosci 49, 43-100 Tychy.
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§12.
Komoérki organizacyjne zobowigzane sg przesyta¢ dokumenty dotyczgce rozliczen podatku
VAT za posrednictwem programu informatycznego. W przypadku braku danego typu
dokumentu w bibliotece programu, komorki organizacyjne przekazujg przedmiotowe
dokumenty do DKB w formie papierowej.

§13.
Jednostki organizacyjne Miasta oprécz dokumentéw wskazanych w § 5, zobowigzane sa
réwniez na wezwanie DKB do przygotowywania i przekazywania danych w postaci JPK,
zgodnie z art. 193a Ordynacji podatkowej, rozporzadzeniem MF oraz komunikatami
Ministerstwa Finanséw. Systemy ksiegowe uzywane przez jednostki organizacyjne i komorki
organizacyjne musza posiada¢ niezbedne elementy, ktére umozliwig generowanie danych,
o ktérych mowa powyzej.

§ 14.
Dostawa towardw i swiadczenie ustug pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta Tychy
podlegajgcymi centralizacji rozliczeh podatku VAT ftraktowane sg jako transakcje

wewnetrzne w obrebie jednego podatnika i dokumentowane sg notami ksiegowymi.

Rozdziat 3
Zasady ogolne zwigzane z wystawianiem faktur oraz prowadzeniem rejestrow VAT

§ 15.
Miasto Tychy, zostalo zarejestrowane, jako czynny podatnik VAT, ktéremu Naczelnik
Urzedu Skarbowego w Tychach nadat NIP 6460013450 oraz status podatnika VAT-UE,
postugujgcego sie NIP PL6460013450, w przypadku dokonywania wewnatrzwspdlnotowego
nabycia lub dostawy towardw, importu ustug oraz eksportu ustug.

§ 16.
Wiasciwym dla Miasta Tychy urzedem skarbowym do rozliczania podatku VAT jest Urzad
Skarbowy w Tychach, przy al. Niepodlegtosci 60, 43-100 Tychy.

§17.
Miasto Tychy sktada we wiasciwym urzedzie skarbowym jedng deklaracje zbiorczg VAT-7
dla podatku VAT.

§ 18.
Deklaracje zbiorczg VAT-7 Miasta Tychy sporzgdza DKB.

§ 19.
Deklaracja  zbiorcza  VAT-7 Miasta Tychy sporzgdzana jest w  oparciu
0 zbiorczg deklaracje czastkowg VAT-7 zatwierdzong przez kierownika MCO oraz
deklaracje czgstkowe VAT-7 zatwierdzone przez kierownikdw pozostatych miejskich

jednostek organizacyjnych lub inne upowaznione przez nich osoby w programie REKORD.
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§ 20.
Zaptaty podatku dokonuje DKB przelewem, na wtasciwy rachunek bankowy urzedu
skarbowego.
§ 21.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i komorek organizacyjnych sg zobowigzani do
przekazania swoim kontrahentom informacji dotyczgcych koniecznosci aneksowania
zawartych przez nich umow i wskazywania w nich danych, na jakie majg by¢ wystawiane
faktury. Wiasciwg formg powiadomienia jest przekazanie kontrahentowi do podpisu aneksu
umowy, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1 do Procedury. W przypadku
braku umowy, kierownicy jednostek organizacyjnych i komérek organizacyjnych przekazujg
kontrahentom informacje dotyczgcg wskazania danych, na jakie majg by¢ wystawiane
faktury, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do Procedury.
§ 22.
Wystawiane przez jednostki organizacyjne Miasta i komorki organizacyjne faktury powinny
by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego
w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej. Kolejny numer
faktury powinien obowigzkowo zawiera¢ symbol jednostki organizacyjnej Miasta lub komorki
organizacyjnej, ktéra wystawita fakture, przyktadowo:
symbol jednostki organizacyjnej Miasta/numer lub symbol rejestru/numer faktury/rok
§ 23.
Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych powyzej, winna byé
rowniez prowadzona dla faktur korygujgcych oraz faktur wewnetrznych.
§ 24.
Dane z faktur nalezy wprowadzac¢ do rejestru czastkowego sprzedazy lub zakupu VAT
prowadzonego w formie elektronicznej — przy uzyciu wtasnego oprogramowania.
§ 25.
Rejestry czastkowe VAT nalezy prowadzi¢ w formie elektronicznej. Jednostka organizacyjna
Miasta jest zobowigzana do konsekwentnego sporzgdzania rejestréw w wybranym przez nig
oprogramowaniu przez petny okres rozliczeniowy (ij. za okres miesigca).
§ 26.
Z dniem 1 stycznia 2017 r. jednostki organizacyjne Miasta wystawiajgc faktury
dokumentujgce sprzedaz wskazujg dane:
Sprzedawca:
Gmina Miasta Tychy
al. Niepodlegtosci 49
43-100 Tychy
NIP: 6460013450
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Wystawca faktury:

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej Miasta, ktora jest wystawcg faktury
Nr rachunku bankowego jednostki organizacyjnej Miasta, ktéra jest wystawcg faktury
§ 27.
Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich
w rejestrach czgstkowych sprzedazy VAT oraz w ksiegach rachunkowych.
§ 28.
Z dniem 1 stycznia 2017 r. jednostki organizacyjne Miasta otrzymujgce faktury,
dokumentujgce zakup wskazujg dane:
Nabywca:
Gmina Miasta Tychy
al. Niepodlegtosci 49
43-100 Tychy
NIP: 6460013450
Odbiorca faktury:

Nazwa jednostki organizacyjnej Miasta
Adres jednostki organizacyjnej Miasta, ktéra jest odbiorcg faktury

§ 29.
Wszystkie faktury zakupu winny by¢ opisane i zatwierdzone zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w danej jednostce organizacyjnej lub komérce organizacyjnej.

