Zarzadzenie Nr VIII/ 94 1/2020
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

W sprawie centralizacji rozliczern podatku od towaréw i ushug
w Gminie Miasto Rzeszow

Na podstawie art. 30 ust. 1w zwigzku z art. 11a ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) 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 Unii Europejskiej lub paristw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ wspélne rozliczanie podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasto Rzeszéw,
ktéorym objete sg Jjednostki budzetowe wymienione w zalaczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie nie znajduje zastosowania w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
dla Miasta Rzeszéw oraz Komendzie Panstwowej Strazy Pozamej w Rzeszowie.

§3

Wprowadza sie Instrukcje w sprawie obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach
budzetowych Miasta i komérkach organizacyjnych Urzedu w celu sporzadzenia i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT, stanowigcg zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatéw, Biur Urzedu Miasta Rzeszowa
oraz Kierownikom jednostek budzetowych Gminy Miasto Rzeszéw.

§5

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Rzeszowa.



§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7
Traci moc Zarzadzenie Nr VIII/381/2019 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 31 lipca 2019 r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasto Rzeszéw

Prezydent Miasta Rzeszowa

dr h.c. Tadeusz Fgfenc



Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr VIII/ 96 $2020
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 wrzegnia 2020 r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw

iushug w Gminie Miasto Rzeszéw

Wykaz jednostek budzetowych Gminy Miasto Rzeszéw objetych centralizacja rozliczen

podatku VAT

Lp. Nazwa Adres siedziby Symbol*
1. |Centrum Ksztalcenia Zawodowego |ul. Hetmariska 45 b, 35-078 Rzeszéw CKZ
2. |I Liceum Ogélnoksztatcace ul. 3-go Maja 15, 35-030 Rzeszéw 01LO

. ; ul. Ks. J. Jatowego 22,
3. |1 Liceum Ogélnoksztalcace 35.010 Rzeszéw 02LO
4. [III Liceum Ogélnoksztatcace ul. Szopena 11, 35-055 Rzeszéw 03LO
5. |IV Liceum Ogélnoksztatcace ul. Dgbrowskiego 82, 35-036 Rzeszéw [04LO
; . ul. Wyspianskiego 16a,
6. |VIII Liceum OgélInoksztalcgce 35-111 Rzeszéw 08LO
7 IX Liceum Ogélnoksztatcace z ul. Elizy Orzeszkowe;j 8a, 09LO
" |Oddziatami Dwujezycznymi 35-006 Rzeszéw
£ Al J. Pitsudskiego 25,
8. [Miodziezowy Dom Kultury 35-074 Rzeszéw MDK
9 Poradnia Psychologiczno- al. Tadeusza Rejtana 3, PPP2
" |Pedagogiczna Nr 2 35-326 Rzeszéw

10. |Przedszkole Publiczne Nr 2 ul. Chopina 11, 35-055 Rzeszéw PP0O2
11. |Przedszkole Publiczne Nr 3 ul. Krosnieniska 15a, 35-505 Rzeszéw  [PP03
12. [Przedszkole Publiczne Nr 4 ul. Sniadeckich 18, 35-006 Rzeszéw PP04
13. |Przedszkole Publiczne Nr5 ul. Lenartowicza 13, 35-051 Rzeszéw |PP05
14. |Przedszkole Publiczne Nr 7 ul. Pulaskiego 3a, 35-011 Rzeszéw PP0O7
15. |Przedszkole Publiczne Nr 9 ul. Podwistocze 20, 35-310 Rzeszéw PP0O9
16. [Przedszkole Publiczne Nr 11 ul. Mazurska 19, 35-620 Rzeszéw PPI1
17. |Przedszkole Publiczne Nr 12 ul. Antoniego Kopaczewskiego 1, 35- PP12

225 Rzeszow
18. |Przedszkole Publiczne Nr 13 ul. Piastéw 2, 35-077 Rzeszéw PP13




Lp.

Nazwa

Adres siedziby

Symbol*

Muzyczne Przedszkole Publiczne Nr

19. 14 ul. Chmaja 9a, 35-021 Rzeszow PP14
20. |Przedszkole Publiczne Nr 15 glsggf}::;‘;’gffgo o PP15
21. |Przedszkole Publiczne Nr 16 gg_iﬁaézzngwskiego s PP16
22. |Przedszkole Publiczne Nr 17 ul. Witkacego 5, 35-112 Rzeszow PP17
23. |Przedszkole Publiczne Nr 18 ul. Jaskélcza 5, 35-207 Rzeszow PP18
24. |Przedszkole Publiczne Nr 19 2151;3"-20; .RAcherr:NKrzymnowskiego 20, PP19
25. |Przedszkole Publiczne Nr 20 e PP20
26. |Przedszkole Publiczne Nr 22 ul. Ofiar Katynia 11, 35-208 Rzeszow  |[PP22
27. |Przedszkole Publiczne Nr 23 ul. Hoffmanowej 12, 35-016 Rzeszow |PP23
28. |Przedszkole Publiczne Nr 24 ul. Krajobrazowa 7, 35-119 Rzeszéw PP24
29. |Przedszkole Publiczne Nr 28 o i
30. |Przedszkole Publiczne Nr 29 gg_ﬁﬁsg;:xfo 162, PP29
31. |Przedszkole Publiczne Nr 32 ul. Podwistocze 26a, 35-310 Rzeszéw  [PP32
32. |Przedszkole Publiczne Nr 33 ul. Bt Karoliny 19, 35-119 Rzeszéw  |PP33
33. |Przedszkole Publiczne Nr 36 ul. Brydaka 10, 35-507 Rzeszéw PP36
34, |Przedszkole Publiczne Nr 37 ul. Starzynskiego 10, 35-508 Rzeszéw  [PP37
35. {Przedszkole Publiczne Nr 38 gg_g?ge;izz;fi‘m 2% PP38
36. |Przedszkole Publiczne Nr 40 ul. Rataja 14, 35-116 Rzeszéw PP40
37. |Przedszkole Publiczne Nr 41 ul. Dominikanska 2, 35-041 Rzeszéw  |PP41
38. |Przedszkole Publiczne Nr 42 ul. Niedzielskiego 6, 35-036 Rzeszéw |PP42
39. |Przedszkole Publiczne Nr 43 ul. Cicha 5, 35-326 Rzeszow PP43
40. |Szkota Podstawowa Nr 1 ul. Bernardynska 4, 35-069 Rzeszéw SP0O1
41. |Szkota Podstawowa Nr 2 ul. Kaminskiego 12, 35-211 Rzeszéw  |SP02
42. |Szkola Podstawowa Nr 3 ul. Hoffmanowej 11, 35-016 Rzeszéw |SP03




Lp. Nazwa Adres siedziby Symbol*
43. |Szkota Podstawowa Nr 5 ul. Stocinska 4, 35-330 Rzeszéw SP05
44. |Szkola Podstawowa Nr 8 ul. Antoniego Kopaczewskiego 2, 35- SP08
225 Rzeszéw
45. |Szkola Podstawowa Nr 9 ul. Mila 58, 35-314 Rzeszéw SP09
46. |Szkota Podstawowa Nr 10 ul. Dominikariska 4, 35-077 Rzeszéw  [SP10
47. |Szkola Podstawowa Nr 11 ul. Podwistocze 14, 35-311 Rzeszéw SP11
48. |Szkota Podstawowa Nr 16 ul. Bohater6éw 1, 35-112 Rzeszéw SP16
49. |Szkota Podstawowa Nr 17 ul. Bulwarowa 3, 35-051 Rzeszéw SP17
50. |Szkola Podstawowa Nr 18 ul. Bf. Karoliny 21, 35-119 Rzeszé6w  |SP18§
51. [Szkota Podstawowa Nr 21 ul. Miodowa 6, 35-303 Rzeszéw SP21
Szkota Podstawowa Nr 22 .
52, 2 Didatain Infegracyjriymi ul. Ptasia 2, 35-207 Rzesz6w SpP22
53. |Szkola Podstawowa Nr 24 ul. Czajkowskiego 11, SP24
’ 5 35-602 Rzeszow
54. |Szkola Podstawowa Nr 25 ul. Starzynskiego 17, 35-508 Rzeszéw SP25
ul. Ignacego Solarza 12,
55. |Szkota Podstawowa Nr 28 35-118 Rzeszow SP28
56. [Szkota Podstawowa Nr 29 ul. Partyzantéw 10a, 35-234 Rzeszéw  |SP29
57. |Szkola Podstawowa Nr 31 ul. Pulaskiego 11, 35-011 Rzeszéw SP31
58. |Szkola Podstawowa Nr 34 ul. Matysowska 101, 35-330 Rzeszéw SP34
59. |Zespét Szkolno-Przedszkolny Nr 1  |ul. Rubinowa 4, 35-322 Rzeszow ZSPO1
60. |Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr2  [ul. Lwowska 17, 35-301 Rzeszéw ZSP02
61. |Zespét Szkolno-Przedszkolny Nr3 |ul. Skrajna 1, 35-231 Rzeszéw ZSP03
62. |Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr4  |ul. Staroniwska 55,35-101 Rzeszéw  |ZSP04
63. |Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 5  |ul. Pelczara 3, 35-310 Rzeszéw ZSP05
ul. Krzyzanowskiego 24,
64. |Zespét Szkolno-Przedszkolny Nr 6 35-329 Rzeszow ZSP06
05. |Zespét Szkolno-Przedszkolny Nr 7 |ul. Budziwojska 154, 35-317 Rzeszéw |ZSP07
66. |Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr § | Dabrowskiego 66a, ZSPO08

