Zarzadzenie Nr VII/1818/2018
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 20 lipca 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Miasto Rzeszéw

Na podstawie art. 30 ust. 1 i w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2018 r. poz. 994 z pézn. zm.) oraz z art. 3 ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unij Europejskiej lub panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 . poz. 280).

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr VII/1019/2017 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 7 lutego 2017 r.
W sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasto Rzeszéw
Zalacznik Nr 2 — Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach
budzetowych Miasta i komérkach organizacyjnych Urzedu w celu sporzadzenia i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT otrzymuje brzmienie, jak zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzagdzenie wchodzi w zycie 1 sierpnia 2018 r.

Prezydent Miasta Rzeszowa
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr VI1/1818/2018
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 20 lipca
2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towaréw

1 ushug w Gminie Miasto Rzeszow

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr VII/1019/2017 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 7 lutego 2017 r. w sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Miasto Rzeszow

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach budzetowych Miasta
i komérkach organizacyjnych Urzedu
w celu sporzadzenia i zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. 22017 r. poz. 1221
z pbzn. zm.).

Przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 z pozn. zm.) wedtug aktualnie obowigzujacego stanu
prawnego.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 1. poz. 800
z pdzZn. zm.).

Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o szczegélnych zasadach rozliczen podatku od towarow
i ustug oraz dokonywania zwrotu érodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unil Europejskiej
lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu
przesylania za pomocq érodkéow komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych oraz
wymagan technicznych dla informatycznych no$nikow danych, na ktérych te ksiggi moga
by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. 22018 r. poz. 768).

§2
Definicje

Dla potrzeb stosowania niniejszej Instrukcji przez okreslenia:

wn

Podatek VAT — rozumie si¢ podatek od towarow i ustug zgodnie z przepisami ustawy
2 dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 22017 1. poz. 1221 z pozn.
Zm.);

Ustawa o VAT — rozumie si¢ ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. 22017 r. poz. 1221 z p6zn. zm.),

Ordynacja podatkowa — rozumie sie ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z pdzn. zm.);

Podatnik - rozumie si¢ Gming Miasto Rzeszow zarejestrowang, jako czynny podatnik
VAT, ktéremu Naczelnik Pierwszego Urzedu Skarbowego w Rzeszowie nadal NIP
8130008613 oraz status podatnika VAT-UE poshugujacego si¢ NIP PL seria 8130008613,
w przypadku dokonywania wewnatrzwspolnotowego nabycia lub dostawy towarow,
importu ustug oraz eksportu ustug, dla ktorej wilasciwym urzedem skarbowym do
rozliczania podatku VAT jest Pierwszy Urzad Skarbowy z siedziba w Rzeszowie, przy ul.
Podwistocze 42;

Miasto — rozumie si¢ Gming Miasto Rzeszow;

Jednostka — rozumie si¢ jednostki budzetowe Miasta wymienione w Zataczniku Nr 1 do
Zarzadzenia Nr VII/1019/2017 Prezydenta Miasta Rzeszowa Z dnia 7 lutego 2017 r.,
z pozniejszymi zmianami, w sprawie centralizacji rozliczeti podatku od towaréw i ustug
w Gminie Miasto Rzeszow;
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Jednostka Inwestujaca to Jednostka wymieniona w ust. 6 lub Urzad, ktéra dokonuje
zakupu towaréw i ustug zaliczanych do $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych i otrzymuje z tego tytulu faktury;
Jednostka Wykorzystujaca to Jednostka wymieniona w ust. 6 lub Urzad,
wykorzystujaca zakupione/wytworzone przez Jednostke Inwestujaca srodki trwale lub
wartosci niematerialne i prawne do realizowania przez nia:
1) wylacznie czynnosci opodatkowanych,
2) jednoczesnie czynnosci opodatkowanych i zwolnionych od podatku,
3) jednoczesnie czynnosci opodatkowanych i niepodlegajacych opodatkowaniu,
4) jednoczesnie czynnosci opodatkowanych, zwolnionych od podatku

i niepodlegajacych opodatkowaniu.
Urzad - rozumie si¢ Urzad Miasta Rzeszowa, dla ktorego czynnoscei wystawiania faktur,
faktur korygujacych realizuja Wydziaty/Biura, a Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy
przygotowuje dowody wewnetrzne, rejestry czastkowe i deklaracje czastkowe VAT-7
oraz plik JPK_VAT czastkowy:;
Komoérka organizacyjna — rozumie si¢ Wydzialy/Biura Urzedu Miasta;
Kierownik Jednostki — rozumie si¢ Dyrektora jednostki budzetowej Miasta;
Kierownik Komérki organizacyjnej — rozumie si¢ Dyrektora Wydziatu i/lub Biura
Urzedu Miasta;

. Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy — rozumie si¢. Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy

Urzgdu Miasta sporzadzajacy dla Urzgdu rejestr czastkowy, deklaracje czastkowa
VAT-7, czastkowy plik JPK_VAT oraz zbiorczy rejestr, zbiorcza deklaracje VAT-7
i zbiorczy plik JPK_VAT dla Miasta;

Rejestr czastkowy —rozumie sie ewidencje sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT,
stuzaca do prawidlowego sporzadzenia czgstkowej deklaracji VAT-7, przygotowywang
przez Jednostki i Urzad wedtug wzoru stanowiacego zalgeznik nr 6 do Instrukcji:
Zbiorczy rejestr — rozumie si¢ ewidencje sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT
stuzacg do prawidlowego sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7, ktora jest
przygotowywana przez Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy, wedlug wzoru wskazanego
w zalgczniku nr 6 do Instrukcji, stanowigcg sume danych z rejestrow czastkowych;
Deklaracja czgstkowa VAT-7 — rozumie si¢ deklaracje VAT-7 sporzgdzang przez kazda
Jednostke oraz Urzad wraz z zalacznikami wymaganymi przez przepisy prawa wg wzoru
okreslonego przepisami prawa na podstawie ustawy o VAT;

Zbiorcza deklaracja VAT-7 — rozumie si¢ scentralizowang deklaracje VAT-7 dla
Miasta, sporzadzang przez Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy wg wzoru okreslonego
przepisami prawa na podstawie ustawy o VAT, ktéra stanowi sume danych z deklaracji
czastkowych VAT-7;

JPK_VAT czastkowy - rozumie si¢ Jednolity Plik Kontrolny Jednostki i Urzedu
okreslony zgodnie z art. 82 § 1b Ordynacji podatkowej;

JPK_VAT zbiorczy — rozumie si¢ scentralizowany Jednolity Plik Kontrolny okreslony
zgodnie z art. 82 § 1b Ordynacji podatkowej, stanowigcy sume danych z JPK VAT
czastkowych;

Program — rozumie si¢ ushuge informatyczng VATkom JPK , ktérej dostawceg jest firma
Crido Taxand sp. z 0.0., stworzong w celu przygotowywania rejestréow czastkowych,
zbiorczych rejestrow, deklaraciji czastkowych VAT-7, zbiorczej deklaracji VAT-7,
czastkowych plikéw JPK_VAT i zbiorczego pliku J PK_VAT;

Administrator programu - upowazniony pracownik Biura Obstugi Informatycznej
1 Telekomunikacyjnej Urzedu zajmujgcy si¢ zarzadzaniem programem i odpowiadajacy
za jego sprawne dzialanie;
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Instrukeja — rozumie si¢ Instrukcje w sprawie obiegu dokumentow podatkowych
w jednostkach budzetowych Miasta i komoérkach organizacyjnych Urzedu w celu
sporzadzenia i ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT”, stanowiaca Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr VII/1019/2017 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 7 lutego 2017 r.
z poZniejszymi zmianami;

Rozporzadzenie MF —rozumie si¢ Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwca
2016 r. w sprawie sposobu przesylania za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
ksiag podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych nosnikow danych,
na ktorych te ksiegi mogg by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2018 r. poz. 768);
Zarzadzenie — rozumie sig Zarzadzenie Nr VII/1019/2017 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 7 lutego 2017 r. z pdzniejszymi zmianami, w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasto Rzeszow, z péZniejszymi zmianami.

§3
Zakres

Niniejsza instrukcja okresla:

Sposéb sporzadzenia, obiegu dokumentéw podatkowych dla celéw rozliczenia VAT,
dotyczacych realizowanych przez Jednostki i Komérki organizacyjne transakcji zakupu
oraz sprzedazy towardw lub ustug;

Sposéb 1 terminy sporzadzenia i przekazania rejestrow  czastkowych, deklaracji
czgstkowych VAT-7 oraz korekt tych deklaracji sporzadzanych przez Jednostki oraz
Urzad,;

Przygotowywanie i przesylanie pliku JPK_VAT czastkowego zgodnie z wymogami
Ordynacji podatkowe] oraz Rozporzadzenia MF;

Zasady konsolidowania danych czastkowych do sporzadzenia zbiorczej deklaracji
VAT-7 Miasta oraz pliku JPK_VAT zbiorczego;

Podzial zadan i obowigzkéow oraz odpowiedzialnosci za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie oraz przekazanie dokumentéw, dokumentacji i rozliczen z tytutu podatku
VAT.

§4

Realizacja

Instrukcja znajduje zastosowanie W Jednostkach wymienionych w Zatgezniku Nr 1 do

Zarzgdzenia oraz we wlasciwych Komorkach organizacyjnych, zgodnie z zakresem zadan
ustalonym przez Regulamin Organizacyjny Urzg¢du.