§ 30.
Podatek naliczony wynikajgcy z prawidiowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia
zwigzku dokonanych zakupow ze sprzedazg opodatkowana, winien by¢ ujety w rejestrach
czgstkowych zakupu VAT.

§ 31.
Wszystkie jednostki organizacyjne Miasta i komorki organizacyjne Miasta Tychy
zobowigzane sg do prowadzenia stosownych ewidencji dla potrzeb rozliczania podatku
VAT.

§ 32.
Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwiaty
prawidtowe sporzgdzanie deklaracji czastkowej VAT-7, zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-
7 oraz deklaracji zbiorczej VAT-7 i JPK.

§ 33.
W przypadku jednostek organizacyjnych Miasta deklaracja czgstkowa VAT-7, zbiorcza
deklaracja czgstkowa VAT-7 i deklaracja zbiorcza VAT-7 powinny by¢ zatwierdzone

i podpisane w programie informatycznym przez kierownika jednostki organizacyjnej, lub
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inng upowazniong przez niego osobe.

§ 34.
Kierownik danej jednostki organizacyjne] zobowigzany jest do wyznaczenia o0s6b
odpowiedzialnych za wprowadzanie odpowiednich danych do rejestréow czgstkowych
i zbiorczych rejestréw czgstkowych i rejestréow zbiorczych oraz prawidtowe sporzadzanie
deklaracji czagstkowych VAT-7, zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7 i deklaracji zbiorczej
VAT-7 w programie informatycznym.

§ 35.
Osoby wprowadzajgce dane do rejestrow czastkowych, zbiorczych rejestréow czgstkowych
oraz sporzgdzajgce deklaracje czgstkowg VAT-7, zbiorczg deklaracje czgstkowg VAT-7
w programie informatycznym sg odpowiedzialne za ich prawidtowos¢ i zgodnosé
z dokumentami zrédtowymi.

§ 36.
Jednostki organizacyjne Miasta niedokonujgce w danym miesigcu transakcji sprzedazy oraz
zakupow podlegajgcych ewidencji VAT, zobowigzane sg do sporzgdzania zerowych
rejestrow czgstkowych i zerowych deklaracji czgstkowych VAT-7.

§ 37.
Kierownicy jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych zobowigzani sg do
wyznaczenia, co najmniej dwoch osob do kontaktu z DKB wraz z podaniem wtasciwego
numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail, ktére to osoby odpowiada¢ bedg w danej
jednostce organizacyjnej i komdrce organizacyjnej za rozliczenia w zakresie podatku VAT.
Zobowigzuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i komorek organizacyjnych
do aktualizacji powyzszych danych w ciggu 7 dni od daty zaistnienia zmian kadrowych lub
teleadresowych.

§ 38.
Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i komorek organizacyjnych
do Scistego przestrzegania postanowien Procedury, jako jednego z elementéw polityki
rachunkowosci stosowanej przez jednostki organizacyjne lub komaorki organizacyjne.

§ 39.
Pracownicy jednostek organizacyjnych Miasta i komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg
za realizacje postanowien okreslonych niniejszg Procedurg. Nieprzestrzeganie postanowien
Procedury stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§ 40.
W przypadku prowadzenia czynnos$ci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Miasta Tychy, pracownicy jednostek organizacyjnych Miasta i komérek organizacyjnych

wyznaczeni przez ich kierownikow, zobowigzani sg do skfadania stosownych wyjasnien
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i niezbednych dokumentéw w sprawach dotyczgcych jednostek organizacyjnych Ilub

komorek organizacyjnych, ktore reprezentuja.

Rozdziat 4
Zasady wyliczania pre-wspoétczynnika i wspotczynnika proporciji

§ 41.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta, z wylgczeniem kierownikdw jednostek
oswiatowych obstugiwanych w zakresie rozliczeh podatku VAT przez MCO, zobowigzani sg
do obliczania wstepnej i ostatecznej wartosci pre-wspotczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h
i art. 90c ustawy o VAT i rozporzadzenia MF w sprawie prewspotczynnika oraz wstepnej
i ostatecznej wartosci wspoétczynnika zgodnie z art. 90 i 91 ustawy o VAT.

§42.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta, z wylgczeniem kierownikow jednostek
oswiatowych obstugiwanych w zakresie rozliczeh podatku VAT przez MCO, przekazuja
informacje w zakresie zastosowanego pre-wspotczynnika i wspotczynnika za dany rok do
DKB w terminie do 15 stycznia, a w przypadku rozpoczecia stosowania danego
wspétczynnika/prewspotczynnika w trakcie roku w ciggu 15 dni od dnia jego zastosowania
w formie elektronicznej na adres e-mail wskazany przez DKB oraz w wersji papierowej na
adres DKB. W tytule wiadomosci nalezy poda¢: [SYMBOL JEDNOSTKI /ROK /WSTEPNY-
OSTATECZNY WSPOLCZYNNIK /WSTEPNY-OSTATECZNY PRE-WSPOLCZYNNIK].

§ 43.
Kierownik MCO w zakresie obstugiwanych jednostek oswiatowych zobowigzany jest do
obliczania wstepnej i ostatecznej wartoéci pre-wspotczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h
i art. 90c ustawy o VAT i rozporzgdzenia MF w sprawie prewspotczynnika oraz wstepnej
i ostatecznej wartosci wspoétczynnika zgodnie z art. 90 i 91 ustawy o VAT.