35-036 Rzeszow




Lp. Nazwa Adres siedziby Symbol*
67. |Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 9 |ul. Piotra Skargi 3, 35-202 Rzeszéw ZSP09
68. |Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 10 jul. Debicka 288, 35-213 Rzeszéw ZSP10
69. |Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 11 ful. Beskidzka 5, 35-083 Rzeszéw ZSP11
70. |Zespot Szkét Agroprzedsigbiorczoscijul. Mitocinska 75, 35-232 Rzeszow ZSAgr
71. |Zespét Szkot Ekonomicznych ul. Hoffmanowej 13, 35-016 Rzeszéw  |ZSEk
72. |Zespot Szkét Elektronicznych ul. Hetmanska 120, 35-078 Rzeszéw  |ZSEI
73. |Zesp6t Szkét Energetycznych ul. Wincentego Pola 1, 35-021 Rzeszéw |ZSEn
; ul. Mikotaja Spytka Ligezy 12,
74. |Zesp6t Szk6t Gospodarczych 35.055 Raaszbw ZSG
75, |Zespot Szkél Ksztatcenia ul. Sucharskiego 4, 35-225 Rzeszéw  |ZSKU
Ustawicznego
76. |Zesp6t Szk6t Mechanicznych ul. Hetmanska 45a, 35-078 Rzeszow  |ZSM
ul. Fryderyka Szopena 32,
77. |Zespét Szkét Muzycznych Nr 1 35-055 Rzeszéw ZSMuzl
ul. J.II1.Sobieskiego 15,
78. |Zesp6t Szkét Muzycznych Nr 2 35-002 Rzesz6w ZSMuz2
79. |Zesp6t Szkot Nr 1 ul. Towarnickiego 4, 35-010 Rzeszéw  |ZS1
80. |Zespot Szk6l Nr 2 al. Rejtana 3, 35-326 Rzeszéw ZS2
81. |Zesp6t Szkét Nr 3 ul. Warszawska 20, 35-205 Rzeszéw  [ZS3
82. 42"5"6‘ Szkét Ogdlnoksztateacych Nr| ) ‘p oitana 30, 35-310 Rzeszéw 7504
83. |Zesp6t Szkét Plastycznych ul. Staszica 16a, 35-051 Rzeszéw ZSP1
84. |Zesp6t Szkét Samochodowych ul. Warszawska 26a, 35-205 Rzeszéw  |ZSSam
85. |Zesp6t Szkot Specjalnych ul. Ofiar Katynia 1, 35-209 Rzeszéw  |ZSSpec
86. |Zespot Szkot Sportowych ul. Hetmanska 38, 35-045 Rzeszow ZSSpor
; ul. A. Matuszczaka 7,
87. |Zespot Szko6t Technicznych 35.084 Rzesz6w ZST
gg, [Biuro Gospodarki Mieniem Miasta |p) 651 Getta 3, 35-002 Rzeszéw ~ [BGM
Rzeszowa
89. |Biuro Rozwoju Miasta Rzeszowa  |ul. Ks. Jalowego 23A, 35-010 Rzeszé6w |BRMR
Dom Pomocy Spolecznej dla , ;
o0, |Rombamniin . Powstatcw [Nl FowRholiv Slgdkichd, DPS_Slaskich
Slaskich 35-610 Rzeszéw




Lp. Nazwa Adres siedziby Symbol*

Dom Pomocy Spolecznej ul. Powstaricéw Styczniowych 37, "
oL L1, Powstascow Styczniowych 35-607 Rzesz6w DPS_Styczniowych
Dom Pomocy Spolecznej ul. Mjr H. Sucharskiego 1, .
o ul. Sucharskiego 35-225 Rzeszéw DPS_Sucharskicgo
93. |Dom Pomocy Spotecznej ul. Zalgska [ul. Zaleska 7a, 35-322 Rzeszéw DPS_Zaleska
I ul. Kochanowskiego 17,
94. |Izba Wytrzezwien 35-201 Rzeszow Iw
Miejska Administracja Targowisk  [ul. Ks. J. Jatowego 23A,
o i Parkingéw 35-010 Rzeszow MATIE

96. [Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej|ul. Jagielloniska 26, 35-025 Rzeszow MOPS

97. |Miejski Zespét Zlobkéw ul. Dgbrowskiego 73, 35-040 Rzeszéw |MZZ

98. |Miejski Zarzad Drog ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszow MZD

Placéwka Opiekunczo-
99. |[Wychowawcza im. dr. Henryka ul. Unii Lubelskiej 4, 35-016 Rzeszéw PogOpiek

Hanasiewicza
Placéwka Opiekunczo-

100. |Wychowawcza im. Marii ul. Unii Lubelskiej 4a, 35-016 Rzeszéw [POW
Hanasiewicz
Rzeszowski Osrodek Sportu i ul. ks. J. Jalowego 23a,
19, Rekreacji 35-010 Rzeszow ROSIR
102. |Straz Miejska ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszéw SM
103. |Zarzad Transportu Miejskiego ul. Trembeckiego 3, 35-234 Rzeszéw  |ZTM
104. | Zarzad Zieleni Miejskiej Plac Ofiar Getta 6, 35-002 Rzeszéw ZIM
Centrum Administracyjne do
105. |Obstugi Placéwek Opiekuriczo- ul. Nizinna 30/1, 35-303 Rzeszéw CAOP
Wychowawezych

106. grodowiskowy Dom Samopomocy |ul. Ofiar Katynia 1, 35-208 Rzeszé6w  [SDS

107.|Urzad Miasta Rzeszowa ul. Rynek 1, 35-064 Rzesz6w UM

* Symbole jednostek budzetowych Gminy Miasta Rzeszéw stosowane w numeracji faktur sprzedazy, faktur
korygujacych, raportéw z kasy rejestrujacej, dowodéw wewngtrznych, not korygujacych, przy opisie
przelewdw, przy opisie korespondencji dotyczacej rozliczen podatku VAT kierowanej z Jednostek do
Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego.

KIEROWNIK ODDZIALU
‘ozlic ’odatku VAT Urzedu i Miasta
w Wydziale jﬁsi@;-‘c}wo-l\fachunk(‘;\»_y'm
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr
VII1/943/2020 Prezydenta Miasta
Rzeszowa z dnia 1 wrzeénia
2020r. 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 ogélne

§1

Podstawa prawna

_ Ustawa z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towar6éw i ustug (Dz. U. 22020 r. poz. 106

z pézn. zm.).

Przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. 22020 . poz. 106 z p6zn. zm.) wedlug aktualnie obowiazujgcego stanu prawnego.
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325
z pbzn. zm.).

Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegélnych zasadach rozliczen podatku od towarow
i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od pafistw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. 22018 r. poz. 280).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu
przesytania za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych oraz
wymagan technicznych dla informatycznych no$nikéw danych, na ktérych te ksiegi moga
by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. 22020 r. poz. 175).

§2
Definicje

Dla potrzeb stosowania niniejszej Instrukcji przez okreslenia:

n

_ Podatek VAT — rozumie si¢ podatek od towaréw i ustug zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pdzn.
zm.); e

Ustawa o VAT — rozumie si¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. 22020 r. poz. 106 z pozn. zm.);

Ordynacja podatkowa — rozumie si¢ ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 z p6zn. zm.);

Podatnik - rozumie si¢ Gmine Miasto Rzeszéw zarejestrowana, jako czynny podatnik
VAT, ktéremu Naczelnik Pierwszego Urzgdu Skarbowego w Rzeszowie nadal NIP
8130008613 oraz status podatnika VAT-UE postugujacego si¢ NIP PL seria 8130008613,
w przypadku dokonywania wewnatrzwspdlnotowego nabycia lub dostawy towaréw,
importu ustug oraz eksportu ustug, dla ktérej wiaéciwym urzegdem skarbowym do
rozliczania podatku VAT jest Pierwszy Urzad Skarbowy z siedziba w Rzeszowie, przy ul.
Podwistocze 42,

Miasto — rozumie si¢ Gmine Miasto Rzeszow;

Jednostka — rozumie sie Jednostki budzetowe Miasta wymienione w Zalgczniku Nr 1 do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa, w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ushug w Gminie Miasto Rzeszow;
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10.
11,
12,

13.

14,

15.

16.

17

18.

19.

20.