Instrukcja nie znajduje sastosowania dla czynnosci dokumentowanych notami
ksiegowymi migdzy J ednostkami wymienionymi w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia.



3. Wszystkie dokumenty zwigzane z rozliczaniem VAT sporzadza si¢ w ztotych i groszach.

4. Kierownicy jednostek wymienionych w Zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia zobowiazani sg
do sporzadzania i przekazywania dokumentéw czastkowych dotyczacych rozliczenia
podatku VAT za dany miesiac w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia nastepnego
miesigca.

5. W przypadku korekty czastkowej deklaracji VAT-7 Jednostki lub Urzedu generujacej
zobowigzanie podatkowe lub istotng nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym, tj.
0 wartosci powyzej 50 000,00 zl, dokumenty przekazuje sie w terminie do 7 dni od
momentu powzigcia informacji o korekcie.

6. W innych przypadkach korekte czastkowe; deklaracji VAT-7 nalezy przesyta¢ na koniec
kwartatu, w terminie od dnia 26 miesigca koficzacego kwartat do dnia 5 nastepnego
miesigca po zakonczonym kwartale.

7. Jezeli ostatni dzien terminu o ktérym mowa w Instrukcji przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzief terminu uwaza si¢ nastepny dzien po dniu lub
dniach wolnych od pracy.

§5

1. Zobowigzuje sie Kierownikéw Jednostek do biezgcego dokonywania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez Jednostke i zawartych uméw na realizacje
dochodéw z uwzglednieniem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug oraz ich
przyporzadkowania do ponizszych kategorii:

1) objetych zwolnieniem od podatku VAT,

2) opodatkowanych podatkiem VAT wg poszczegolnych stawek podatku (np. 0%, 5%,
8%, 23%),

3) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

2. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek do analizy dokonywanych zakupow w zakresie

ich zwigzku:

1) wylacznie z czynnosciami opodatkowanymi (wedtug stawek podatku VAT),

2) wylacznie z czynnosciami niepodlegajacymi opodatkowaniu,

3) wylacznie z czynnosciami zwolnionymi od podatku,

4) jednocze$nie z czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi od podatku (konieczne
zastosowanie do odliczenia wspoélczynnika),

5) Jednoczesnie z czynnosciami opodatkowanymi i niepodlegajgcymi opodatkowaniu
(konieczne zastosowanie do odliczenia prewspotczynnika),

6) jednoczesnie z czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi  od podatku
1 niepodlegajacymi  opodatkowaniu (konieczne  zastosowanie do odliczenia
prewspolezynnika i wspodlczynnika).

3. Zadania okreslone wust. 12 majg na celu optymalizacje rozliczen z tytutu podatku VAT
w Jednostkach.



4. Zobowiazuje si¢ Kierownikow Jednostek do sprawdzenia poprawnosci danych
identyfikacyjnych NIP i statusu kontrahenta w podatku VAT w nastgpujacym zakresie:
1) NIP nabywey na fakturach sprzedazy;
2) NIP dostawcy i jego status W podatku VAT — na fakturach zakupu ujmowanych
w rejestrze zakupu.

5. Dla wypelnienia powyzszego obowiazku nalezy korzysta¢ z narzedzi udostepnionych

przez Ministerstwo Finanséw. Czynnosci te nalezy wykonywa¢ na etapie zawierania
transakeji (zakup/sprzedaz) i rozliczenia transakcji.

6. Komorki Organizacyjne odpowiadajgce  za uzytkowanie  budynkéw Urzedu
{ infrastruktury z nimi zwiazanej przekazuja do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego
informacjg o:

1) budynkach uzytkowanych przez Urzad (adresy budynkow);
2) Komorkach organizacyjnych uzytkujacych poszczegllne budynki Urzgdu;
3) sprzedazy w ramach czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT zwiazanych
z poszczegdlnymi budynkami Urzgdu (np. umowy najmu, ,,refaktury za media”).
Informacje te Komorki Organizacyjne przekazuja do Wydziatu Ksig gowo-Rachunkowego
w terminie do 7 dni od zaistnienia ww. czynnosci lub zmian w tym zakresie.

7. Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy przekazuje do Komorek organizacyjnych na podstawie
informacji, o ktorej mowa w ust. 6, wykaz budynkow oraz zestawienie Komorek
Organizacyjnych, dla ktorych przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT, w terminie
do 7 dni od otrzymania ww. informacji.

8. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek do analizy obowiagzkow wynikajacych
z przepiséw Ordynacji podatkowe] dotyczacych przekazywania pliku JPK_VAT za okres
rozliczeniowy lipiec — grudzien 2016 1.

9. W celu ujednolicenia zasad opodatkowania podatkiem VAT nalezy stosowac ,,Wytyczne
do rozliczania podatku od towarow i ustug w jednostkach budzetowych Gminy Miasto
Rzeszéw oraz Wydziatach lub Biurach Urzedu Miasta Rzeszowa” wraz z zalgcznikiem
_Zestawienie czynnosci opodatkowanych wystepujacych w Gminie Miasto Rzeszow”
opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa pod
adresem http://bip.erzeszow.Dl/wladze-miasta/ﬁnanse/nodatnik-podatku-vat.
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Rozdzial 2
Postanowienia szczegélowe

§6

Zasady wystawiania faktur sprzedazy

Faktury wystawiane przez Komérki organizacyjne i Jednostki musza zawieraé wszystkie
niezbedne elementy, o ktérych mowa w ustawie o VAT.

Od dnia 1 stycznia 2017 r. Komérki organizacyjne wystawiajace faktury dokumentujace
sprzedaz, podajg dane:

Sprzedawca:

Gmina Miasto Rzeszéw
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Wystawca faktury:

Urzad Miasta Rzeszowa — Nazwa Wydziatuw/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa
Adres siedziby Wydzialu/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa

Nr rachunku bankowego Urzgdu Miasta Rzeszowa.

Od dnia 1 stycznia 2017 r. Jednostki wystawiajgce faktury dokumentujgce sprzedaz,
wykazujg dane:

Sprzedawca:

Gmina Miasto Rzeszow
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Wystawca faktury:

Nazwa Jednostki
Adres siedziby Jednostki
Nr rachunku bankowego Jednostki

Wprowadza sie jednolite zasady numeracji, w odrebnych seriach, faktur i innych
dowodéw wystawionych przez Komérki organizacyjne i Jednostki, zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zalgcznik Nr 1 do Instrukc;ji.

Zasady okreslone w ust. 1-4 stosuje si¢ réwniez do faktur korygujacych, raportow z kasy
rejestrujgcej i dowodow wewnetrznych.

W dowodach wewnetrznych wystawionych w zwigzku z transakcjami  zakupu
w przypadku, gdy obowiazek rozliczenia podatku VAT powstaje po stronie nabywcy,
wykazuje sie:



1) dla Urzedu:

Sprzedawca:

Gmina Miasto Rzeszow

ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Wystawca:

Urzad Miasta Rzeszowa — Nazwa Wydziatu/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa
Adres siedziby Wydziatu/Biura Urzgdu Miasta Rzeszowa

Nabywca:
Dane kontrahenta z faktury zakupu: nazwa, adres, NIP

2) dla Jednostek:

Sprzedawca:

Gmina Miasto Rzeszow
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Wystawca:
Nazwa jednostki
Adres Jednostki

Nabywca:
Dane kontrahenta z faktury zakupu: nazwa, adres, NIP

7. W dowodach wewngtrznych dokumentujacych sprzedaz wykazuje sie dane dotyczace
sprzedawcy 1 wystawey stosujac odpowiednio zasady okreslone w ust. 2 1 3, natomiast
dane dotyczace nabywcy i odbiorcy, odpowiednio:

1)

2)

dla Urzegdu:

Nabywca:

Gmina Miasto Rzesz6w

ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Odbiorca:

Urzad Miasta Rzeszowa — Nazwa Wydziat/Biura Urzgdu Miasta Rzeszowa
Adres siedziby Wydziatu/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa

dla Jednostek:

Nabywca:

Gmina Miasto Rzeszow
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613
QOdbiorca:

Nazwa jednostki
Adres Jednostki



8. W dowodach wewnetrznych ujmuje sie réwniez korekty danych dotyczacych
sprzedazy/zakupu, ktére wczesniej byly udokumentowane wystawionymi dowodami
wewnetrznymi.

9. Komorki organizacyjne wystawiajace faktury dokumentujace sprzedaz, sa zobowiazane
do ich wystawienia najp6zniej do 5-go dnia miesiaca nastepnego po miesigcu, w ktérym
dokonano sprzedazy (ustuga/towar) oraz przekazania ich do Wydzialu Ksiggowo-
Rachunkowego w terminie do 7-go dnia miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym
dokonano sprzedazy.

§7
Faktury zakupu

1. Oddnia 1 stycznia 2017 r. Komérki organizacyjne otrzymujace faktury dokumentujace
zakup, wykazujg dane:

Nabywca:

Gmina Miasto Rzeszéw
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Odbiorca faktury (platnik):
Urzad Miasta Rzeszowa — Nazwa Wydzialu/Biura Urze¢du Miasta Rzeszowa
Adres siedziby Wydzialu/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa

2. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Jednostki otrzymujgce faktury dokumentujace zakup, wykazuja
dane:

Nabywea:

Gmina Miasto Rzeszow
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszéw

NIP: 8130008613

Odbiorca faktury (ptatnik):

Nazwa jednostki
Adres Jednostki

3. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Urzedzie i w Jednostkach.