§ 44.
Kierownik MCO przekazuje wykaz wyliczonych pre-wspoétczynnikow i wspétczynnikow
podlegtych mu jednostek do DKB w terminie do 15 stycznia, a w przypadku rozpoczecia
stosowania danego wspotczynnika/prewspoétczynnika w trakcie roku w ciggu 15 dni od dnia
jego zastosowania w formie elektronicznej na adrese-mail wskazany przez DKB oraz
w wersji papierowej na adres DKB. W tytule wiadomosci nalezy podaé: [SYMBOL
JEDNOSTKI  /ROK  /WSTEPNY-OSTATECZNY  WSPOtCZYNNIK  /WSTEPNY-
OSTATECZNY PRE-WSPOLCZYNNIK].

§ 45.
Pracownik  merytoryczny DUT wprowadza do programu REKORD wartosci
wstepnie/ostatecznie zastosowanych przez wszystkie jednostki organizacyjne Miasta

pre-wspoétczynnikow i wspoétczynnikow VAT.
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§ 46.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta lub osoby do tego wyznaczone sg
zobowigzani do dokonania korekty podatku VAT wynikajgcej z r6znicy pomiedzy wartoscig
wstepnego i ostatecznego pre-wspoétczynnika i wspotczynnika za dany rok w deklaracji
czgstkowej VAT-7, zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7 oraz deklaracji zbiorczej VAT-7

sktadanej za miesigc styczen nastepnego roku.

Rozdziatl 5
Obieg dokumentéw zwigzanych ze sktadaniem deklaracji czastkowych VAT-7
przez jednostki organizacyjne Miasta

§ 47.
Kierownicy jednostek organizacyjnych z wytgczeniem kierownikéw jednostek oswiatowych
obstugiwanych w zakresie rozliczen podatku VAT przez MCO, zobowigzani sg do
dostarczania deklaracji czastkowych VAT-7 wraz z zalgcznikami do deklaracji oraz
z odpowiadajgcymi im rejestrami czgstkowymi za posrednictwem programu REKORD do
DKB w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

§ 48.
Kierownicy komorek organizacyjnych, zobowigzani sg do dostarczania rejestrow
wydziatowych do DKB w nieprzekraczalnym terminie do 12 dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni.

§ 49.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta oraz kierownik MCO w zakresie
obstugiwanych jednostek oswiatowych, ktére w danym okresie rozliczeniowym dokonywaty
transakcji wewnagtrzwspdélnotowych zobowigzani sg do dostarczania wraz z deklaracjg
czgstkowg VAT (zbiorczg deklaracjg czgstkowg VAT) rowniez informacji podsumowujgcej
(VAT-UE) za posrednictwem programu informatycznego. Jednostki organizacyjne, ktére nie
dokonywaty w danym okresie rozliczeniowym transakcji wewnatrzwspolnotowych nie
przesytajg informacji podsumowujgcej (VAT-UE).

§ 50.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta oraz kierownik MCO w zakresie
obstugiwanych jednostek oswiatowych, ktdre w danym okresie rozliczeniowym dokonywaty
transakcji sprzedazy towarow wymienionych w zatgczniku nr 11 do ustawy o VAT
zobowigzani sg do dostarczania wraz z deklaracjg czastkowg VAT (zbiorczg deklaracjg
czgstkowg VAT) rowniez informacji podsumowujgcej w obrocie krajowym (VAT-27) za
posrednictwem programu informatycznego. Jednostki organizacyjne, ktére nie dokonywaty
w danym okresie rozliczeniowym transakcji sprzedazy opodatkowanych na zasadzie

odwrotnego obcigzenia nie przesytajg informacji podsumowujgcej w obrocie krajowym
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(VAT-27).

§ 51.
Kierownik MCO zobowigzany jest do dostarczenia zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7
wraz z zatgcznikami do deklaracji oraz z odpowiadajgcym jej zbiorczym rejestrem
czgstkowym za posrednictwem programu informatycznego do DKB w nieprzekraczalnym
terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

§ 52.
Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta oraz kierownik MCO obstugujgcy jednostki
oswiatowe generujg i zatwierdzajg rejestr czgstkowy, zbiorczy rejestr czgstkowy, deklaracje
czgstkowg VAT-7 i zbiorczg deklaracjg czgstkowg VAT-7 kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

§ 53.
W sytuacji, gdy dostep do programu informatycznego jest utrudniony kierownicy jednostek
organizacyjnych Miasta z wytaczeniem kierownikéw jednostek oswiatowych obstugiwanych
w zakresie rozliczen podatku VAT przez MCO, przesytajg deklaracje czgstkowg VAT-7 wraz
z zatgcznikami do deklaracji oraz z rejestrem czgstkowym w formie elektronicznej na adres
e-mail wskazany przez DKB jednoczesnie informujgc telefonicznie pracownika
merytorycznego DKB o zaistniatej sytuacji. W tytule wiadomosci elektronicznej nalezy
poda¢: SYMBOL JEDNOSTKI/ VAT-7/ZA MIESIAC.../ZA ROK....

§ 54.
W sytuacji, gdy dostep do programu informatycznego REKORD jest utrudniony kierownik
MCO przesyta zbiorczg deklaracje czgstkowg VAT-7 wraz z zatgcznikami do deklaraciji
oraz ze zbiorczym rejestrem czgstkowym w formie elektronicznej na adres e-mail wskazany
przez DKB jednoczesnie informujac telefonicznie pracownika merytorycznego
DKB o zaistniatej sytuacji. W tytule wiadomosci elektronicznej nalezy podaé: SYMBOL
JEDNOSTKI/ VAT-7/ZA MIESIAC.../ZA ROK....