21,

Jednostka inwestujgca to Jednostka wymieniona w ust. 6 lub Urzad, ktéra dokonuje
zakupu towar6éw i ustug zaliczanych do $rodkow trwalych lub wartoéci niematerialnych
i prawnych i otrzymuje z tego tytutu faktury;
Jednostka wykorzystujaca to Jednostka wymieniona w ust. 6 lub Urzad, wykorzystujaca
zakupione/wytworzone przez Jednostke inwestujaca $rodki trwale lub  wartoéci
niematerialne i prawne do realizowania przez nig:
1) wylacznie czynnosci opodatkowanych,
2) jednoczesnie czynnosci opodatkowanych i zwolnionych od podatku,
3) jednoczesnie czynnosci opodatkowanych i niepodlegajacych opodatkowaniu,
4) jednocze$nie czynnosci opodatkowanych, zwolnionych od podatku

i niepodlegajacych opodatkowaniu,
Urzad - rozumie si¢ Urzad Miasta Rzeszowa, dla ktérego czynnosci wystawiania faktur,
faktur korygujacych realizuja Wydziaty/Biura, a Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy
przygotowuje dowody wewnetrzne, rejestry czastkowe i deklaracje czgstkowe VAT-7
oraz plik JPK_VAT czastkowy;
Komérka 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
Urz¢du Miasta;
Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy — rozumie sic Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy
Urzedu Miasta sporzadzajacy dla Urzedu rejestr czgstkowy, deklaracje czastkows
VAT-7, czastkowy plik JPK_VAT oraz zbiorczy rejestr, zbiorczg deklaracje VAT-7
1 zbiorezy plik JPK_VAT dla Miasta;
Rejestr czgstkowy - rozumie si¢ ewidencje sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT,
stuzaca do prawidlowego sporzadzenia czastkowej deklaracji VAT-7, przygotowywang
przez Jednostki i Urzad wedhug wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 6 do Instrukcji;
Zbiorczy rejestr — rozumie si¢ ewidencje sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT
stuzaca do prawidlowego sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7, ktéra jest
przygotowywana przez Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy, wedhug wzoru wskazanego
w Zalaczniku nr 6 do Instrukcji, stanowigca sume danych z rejestréw czastkowych;
Deklaracja czastkowa VAT-7 - rozumie si¢ deklaracje VAT-7 sporzadzang przez kazda
Jednostke oraz Urzad wraz z zalgcznikami wymaganymi PIZez 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 Wydziat Ksiqgowo-Rachunkowy wg wzoru okreslonego
przepisami prawa na podstawie ustawy o VAT, kt6ra 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 podatkowe;;
JPK_VAT zbiorczy - rozumie si¢ scentralizowany Jednolity Plik Kontrolny okreslony
zgodnie z art. 82 § 1b Ordynacji podatkowej, stanowigcy sume danych z JPK_VAT
czastkowych;
Rachunek VAT - MPP - rozumie si¢ rachunek VAT prowadzony przez bank dla
rachunku rozliczeniowego zgodnie z art. 62a, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo
bankowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 2357 z pézn. zm.);
Program — rozumie sie ustuge informatyczng VATkom JPK , ktérej dostawcg jest firma
Crido Taxand sp. z o.0., stworzong w celu przygotowywania rejestréw czastkowych,
zbiorczych rejestrow, deklaracji czastkowych VAT-7, zbiorczej deklaracji VAT-7,
czastkowych plikéw JPK_VAT i zbiorczego pliku JPK_VAT;



22.

23,

24.

25,

Administrator programu — upowazniony pracownik Biura Obstugi Informatycznej
i Telekomunikacyjnej Urzedu zajmujacy sig zarzgdzaniem programem i odpowiadajacy
za jego sprawne dziatanie;

Instrukcja — rozumie si¢ ,Instrukcje w sprawie obiegu dokumentow podatkowych
w Jednostkach budzetowych Miasta i Komérkach organizacyjnych Urzedu w celu
sporzadzenia i zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT”, stanowiacg Zatgcznik do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towardw i uslug w Gminie Miasto Rzesz6w;

Rozporzadzenie MF — rozumie si¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca
2016 r. w sprawie sposobu przesylania za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
ksigg podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych nosnikéw danych,
na ktérych te ksiegi mogg by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2020 . poz. 175);
Zarzadzenie — rozumie si¢ Zarzadzenie Prezydenta Miasta Rzeszowa w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Miasto Rzeszow.

§3
Zakres

Niniejsza instrukcja okresla:

Spos6b sporzadzenia, obiegu dokumentéw podatkowych dla celow rozliczenia VAT,
dotyczacych realizowanych przez J ednostki i Komérki organizacyjne transakcji zakupu
oraz sprzedazy towaréw lub ustug;

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

. Przygotowywanie i przesylanie pliku JPK_VAT czastkowego zgodnie z wymogami

Ordynacji podatkowej oraz Rozporzadzenia MF;

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

_ Podzial zadah i obowiazkéw oraz odpowiedzialnosci za prawidiowe i terminowe

sporzadzenie oraz przekazanie dokumentéw, dokumentacji i rozliczen z tytulu podatku
VAT.

§4

Realizacja

. Instrukcja znajduje zastosowanie W Jednostkach wymienionych w Zatgczniku Nr 1 do

Zarzadzenia oraz we wiasciwych Komérkach organizacyjnych, zgodnie z zakresem zadan
ustalonym przez Regulamin Organizacyjny Urzedu.



10.

il

Instrukcja nie znajduje zastosowania dla czynnosci dokumentowanych notami
ksiggowymi miedzy Jednostkami wymienionymi w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

Wszystkie dokumenty zwigzane z rozliczaniem VAT sporzadza si¢ w zlotych i groszach,

Kierownicy Jednostek innych niz Urzad, wymienionych w Zalaczniku Nr 1 do
Zarzadzenia zobowiazani sg do sporzadzania i przekazywania dokumentéw czgstkowych
dotyczacych rozliczenia podatku VAT za dany miesigc w nieprzekraczalnym terminie do
15 dnia nastepnego miesigca, z zastrzeZzeniem ust. 6.

Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy sporzadza i przekazuje dokumenty czastkowe dotyczace
rozliczenia podatku VAT Urzedu za dany miesigc w nieprzekraczalnym terminie
do 20 dnia nastepnego miesigca, z zastrzezeniem ust. 6,

Kierownicy Jednostek wymienionych w Zatgcezniku Nr 1 do Zarzadzenia zobowiazani sg
do sporzadzania i przekazywania dokumentéw czastkowych dotyczacych rozliczenia
podatku VAT za styczer danego roku w nieprzekraczalnym terminie do 22 lutego tego
roku, w przypadku, gdy Jednostka otrzyma informacje o wyliczonych wartosciach
prewspoélezynnikéw i wspolezynnikéw z innej Jednostki po 10 lutego, z uwzglednieniem
zasad okreslonych w § 11.

W przypadku korekty czastkowej deklaracji VAT-7 Jednostki lub Urzgdu generujace;:

1) zobowigzanie podatkowe;

2) istotng nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym, tj. o wartosci powyzej
50 000,00 zt;

dokumenty przekazuje si¢. w terminie do 7 dni od momentu powzigcia informacji
o korekcie.

W innych przypadkach korektg czastkowej deklaracji VAT-7 nalezy przesylaé na koniec
kwartatu, w terminie od dnia 26 miesigca koficzacego kwartat do dnia 5 nastepnego
miesigca po zakoriczonym kwartale.

Jezeli ostatni dzier terminu o ktérym mowa w Instrukcji przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzier terminu uwaza si¢ nastgpny dzieri po dniu lub

dniach wolnych od pracy.

W sytuacjach wymagajacych przygotowania dokumentéw czastkowych dotyczacych
rozliczenia podatku VAT w terminach innych niz okreslone w niniejszej Instrukeji,
dopuszcza si¢ ustalenie innego terminu, w formie Jjednorazowej dyspozycji Prezydenta
lub 0s6b przez Niego upowaznionych.

Dla dochowania obowigzkow wynikajacych z przepiséw o zasadach ewidencji
i identyfikacji podatnikéw i platnikéw, Jednostki $3 zobowigzane do przekazywania
informacji do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego o zmianach danych dotyczacych,
W szczeg6lnoscei: nazwy Jednostki, adresu, numeréw rachunkéw bankowych otwartych i
zamknigtych; w terminie do 3 dnj od dnia dokonania zmian,



1.

§5

Zobowiazuje sie Kierownikéw Jednostek do biezacego dokonywania przegladu

dochodéw budzetowych osigganych przez Jednostke i zawartych uméw na realizacje

dochodéw z uwzglednieniem opodatkowania podatkiem od towaréw i ushug oraz ich

przyporzadkowania do ponizszych kategorii:

1) objetych zwolnieniem od podatku VAT,

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

3) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek do analizy dokonywanych zakupéw w zakresie
ich zwiazku:

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

2) wylacznie z czynnosciami niepodlegaj acymi opodatkowaniu,

3) wylgcznie z czynno$ciami zwolnionymi od podatku,

4) jednoczeénie z czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi od podatku (konieczne
zastosowanie do odliczenia wspétczynnika),

5) jednocze$nie z czynno$ciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu
(konieczne zastosowanie do odliczenia prewspotczynnika),

6) jednocze$nie 2z czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi od podatku
i niepodlegajacymi  opodatkowaniu (konieczne zastosowanie do odliczenia
prewspblczynnika i wspéiczynnika).

7adania okre§lone w ust. 1 i 2 majg na celu racjonalne rozliczenie podatku VAT
w Jednostkach.

Zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek do sprawdzenia poprawnosci danych
identyfikacyjnych NIP i statusu kontrahenta w podatku VAT w nastgpujacym zakresie:
1) NIP nabywcy na fakturach sprzedazy;
2) NIP dostawcy i jego status w podatku VAT - na fakturach zakupu ujmowanych
w rejestrze Zakupu. -

Dla wypelnienia obowigzku, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy korzysta¢ z narzedzi
udostepnionych przez Ministerstwo Finansow. Czynnodci te nalezy wykonywa¢ na etapie
zawierania transakcji (zakup/sprzedaz) i rozliczenia transakcji.

Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Wydziatlow/Biur do biezacego dokonywania przegladu
realizowanych dochodéw budzetowych izawartych uméw na realizacje dochodéw
z uwzglednieniem opodatkowania podatkiem od towaréw i ushug oraz do analizy
dokonywanych zakup6w w zakresie okreslonym w ust. 1 P2,

Komérki organizacyjne odpowiadajace za uzytkowanie budynkéw Urzedu
i infrastruktury z nimi zwiazanej przekazuja do Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego
informacje o:

1) budynkach uzytkowanych przez Urzad (adresy budynkow);
2) Komérkach organizacyjnych uzytkuj acych poszczeg6lne budynki Urzedu.