§8
Noty korygujace

1. Jednostki bedace odbiorca faktury zakupu w przypadku stwierdzenia na otrzymanej
fakturze pomytki, o ktérej mowa w ustawie o VAT, wystawiaja faktur¢ nazywana notg
korygujaca zgodnie z przepisami ustawy 0 VAT.

2. Noty korygujace dotyczace faktur VAT z zakresu dostaw towarow i ustug dla Urzedu
sporzadzane sg przez Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy.

3. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Jednostki i Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy wystawiajac noty
stosuja analogiczne zasady jak w przypadku wystawiania faktur.

§9

Zasady opisu faktur zakupu w zakresie rozliczenia podatku VAT

1. Jednostki oraz Komérki organizacyjne otrzymujace faktury zakupu, zobowiazane sg do
dokonania, oprocz dotychczasowego opisu merytorycznego w zakresie kontroli
zarzadczej obejmujacej legalnose, celowosé i efektywnosé prowadzonej operacji, rowniez
opisu zawierajacego informacjg dla potrzeb rozliczenia podatku VAT w zakresie:

1) daty wptywu faktury zakupu;

2) zwiazku dokonanego zakupu:

a)
b)
c)
d)

e)

wylacznie z czynnosciami opodatkowanymi (wedlug stawek podatku VAT),
wylacznie z czynnosciami niepodlegajacymi opodatkowaniu,

wylacznie z czynnosciami zwolnionymi od podatku,

jednoczesnie z czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi od podatku
(konieczne zastosowanie do odliczenia wspodtczynnika),

jednocze$nie z  czynnosciami opodatkowanymi 1 niepodlegajacymi
opodatkowaniu (konieczne zastosowanie do odliczenia prewspétczynnika),

f) jednoczeénie z czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi od podatku

i niepodlegajacymi opodatkowaniu (konieczne zastosowanie do odliczenia
prewspolczynnika 1 wspotczynnika).

2. Komorki organizacyjne, w celu realizacji obowigzku zamieszczenia informacji, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 2, stosuja zataczniki stanowigce element opisu merytorycznego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalacznikach Nr 2-5 do Instrukeji.

3. W celu realizacji obowiazku zamieszczenia informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,
zaleca sie Jednostkom wprowadzenie rowniez obowiazku stosowania Zalgcznikow
Nr 2-5 do Instrukcji, dostosowujac go do swoich potrzeb.
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§ 10
Zasady wyliczenia prewspolczynnika i wspélezynnika

Kierownicy Jednostek i Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy zobowigzani sg do obliczenia
wartosci prewspolczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT oraz wartosci
wspotczynnika zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy o VAT.

Po zakoniczeniu kazdego roku, Kierownicy Jednostek i Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy
zobowigzani sg do obliczenia ostatecznej wartosci prewspétczynnika oraz wspolczynnika,
na podstawie faktycznych danych dla zakonczonego roku.

. Kierownicy Jednostek sa zobowigzani do przekazania wyliczonych  wartosci
prewspolezynnikow i wspélezynnikow do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego wraz
z czastkowy deklaracjg VAT-7 za styczen.

Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy jest zobowigzany do wyliczenia prewspolczynnika
1 wspdtezynnika dla Urzedu do 20-go lutego.

- Kierownicy Jednostek i Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy zobowigzani sg do dokonania
korekty odliczonego podatku VAT, wynikajacej z réznicy migdzy wartoscia wstepnego
I ostatecznego prewspolezynnika i wspolczynnika za dany rok, w czastkowej deklaracji
VAT-7 za styczen nastepnego roku.

Zgodnie z przepisami art. 91 ustawy o VAT, w zaleznosci od charakteru nabywanych
towardw i ustug, korekta powinna byé dokonana jednorazowo lub w sposdb wieloletni.
W przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow o wartosci
poczatkowej powyzej 15 000 zi, okres korekty wynosi 10 lat, a w przypadku pozostatych
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji
0 wartosci poczatkowej powyzej 15 000 zt — $ lat.

§ 11
Rozliczenia wspélne — korekty wieloletnie

W sytuacji, gdy Urzad jest Jednostka Inwestujaca, Komérki Organizacyjne otrzymujace
faktury zakupu towaréw i ustug zaliczanych do $rodkow trwatych Iub wartosci
niematerialnych i prawnych, dokonuja opisu zgodnie z § 9 Instrukcji i dodatkowo sa
zobowigzane do podania nazwy Jednostki, ktéra bedzie Jednostkg wykorzystujaca ww.
skladniki.

. Na podstawie opisu merytorycznego faktury zakupu, o ktérym mowa w ust, | Wydziat
Ksiggowo-Rachunkowy przekazuje do Komorki Organizacyjnej realizujacej zakupy
towaréw 1 uslug, informacje o prawie do odliczenia podatku VAT. Informacja ta jest
podstawa przygotowania przez Komorke  Organizacyjng zalgeznika do  opisu
merytorycznego zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgczniku Nr 4 Instrukeji.
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. W sytuacji, gdy Jednostka jest Jednostka Inwestujgca, otrzymujac fakture zakupu towarow
i ustug zaliczanych do $rodkow trwatych lub wartoscei niematerialnych i prawnych,
dokonuje opisu zgodnie z § 9 Instrukeji i dodatkowo jest zobowiazana do podania nazwy
Jednostki, ktora bedzie Jednostka Wykorzystujacg ww. sktadniki.

. W przypadku zakupéw towaréw i uslug zaliczanych do srodkow trwalych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore sa dokonywane przez Jednostke Inwestujacg, a ktore
stuza do realizowania czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT i niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT w Jednostce Wykorzystujacej, odliczenie podatku VAT
od tych zakupéw winno nastagpi¢ wedlug prewspolczynnika obliczonego dla Jednostki
Wykorzystujacej.

. W przypadku zakupéw towar6w i ustug zaliczanych do srodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore s dokonywane przez Jednostke Inwestujaca, a ktore
stuza do realizowania czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT i zwolnionych
7 opodatkowania podatkiem VAT w Jednostce Wykorzystujacej, odliczenie podatku VAT
od tych zakupow winno nastapi¢ wedlug wspétczynnika obliczonego dla Jednostki
Wykorzystujacej.

W przypadku zakupéw towar6w i ustug zaliczanych do srodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore sa dokonywane przez Jednostke Inwestujgca, a ktore
stuza do realizowania czynnosci  opodatkowanych podatkiem VAT, zwolnionych
z opodatkowania podatkiem VAT i niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
w Jednostce Wykorzystujacej, odliczenie podatku VAT od tych zakupow winno nastapi¢
wedlug prewspolczynnika i wspolczynnika, obliczonych dla Jednostki Wykorzystujace].

 Jednostka Inwestujaca jest zobowigzana przekazaé na biezaco do Jednostki
Wykorzystujacej dane w szczegblowosci nie mniejszej niz okre$lone w Zatgczniku Nr 10,
nie p6zniej jednak niz do 10 lutego roku nastgpnego za rok poprzedni.

. Zobowiazuje si¢ Kierownika Jednostki Wykorzystujacej sktadniki majatku do dokonania
korekty wieloletniej odliczenia podatku VAT, w sytuacji gdy zakup tych skladnikow byt
dokonany przez inna Jednostke Inwestujaca w oparciu o dane, 0 ktorych mowa w ust. 7.

§12
Rejestry czastkowe sprzedazy i zakupu Urzedu

_ Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy, dowody wewngtrzne oraz raporty z kasy
rejestrujacej, stanowia podstawe do ujecia ich w rejestrze czgstkowym sprzedazy Urzgdu.

Wprowadzajac raport z kasy rejestrujacej do rejestru sprzedazy w polu Nabywca oraz NIP
podaje si¢ nastgpujace dane:

Gmina Miasto Rzeszow

ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613
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. Jezeli faktury zakupu maja zwigzek z czynnosciami:

1) opodatkowanymi,

2) zaréwno opodatkowanymi i zwolnionymi,

3) zaréwno opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu,

4) zaréwno opodatkowanymi, zwolnionymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu,
to dane z faktur nalezy wprowadzic¢ do rejestru czastkowego zakupu.

Do rejestru czastkowego zakupu danego miesigca ujmuje si¢ faktury, ktére wplywaja do
Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego w terminie do 5-go dnia nast¢gpnego miesigca, przy
spetnieniu warunkéw ustalonych przepisami o podatku VAT.

Rejestr czgstkowy stanowi ewidencje sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT i shuzy
do prawidlowego sporzadzenia czgstkowej deklaracji VAT-7 Urzedu.

Rejestry czastkowe nalezy prowadzié¢ w formie elektronicznej przy uzyciu Programu.

Jesli w danym miesigcu w rejestrach czgstkowych nie wystepuja zadne transakcje,
Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy jest zobowigzany do sporzgdzenia zerowych rejestrow
czastkowych dla Urzedu.

Pracownicy wprowadzajacy dane do rejestrow czastkowych w Programie s3
odpowiedzialni za ich prawidlowo$é i zgodno$é¢ z dokumentami zrédlowymi.