§ 55.
Kierownik MCO w zakresie obstugiwanych jednostek oswiatowych zobowigzany jest dla
celéw rozliczania podatku VAT do =zatozenia odrebnego pomocniczego rachunku
bankowego.

§ 56.
Wraz ze zlozeniem deklaracji czgstkowej VAT-7, kierownik jednostki organizacyjnej Miasta
z wylgczeniem jednostek oswiatowych, wptaca rownowartos¢ kwoty nadwyzki podatku
naleznego nad naliczonym wynikajgcej ze sktadanej deklaracji czastkowej VAT-7 na
pomocniczy rachunek bankowy Miasta Tychy o numerze: 85124029751111001071343810.
W tytule przelewu nalezy poda¢: SYMBOL JEDNOSTKI/ VAT-7/ZA MIESIAC.../ZA ROK....
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§ 57.
Za nieprzekazanie deklaracji czastkowej VAT-7 wraz z zatgcznikami do deklaracji oraz
rejestrow czgstkowych, badz nieprzekazanie kwoty nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajgcej z deklaracji czgstkowej VAT-7 do DKB w wyznaczonym terminie,
odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej, ktoéra nie dopetnita tego obowigzku
z wytagczeniem kierownikow jednostek oswiatowych obstugiwanych przez MCO.

§ 58.
Za nieprzekazanie rejestrow wydziatowych do DKB w wyznaczonym terminie, odpowiada
kierownik komoérki organizacyjnej, ktéra nie dopetnita tego obowigzku.

§ 59.
Po sporzgadzeniu deklaracji czgstkowych VAT-7 wraz z zatgcznikami do deklaracji
od podlegtych jednostek oswiatowych, kierownik MCO weryfikuje, czy otrzymat wszystkie
deklaracje czastkowe VAT-7 wraz z rejestrami czgstkowymi i sprawdza ich zgodnos¢. Jezeli
ktérakolwiek jednostka oswiatowa nie dostarczyta wszystkich niezbednych dokumentéw,
kierownik MCO wzywa kierownika jednostki oswiatowej do ich niezwtocznego dostarczenia.

§ 60.
Po dokonaniu weryfikacji zgodnoéci danych i otrzymanych kwot podatku
kierownik MCO sumuje dane pochodzgce ze wszystkich rejestréw czgstkowych
w jeden zbiorczy rejestr czgstkowy oraz sumuje dane pochodzace ze wszystkich deklaracji
czgstkowych VAT-7 w  jedng zbiorcza deklaracje czgstkowg VAT-7.
Za prawidtowo$¢ zsumowania danych pochodzgcych z rejestrow czastkowych, deklaracji
czgstkowych VAT-7 jednostek os$wiatowych oraz zsumowania kwot podatku odpowiada
kierownik MCO.

§ 61.
Wraz ze ztozeniem deklaracji czgstkowej VAT-7 jednostki o$wiatowej kierownik MCO lub
osoba przez niego wskazana przekazuje z rachunku jednostki oswiatowej na pomocniczy
rachunek bankowy MCO réwnowarto$¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym
wynikajacej ze sktadanej deklaracji czgstkowej VAT-7. W tytule przelewu nalezy podac:
SYMBOL JEDNOSTKI/ VAT-7/ZA MIESIAC.../ZA ROK....

§ 62.
Wraz ze zlozeniem zbiorczych rejestrow czgstkowych, zbiorczej deklaracji czgstkowej
VAT-7, kierownik MCO, wpfaca rownowartos¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajgcej ze sktadanej zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 na pomocniczy
rachunek bankowy Miasta Tychy o numerze: 85124029751111001071343810. W tytule
przelewu nalezy poda¢: SYMBOL JEDNOSTKI/ VAT-7/ZA MIESIAC.../ZA ROK....

§ 63.

Za nieprzekazanie za jednostki oSwiatowe zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 wraz
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z zatgcznikami do deklaracji oraz ze zbiorczym rejestrem czgstkowym, badz nieprzekazanie
kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajgcej z czgstkowej zbiorczej
deklaracji VAT-7 do DKB w wyznaczonym terminie, odpowiada kierownik MCO, ktéry nie
dopetnit tego obowigzku.

§ 64.
Po otrzymaniu zbiorczych rejestrow czgstkowych, rejestrow czgstkowych, zbiorczych
deklaracji czgstkowych VAT-7 i deklaracji czgstkowych VAT-7 pracownik merytoryczny DKB
weryfikuje, czy otrzymat wszystkie dokumenty. Jezeli ktérakolwiek jednostka
organizacyjna Miasta lub komérka organizacyjna nie dostarczyta wszystkich niezbednych
dokumentow, pracownik merytoryczny DKB wzywa kierownika jednostki organizacyjnej lub
komoérki organizacyjnej do uzupetnienia brakujgcych danych oraz ztozenia wyjasnien
dotyczgcych powstatej zwtoki w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania wezwania.

§ 65.
Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci danych, jezeli z nadestanej deklaracji czgstkowej
VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7 wynika nadwyzka podatku naleznego nad
naliczonym, pracownik merytoryczny DKB weryfikuje, czy na rachunek bankowy Miasta
Tychy wptyneta réownowarto$¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym
wynikajgca z deklaracji czgstkowej VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7.
Jezeli na rachunek bankowy Miasta Tychy nie wptyneta kwota nadwyzki podatku naleznego
nad naliczonym wynikajgca z deklaracji czgstkowych VAT-7 i zbiorczych deklaraciji
czgstkowych VAT-7 przestanych przez jednostki organizacyjne Miasta, pracownik
merytoryczny DKB wzywa kierownika jednostki organizacyjnej do wptaty kwoty nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym wynikajgcej z deklaracji czgstkowej VAT-7 lub zbiorczej
deklaracji czgstkowej VAT-7 w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania wezwania.