9.

10.

11.

12.

13

Informacje te na podstawie stanu na dzien 1 stycznia danego roku Komérki organizacyjne
przekazuja do Wydziaty Ksi@gowo-Rachunkowego W terminie do 7 stycznia danego roku,
a takze w terminie do 7 dni od zaistnienia zmian w tym zakresie,

Komérki organizacyjne odpowiadajace za uzytkowanie pojazdéw samochodowych
Urzedu, przekazuja do Wydziatu Ksie;gowo-Rachunkowego nastgpujgce informacje:
1) marka, numer rejestracyjny pojazdu;
2) Komérka organizacyjna wykorzystujgca pojazd.
Informacje te na podstawie stanu na dzien 1 stycznia danego roku Komoérki organizacyjne
przekazuja do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego w terminie do 7 stycznia danego roku,
a takze w terminie do 7 dni od zaistnienia zmian w tym zakresie.

Komérki organizacyjne przekazuja do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego informacje
o rodzajach realizowanej sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT:
1) zwigzanej z poszczegblnymi budynkami Urzedu (adresy budynkéw), np. najem,
dzierzawa, wrefaktury” za media;
2) innej sprzedazy, np. »refaktury” za telefon, ustugi promocyjne, ustugi pobytu
w schronisku.
Informacje te na podstawie stanu na dziesi 1 stycznia danego roku Komoérki organizacyjne
przekazuja do Wydziahu Ksiggowo-Rachunkowego W terminie do 7 stycznia danego roku,
a takze w terminie do 7 dni od dnia zaistnienia zmian w tym zakresie.

Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy przekazuje do Komorek organizacyjnych na podstawie
informacji, o ktérej mowa w ust. 7 i 9, wykaz budynkéw oraz zestawienie Komérek
organizacyjnych, dla ktérych przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT, w terminie
do 7 dni od otrzymania ww. informac;ji.

Zobowigzuje sie¢ Kierownikéw Jednostek do analizy obowigzkéw wynikajacych
z przepiséw Ordynacji podatkowej dotyczacych przekazywania pliku JPK_VAT za okres
rozliczeniowy lipiec — grudzien 2016 r.

W celu ujednolicenia zasad opodatkowania podatkiem VAT nalezy stosowaé ,, Wytyczne
do rozliczania podatku od towaréw i ustug w Jednostkach budzetowych Gminy Miasto
Rzeszéw oraz Wydziatach lub Biurach Urzgdu Miasta Rzeszowa” wraz z zalacznikiem
»Zestawienie czynnosci opodatkowanych wystepujacych w Gminie Miasto Rzeszow”
opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa pod
adresem httD://bip.erzeszow.DI/wladze-miasta/ﬁnanse/nodatnik-nodatku—vat.

Jednostki stosuja zasady rozliczer podatku od towar6w i ustug wynikajace z interpretacji
podatkowych - indywidualnych, ogolnych, wyrokéw sadéw administracyjnych do czasu
ich zaimplementowania do niniejszej Instrukcji.



Rozdzial 2
Postanowienia szczegélowe

§6
Zasady wystawiania faktur sprzedazy

1. Faktury wystawiane przez Komoérki organizacyjne i Jednostki musza zawierac wszystkie
niezbedne elementy, o ktérych mowa w ustawie o VAT.

2. 0d dnia 1 stycznia 2017 r. Komérki organizacyjne wystawiajace faktury dokumentujace
sprzedaz, podaja dane:

Sprzedawca:

Gmina Miasto Rzeszow
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Wystawca faktury:

Urzad Miasta Rzeszowa — Nazwa Wydziatuw/Biura Urzgdu Miasta Rzeszowa
Adres siedziby Wydzialu/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa
Nr rachunku bankowego Urzgdu Miasta Rzeszowa.

3. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Jednostki wystawiajace faktury dokumentujgce sprzedaz,
wykazuja dane:

Sprzedawca:

Gmina Miasto Rzeszoé6w
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Wystawca faktury:

Nazwa Jednostki
Adres siedziby Jednostki
Nr rachunku bankowego Jednostki

4. Wprowadza si¢ jednolite zasady numeracji, wodrebnych seriach, faktur i innych
dowodéw wystawionych przez Komérki organizacyjne i Jednostki, zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Instrukcji.

5. Zasady okreslone w ust. 1-4 stosuje si¢ réwniez do faktur korygujgcych, raportéw z kasy
rejestrujacej i dowoddéw wewnetrznych.



6. W dowodach wewnetrznych wystawionych w zZwigzku z transakcjami zakupu
W przypadku, gdy obowiazek rozliczenia podatku VAT powstaje po stronie nabywcy,

wykazuje sie:

1) dla Urzedu;

Sprzedawca:

Gmina Miasto Rzeszéw
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszéw

NIP: 8130008613

Wystawca:
Urzad Miasta Rzeszowa — Nazwa Wydziahy/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa

Adres siedziby Wydziatu/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa

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

2) dla Jednostek:

Sprzedawca:

Gmina Miasto Rzeszéw
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszéw

NIP: 8130008613

Wystawca:

Nazwa Jednostki
Adres Jednostki

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

7. W dowodach wewngtrznych dokumentujacych sprzedaz wykazuje si¢ dane dotyczgce
sprzedawcy i wystawcy stosujgc odpowiednio zasady okreslone w ust. 2 i 3, natomiast
dane dotyczace nabywcy i odbiorcy, odpowiednio:

1)

2)

~dla Urzedu:

Nabywca:

Gmina Miasto Rzeszéw
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszéw

NIP: 8130008613

Odbiorca:
Urzad Miasta Rzeszowa — Nazwa Wydziahy/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa
Adres siedziby Wydziatu/Biura Urzedu Miasta Rzeszowa

dla Jednostek:
Nabyweca:

Gmina Miasto Rzeszéw
ul. Rynek 1



35-064 Rzeszow
NIP: 8130008613

Odbiorca:

Nazwa Jednostki
Adres Jednostki

8 W dowodach wewnetrznych ujmuje sig réwniez korekty danych dotyczacych
sprzedazy/zakupu, ktore wezeéniej byly udokumentowane wystawionymi dowodami

wewnetrznymi.

9. Faktury, faktury korygujace wystawia pracownik Komorki organizacyjnej lub Jednostki,
ktéry posiada upowaznienie udzielone odpowiednio przez Prezydenta, Kierownika

Jednostki lub wynika to z zakresu czynnosci pracownika.

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

dokonano sprzedazy.

§7
Faktury zakupu

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Komorki organizacyjne otrzymujace faktury dokumentujace

zakup, wykazuja dane:

Nabywca:

Gmina Miasto Rzeszéw

ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Odbiorca fakt atnik):

Urzad Miasta Rzeszowa — Nazwa Wydziahy/Biura Urzgdu Miasta Rzeszowa
Adres siedziby Wydziahy/Biura Urz¢du Miasta Rzeszowa

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

Nabywca:

Gmina Miasto Rzeszow
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Odbiorca faktury (platnik):
Nazwa Jednostki

wykazuja
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Adres Jednostki

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

§8
Noty korygujace

1. Jednostki bedace odbiorcg faktury zakupu w przypadku stwierdzenia na otrzymanej
fakturze pomyiki, o ktérej mowa w ustawie o VAT, wystawiaja fakture nazywang nota
korygujacg zgodnie z przepisami ustawy o VAT.

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

3. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Jednostki i Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy wystawiajac noty
korygujace 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, zobowigzane sa do
dokonania, w ramach opisu merytorycznego w zakresie kontroli zarzadczej obejmujacej
legalnosé, celowosé i efektywnosé prowadzonej operacji, réwniez opisu zawierajgcego
informacje dla potrzeb rozliczenia podatku VAT w zakresie:

1) daty wptywu faktury zakupu;
2) zwigzku dokonanego zakupu:
a) wylacznie z czynnosciami opodatkowanymi (wedtug stawek podatku VAT),
b) wylacznie z czynnosciami niepodlegajgcymi opodatkowaniu,
¢) wylacznie z czynnosciami zwolnionymi od podatku,
d) jednoczesnie z czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi od podatku
(konieczne zastosowanie do odliczenia wspblczynnika),
e) jednocze$nie z  czynnosciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi
opodatkowaniu (konieczne zastosowanie do odliczenia prewspolczynnika),
f) jednoczesnie z czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi od podatku
i niepodlegajacymi opodatkowaniu (konieczne zastosowanie do odliczenia
prewspolczynnika i wspélczynnika).

2. Komorki organizacyjne, w celu realizacji obowigzku zamieszczenia informacji, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 2, stosujg zalgczniki stanowigce element opisu merytorycznego

.

zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgcznikach Nr 2-5 do Instrukeji.

3. Na podstawie opisu merytorycznego, o ktérym mowa w ust. 1, pkt. 2 Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy w ramach kontroli formalno-rachunkowej faktur zakupu stosuje kody

11



zgodne z Zalacznikiem Nr 11 do Instrukcji.

4. W celu realizacji obowigzku zamieszczenia informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,
zaleca sie Jednostkom wprowadzenie réwniez obowigzku stosowania Zalgcznikow
Nr 2-5 do Instrukcji, dostosowujac je do swoich potrzeb.