W sytuacji, gdy dostep do Programu jest utrudniony, Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy
przygotowuje rejestry czastkowe wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 6 do

Instrukciji.

§ 13
Rejestry czgstkowe sprzedazy i zakupu Jednostki

Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy, dowody wewnetrzne 1 raporty z kasy
rejestrujgeej, stanowia podstawe do ujecia ich w rejestrach czastkowych sprzedazy

Jednostki.

Wprowadzajac raport z kasy rejestrujacej do rejestru sprzedazy w polu Nabywca oraz NIP
podaje si¢ nastepujace dane:

Gmina Miasto Rzeszow
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Jezeli faktury zakupu i dowody wewnetrzne maja zwiazek z czynnosciami:

1) opodatkowanymi,

2) zaréwno opodatkowanymi i zwolnionymi,

3) zaréwno opodatkowanymi i niepodlegajgcymi opodatkowania,

4) zar6wno opodatkowanymi, zwolnionymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu, to dane

-~
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z faktur nalezy wprowadzi¢ do rejestru czastkowego zakupu.

Rejestr czastkowy stanowi ewidencjg sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT i stuzy
do prawidtowego sporzadzenia czastkowe;j deklaracji VAT-7 przez Jednostki.

. Rejestry czastkowe nalezy prowadzi¢ w formie elektronicznej przy uzyciu Programu.

. Je$li w danym miesigcu w rejestrach czastkowych nie wystepuja zadne transakcje,
Jednostka jest zobowiazana do sporzadzenia zerowych rejestrow czastkowych.

. Pracownicy wprowadzajacy dane do rejestrow czastkowych w Programie s3
odpowiedzialni za ich prawidtowos¢ 1 zgodnos¢ z dokumentami zrodlowymi.

. W sytuacji, gdy dostgp do Programu jest utrudniony Kierownicy Jednostek przygotowuja
rejestry czastkowe wedlug wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 6 do Instrukeji.

§14
Deklaracje czastkowe Urzedu

. Deklaracje czastkowe VAT-7 dla Urzedu sa sporzadzane przez Wydzial Ksiegowo-
Rachunkowy wraz z zalacznikami wymaganymi przez przepisy prawa. Podstawg ich
sporzadzenia sa rejestry czastkowe i dokumenty zrodlowe.

. Deklaracje czastkowe VAT-7 sa sporzadzane wedlug wzoru okreslonego przepisami
prawa w Programie.

_ Jedli w danym okresie rozliczeniowym  Urzad dokonywat  transakcji
wewnatrzwspolnotowych, Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy zobowigzany jest do
sporzadzenia wraz z czastkowa deklaracja VAT-7, rowniez informacji podsumowujace]
(VAT-UE) za posrednictwem Programu. W przypadku, gdy nie dokonywano w danym
okresie rozliczeniowym transakcji wewnatrzwspolnotowych, nie sporzadza si¢
informacji podsumowujacej (VAT-UE).

. Jesli w danym okresie rozliczeniowym Urzad dokonywat dostawy towarow lub swiadezyl
ushugi, dla ktérych w obrocie krajowym podatnikiem jest nabywca, Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy zobowigzany jest do sporzadzenia wraz z czastkowg deklaracjag VAT-7
réwniez informacji podsumowujacej (VAT-27) za posrednictwem Programu.
W przypadku, gdy nie dokonywano w danym okresie rozliczeniowym wymienionych
transakcji, nie sporzadza si¢ informacji podsumowujacej (VAT-27).

. Jezeli w Urzedzie wystapily transakcje wymagajace sporzadzenia, zgodnie z przepisami,
innej deklaracji/informacji niz wymienione w niniejszym paragrafie, Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy jest zobowigzany do ich sporzadzenia zgodnie ze wzorem okreslonym
przepisami prawa.
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6. W sytuacji, gdy dostep do Programu jest utrudniony lub brak jest dokumentu w bibliotece

1.

Programu, pracownik Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego sporzadza deklaracje
czastkowe i informacje podsumowujgce stosujac wzor okreslony przepisami prawa.

§ 15
Deklaracje czgstkowe Jednostki

- Deklaracje czastkowe VAT-7 s3 sporzadzane przez kazda Jednostke wraz

z zalgcznikami wymaganymi przez przepisy prawa. Podstawa ich sporzadzenia sa
rejestry czastkowe i dokumenty zrodtowe.

. Deklaracje czastkowe VAT-7 sa sporzadzane wedlug wzoru okreslonego przepisami

prawa w Programie.

. Kierownicy Jednostek, ktére w danym okresie rozliczeniowym dokonywaly transakcji

wewnatrzwspolnotowych, zobowigzani sa do dostarczania wraz z czgstkows deklaracja
VAT-7, réwniez informacji podsumowujacej (VAT-UE) za posrednictwem Programu.
Jednostki, ktére nie dokonywaly w danym okresie rozliczeniowym transakcji
wewnatrzwspolnotowych, nie przesylajg informacji podsumowujacej (VAT-UE).

Kierownicy Jednostek, ktére w danym okresie rozliczeniowym dokonywaty dostawy
towaréw lub swiadczyly ustugi, dla ktérych w obrocie krajowym podatnikiem jest
nabywca, zobowigzani sg do dostarczania wraz z czastkowa deklaracjg VAT-7 rowniez
informacji podsumowujacej (VAT-27) za posrednictwem Programu. Jednostki, ktére nie
dokonywaly w danym okresie rozliczeniowym wymienionych transakcji, nie przesylaja
informacji podsumowujacej (VAT-27).

. Jezeli w Jednostce wystapily transakcje wymagajace przygotowania, zgodnie

z przepisami, innej deklaracji/informacji niz Wymienione w niniejszym paragrafie,
Kierownik jednostki jest zobowigzany do ich przygotowania zgodnie ze wzorem
okreslonym przepisami prawa.

W sytuacji, gdy dostep do Programu jest utrudniony lub brak jest danego dokumentu
w bibliotece Programu, Kierownicy Jednostek przygotowuja deklaracje czastkowe
I informacje podsumowujace stosujac wzér okreslony przepisami prawa.

§ 16
Zasady przekazywania pliku JPK

Kierownicy Jednostek wraz z dostarczaniem deklaracji czastkowych VAT-7 i rejestrow
czastkowych, zobowiazani sg do dostarczenia czgstkowego pliku JPK_VAT do Wydziatu
Ksiggowo-Rachunkowego w formacie zgodnym z przedstawionym w Rozporzadzeniu
MF. Dostarczenie odbywa sie w Programie.
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Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy wraz z deklaracja czastkowa VAT-7 i rejestrami
czastkowymi dla Urzgdu, zobowigzany jest do sporzadzenia w Programie czastkowego
pliku JPK_VAT w formacie zgodnym z przedstawionym w Rozporzadzeniu ME.

W przypadku zaistnienia w danej Jednostce koniecznosci skorygowania deklaracji
czastkowej VAT-7, nalezy przestaé w Programie wraz z korekta deklaracji, rowniez
odpowiadajacy jej skorygowany czastkowy plik JPK_VAT do Wydzialu Ksiegowo-
Rachunkowego w formacie zgodnym z przedstawionym w Rozporzadzeniu MF.

. W przypadku zaistnienia w Jednostce, ktéra byla zobowigzana do przekazywania pliku
JPK_VAT, koniecznosci skorygowania deklaracji VAT-7 za okres rozliczeniowy lipiec —
grudzien 2016 1., nalezy wraz z korekta deklaracji rowniez przestaé odpowiadajacy jej
skorygowany plik JPK_VAT do Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego w formacie
zgodnym z przedstawionym w Rozporzadzeniu MF.

Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy realizuje odpowiednio zadania wymienione w ust. 3-4
w odniesieniu do Urzedu.

Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy generuje zbiorczy plik JPK_VAT, w formacie zgodnym
z przedstawionym w Rozporzadzeniu MF i nastepnie przesyla do organu podatkowego
w sposob podany na stronie internetowej Ministerstwa Finansow.

. Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy przekazuje plik JKP_VAT dotyczacy poszczegdlnych
Jednostek/Urzedu za okres lipiec - grudzien 2016 r. do organu podatkowego w sposéb
podany na stronie internetowej Ministerstwa Finansow.

. Na wezwanie Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego, Kierownicy Jednostek zobowigzani
sa do przygotowania i przesytania zgodnie z art. 193a Ordynacji podatkowe;]
nastepujacych modutow czastkowego JPK: JPK_WB - wyciag bankowy, JPK_ MAG -
dane z magazynu, JPK_FA - faktury VAT, JPK_KR - ksiegi rachunkowe. W wezwaniu
Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy okresla, ktére moduly czastkowego JPK, za jakie okresy
rozliczeniowe i w jakim terminie, Kierownik Jednostki jest zobowigzany przekaza¢ do
Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego ~ w formacie zgodnym  z przedstawionym
w Rozporzadzeniu MF.

Wszelkie dane dotyczace pliku JPK_VAT przekazywane sg do organu podatkowego za
posrednictwem Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego.

§ 17
Terminy i forma przekazywania dokumentow czastkowych

. Jednostki przekazuja dokumenty czastkowe dotyczace rozliczen podatku VAT, do
Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego za posrednictwem Programu.

. Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy sporzadza dokumenty czastkowe dotyczace rozliczen
podatku VAT dla Urzedu za posrednictwem Programu.
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Kierownik Jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia pracownikow odpowiedzialnych
za sporzadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczenia podatku VAT. W przypadku
Urzedu, wyznaczenie pracownikéw odpowiedzialnych za sporzadzenie dokumentacji dla
potrzeb rozliczania podatku VAT, odbywa si¢ W sposob przyjety w Urzedzie.

. Deklaracja czgstkowa VAT-7, informacje podsumowujace, rejestry czgstkowe
zatwierdzane s3 w Programie przez Kierownika Jednostki. Prezydent Miasta Rzeszowa
lub osoba upowazniona  zatwierdza w Programie deklaracje czastkowa VAT-7
1 informacje podsumowujace dla Urzedu.

. Kierownicy Jednostek zobowigzani sa do wyznaczenia pracownikéw do kontaktu
z Wydzialem Ksiggowo-Rachunkowym wraz z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska,
numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail, ktorzy odpowiadaé bedg za prowadzenie
rozliczen w zakresie podatku VAT. Zobowiazuje sie Kierownikéw Jednostek do
aktualizacji powyzszych danych w ciggu 3 dni od daty zaistnienia zmian kadrowych lub
teleadresowych.

. Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do dostarczania deklaracji czgstkowych VAT-7,
informacji podsumowujacych oraz rejestrow czastkowych za posrednictwem Programu,
do Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego.

W sytuacji, gdy dostep do Programu jest utrudniony lub brak jest danego dokumentu
w bibliotece Programu, Kierownicy Jednostek przesylajg skan z zatwierdzonej przez
Kierownika Jednostki deklaracji czgstkowej VAT-7 wraz z zalaczonym do niej rejestrem
czgstkowym w formie elektronicznej na adres vat@erzeszow.pl. W nazwie pliku i tytule
wiadomosci elektronicznej nalezy poda¢ dane wedtug wzoru: [SYMBOL JEDNOSTKI] -
[MIESIAC-ROK] - [PODATEK VAT] - [RODZAJ DOKUMENTU]J.

§ 18
Tryb sporzadzania zbiorczych rejestrow i deklaracji

Zbiorczy rejestr Miasta sporzadza w Programie Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy
W oparciu o rejestry czgstkowe poszczegdlnych Jednostek i Urzedu.

. Zbiorcza deklaracje VAT-7 Miasta sporzagdza w Programie Wydzial Ksiegowo-
Rachunkowy w oparciu o deklaracje VAT czgstkowe poszczeg6lnych Jednostek i Urzedu.

. Jezeli Jednostki lub Urzad sg zobowigzane do sporzadzenia informacji podsumowujacych
VAT-UE i/lub VAT-27, Wydziat Ksi¢gowo-Rachunkowy sporzadza zbiorcza informacje
podsumowujaca w Programie.

. Po otrzymaniu rejestréw czastkowych, czastkowych deklaracji VAT-7 i czastkowych
informacji podsumowujgcych z Jednostek, Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy dokonuje
sprawdzenia dostarczonych dokumentéw w zakresie ich kompletnosci i zgodnosci danych
zawartych w rejestrach czastkowych z danymi w czastkowych deklaracjach VAT-7
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i informacjach podsumowujacych. Sprawdzeniu podlegaja dokumenty umieszczone
w Programie, w szczegdlnosct:
1) rejestr sprzedazy: zasada numeracji okreslona w zataczniku nr 1 do Instrukcji, zasada
chronologii wystawiania dokumentow, data wystawienia, data sprzedazy;
2) rejestr zakupu: data otrzymania.

_ Jezeli Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy stwierdzi niekompletno$¢ dokumentéw lub
niezgodno$ci danych, wzywa Kierownika Jednostki, poprzez wystanie monitu
w Programie, e-mail lub telefon do uzupelnienia brakujacych dokumentéw i danych oraz

zlozenia stosownych wyjasnien, w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania wezwania.

. Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy generuje rejestr zbiorczy, zbiorcza deklaracje VAT-7
i zbiorcza informacje podsumowujgca.

W sytuacji, gdy dostgp do Programu jest utrudniony lub brakuje dokumentu w bibliotece
Programu, Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy sumuje dane pochodzace ze wszystkich
rejestrow czastkowych (kwoty z podsumowania) w jeden rejestr zbiorczy, sumuje dane
pochodzace ze wszystkich deklaracji czgstkowych VAT-7 w jedng zbiorcza deklaracje
VAT-7 oraz dane pochodzace z czastkowych informacji podsumowujacych w jedng
zbiorczg informacjg¢ podsumowujaca.

. Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy sklada zbiorcza deklaracje VAT-7 oraz zbiorczg
informacje podsumowujacg za dany miesiac w urzedzie skarbowym wlasciwym dla
Miasta w terminie do 25-tego dnia nastgpnego miesigea.

§19
Rozliczenia czastkowe i laczne z tytulu podatku VAT

 Wraz ze zlozeniem deklaracji czastkowej VAT-7, Jednostka wplaca kwote podatku,
stanowiaca zobowiazanie podatkowe (nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym),
wynikajaca ze sktadanej deklaracji czastkowej VAT-7, na wskazany rachunek bankowy
Miasta. W tytule przelewu nalezy podac:

[SYMBOL JEDNOSTKI] - [MIESIAC - ROK] - [PODATEK VAT].

. Jezeli érodki pochodzace z zaplaconego VAT naleznego ujetego w dowodach sprzedazy
Jednostki nie sa wystarczajgce do zaplaty kwoty podatku wynikajacej z deklaracji
czastkowej VAT-7 danej J ednostki, Kierownik Jednostki sktadajac deklaracj¢ czastkowg
VAT-7 informuje o tym Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy podajac:

[NAZWA JEDNOSTKI] - [MIESIAC - ROK] - [KWOTA BRAKUJACE] WPLATY
PODATKU VAT].

. Po dokonaniu wplaty kwoty podatku, stanowiacej zobowiazanie podatkowe, ktora nie byla
wystarczajaca dla zaplaty kwoty podatku wynikajacej z deklaracji czastkowej VAT-7,
Jednostka analizuje w okresie do 21 dnia m-ca wplyw $rodkow z tytutu VAT naleznego
ujetego w dowodach sprzedazy rozliczonych w deklaracji za poprzedni miesiac.
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10.

11.

12,

13,

W przypadku otrzymania wplaty od kontrahentéw, z tytutu o ktérym mowa w ust. 3,
Jednostka przekazuje najpozniej do 21 dnia tego miesigca otrzymane $rodki stanowigce
pozostala czg$¢ zobowigzania z tytutlu podatku VAT na wskazany rachunek bankowy
Miasta. Jednoczesnie koryguje informacje, o ktérej mowa w ust. 2.

Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy weryfikuje, czy na rachunek bankowy Miasta wptyneta
rownowartos¢ kwoty podatku wynikajaca z deklaracji czastkowych VAT-7 Jednostek.
Jezeli na rachunek bankowy Miasta nie wplyneta calos¢ kwoty podatku wynikajaca
z deklaracji czastkowej VAT-7 danej Jednostki i nie wplyngta informacja, o ktérej mowa
w ust. 2 1 4, Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy wzywa Kierownika Jednostki, poprzez
wyslanie monitu w Programie, e-mail lub telefon, do uregulowania catosci kwoty podatku
wynikajgcej z deklaracji czastkowej VAT-7, wterminie 1 dnia roboczego od dnia
ofrzymania wezwania.

Jednostka wplaca do Urzedu kwote podatku stanowigca zobowigzanie podatkowe
wynikajgce z deklaracji czgstkowej VAT-7 ze s$rodkéw stanowigcych optacone
naleznosci. Pozostala kwota z tytutu oplaconych naleznosci do wysokosci podatku VAT
naliczonego rozliczonego w deklaracji czastkowej VAT-7 za dany okres, stanowi dochod
Jednostki.

Kwota oplaconego podatku VAT naleznego, ktéra nie zostala przekazana do Urzedu
w terminach wyzej okreslonych, stanowi dochdd Jednostki.

Roznica migdzy kwotg podatku stanowigcg zobowigzanie podatkowe, wynikajaca
z deklaracji czastkowej VAT-7 Jednostki, a $rodkami rzeczywiscie przekazanymi do
Urzgdu odnoszona jest na ,,Fundusz jednostki” w terminie zlozenia deklaracji czgstkowej

VAT-7.

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym wynikajaca z czgstkowej deklaracji VAT-
7 Jednostki podlega przeksiegowaniu w korespondencji z kontem ,,Fundusz jednostki”
W terminie zlozenia deklaracji czastkowej VAT-7.

Wynik z deklaracji czastkowej VAT-7 Jednostki za grudzien danego roku podlega
przeksiggowaniu w korespondencji z kontem ,,Fundusz jednostki” pod datg 31 grudnia
roku, ktorego dotyczy rozliczenie.

Urzad zabezpiecza w planie finansowym $rodki na zaplate zobowigzania podatkowego
wynikajacego z deklaracji VAT-7 Miasta, ktére nie zostalo sfinansowane $rodkami
przekazanymi przez Jednostki.

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7
Miasta, po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego, stanowi dochdd Miasta.

Zasady okreslone w niniejszym paragrafie obowigzujg odpowiednio do sktadanych korekt
deklaracji VAT-7.
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14. Korekte deklaracji VAT-7 ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych pod data jej
sporzadzenia. W przypadku korekt deklaracji VAT-7 za poprzednie lata, skladanych do
Urzedu do 5 stycznia danego roku, ujmuje sie je w ksiegach rachunkowych pod data
31 grudnia poprzedniego roku.