§ 66.
Kwoty wykazywane w deklaracjach czgstkowych VAT-7 i zbiorczych deklaracjach
czgstkowych VAT-7 przedstawiane sg w ziotych i groszach (bez zaokraglania do petnych
ztotych).

§ 67.
W  przypadku wystgpienia nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jednostki
organizacyjne wykazujg na deklaracji czgstkowej VAT (zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT)
kwote do zwrotu na rachunek bankowy w terminie 60 dni.

§ 68.
Kierownicy jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych zobowigzani sg do
zabezpieczenia w planie finansowym wydatkéw $rodkéw na pokrycie podatku vat od
nieuregulowanych przez kontrahentow faktur sprzedazy celem przekazania nadwyzki

podatku naleznego nad naliczonym na wskazany w § 56 pomocniczy rachunek bankowy
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Miasta Tychy.

§ 69.
Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci przestanych deklaracji czastkowych (zbiorczych
deklaracji czgstkowych) i wptaconych kwot podatku, pracownik merytoryczny DKB sumuje
dane pochodzace z rejestrow czgstkowych i zbiorczych rejestréow czgstkowych w jeden
rejestr zbiorczy oraz sumuje dane pochodzace z deklaracji czgstkowych VAT-7 oraz ze
zbiorczych deklaracji czgstkowych VAT-7 w jedng zbiorczg deklaracije VAT-7.
Za prawidtowo$¢ zsumowania danych odpowiada pracownik merytoryczny DKB.

§ 70.
Pracownik merytoryczny DKB sktada deklaracje zbiorczg VAT-7
w urzedzie skarbowym witasciwym dla Miasta Tychy w terminie do 25 dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

§71.
Wraz ze ztozeniem deklaracji zbiorczej VAT-7, jezeli wynika z niej nadwyzka podatku
naleznego nad naliczonym, pracownik merytoryczny DKB wptaca podatek
w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy deklaracja
zbiorcza VAT-7, na rachunek bankowy wtasciwego urzedowy skarbowego.

§72.
Jezeli w deklaracji czgstkowej VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7 danegj
jednostki organizacyjnej Miasta wystgpita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym,
a w deklaracji zbiorczej VAT-7 ztozonej przez Miasto Tychy do wiasciwego urzedu
skarbowego wynika podatek nalezny do zaptaty, to kwota nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym wynikajgca z deklaracji czgstkowej VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czgstkowej
VAT-7 danej jednostki organizacyjnej, podlega zwrotowi do tej jednostki organizacyjnej
przez DKB w terminie do kohca miesigca. W przypadku jednostek oswiatowych DKB
przekazuje nalezne kwoty MCO, ktére nastepnie kierownik MCO przekazuje wtasciwym
jednostkom oswiatowym.

§ 73.
Jezeli w deklaracji czgstkowej VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7 danej
jednostki organizacyjnej Miasta wystgpita nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym,
i w deklaracji zbiorczej VAT-7 ztozonej przez Miasto Tychy do wiasciwego urzedu
skarbowego réwniez wynika nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym wskazana do
zwrotu na rachunek bankowy, kwota nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym wynikajgca
z deklaracji czagstkowej VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7 danej jednostki
organizacyjnej, podlega zwrotowi tej jednostce organizacyjnej przez DKB w terminie 10 dni
od otrzymania srodkéw z urzedu skarbowego. W przypadku jednostek oswiatowych DKB

przekazuje nalezne kwoty MCO, ktoére nastepnie kierownik MCO przekazuje wlasciwym
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jednostkom oswiatowym.

§ 74.
Jezeli ze ztozonej deklaracji czgstkowej VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7
danej jednostki organizacyjnej Miasta wynika zwrot podatku, a w wyniku przeprowadzonej
kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub czynnosci sprawdzajgcych przez
organy podatkowe, cze$¢ lub catos¢ kwoty zwrotu nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym zadeklarowana przez Miasto Tychy w deklaracji zbiorczej VAT-7 nie zostataby
zwrocona Miastu, Miasto wstrzymuje zwrot tej kwoty w odniesieniu do jednostki
organizacyjnej, ktorej rozliczenia podatku VAT zostaly zakwestionowane przez
organy podatkowe. Dopiero po otrzymaniu przez Miasto Tychy zwrotu podatku wykazanego
w deklaracji zbiorczej VAT-7, DKB przekazuje kwoty podatku wykazane w deklaracjach
czastkowych VAT-7 lub zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 przekazanych DKB przez
jednostki organizacyjne Miasta. W przypadku jednostek oswiatowych DKB przekazuje
nalezne kwoty MCO, ktére nastepnie kierownik MCO przekazuje wiasciwym jednostkom
oswiatowym.

§ 75.
Sporzadzong i podpisang przez kierownika jednostki i gtéwng ksiegowa a w przypadku
jednostek oswiatowych kierownika MCO i gtdbwng ksiegowg oraz opatrzong imiennymi
pieczatkami deklaracje czgstkowg VAT-7, zbiorczg deklaracje czgstkowg VAT-7 oraz
rejestry czastkowe i zbiorcze rejestry czgstkowe nalezy przechowywaé w dokumentacii
jednostki organizacyjnej w podziale na okresy rozliczeniowe zgodnie z Ordynacjg
podatkowg. Archiwizacja musi umozliwia¢ niezwtoczne przestanie dokumentéw na zgdanie
DKB.