§10
Szczegélne zasady odliczenia podatku VAT

Ze wzgledu na zasadg racjonalnosci igospodamos’ci dzialania:

1. Kierownik Jednostki moze zdecydowaé o rezygnacji z prawa do odliczenia podatku
VAT z zastosowaniem prewspétczynnika lub wspolezynnika, zgodnie z art. 90, ust.
10, pkt. 2 ustawy o VAT;

2. Jednostka, ktéra w ciagu roku podatkowego zrezygnowala z prawa do obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego w stosunku do nabytych
towaréw i ustug wedhug zasad okreslonych w ust. 1 jest zobowigzana po zakonczeniu
roku podatkowego dokonaé rozliczenia w ramach "korekty rocznej"”, uwzgledniajac
dane wlasciwe dla zakoficzonego roku podatkowego zgodnie z art. 91 ustawy
o VAT,

3. Jednostka moze nie sporzadzaé korekty deklaracji VAT-7 za okresy poprzednie,
w ktérych przyshugiwatoby jej prawo do odliczenia podatku VAT od zakupu towar6w
i ushug, zaliczanych do $rodkéw trwatych lub wartoci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych korekcie wieloletniej, jezeli kwota korekty dla danego obiektu
inwentarzowego, nie przekracza 500,00 zi efektywnego podatku (tj. podlegajacego
ujeciu w deklaracji VAT-7).

4. Zasada okres$lona w ust. 3 dotyczy roku kalendarzowego.

§11
Zasady wyliczenia prewspélczynnika i wspélezynnika

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

2. Po zakonczeniu kazdego roku, Kierownicy Jednostek i Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy
zobowiazani sa do obliczenia ostatecznej wartosci prewspéiczynnika oraz wspolczynnika,
na podstawie faktycznych danych dla zakoficzonego roku.

3. Kierownicy Jednostek s3 zobowiazani do przekazania wyliczonych wartosci
prewspolczynnikéw i wspélczynnikow do Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego wraz
z czastkowg deklaracjg VAT-7 za styczef.
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. Wydzial Ksif;gowo-Rachunkowy Jest zobowigzany do wyliczenia prewspétczynnika
1 wspétezynnika dla Urz¢du do 20-go lutego.

. Kierownicy Jednostek zobowigzani s3 do przekazania wyliczonych wartosci
prewspolezynnikéw i wspotezynnikéw do Urzgdu lub wiasciwych Jednostek, ktére
wykorzystujg ich wskazniki do odliczenia podatku VAT, w terminie do 10 lutego.

. Wydzial Ksie;gowo-Rachunkowy zobowigzany jest do przekazania wyliczonych wartosci
prewspolczynnikéw i wspélczynnikéw do wiasciwych Jednostek, ktére wykorzystuja
wskazniki Urzedu do odliczenia podatku VAT, w terminie do 21 lutego.

. Kierownicy Jednostek i Wydzial Ksiggowo-Raehunkowy zobowigzani sg do dokonania
korekty odliczonego podatku VAT, wynikajacej z réznicy miedzy warto$cig wstepnego
i ostatecznego prewspolczynnika i wspélezynnika 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
towarow i ustug, korekta powinna by¢ dokonana jednorazowo lub w Sposob wieloletni.

- Nieruchomosci i prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, o wartosci poczatkowej
powyzej 15 000 zi, maja okres korekty 10 lat, natomiast inne $rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne podlegajace amortyzacji o wartogci poczatkowej powyzej
15 000 zt, maja okres korekty 5 lat.

§12
Rozliczenia wspélne - korekty wieloletnie

- W sytuacji, gdy Urzad Jest Jednostka inwestujgca, Komérki organizacyjne otrzymujace
faktury zakupu towaréw i ustug zaliczanych do $rodkéw trwalych, srodkéw trwatych
w budowie lub wartosci niematerialnych i prawnych, dokonuja opisu zgodnie z§ 9
Instrukcji i dodatkowo sg zobowigzane do podania nazwy Jednostki, ktéra bedzie
Jednostka wykorzystujaca ww. skladniki.

. Na podstawie opisu merytorycznego faktury zakupu, o ktérym mowa w ust. 1 Wydzial
Ksiggowo-Rachunkowy przekazuje do Komérki organizacyjnej realizujgcej zakupy
towaréw i ustug, informacje o prawie do odliczenia podatku VAT. Informacja ta jest
podstawg przygotowania przez Komorke organizacyjng zalacznika do opisu
merytorycznego zgodnie ze wzorem okreslonym w Tabeli 1 Zatacznika Nr 4 do Instrukc;ji.

- W sytuacji, gdy Jednostka jest Jednostka inwestujaca, otrzymujgc fakture zakupu towaréw
1 ushug zaliczanych do $rodkéw trwatych, $rodkéw trwalych w budowie lub wartos$ci
niematerialnych i prawnych, dokonuje opisu zgodnie z § 9 Instrukcji i dodatkowo jest
zobowiazana do podania nazwy Jednostki, ktéra bedzie Jednostka wykorzystujaca

ww. skladniki,
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W przypadku zakupéw towar6w i ustug zaliczanych do $rodkéw trwatych, $rodkoéw
trwalych w budowie lub wartosci niematerialnych i prawnych, ktore sg dokonywane przez
Jednostke inwestujaca, a ktore stuza do realizowania czynnosci opodatkowanych
podatkiem VAT 1 niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT w Jednostce
wykorzystujacej, odliczenie podatku VAT od tych zakupow winno nastgpi¢ wedhug
prewspoélczynnika obliczonego dla Jednostki wykorzystujacej.

. W przypadku zakupéw towaréw i ustug zaliczanych do $rodkéw trwatych, $rodkow

trwatych w budowie lub wartosci niematerialnych i prawnych, ktore s3 dokonywane przez
Jednostke inwestujaca, a ktore stuza do realizowania czynnosci opodatkowanych
podatkiem VAT i zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT w Jednostce
wykorzystujacej, odliczenie podatku VAT od tych zakupéw winno nastgpi¢ wedhlug
wspolczynnika obliczonego dla J ednostki wykorzystujacej.

W przypadku zakupéw towarow i ustug zaliczanych do srodkow trwalych, srodkow
trwatych w budowie lub warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore sa dokonywane przez
Jednostke inwestujaca, a ktére stuza do realizowania czynnoéci opodatkowanych
podatkiem VAT, zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT i niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT w Jednostce wykorzystujacej, odliczenie podatku VAT
od tych zakup6w winno nastapic wedlug prewspotczynnika i wspotczynnika, obliczonych
dla Jednostki wykorzystujace;.

Jednostka inwestujaca jest zobowigzana przekazaé na biezaco do Jednostki
wykorzystujacej dane w szczegblowosci nie mniejszej niz okreslone w Zatgczniku Nr 10
do Instrukeji, nie p6zniej jednak niz do 10 lutego roku nastgpnego za rok poprzedni,
7 zastrzezeniem ust. 8.

Korekty wieloletniej odliczonego podatku VAT dokonuje Jednostka inwestujgca
w sytuacji, gdy wytworzony majatek pozostaje W jej ewidencji, a sthuzy on zadaniom
Jednostki wykorzystujacej.

Zobowiazuje si¢ Kierownika Jednostki wykorzystujacej sktadniki maj gtku do dokonania
korekty wieloletniej odliczenia podatku VAT, w sytuacji gdy zakup tych sktadnikéw byt
dokonany przez inng Jednostke inwestujacg w oparciu o dane, o ktérych mowa w ust. 7.

§13
Rejestry czastkowe sprzedazy i zakupu Urzedu

Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy, dowody wewnetrzne oraz raporty z kasy
rejestrujgcej, stanowig podstaweg do ujgcia ich w rejestrze czastkowym sprzedazy Urzedu.

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

Gmina Miasto Rzeszéw

ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow

NIP: 8130008613
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. Jezeli faktury zakupu majg zwigzek z czynnosciamis

1) opodatkowanymi,

2) zaréwno opodatkowanymi i zwolnionymi,

3) zaréwno opodatkowanymi i niepodlegajgcymi opodatkowaniu,

4) zar6wno opodatkowanymi, zwolnionymi i niepodlegajgcymi opodatkowaniu,
to dane z faktur nalezy wprowadzi¢ do rejestru czastkowego zakupu.

Do rejestru czgstkowego zakupu danego miesigca ujmuje si¢ faktury, ktére wplywaja do
Wydziatu Ksif;gowo-Rachunkowego w terminie do 5-go dnia nastgpnego miesigca, przy
spelieniu warunkéw ustalonych przepisami o podatku VAT.

Rejestr czastkowy stanowi ewidencj¢ sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT shuzy
do prawidlowego sporzadzenia czastkowej deklaracji VAT-7 Urzedu.,

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

Jesli w danym miesigcu w rejestrach czastkowych nie wystepuja zadne transakcje,
Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy jest zobowigzany do sporzadzenia zerowych rejestréw
czastkowych dla Urzedu.

Pracownicy wprowadzajacy dane do rejestréw  czastkowych w Programie sa
odpowiedzialni za ich prawidlowogé i zgodno$¢ z dokumentami zrédlowymi.

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

Instrukc;ji.

§14
Rejestry czastkowe sprzedazy i zakupu Jednostki

Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy, dowody wewnetrzne i raporty z kasy
rejestrujacej, stanowia podstawe do ujecia ich wrejestrach 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 majg zwigzek z czynnosciami:

1) opodatkowanymi,

2) zar6wno opodatkowanymi i zwolnionymi,

3) zaréwno opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowania,

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

. Rejestr czastkowy stanowi ewidencje sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT i stuzy
do prawidtowego sporzadzenia czastkowej deklaracji VAT-7 przez J ednostki.

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

. Jedli w danym miesigcu w rejestrach czastkowych nie wystepuja zadne transakcje,
Jednostka jest zobowigzana do sporzadzenia zerowych rejestrow czgstkowych.