15. Zasady rozliczania podatku VAT wynikajacego z deklaracji czastkowej VAT-7 Urzedu
okreélone w niniejszym paragrafie stosuje odpowiednio Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy.

16. Rozliczenia z tytutu podatku VAT migdzy Jednostkami a Urzedem, dla ktérego ewidencje
prowadzi Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy, nie sa umowane W sprawozdaniach
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych, tj. Rb-N, Rb-Z.

17. Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy w terminie do konca nastepnego miesigca po
zakoficzonym kwartale uzgadnia z Jednostkami salda kont rozliczeniowych z tytulu
podatku VAT.

§20

Korekty deklaracji zlozonych przez Jednostki i Urzad za okresy rozliczeniowe przed
dniem 1 stycznia 2017 r.

1. Korekty deklaracji VAT-7 za okresy rozliczeniowe wczesniejsze niz styczen 2017 r.
przygotowuje Kierownik Jednostki oraz Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy dla Urzedu.

2. Przy sporzadzaniu korekty deklaracji VAT-7 nalezy podaé dane identyfikacyjne
podatnika i NIP podatnika, ktorym Jednostki/Urzad postugiwaty si¢ do 31.12.2016 1. Nie
wypetnia si¢ czgéci deklaracji, ktora obejmuje ,.podpis podatnika lub osoby
reprezentujacej podatnika”.

3. Korekte deklaracji VAT-7 obejmujgca poprawne kwoty rozliczenia przekazuje si¢ wraz
z wyjasnieniami przyczyn korekty (Zatacznik Nr 7 do Instrukcji), wymagang informacja
(Zalacznik Nr 8 do Instrukeji) oraz uwierzytelniong kopia ostatniej deklaracji VAT-7 za
korygowany okres rozliczeniowy, do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego.

4. Jezeli w wyniku korekty deklaracji VAT-7, kwota zobowiazania podatkowego uleglaby
zwiekszeniu w stosunku do pierwotnie zadeklarowanej kwoty, wraz z korekta deklaracji
VAT-7 nalezy przekazaé do Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego srodki finansowe rowne
kwocie powstalego zobowigzania, wraz z naleznymi odsetkami.

5. Jezeli w wyniku korekty deklaracji VAT-7, kwota nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym uleglaby zmniejszeniu w stosunku do pierwotnie zadeklarowanej kwoty, wraz
z korekta deklaracji VAT-7 nalezy przekaza¢ do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego
érodki finansowe réwne powstatej réznicy stanowigcej zobowigzanie podatkowe, wraz
z naleznymi odsetkami.
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Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy informuje Jednostke w formie korespondenciji
mailowej, o wysokosci naleznych odsetek, ktére jest ona zobowigzana wplaci¢ na
rachunek bankowy Miasta.

Korekte deklaracji VAT-7, wyjasnienie przyczyn korekty, wymagana informacje oraz
uwierzytelniong kopie ostatniej deklaracji VAT-7 za korygowany okres rozliczeniowy,
przekazuje si¢ w formie papierowej (podpisang przez Kierownika Jednostki) i w formie
elektronicznej, na adres vat@erzeszow.pl, podajac w tytule wiadomosci i nazwie pliku
dane wedlug wzoru:

[SYMBOL JEDNOSTKI] - [MIESIAC - ROK] - [PODATEK VAT] - [KOREKTA].

Na podstawie korekty Deklaracji VAT-7 Jednostki/Urzedu, Wydziat Ksiggowo-
Rachunkowy niezwlocznie sklada korekte deklaracji VAT-7 za okres rozliczeniowy
wezesniejszy niz styczen 2017 r. do urzedu skarbowego oraz przelewa do urzedu
skarbowego odpowiednie kwoty pieniezne.

. Jezeli wystapi konieczno$é skorygowania informacji podsumowujacych, nalezy je
sporzadzi¢ stosujac analogiczne zasady jak dla korekty deklaracji VAT-7.

§21
Korekty deklaracji zlozonych przez Jednostki i Urzad za okresy rozliczeniowe od
dnia 1 stycznia 2017 r.

Korekty czastkowych deklaracji VAT-7 przygotowuje Kierownik Jednostki oraz Wydzial
Ksiggowo-Rachunkowy dla Urzedu w oparciu o korekty rejestrow. Korekty sa
przygotowywane w Programie.

Korekte czgstkowej deklaracji VAT-7 wraz z korektg informacji podsumowujacych (o ile
wystegpuje taka potrzeba) i wyjasnieniem przyczyn korekty (Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji),
obejmujaca poprawne kwoty rozliczenia, przekazuje si¢ do Wydziatu Ksiegowo-
Rachunkowego.

Korekte deklaracji VAT-7 i korekty informacji podsumowujacych Kierownik Jednostki
zobowigzany jest do dostarczenia w Programie. Skan sporzgdzony z zatwierdzonego
przez Kierownika Jednostki Wyjasnienia przyczyn korekty deklaracji czgstkowej,
przesyla Jednostka na adres vat@erzeszow.pl, podajac w nazwie pliku i tytule wiadomosci
elektronicznej dane wedtug wzoru: [SYMBOL JEDNOSTKI] - [MIESIAC-ROK] -
[PODATEK VAT] - [KOREKTA].

- Jezeli w wyniku korekty deklaracji czastkowej VAT-7, kwota czgstkowego zobowigzania
podatkowego uleglaby zwickszeniu w stosunku do pierwotnie zadeklarowanej kwoty,
wraz z korekta deklaracji czastkowej VAT-7 nalezy przekaza¢ do Wydziatu Ksiegowo-
Rachunkowego srodki finansowe réwne kwocie powstalego zobowigzania, wraz
z naleznymi odsetkami.
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5. Jezeli w wyniku korekty deklaracji VAT-7, kwota nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym ulegtaby zmniejszeniu w stosunku do pierwotnie zadeklarowanej kwoty, wraz
z korekta deklaracji VAT-7 nalezy przekaza¢ do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego
$rodki finansowe réwne powstalej roznicy stanowigcej zobowiazanie podatkowe, wraz
z naleznymi odsetkami.

6. Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy informuje Jednostke w formie korespondencii
mailowej, o wysokosci naleznych odsetek, ktére jest ona zobowigzana wplaci¢ na
rachunek bankowy Miasta.

7 W odniesieniu do korekt deklaracji czastkowych oraz korekt rejestrow czgstkowych
zapisy Instrukeji dotyczace deklaracji czastkowych oraz rejestrow czastkowych, stosuje
si¢ odpowiednio.

§22
Zasady dotyczace kas rejestrujacych

1. Jednostki i Urzad, dokonujace sprzedazy na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, ktore zobowigzane byly zgodnie
z przepisami obowigzujacymi na dzien poprzedzajacy dzien podjgcia wspolnego
rozliczania, tj. 31 grudnia 2016 r., do prowadzenia ewidencji obrotu ikwot podatku
naleznego z tego tytulu przy zastosowaniu kas rejestrujacych, mogg nadal wykorzystywac
te kasy, nie dhuzej jednak niz do 31 grudnia 2018 r.

2. Kierownicy Jednostek nieposiadajacy kas rejestrujacych na dzien 31.12.2016 1. s3
zobowigzani do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie:

1) korzystania ze zwolnienia z obowiazku ewidenciji przy zastosowaniu kas rejestrujacych
na dzien 31.12.2016 r.;

2) ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.

3. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 2 W zakresie dziatania Urzedu realizuje Wydzial
Ksiegowo-Rachunkowy.

4. Do 31 grudnia 2018 r. zwalnia si¢ Jednostki 1 Urzad z obowiazku ewidencjonowania przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, jezeli w dniu poprzedzajacym dzien podjecia wspolnego
rozliczania, tj. 31 grudnia 2016 r. korzystaly ze zwolnienia z tego obowigzku.

§23
Whiosek o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego (ORD-IN)

1. Whniosek o wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego przygotowuje
Jednostka, akceptuje Gtowny Ksiggowy Jednostki i zatwierdza Kierownik Jednostki.
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6.

Whniosek o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego dla Urzedu
przygotowuje Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy.

Kierownik Jednostki, za zgoda Prezydenta Miasta Rzeszowa, moze zlozy¢ wniosek
o wydanie interpretacji indywidualnej prawa podatkowego. Ztozony wniosek Kierownik
Jednostki przekazuje do wiadomosci do Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego.

Kierownik Jednostki w przygotowanym wniosku o wydanie pisemnej interpretacji
przepisow prawa podatkowego potwierdza, ze uzgodniono istotne elementy wniosku
z Wydzialem Pozyskiwania Funduszy Urzedu, w przypadku gdy stan faktyczny lub
zdarzenia przyszle dotycza przedsiewzigcia dofinansowanego srodkami zewngetrznymi.

Wniosek o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawieraé elementy wymagane
przepisami Ordynacji podatkowe;j:

1) dokfadne i wyczerpujace przedstawienie zaistnialego stanu faktycznego/ zdarzenia
przysziego;

2) sformutowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego / zdarzenia przyszlego;
3) wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistnialego stanu faktycznego / zdarzenia
przysziego;

4) wskazanie przepisow prawa podatkowego, bedacych przedmiotem interpretacji
indywidualne;j.

Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy przygotowuje wniosek o wydanie pisemnej

interpretacji przepiséw prawa podatkowego z zakresu dzialalnosci Urzgdu i podejmuje

czynnosci dotyczace w szczegdlnosei:

1) uzupelnienia wniosku na wezwanie Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;j;

2) wniesienia zazalenia do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej na wydane
postanowienie;

3) przygotowania we wspélpracy z Biurem Obslugi Prawnej Urzedu skargi do
Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego, skargi kasacyjnej do Naczelnego Sadu
Administracyjnego.

Zasady postgpowania z projektem wniosku przygotowanym przez Kierownika Jednostki.

3) Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy dokonuje kontroli formalnej projektu wniosku.
W przypadku wniesienia uwag, Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy wzywa Kierownika
Jednostki do uzupetnienia wniosku w wyznaczonym terminie.

4) Po otrzymaniu od Kierownika Jednostki uzupelnionego i podpisanego wniosku,
a nastepnie zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Rzeszowa, Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy wystepuje do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z wnioskiem
o wydanie interpretacji indywidualnej (ORD-IN).

5) W przypadku wezwania przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej do
uzupelnienia wniosku o wydanie interpretaciji indywidualnej, Wydzial Ksiegowo-
Rachunkowy przekazuje to wezwanie do Kierownika Jednostki - projektodawcy
wniosku.

6) Kierownik Jednostki — projektodawca wniosku — zobowigzany jest do przeslania do
Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu
W wWyznaczonym terminie.

5) Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy wysyla odpowiedz na wezwanie do uzupelnienia
wniosku do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;.
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6)

7)

8)

W przypadku pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia przez Dyrektora Krajowej
Informacji Skarbowej przystuguje zazalenie, ktére przygotowuje Wydzial Ksiegowo-
Rachunkowy we wspolpracy z Biurem Obstugi Prawnej Urzedu i Kierownikiem
Jednostki. Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy przesyla zazalenie Dyrektorowi Krajowe)
Informacji Skarbowej.

W przypadku stwierdzenia przez Dyrektora Krajowe; Informacji Skarbowej, ze
stanowisko przedstawione we wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej jest
nieprawidtowe i wydana interpretacja budzi watpliwosci prawne, Kierownik Jednostki
lub Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy posiada mozliwos¢ wniesienia skargi do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego. Skarge przygotowuje Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy we wspblpracy z Biurem Obshlugi Prawnej Urzedu i Kierownikiem
Jednostki.

W przypadku skladania skargi kasacyjnej do Naczelnego Sadu Administracyjnego, jest
ona przygotowywana we wspolpracy przez Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy, Biuro
Obstugi Prawnej Urzedu i Kierownika Jednostki.

7. Oplaty zwigzane z wydaniem interpretacji indywidualnej oraz dotyczace dalszego
postepowania przed sadami administracyjnymi ponosi Urzad, lub Jednostka, jesli
podejmuje czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2.

8. Ztozenie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej prawa podatkowego przez
Kierownika Jednostki z pominigciem Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego, z wyjatkiem
sytuacji opisanej w ust. 2 stanowi razace naruszenie zapisow niniejszej Instrukeji.

§24
Zakres odpowiedzialnoS$ci

1. Kierownicy Jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne 1 terminowe:

y
2)

3)
4
5)
6)
7)

8)

sporzadzenie dowodow ksiggowych;

wiasciwe przyporzadkowanie dokonywanych zakupéw do czynnosci podlegajacych
ustawie o VAT i niepodlegajacych ustawie o VAT;

prowadzenie ewidencji dokumentow (rejestrow czastkowych) dla potrzeb podatku od
towardw i ustug w formie elektronicznej;

sporzadzenie deklaracji czastkowych VAT-7, informacji podsumowujacych, korekt
tych deklaracji za dany okres rozliczeniowy oraz przygotowanie JPK_VAT;
przekazywanie $rodkéw finansowych na zaplatg podatku VAT na wiasciwy rachunek
bankowy;

obliczenie prewspdlczynnika, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy VAT oraz
wspoltezynnika, o ktorym mowa w art. 90 ust. 3 ustawy VAT;

przesylanie  czastkowych deklaracji = VAT-7, rejestrow  czastkowych  oraz
przekazywania czastkowych JPK_VAT;

archiwizowanie zrédlowych dokumentow VAT, rejestrow czastkowych VAT,
czastkowych deklaracji VAT-7, informacji podsumowujacych oraz ich korekt wraz
z plikiem JPK_VAT.
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2. Odpowiedzialno$¢ okreslona w ust. 1 wynika z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pézn. zm.) oraz z ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2017 r., poz. 2226 z pézn. zm.).

3. W celu prawidlowego realizowania zadan z zakresu rozliczen podatku VAT Kierownicy

Jednostek sa zobowigzani do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za sporzadzanie dowodow, dokumentacji
podatkowej VAT w Jednostce:

2) dostarczania wymaganych dokumentdw czastkowych w wyznaczonych terminach, do
Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego;

3) przekazywania naleznej kwoty, wynikajacej z rozliczenia podatku VAT Jednostki
W Wymaganym terminie na wskazany rachunek bankowy;

4) niezwlocznego informowania i przekazywania skorygowanych dokumentéw
czastkowych w wypadku ujawnienia nieprawidlowosci badz innych bledow
W pierwotnie przekazanych dokumentach wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
zaistniatych nieprawidlowosci lub bledéw.

4. Zobowiazuje sie Kierownikéw Jednostek do dokonania stosownych zmian w polityce
rachunkowosci Jednostek poprzez obowigzkowe wydzielenie kont analitycznych: podatek
naliczony VAT, podatek nalezny VAT, rozliczenie podatku VAT w Jednostce.

5. Zobowigzuje si¢ Dyrektora Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego do dokonania
stosownych zmian w polityce rachunkowosci Urzedu poprzez wydzielenie analitycznych
kont rozliczeniowych z tytulu podatku VAT z Jednostkami.

§25
Archiwizacja dokumentéw czastkowych

Deklaracje czastkowa VAT-7 i informacje podsumowujace wraz z rejestrami czastkowymi,
podpisane oraz opatrzone imienng pieczgtka, nalezy przechowywaé w dokumentacji Jednostki
oraz Urzgdu, w podziale na okresy rozliczeniowe, zgodnie z ustawa Ordynacja podatkowa.
Archiwizacja musi umozliwiaé niezwloczne przestanie dokumentéw na zadanie Wydziatu
Ksiggowo-Rachunkowego.
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukeji

WZOR NUMERACJI FAKTUR SPRZEDAZY, FAKTUR KORYGUJACYCH, RAPORTOW
Z KASY REJESTRUJACEJ I DOWODOW WEWNETRZNYCH
W GMINIE MIASTO RZESZOW

I. JEDNOSTKA
A-A1/B/C/D-D1

gdzie poszczegilne symbole oznaczaja:

A - SYMBOL JEDNOSTKI ZGODNIE Z ZALACZNIKIEM NR 1 DO ZARZADZENIA - pole
obowigzkowe

Al - DODATKOWE ROZSZERZENIE OZNACZAJACE, NP. KOMORKE ORGANIZACYINA
WYSTAWIAJACA FAKTURE, BEZ STOSOWANIA ,/* — pole fakultatywne

B - ROK (4 znaki) - pole obowigzkowe

C - NR FAKTURY - pole obowigzkowe

D - INNE ROZSZERZENIE NIZ Al USTALONE PRZEZ JEDNOSTKE BEZ STOSOWANIA ,/”
— pole fakultatywne

DI -RODZAJ DOWODU - pole obowigzkowe:

1) dla faktur korygujacych — .- K”;

2) dla dowodow wewngtrznych — .- D”;

3) dla raportu z kasy rejestrujacej — ,,- R”.

II. KOMORKA ORGANIZACYJNA URZEDU
A-A1/B/C/D-D1
gdzie poszczegélne symbole oznaczajg:

A - OZNACZENIE URZEDU - ,UM” — STOSOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI
ORGANIZACYJNE WYSTAWIAJACE FAKTURY - pole obowigzkowe

Al - DODATKOWE ROZSZERZENIE OZNACZAJACE KOMORKI ORGANIZACYJNE
ZGODNIE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJINYM URZEDU - pole obowigzkowe

B - ROK (4 znaki) - pole obowigzkowe

C - NRFAKTURY - pole obowigzkowe

D - INNE ROZSZERZENIE USTALONE PRZEZ WYDZIAL KSIEGOWO-RACHUNKOWY
BEZ STOSOWANIA ,./° — pole Jakultatywne

DI - RODZAJ DOWODU - pole obowigzkowe:
1) dla faktur korygujacych — .- K”;

2) dla dowodow wewngtrznych — .- D”;
3) dla raportu z kasy rejestrujacej — .- R”.
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WZORY REJESTROW