Rozdziatl 6
Obieg dokumentéw zwigzanych ze sktadaniem korekt deklaracji czagstkowych
VAT-7 przez jednostki organizacyjne Miasta oraz wstecznych korekt sprzed
centralizacji niezwigzanych z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci

§ 76.
W przypadku zaistnienia w danej jednostce organizacyjnej Miasta (z wytgczeniem jednostek
oswiatowych), koniecznosci skorygowania deklaracji czastkowej VAT-7 po jej przekazaniu
do DKB, kierownik tej jednostki organizacyjnej niezwiocznie sporzgdza korekte rejestru
czgstkowego i deklaracji czgstkowej VAT-7, wykazujgc poprawne kwoty rozliczenia
i przekazuje jg wraz z wyjasnieniami przyczyn korekty do DKB niezwiocznie od momentu
powstania korekty.

§77.

W przypadku zaistnienia w MCO koniecznosci skorygowania zbiorczej deklaracji czgstkowej
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VAT-7 po jej przekazaniu do DKB, kierownik MCO niezwlocznie sporzadza korekte
zbiorczego rejestru czgstkowego i zbiorczej deklaracji czgstkowej VAT-7, wykazujgc
poprawne kwoty rozliczenia i przekazuje jg wraz z wyjasnieniami przyczyn korekty do DKB
niezwtocznie od momentu powstania korekty.

§ 78.
Jezeli w wyniku korekty deklaracji czgstkowej lub korekty zbiorczej deklaracji czastkowej
VAT-7 zlozonej zgodnie z § 76 i § 77 w danej jednostce organizacyjnej Miasta kwota
czastkowego zobowigzania podatkowego ulegtaby zwiekszeniu w stosunku do pierwotnie
zadeklarowanej kwoty, jednostka organizacyjna zobowigzana jest wraz z korektg deklaracji
czastkowej (korektg zbiorczej deklaracji czgstkowej) VAT-7 przekaza¢ do DKB srodki
finansowe réwne kwocie, o ktore zwiekszono zobowigzanie, wraz z odsetkami
podatkowymi.

§79.
Po otrzymaniu korekty deklaracji czastkowej VAT-7 od jednostki organizacyjnej lub korekty
zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 od MCO, pracownik merytoryczny DKB weryfikuje,
czy korekta ta powoduje powstanie zalegtosci podatkowej w rozliczeniu VAT Miasta Tychy.

§ 80.
Jezeli pracownik merytoryczny DKB ustali, czy korekta deklaracji czgstkowej VAT-7 lub
zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 danej jednostki organizacyjnej Miasta generuje
zalegto$¢ podatkowg w rozliczeniu VAT Miasta Tychy, pracownik merytoryczny DKB
sporzadza korekte deklaracji zbiorczej VAT-7 Miasta Tychy i sktada jg do wiasciwego
urzedu skarbowego oraz wptaca do urzedu skarbowego odpowiednie kwoty pieniezne,
przekazane wczesniej do DKB przez wtasciwg jednostke organizacyjng.

§ 81.
W przypadku zaistnienia w danej jednostce organizacyjnej koniecznosci skorygowania
deklaracji VAT-7 za okresy rozliczeniowe sprzed centralizacji i niezwigzanej z wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci, kierownik tej jednostki organizacyjnej przekazuje do DKB
korekte deklaracji VAT-7 wraz z wyjasnieniem przyczyn korekty oraz informacjg stanowigcg
zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury, iz korekta nie jest sktadana w zwigzku z wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci.

§ 82.
Korekty deklaracji czgstkowych VAT-7 lub korekty zbiorczych deklaracji czastkowych VAT-7
ztozone w terminie do 15 dnia miesigca przez kierownikow jednostek organizacyjnych sg
rozliczane przez DKB w terminie do konca kazdego miesigca.

§ 83.
Korekty deklaracji czgstkowych VAT-7 lub korekty zbiorczych deklaracji czastkowych VAT-7

ztozone po terminie, o ktérym mowa w § 82 sg rozliczane do ostatniego dnia nastepnego
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miesigca.

§ 84.
W przypadku koniecznosci sporzadzenia korekty deklaracji zbiorczej, z ktorej wynika VAT
nalezny do zaptaty w wysokos$ci przekraczajgcej 5000 zt, pracownik merytoryczny DKB
niezwtocznie sporzgdza korekte deklaracji zbiorczej VAT-7 Miasta Tychy i sktada jg do
wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego oraz wptaca do urzedu skarbowego
odpowiednie kwoty pieniezne, przekazane wczesniej do DKB przez wlasciwg jednostke
organizacyjng Miasta.

§ 85.
Kierownik  jednostki  organizacyjnej  przelicza  kwoty  odsetek  podatkowych
o ktérych mowa w § 78 na ostatni dzien miesigca terminéw okreslonych w § 82 i § 83.

§ 86.
W przypadku wczes$niejszego ztozenia korekt, o ktérych mowa w § 82 i § 83
i powstania nadwyzki odsetek podatkowych o ktérych mowa w § 85 wplaconych przez
jednostke organizacyjng Miasta na pomocniczy rachunek bankowy Miasta Tychy, roznica
pomiedzy odsetkami naleznymi i odsetkami wptaconymi jest zwracana na rachunek
bankowy danej jednostki organizacyjnej Miasta.