. Pracownicy wprowadzajacy dane do rejestrow czastkowych w Programie
sa odpowiedzialni za ich prawidtowos¢ i zgodnosé z dokumentami zrédtowymi.

. W sytuacji, gdy dost¢p do Programu jest utrudniony Kierownicy J ednostek przygotowujg
rejestry czastkowe wedlug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 6 do Instrukcji.

§15
Deklaracje czastkowe Urzedu

1. Deklaracje czastkowe VAT-7 dla Urzedu sg sporzadzane przez Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy wraz z zatacznikami wymaganymi przez przepisy prawa. Podstawg ich
sporzadzenia sg rejestry czastkowe i dokumenty Zrédlowe.

2. Deklaracje czastkowe VAT-7 s sporzadzane wedlug wzoru okre§lonego przepisami
prawa w Programie.

3. Je§li w danym okresie rozliczeniowym Urzad dokonywal transakcji
wewnatrzwspolnotowych, ~ Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy  zobowigzany jest
do sporzadzenia wraz z czastkows deklaracjag VAT-7, réwniez informacji
podsumowujacej (VAT-UE) za poérednictwem Programu. W przypadku, gdy nie
dokonywano w danym okresie rozliczeniowym transakcji wewngtrzwspolnotowych, nie
sporzadza si¢ informacji podsumowujgcej (VAT-UE).

4. Jesli wdanym okresie rozliczeniowym Urzad dokonywat dostawy towaréw lub $wiadczyt
ustugi, dla ktérych w obrocie krajowym podatnikiem jest nabywca, Wydziat Ksiggowo-
Rachunkowy zobowiazany jest do sporzadzenia wraz z czastkows deklaracjg 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).

5. Jezeli w Urzedzie wystapily transakcje wymagajace sporzadzenia, zgodnie z przepisami,
innej deklaracji/informacji niz wymienione w niniejszym paragrafie, Wydziat Ksiggowo-
Rachunkowy jest zobowigzany do ich sporzadzenia zgodnie ze wzorem okre$lonym
przepisami prawa.
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6. W sytuacji, gdy dostep do Programu jest utrudniony lub brak jest dokumentu w bibliotece
Programu, pracownik Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego sporzadza deklaracje
czastkowe i informacje podsumowujace stosujac wzér okreslony przepisami prawa.

§ 16
Deklaracje czastkowe Jednostki

1. Deklaracje czastkowe VAT-7 Sa sporzadzane przez kazda Jednostke wraz
z zalagcznikami wymaganymi przez przepisy prawa. Podstawg ich sporzadzenia
sg rejestry czastkowe i dokumenty zrédlowe.

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

3. Kierownicy Jednostek, ktére w danym okresie rozliczeniowym dokonywaty transakcji
wewnatrzwsp6lnotowych, zobowiazani sg do dostarczania wraz z czgstkowa deklaracja
VAT-7, réwniez informacji podsumowujacej (VAT-UE) za posrednictwem Programu,
Jednostki, ktére nie dokonywaly w danym okresie rozliczeniowym transakcji
wewnatrzwspolnotowych, nie przesylajg informacji podsumowujgcej (VAT-UE).

4. Kierownicy Jednostek, ktére w danym okresie rozliczeniowym dokonywaty dostawy
towaréw lub $wiadczyly ushigi, dla ktérych w obrocie krajowym podatnikiem jest
nabywca, zobowigzani sg do dostarczania wraz z czastkows deklaracja VAT-7 réwniez
informacji podsumowujacej (V AT-27) za posrednictwem Programu. Jednostki, ktére nie
dokonywaly w danym okresie rozliczeniowym wymienionych transakcji, nie przesylaja
informacji podsumowujgcej (VAT-27).

5. Jezeli w Jednostce wystapily transakcje wymagajgce 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.

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

§17
Zasady przekazywania pliku JPK

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

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

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

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

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

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

. Na wezwanie Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego, Kierownicy Jednostek zobowigzani
sa do przygotowania i przesylania zgodnie z art. 193a Ordynacji podatkowe]
nastepujacych modutéw czastkowego JPK: JPK_WB - wyciag bankowy, JPK_ MAG -
dane z magazynu, JPK_FA - faktury VAT, JPK_KR - ksiggi rachunkowe. W wezwaniu
Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy okresla, ktére moduty czastkowego JPK, za jakie okresy
rozliczeniowe i w jakim terminie, Kierownik Jednostki jest zobowiazany przekazaé
do Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego w formacie zgodnym z przedstawionym
w Rozporzadzeniu MF.

. Wszelkie dane dotyczace pliku JPK_VAT przekazywane sa do organu podatkowego
za posrednictwem Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego.

§18
Terminy i forma przekazywania dokumentéw czgstkowych

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

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

- Deklaracja czastkowa VAT-7, rejestry  czastkowe, informacje podsumowujace,
zatwierdzane sa w Programie przez Kierownika Jednostki. Prezydent Miasta Rzeszowa
lub osoba upowazniona zatwierdza w Programie deklaracje czastkowg VAT-7, rejestry
czastkowe i informacje podsumowujace dla Urzedu.

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

. Kierownicy Jednostek zobowigzani s3 do dostarczania deklaracji czastkowych VAT-7,
informacji podsumowujgcych oraz rejestréw 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 czastkowej VAT-7 wraz z zalgczonym do niej rejestrem
czgstkowym w formie elektronicznej na adres vat@erzeszow.pl. W nazwie pliku i tytule
wiadomosci elektronicznej nalezy podac dane wedtug wzoru: [SYMBOL JEDNOSTK]I] -
[MIESIAC-ROK] - [PODATEK VAT] - [RODZAJ DOKUMENTU].

§19
Tryb sporzadzania zbiorczych rejestréw i deklaracji

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

. Zbiorcza deklaracje VAT-7 Miasta sporzagdza w Programie Wydziat Ksiggowo-
Rachunkowy w oparciu o deklaracje VAT czastkowe poszczegolnych Jednostek i Urzedu.

. Jezeli Jednostki lub Urzad sg zobowigzane do sporzadzenia informacji podsumowujgcych
VAT-UE i/lub VAT-27, Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy sporzadza zbiorczg informacje

podsumowujacg w Programie.

. Po otrzymaniu rejestrow czastkowych, czgstkowych deklaracji VAT-7 i czastkowych
informacji podsumowujgcych z Jednostek, Wydziat Ksiqgowo-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 szczegélnosci:
1) rejestr sprzedazy: zasada numeracji okreslona w Zalaczniku nr 1 do Instrukcji, zasada
chronologii wystawiania dokumentow, data wystawienia, data sprzedazy;
2) rejestr zakupu: data otrzymania.

Jezeli Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy stwierdzi niekompletno$¢ dokumentéw lub
niezgodnoéci danych, wzywa Kierownika Jednostki, poprzez wystanie monitu
w Programie, e-mail lub telefon do uzupetnienia brakujacych dokument6éw i danych oraz
zlozenia stosownych wyjasniefi, w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania wezwania.

Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy generuje w Programie rejestr zbiorczy, zbiorczg
deklaracje VAT-7, zbiorcza informacje podsumowujaca, zbiorczy JPK-VAT, o ktoérym
mowa w § 17 ust. 6. Dokumenty te akceptuje w tym Programie Prezydent Miasta
Rzeszowa lub osoby przez Niego upowaznione.

W sytuacji, gdy dostep do Programu jest utrudniony lub brakuje dokumentu w bibliotece
Programu, Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy sumuje dane pochodzace ze wszystkich
rejestréw czastkowych (kwoty z podsumowania) W jeden rejestr zbiorczy, sumuje dane
pochodzace ze wszystkich deklaracji czastkowych VAT-7 w jedna zbiorczg deklaracj¢
VAT-7 oraz dane pochodzace z czastkowych informacji podsumowujgcych w jedna
zbiorczg informacje podsumowujgca.

Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy skiada zbiorcza deklaracje VAT-7 oraz zbiorczg
informacje podsumowujacg za dany miesigc w urzedzie skarbowym wiasciwym dla
Miasta w terminie do 25-tego dnia nastgpnego miesiaca.

§20
Rozliczenia czastkowe i laczne z tytulu podatku VAT

 Wraz ze zlozeniem deklaracji czastkowej VAT-7, Jednostka wplaca kwotg podatku,

stanowigca zobowigzanie podatkowe (nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym),
wynikajgca ze skiadanej deklaracji czastkowej VAT-7, na wskazany rachunek bankowy
Miasta. W tytule przelewu nalezy podac:

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

Jezeli $rodki pochodzace z zaptaconego VAT naleznego ujetego w dowodach sprzedazy
Jednostki nie sa wystarczajace do zaplaty kwoty podatku wynikajacej z deklaracji
czastkowej VAT-7 danej Jednostki, Jednostka sktadajac deklaracj¢ czastkowa VAT-7
przesyta do Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego na adres vat@erzeszow.pl informacjg
podajac:

[NAZWA JEDNOSTKI] - [MIESIAC - ROK] - [KWOTA BRAKUJACEJ WPLATY
PODATKU VAT].
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Po dokonaniu wplaty kwoty podatku, stanowigcej zobowigzanie podatkowe, kt6ra nie byla
wystarczajaca dla zaplaty kwoty podatku wynikajacej z deklaracji czgstkowej VAT-7,
Jednostka analizuje w okresie do 21 dnia nastgpnego po miesigcu, za ktéry sporzadzona
jest deklaracja VAT-7 wplyw érodkéw z tytutu VAT naleznego ujetego w dowodach
sprzedazy rozliczonych w tej deklaracji VAT-7.