WZOR REJESTR ZAKUPU

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI/URZEDU
SYMBOL JEDNOSTKI/URZEDU ZGODNIE Z ZAL. 1 DO ZARZADZENIA

Zalgcznik Nr 6 do Instrukeji

M-C
ROK
cz. 1
Kwota
Kwota netto - podatku
Nabycie naliczonego - Kwota Korekta
o i Kwota netto - podatku Korekta
towardow i Nabycie . i podatku
.. Nabycie naliczonego - . podatku
Nazwa Adres Data Data wplywu ustug towarow i .. : naliczonego od h
Lp zakupu NIP dostawcy | Nr faktury = . towarow i Nabycie N naliczonego od
dostawcy dostawcy wystawienia faktury zaliczanych u ustug e nabycia
2 X ustug towardow i 3 ) pozostatych
podatnika do | zaliczanych u srodkow J
, , . pozostatych ustug naby¢é
Srodkow podatnika do azastafych trwatych
trwatych srodkéw 4
trwatych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
¢Z.2
Korekta Korekta
podatku podatku
naliczonego, o | naliczonego, o
ktorej mowa | ktérej mowa
w art. 89b ust. |w art. 89b ust.
1 ustawy 4 ustawy
14 15
Data:
Sporzadzil:
Kierownik Jednostki:







NAZWA I ADRES JEDNOSTKI/URZEDU
SYMBOL JEDNOSTKI/URZEDU ZGODNIE Z ZAL. 1 DO ZARZADZENIA

WZOR REJESTR SPRZEDAZY

M-C
ROK
cz. 1
Kwota Kwota
Kwota
Kwota netto - podatku Kwota netto - podatku
: . Kwota netto - podatku
Dostawa naleinego - Dostawa naleinego - 2
p , Dostawa naleznego -
towarow oraz Dostawa towarow oraz Dostawa =
P . . g " 5 towardw oraz Dostawa
Swiadczenie |towardw oraz | Swiadczenie |towaréw oraz| . . . X
.. ) o A swiadczenie |towarow oraz
4 Data Data Nazwa Adres Nr ustug na swiadczenie ustug na Swiadczenie . ;
Lp sprzedazy .. . Nr dokumentu . X ustug na Swiadczenie
wystawienia sprzedazy nabywcy nabywcy kontrahenta terytorium ustug na terytorium ustug na terytorium ustug na
|
kraju, terytorium kraju, terytorium ki nm.ﬁom:::,
opodatkowan kraju, opodatkowan kraju, i .
opodatkowan kraju,
e stawkg 22% | opodatkowan | e stawka 7% | opodatkowan
e stawkg 5% | opodatkowan
albo 23% e stawkg 22% albo 8% e stawka 7%
e stawka 5%
albo 23% albo 8%
1 2 3 4 5 6 74 8 9 10 11 12 13







cz: 2

Kwota
Kwota Kwota netto - podatku
Kwota netto - podatku Import ustug z| naleinego -
Kwota netto - Kwota netto - Import ustug | naleinego- | wytgczeniem |import ustug z
Dostawa Kwota netto - Dostawa Kwota nabywanych | Import ustug ustug wylgczeniem | Kwota netto -
towarow oraz w tym towardw oraz | Kwota netto - Kwota netto - podatku od nabywanych | nabywanych ustug Import
Swiadczenie dostawa $wiadczenie | Wewnatrzwsp | Kwota netto - | Wewnatrzwsp | naleinego - podatnikow od od nabywanych towarow
ustug na towardw, o usfug na olnotowa Eksport 6lnotowe |Wewnatrzwsp | podatku od podatnikéw | podatnikéw od podlegajgcy
terytorium | ktérejmowa | terytorium dostawa towaréw nabycie 6lnotowe wartosci podatku od podatku od | podatnikéw rozliczeniu
kraju, w art. 129 kraju, towardow towarow nabycie dodanej, do wartosci wartosci podatku od | zgodnie z art.
opodatkowan ustawy zwolnione od towarow ktorych dodanej, do | dodanej, do wartosci 33a ustawy
e stawkg 0% podatku stosuje sie art. ktorych ktérych dodanej, do
28b ustawy |stosuje sie art. | stosuje sie art. ktérych
28b ustawy 28b ustawy |stosuje sie art.
28b ustawy
14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25







Kwota
Kwota podatku
Kwota netto - | Kwota netto - podatku Kwota naleinego od Kiota
Dostawa Dostawa naleinego - | Kwota netto - podatku wewnatrzwsp Zwrot
Kwota towaréw oraz | towaréw oraz Dostawa Dostawa naleinego - Kwota dlnotowego | odliczonej lub Hodatku od
podatku Swiadczenie | Swiadczenie |towaréw oraz | towaréw, dla Dostawa Kwota netto - | Kwota netto - _un"n_m::_ nabycia zwroconej sﬁi:ﬁﬂimu
naleznego - ustug, dla ustug, dla Swiadczenie ktorych towaréw, dla Dostawa w tym :m_mnsmmo A.E srodkéw kwoty ° :S.oimm.o
Import ktérych ktorych ustug, dla podatnikiem ktérych towaréw oraz | swiadczenie ”oim_._ws_ _ transportu, |wydatkowanej :m?.._n_m allw
towarow podatnikiem | podatnikiem ktérych jest nabywca | podatnikiem | swiadczenie ustug, o :ﬂ:m.oEmEn: wykazanego w| na zakup kas m__s_“ai.e_n?
podlegajacy | jest nabywca | jest nabywca | podatnikiem zgodnie z art. | jest nabywca | ustug poza |ktérych mowa =R poz. 24, rejestrujgcych, pod *mnw_mnm
rozliczeniu | zgodnie z art. | zgodnie z art. | jest nabywca |17 ust. 1 pkt 5| zgodnie zart. | terytorium |w art. 100 ust. r»%_.ﬂ“_.”%Em podlegajaca o ktorym ~“_._”._“MM_,EO
zgodnie z art. | 17 ust. 1 pkt 7 | 17 ust. 1 pkt 7 | zgodnie z art. ustawy 17 ust. 1 pkt 5 kraju 1 pkt 4 ustawy wplaciew mowa w art. 5 .
33austawy | lub 8 ustawy | lub 8 ustawy |17 ust. 1 pkt 7| (wypetnia ustawy WEREE 18Ut 5 terminie, o 111 ust. 6 ExBrych mows
(wypetnia (wypetnia | lub 8 ustawy | nabywca) (wypetnia ustawy ktérym mowa ustawy w: J_M.cu.cw.n sk
dostawca) nabywca) (wypetnia nabywca) w art. 103 ust. a13h ustawy
nabywca) 3, w zwigzku z
ust. 4 ustawy
26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37
Data:
Sporzadzil:
Kierownik Jednostki:
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Tabela. KOREKTA ODLICZENIA PODATKU NALICZONEGO DLA SRODKOW TRWALYCH, WNIP Zalacznik Nr 10 do Instrukeji
O WARTOSCI POCZATKOWEJ POWYZEJ 15 000 ZE.

JEDNOSTKA INWESTUJACA - .................
JEDNOSTKA WYKORZYSTUJACA - ......

Data wystawienia dowodéw OT - ................
Rodzaj zakupu: nieruchomosé/ruchomogé*
WYKORZYSTANIE NIERUCHOMOSCI/RUCHOMOSCI*
OKRES KOREKTY - 510" LAT

- DO DZIALALNOSCI OPODATKOWANEJ PODATKIEM VAT/IZWOLNIONEJ Z OvO_ub._.xOe&bz_b.__z_vaU_umm?Snm._ OPODATKOWANIU VAT*

NAZWA ZADANIA: ................

Odliczenie VAT w Jednostce Inwestujacej - .................. wg
wskaznikéw wstepnych dla Jednostki Wykorzystujacej w roku

uzyskania prawa do odliczenia podatku Vat z faktury.
Data m-¢

Wartos¢ netto

Lp. Nr faktury wystawienia Nr dowodu

b odliczenia NrOT KST faktur Data oddania do Vat naliczony
faktury siggowego

VAT objetych OT uzytkowania** zawarty w fakturze VAT odliczony wg

Prewspéfczynnik Wspélczynnik | wstepnych wskaznikéw (kol
10"kol 11*kol 12)

10 11 12 13

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

12

0,00

Wyjasnienia:

1/ VAT do odliczenia ustalany jest Poprzez przemnozenie podatku vat zawartego w fakturze przez iloczyn prewspétczynnika - PRE i wspoélczynnika - WSS
2/ Jednostka Wykorzystujaca naklady inwestycyjne wypeinia pola oznaczone kolorem zéttym

* Niepotrzebne skreslic

** Miesiac protokotu odbioru koricowego

0,00






Wynik rozliczenia do ujecia w deklaracji za styczen pierwszego roku korekty

Wynik rozliczenia do ujgcia w deklaracji za kolejne lata okresu korekty

Wynik rozliczenia do ujgcia w deklaracji za ostatni rok korekty

Wskazniki odliczenia w Jednostce Wykorzystujacej - ostateczne za

<eue Ok

Wskazniki odliczenia w Jednostce Wykorzystujace] - ostateczne za ..... rok Wskazniki odliczenia w Jednostce Wykorzystujacej - ostateczne za ..... rok
Vat naliczony do Vat naliczony do Vat naliczony do
odliczenia wg odliczenia wg KOREKTA odliczenia wg KOREKTA -
Prewspéiczynnik Wspdlczynnik wskaznikéw z ..... | KOREKTA - | ROK Prewspalczynnik Wspélczynnik wskaznikow z KOLEJNY xmx Prewspolczynnik Wspdtczynnik wskaznikéw z ..... OSTATNI ROK
r. (kol 10*kol 14*kol r. (kol 10*kol 18°kol r. (kol 10"kol 22*kol
15) 19) 23)
14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

= 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

> 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00