§ 87.
Sporzadzong i podpisang przez kierownika jednostki i gtéwng ksiegowa a w przypadku
jednostek oswiatowych kierownika MCO i gtdbwng ksiegowg oraz opatrzong imiennymi
pieczatkami korekte deklaracji czgstkowej VAT-7, korekte zbiorczej deklaracji czgstkowej
VAT-7 oraz korekte rejestrow czgstkowych i korekte zbiorczych rejestréw czgstkowych
nalezy przechowywaé¢ w dokumentacji jednostki organizacyjnej Miasta w podziale na okresy
rozliczeniowe zgodnie z Ordynacjg podatkowg. Archiwizacja musi umozliwia¢ niezwtoczne

przestanie dokumentéw na zgdanie DKB

Rozdziat 7
Obieg dokumentéw zwigzanych ze sktadaniem JPK
przez jednostki organizacyjne Miasta

§ 88.
Kierownicy jednostek organizacyjnych wigcznie z kierownikiem MCO rozliczajgcym
jednostki oswiatowe wraz z dostarczaniem deklaracji czgstkowych VAT-7 (zbiorczych
deklaracji czgstkowych VAT-7), o ktorych mowa w Rozdziale 5, zobowigzani sg do
dostarczenia pliku JPK_VAT do DKB w formacie zgodnym z przedstawionym
w rozporzgdzeniu MF.

§ 89.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wigcznie z kierownikiem MCO rozliczajgcym

Data wygenerowania dokumentu: 2024-08-17 2:06:45



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=332731

20

jednostki oswiatowe zobowigzani sg do weryfikacji zgodnosci danych zawartych
w JPK z danymi ujetymi w otrzymanych deklaracjach czgstkowych VAT-7 lub zbiorczych
deklaracjach czgstkowych VAT-7, o ktérych mowa w Rozdziale 5.

§ 90.
DKB po otrzymaniu i scaleniu plikbw JPK_VAT, o ktorych mowa w § 88 przesyta
plik JPK_VAT do organu podatkowego w formacie zgodnym z przedstawionym
w rozporzgdzeniu MF.

§ 91.
W przypadku zaistnienia w danej jednostce organizacyjnej Miasta koniecznosci
skorygowania deklaracji czgstkowej VAT-7 (zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7), o ktorej
mowa w Rozdziale 6, kierownik jednostki organizacyjnej witgcznie z kierownikiem MCO
rozliczajgcym jednostki oswiatowe zobowigzany jest wraz z korektg deklaracji czgstkowej
(zbiorczej deklaracji czastkowej) przesta¢ rowniez odpowiadajgcy jej skorygowany plik
JPK_VAT do DKB w formacie zgodnym z przedstawionym w rozporzadzeniu MF.

§ 92.
Na wezwanie pracownika merytorycznego DKB, kierownicy jednostek organizacyjnych
wigcznie z kierownikiem MCO rozliczajgcym jednostki oswiatowe zobowigzani sg do
wygenerowania i przesytania nastepujgcych modutow JPK: JPK_WB - wycigg bankowy,
JPK_ MAG - dane z magazynu, JPK_FA - faktury VAT, JPK_KR - ksiegi rachunkowe.
W wezwaniu pracownik merytoryczny DKB okresla, ktére moduly JPK, za jakie okresy
rozliczeniowe i w jakim terminie kierownik jednostki organizacyjnej Miasta jest zobowigzany

przekaza¢ do DKB w formacie zgodnym z przedstawionym w rozporzgdzeniu MF.

Rozdziatl 8
Whiosek o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego (ORD-
IN)

§ 93.
Podstawg wystgpienia do witasciwego organu podatkowego z  wnioskiem
o wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego ORD-IN (interpretaciji
indywidualnej) jest projekt wniosku przedstawiony przez kierownika jednostki organizacyjnej
lub komorki organizacyjnej (projektodawce wniosku).

§ 94.
Projekt wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawiera¢ wszystkie elementy
wniosku o interpretacje indywidualng przepiséw prawa podatkowego okreslone
wymaganiami Ordynacji podatkowej:

1) bardzo doktadne i wyczerpujgce przedstawienie zaistniatego stanu faktycznego /

zdarzenia przysztego;
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2) sformutowane pytanie przyporzgdkowane do stanu faktycznego / zdarzenia
przysztego;
3) wiasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistniatlego stanu faktycznego /
zdarzenia przysztego;
4) wskazanie przepiséw prawa podatkowego bedacych przedmiotem interpretaciji
indywidualnej.
§ 95.
DKB po otrzymaniu od kierownika jednostki organizacyjnej Miasta lub komorki
organizacyjnej projektu wniosku, w formie formularza ORD-IN, zawierajgcego dane
o ktérych mowa w § 94 weryfikuje wniosek i po dokonaniu odpowiednich zmian przesyta
kierownikowi jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej celem dokonania oceny
merytorycznej oraz wniesienia ewentualnych uwag.
§ 96.
Po otrzymaniu zaakceptowanego przez kierownika jednostki organizacyjnej Miasta lub
komérki  organizacyjnej  wniosku, pracownik  merytoryczny DKB  wystepuje
do wiasciwego organu podatkowego z wnioskiem o wydanie interpretacji indywidualnej
(ORD-IN).
§ 97.
W przypadku nieprzedstawienia przez jednostke organizacyjng Miasta lub komorke
organizacyjng w sposob wyczerpujacy i konkretny opisu stanu faktycznego / zdarzenia
przysztego, organ podatkowy moze wezwaC do uzupetnienia wniosku o wydanie
interpretacji indywidualnej w terminie 7 dni liczac, od dnia doreczenia wezwania do Urzedu
Miasta Tychy.
§ 98.
DKB niezwlocznie przekaze wezwanie do uzupetnienia wniosku o wydanie interpretacii
indywidualnej do kierownika jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej -
projektodawcy wniosku, celem przygotowania odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.
§ 99.
Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta lub komorki organizacyjnej - projektodawca
wniosku zobligowany jest do przestania za posrednictwem DKB odpowiedzi na pytania
zawarte w wezwaniu.
§ 100.
Odpowiedz, o ktéref mowa w § 98 i § 99 nalezy przekaza¢ do DKB
w nieprzekraczalnym terminie, wskazanym przez DKB.
§ 101.
Nieuzupetnienie wniosku w wyznaczonym terminie skutkuje wydaniem przez wiasciwy

organ podatkowy postanowienia o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.
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§ 102.
Na postanowienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia, przystuguje zazalenie.
Zazalenie wnosi sie do organu, ktory je wydat w terminie 7 dni od dnia doreczenia
postanowienia do Urzedu Miasta Tychy.