W przypadku otrzymania wplaty od kontrahentéw, z tytutu i w terminie, o ktérym mowa
W ust. 3, Jednostka przekazuje najpdzniej do 21 dnia nastgpnego po miesigcu, za ktéry
sporzadzona jest deklaracja VAT-7, otrzymane srodki stanowigce pozostala czesé
zobowigzania z tytutu podatku VAT wykazanego w tej deklaracji VAT-7 na wskazany
rachunek bankowy Miasta. Jednoczeénie koryguje informacje, o ktérej mowa w ust, 2.

Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy weryfikuje, czy na rachunek bankowy Miasta wptynela
rownowartos¢ kwoty podatku wynikajaca z deklaracji czastkowych VAT-7 Jednostek.
Jezeli na rachunek bankowy Miasta nie wplynela calos¢ kwoty podatku wynikajaca
z deklaracji czastkowej VAT-7 danej Jednostki i nie wplynela informacja, o ktérej mowa
w ust. 2 i 4, Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy wzywa Kierownika Jednostki, poprzez
wystanie monitu w Programie, e-mail lub telefon, do uregulowania catogci kwoty podatku
wynikajacej z deklaracji czastkowej VAT-7, w terminie 1 dnia roboczego od dnia
otrzymania wezwania.

Jednostka wplaca do Urzedu kwote podatku stanowigca zobowigzanie podatkowe
wynikajagce z deklaracji czastkowej VAT-7 ze srodkéw stanowigcych oplacone
naleznosci. Pozostala kwota z tytutu optaconych naleznosci do wysokoéci rozliczonego
podatku naleznego w deklaracji czastkowej VAT-7 za dany okres, stanowi dochéd

Jednostki.

Kwota oplaconego podatku VAT naleznego, ktéra nie zostala przekazana do Urzedu
w terminach okreslonych w niniejszym paragrafie, stanowi dochéd Jednostki.

Réznica migdzy kwotg podatku stanowigca zobowigzanie podatkowe, wynikajgcg
z deklaracji czastkowej VAT-7 Jednostki, a $rodkami rzeczywiscie przekazanymi do
Urzgdu za dany miesiagc odnoszona jest na ,,Fundusz jednostki” w terminie ostatecznego
rozliczenia podatku VAT za ten miesigc z uwzglednieniem zapisOw ust. 3, 4, z wyjatkiem
deklaracji czastkowej VAT-7 za grudzien danego roku, ktéra przeksiggowuije si¢ pod data
31 grudnia roku, ktérego dotyczy rozliczenie.

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym wynikajaca z czastkowej deklaracji VAT-
7 Jednostki podlega przeksiegowaniu w korespondencji z kontem ,,Fundusz jednostki”
w terminie zlozenia deklaracji czastkowej VAT-7, z wyjatkiem deklaracji czastkowej
VAT-7 za XII danego roku, ktéra przeksiggowuje si¢ pod datg 31 grudnia roku, ktérego
dotyczy rozliczenie.

10. Urzad zabezpiecza w planie finansowym $rodki na zaplat¢ zobowigzania podatkowego

wynikajacego z deklaracji VAT-7 Miasta, ktére nie zostalo sfinansowane $rodkami
przekazanymi przez Jednostki.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Zasady okre$lone w niniejszym paragrafie obowigzuja odpowiednio do sktadanych korekt
deklaracji VAT-7.

Korekte deklaracji VAT-7 ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod datg jej
sporzadzenia. W przypadku korekt deklaracji VAT-7 za poprzednie lata, skladanych do
Urzedu do 5 stycznia danego roku, ujmuje si¢ je w ksiegach rachunkowych pod data
31 grudnia poprzedniego roku.

Zasady rozliczania podatku VAT wynikajgcego z deklaracji czastkowej VAT-7 Urzgdu
okreglone w niniejszym paragrafie stosuje odpowiednio Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy.-

Rozliczenia z tytutu podatku VAT migdzy Jednostkami a Urzgdem, dla ktorego ewidencje
prowadzi Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy, nie sg ujmowane w sprawozdaniach
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, tj. Rb-N, Rb-Z.

Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy w terminie do kofica nastgpnego miesigca po
zakoficzonym kwartale uzgadnia z Jednostkami salda kont rozliczeniowych z tytulu
podatku VAT.

§21

Rozliczenie czastkowe z tytulu podatku VAT z uwzglednieniem mechanizmu
podzielonej platnosci

Jezeli Jednostka posiada érodki na rachunku VAT - MPP, kt6re nie beda wykorzystane do
zaplaty zobowigzan do kontrahentéw z zastosowaniem mechanizmu podzielonej
platnodci, cato$é lub cze$¢ zobowigzania podatkowego, wynikajacego z czastkowej
deklaracji VAT-7 reguluje z tego rachunku VAT - MPP na rachunek VAT - MPP Urzgdu.

Jednostka przygotowujac przelew z rachunku VAT - MPP wykorzystuje komunikat
przelewu udostepniony przez bank. W polu numer faktury wpisuje wyrazy ,,przekazanie
wlasne”. W polach: kwota brutto oraz kwota VAT Jednostka wpisuje identyczna kwote
érodkéw, ktéra przekazuje do Urzedu, a w tytule przelewu wpisuje:

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

W przypadku, gdy Jednostka posiada na rachunku VAT - MPP $rodki w kwocie mniejszej

niz kwota zobowiazania podatkowego wynikajacego z czastkowej deklaracji VAT-7,

wykonuje dwa przelewy: '

1) przelew nr 1 z rachunku VAT - MPP — w kwocie réwnej Srodkom zgromadzonym
na rachunku VAT — MPP, przygotowywany jest zgodnie z zasadami przedstawionymi
w ust. 2;

2) przelew nr 2 z rachunku rozliczeniowego - w pozostalej kwocie, przygotowywany jest

na zasadach okreslonych w § 20 Instrukcji, bez stosowania komunikatu przelewu.
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10.

Jedli Jednostka posiada $rodki na rachunku VAT - MPP w kwocie wyzszej niz kwota
zobowigzania podatkowego wynikajacego z czastkowej deklaracji VAT-7, wykonuje dwa
przelewy:
1) przelewnr 1 z rachunku VAT - MPP — w kwocie zobowiazania podatkowego z tytulu
podatku VAT, zgodnie z zasadami przedstawionymi w ust. 2;
2) przelew nr 2 z rachunku VAT - MPP — W pozostatej kwocie, zgodnie z zasadami
przedstawionymi w ust. 2, w terminie do 2] dnia miesigca nastepnego po miesigcu,
za ktéry sporzadzona jest deklaracja VAT-7.

Gdy Jednostka posiada w czastkowej deklaracji VAT-7 nadwyzke podatku naliczonego
nad naleznym i posiada $rodki na rachunku VAT — MPP, przygotowuje przelew
z rachunku VAT - MPP zgodnie z zasadami przedstawionymi w ust. 2, w terminie do 21
dnia miesigca hast¢pnego po miesigcu, za ktéry sporzadzona jest deklaracja VAT-7.

Jezeli Jednostka nie posiada srodkéw na rachunku VAT - MPP, przygotowuje jeden
przelew z tytulu zobowigzania podatkowego wynikajgcego z czgstkowej deklaracji
VAT-7, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 20 Instrukcji, bez stosowania komunikatu

przelewu.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, Jednostka przesyla do Urzedu w terminie
do 21 dnia miesigca, na adres vat@erzeszow.pl informacje o kwocie Srodkéw
przekazanych z rachunku VAT - MPP, ktore stanowia nadwyzke ponad saldo
z czgstkowej deklaracji VAT-7.

Kwota srodkéw przekazanych przez Jednostke, o ktérych mowa w ust. 7 niniejszego
paragrafu, podlega przeksiggowaniu na konto , Fundusz jednostki” w miesiagcu ich

przekazania.

Jednostka przekazuje $rodki, o ktérych mowa w ust. 3, 6 oraz ust. 4 pkt 1 w terminie
okreslonym w § 20 Instrukcji. -

Zasady rozliczania podatku VAT wynikajacego z deklaracji czastkowej VAT-7 Urzedu
z uwzglednieniem mechanizmu podzielonej platnosci, okreslone w niniejszym paragrafie,
stosuje odpowiednio Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy.

§22

Korekty deklaracji zlozonych przez Jednostki i Urzad za okresy rozliczeniowe przed

dniem 1 stycznia 2017 r.

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

Przy sporzadzaniu korekty deklaracji VAT-7 nalezy podaé¢ dane identyfikacyjne
podatnika i NIP podatnika, ktorym Jednostki/Urzad postugiwaly si¢ do 31.12.2016 r.
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Nie wypelnia si¢ czgsci deklaracji, ktéra obejmuje podpis podatnika lub osoby
reprezentujace) podatnika”.

Korekte deklaracji VAT-7 obejmujacg poprawne kwoty rozliczenia przekazuje si¢ wraz
z wyjasnieniami przyczyn korekty (Zalacznik Nr 7 do Instrukcji), wymagang informacja
(Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji) oraz uwierzytelniona kopia ostatniej deklaracji VAT-7
za korygowany okres rozliczeniowy, do Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego.

Jezeli w wyniku korekty deklaracji VAT-7, kwota zobowigzania podatkowego uleglaby
zwiekszeniu w stosunku do pierwotnie zadeklarowanej kwoty, wraz Z korekta deklaracji
VAT-7 nalezy przekaza¢ do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego érodki finansowe rowne
kwocie powstalego zobowigzania, Wraz z naleznymi odsetkami.