§ 103.
W przypadku stwierdzenia przez wiasciwy organ podatkowy, Ze stanowisko przedstawione
we wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej jest nieprawidtowe i wydana interpretacja
indywidualna budzi watpliwosci prawne, kierownik jednostki organizacyjnej Miasta lub
komoérki organizacyjnej wystepujacy o interpretacje indywidualng, posiada mozliwosé
wezwania do usuniecia naruszenia prawa. Wezwanie do usuniecia naruszenia prawa wnosi
sie na piSmie do wlasciwego organu podatkowego, ktéry wydat interpretacje indywidualng
w terminie 14 dni, liczac od daty wptywu do Urzedu Miasta Tychy.

§ 104.
Zazalenie, o ktérym mowa w § 102 oraz wezwanie do usuniecia naruszenia prawa,
o ktéorym mowa w § 103 przygotowuje kierownik jednostki organizacyjnej Miasta lub komorki
organizacyjnej — projektodawca wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej, a DKB
przekazuje je witasciwemu organowi podatkowemu, ktory wydat postanowienie Iub
interpretacje indywidualng budzacg watpliwosci prawne.

§ 105.
W sytuacji stwierdzenia przez wiasciwy organ podatkowy braku podstaw
do zmiany wczes$niej wydanej indywidualnej interpretacji przepisow prawa podatkowego lub
braku odpowiedzi na wezwanie do usuniecia naruszenia prawa przystuguje prawo
wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w terminie 30 dni od dnia
doreczenia do Urzedu Miasta Tychy odpowiedzi na wezwanie do usunigecia naruszenia
prawa lub w terminie 60 dni od dnia wniesienia tego wezwania w przypadku nieudzielania
odpowiedzi na wezwanie do usuniecia naruszenia prawa, za posrednictwem organu,
ktorego dziatanie lub bezczynnos¢ uzasadnia wniesienie skargi.

§ 106.
Skarge, o ktérej mowa w § 105 przygotowuje i wnosi reprezentujgcy kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta, petnomocnik procesowy.

§ 107.
Kierownik jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej - projektodawca wniosku
o wydanie interpretacji indywidualnej, winien zabezpieczy¢ $rodki finansowe w budzecie
Miasta Tychy celem optacenia kosztéw wniesienia skargi.

§ 108.
Interpretacja indywidualna wydana przez wiasciwy organ podatkowy bedzie udostepniona

wszystkim jednostkom organizacyjnym Miasta i komoérkom organizacyjnym w formie
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elektronicznej.

§ 109.
W przypadku, kiedy otrzymana przez jednostke organizacyjng Miasta lub komorke
organizacyjng interpretacja  indywidualna ma  skutek prawny na  zapisy
w Instrukcjach, wéwczas projektodawca wniosku zobowigzany jest niezwtocznie do ztozenia
projektu zmian do DKB celem dostosowania zapiséw w Instrukcjach do wydanych

interpretacji indywidualnych.

Rozdziat 9
Zasady dotyczace kas rejestrujagcych

§ 110.
Jednostki organizacyjne Miasta, dokonujgce sprzedazy na rzecz osoéb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych, obowigzane na
podstawie przepiséw prawa na dzien 31 grudnia 2016 r. do prowadzenia ewidencji obrotu
i kwot podatku naleznego z tego tytutu przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, moga nadal
wykorzystywac te kasy, bez koniecznosci ich przefiskalizowania do dnia 31 grudnia 2018 r.

§ 111.
Jednostki organizacyjne Miasta, ktére na dzien 31 grudnia 2016 r., korzystaty ze zwolnienia
z obowigzku prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu
kas rejestrujgcych w zakresie czynnos$ci przez nie wykonywanych, zobowigzuje z dniem
1 stycznia 2017 r. do rozpoczecia ewidencjonowania sprzedazy przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych, jesli inne obowigzujgce przepisy prawa nie stanowig inacze;j.

§112.
Jednostki organizacyjne Miasta, ktére w zakresie wykonywanych czynnosci korzystaty ze
zwolnienia, o ktéorym mowa w § 111, rozpoczynajgce w zakresie tych czynnosci
prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych, winny odliczy¢ od tego podatku kwote wydatkowang na zakup w okresie do
dnia 30 czerwca 2017 r. kazdej z kas rejestrujgcych zgtoszonych na dzien rozpoczecia
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego w wysokosci 90% jej ceny zakupu
(bez podatku), nie wiecej jednak niz 700 zt.

§ 113.
W przypadku braku podstaw prawnych do zwolnienia z obowigzku prowadzenia ewidencji
obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych niedopuszczalne jest
dokonywanie obrotu gotéwkowego przez jednostki organizacyjne. Wszelkie ptatnosci

powinny by¢ dokonywane w catosci na rachunek bankowy jednostki organizacyjnej Miasta.
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