Jezeli w wyniku korekty deklaracji VAT-7, kwota nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym uleglaby zmniej szeniu w stosunku do pierwotnie zadeklarowanej kwoty, wraz
2 korekta deklaracji VAT-7 nalezy przekazaé do Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego
érodki finansowe réwne powstalej réznicy stanowigcej zobowiazanie podatkowe, wraz
z naleznymi odsetkami.

Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy informuje Jednostk¢ W formie korespondencji
mailowej, o wysokosci naleznych odsetek, ktére jest ona zobowigzana wplacié
na rachunek bankowy Miasta.

Korekte deklaracji VAT-7, wyjasnienie przyczyn korekty, wymagang informacj¢ oraz
uwierzytelniong kopi¢ 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 wiadomo$ci 1 nazwie pliku
dane wedlug wzoru:

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

Na podstawie korekty deklaracji VAT-7 Jednostki/Urzedu, Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy niezwlocznie sktada korekte deklaracji VAT-7 za okres rozliczeniowy

wezedniejszy niz styczen 72017 r. do urzedu skarbowego oraz przelewa do urzedu
skarbowego odpowiednie kwoty pienig¢zne.

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

§23

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 Wydziat

Ksiegowo-Rachunkowy dla Urzedu w oparciu 0 korekty rejestrow. Korekty
sg przygotowywane W Programie.
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. Korekte czgstkowej deklaracji VAT-7 wraz z korektg informacji podsumowujacych (o ile
wystepuje taka potrzeba) i wyjagnieniem przyczyn korekty (Zatacznik Nr 7 do Instrukc;ji),
obejmujgca poprawne kwoty rozliczenia, przekazuje si¢ do Wydziaty Ksiggowo-
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 wedlug wzoru: [SYMBOL JEDNOSTKI] - [MIESIAC-ROK] -

[PODATEK VAT] - [KOREKTA].

- Jezeli w wyniku korekty deklaracji czastkowej VAT-7, kwota czastkowego zobowigzania
podatkowego uleglaby zwiekszeniu w stosunku do pierwotnie zadeklarowanej kwoty,
wraz z korekta deklaracji czastkowej VAT-7 nalezy przekazaé¢ do Wydziatu Ksiegowo-
Rachunkowego $rodki finansowe réwne kwocie powstalego zobowigzania, wraz
z naleznymi odsetkami.

. Jezeli w wyniku korekty deklaracji VAT-7, kwota nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym ulegtaby zmniejszeniu w stosunku do pierwotnie zadeklarowanej kwoty, wraz
z korektg deklaracji VAT-7 nalezy przekazaé do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego
$rodki finansowe réwne powstalej réznicy stanowigcej zobowigzanie podatkowe, wraz
z naleznymi odsetkami.

. Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy informuje Jednostke w formie korespondenc;ji
mailowej, o wysokosci naleznych odsetek, ktére jest ona zobowigzana wplacié

na rachunek bankowy Miasta.

. W odniesieniu do korekt deklaracji czastkowych oraz korekt rejestréw czastkowych
zapisy Instrukcji dotyczace deklaracji czgstkowych oraz rejestréw czastkowych, stosuje
si¢ odpowiednio.

§24
Zasady dotyczace kas rejestrujacych

- Jednostki i Urzad, dokonujace sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, s3 obowigzani prowadzié
ewidencj¢ obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych,

z zastrzezeniem ust, 2.

- Do 31 grudnia 2021 r. zwalnia si¢ Jednostki i Urzad z obowiazku ewidencjonowania przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, jezeli w dniu poprzedzajgcym dzien podjecia wspolnego
rozliczania, tj. 31 grudnia 2016 r. korzystaly ze zwolnienia z tego obowigzku.
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3. Kierownicy Jednostek nieposiadajacych  kas rejestrujacych  sa zobowigzani
do analizowania przepisow prawnych w zakresie:

1) korzystania ze swolnienia z obowigzku ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych;
2) ewentualnego obowigzku sainstalowania lub wymiany kas rejestrujacych.

4, Kierownicy Jednostek posiadajacych kasy rejestrujace sg zobowiazani do stosowania
przepiséw prawnych dotyczacych uzywania kas rejestrujacych.

5. Jednostka przygotowuje dokumenty zwigzane z uzywaniem kas rejestrujacych, ktore
wymagaja ztozenia w urzedzie skarbowym. Dokumenty te podpisane przez Kierownika
Jednostki i Glownego Ksiggowego s3 przekazywane do Wydzialu Ksiggowo-
Rachunkowego, ktéry nastgpnie sklada je we wiasciwym urzedzie skarbowym.

6. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 3, 5 w zakresie dziatania Urzedu realizuje Wydziat
Ksiegowo-Rachunkowy.

§25
Whiosek o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego (ORD-IN)

1. Wniosek o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego przygotowuje
Jednostka, akceptuje Gltowny Ksiggowy Jednostki i zatwierdza Kierownik Jednostki.
Whiosek o wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego dla Urzedu
przygotowuje Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy.

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

3. Kierownik Jednostki w przygotowanym wniosku o wydanie pisemnej interpretacji
przepiséw prawa podatkowego potwierdza, ze uzgodniono istotne elementy wniosku
z Wydzialem Pozyskiwania Funduszy Urzedu, w przypadku gdy stan faktyczny lub

’

zdarzenia przyszie dotycza przedsigwzigcia dofinansowanego $rodkami zewngtrznymi.

4. Whniosek o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawieraé elementy wymagane
przepisami Ordynacji podatkowej:
1) dokladne i wyczerpujace przedstawienie zaistnialego stanu faktycznego/ zdarzenia
przysziego;
2) sformutowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego / zdarzenia przysziego;
3) whasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistnialego stanu faktycznego / zdarzenia
przysziego;
4) wskazanie przepisow prawa podatkowego, bedacych przedmiotem interpretacji
indywidualnej.

5. Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy przygotowuje wniosek 0 wydanie pisemnej

interpretacji przepisow prawa podatkowego z zakresu dziatalnosci Urzedu i podejmuje
czynnosci dotyczace w szczegolnoscei:
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1) uzupehienia wniosku na wezwanie Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej;

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

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

6. Zasady postepowania z projektem wniosku przygotowanym przez Kierownika Jednostki.

1) Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy dokonuje kontroli formalnej projektu wniosku.

W przypadku wniesienia uwag, Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy wzywa
Kierownika Jednostki do uzupelnienia wniosku w Wwyznaczonym terminie.

2) Po otrzymaniu od Kierownika Jednostki uzupetnionego i podpisanego wniosku,

a nastgpnie zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Rzeszowa, Wydziat Ksiegowo-
Rachunkowy wystepuje do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z wnioskiem
0 wydanie interpretacji indywidualnej (ORD-IN).

3) W przypadku wezwania przez Dyrektora Krajowej Informacji  Skarbowe;j
do uzupelnienia wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej, Wydziat Ksiggowo-
Rachunkowy przekazuje to wezwanie do Kierownika Jednostki - projektodawcy
wniosku.

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

5) Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy wysyla odpowiedz na wezwanie do uzupelnienia

wniosku do Dyrektora Kraj owej Informacji Skarbowe;.

6) W przypadku pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia przez Dyrektora Krajowej
Informacji Skarbowe; przystuguje zazalenie, ktére przygotowuje Wydziat Ksiegowo-
Rachunkowy we wspdlpracy z Biurem Obstugi Prawnej Urzedu i Kierownikiem
Jednostki. Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy przesyla zazalenie Dyrektorowi Krajowej
Informacji Skarbowe;.

7) W przypadku stwierdzenia przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej, ze
stanowisko przedstawione we wniosku o Wydanie interpretacji indywidualnej jest
nieprawidlowe i wydana interpretacja budzi watpliwosci prawne, Kierownik Jednostki
lub Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy posiada mozliwosé wniesienia skargi do
Wojewédzkiego Sadu Administracyjnego. Skarge przygotowuje Wydziat Ksiegowo-
Rachunkowy we wspélpracy z Biurem Obstugi Prawnej Urzedu i Kierownikiem
Jednostki,

8) W przypadku skiadania skargi kasacyjnej do Naczelnego Sgdu Administracyjnego, jest
ona przygotowywana we wspdipracy przez Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy, Biuro
Obstugi Prawnej Urzedu i Kierownika J ednostki.

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

8. Zlozenie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej prawa podatkowego przez

Kierownika Jednostki z pominigciem Wydziatu Ksif;gowo-Rachunkowego, z wyjatkiem
sytuacji opisanej w ust. 2 stanowi razace naruszenie zapisow niniejszej Instrukgji.
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§26
Zakres odpowiedzialnoSci

1. Kierownicy Jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidiowe, rzetelne i terminowe:
1) sporzadzenie dowodow ksiegowych;
2) wtasciwe przyporzadkowanie dokonywanych zakupéw do czynnosci podlegajacych
ustawie o VAT i niepodlegajacych ustawie o VAT;

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

4) sporzadzenie deklaracji czastkowych VAT-7, informacji podsumowujacych, korekt
tych deklaracji za dany okres rozliczeniowy oraz przygotowanie JPK_VAT;

5) przekazywanie Srodkow finansowych na zaptate podatku VAT na wiasciwy rachunek
bankowy;

6) obliczenie prewspotczynnika, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy VAT oraz
wspblczynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 3 ustawy VAT,

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

8) przekazywanie informacji wynikajagcych z przepiséw o zasadach ewidencji
i identyfikacji podatnikéw i ptatnikow;

9) archiwizowanie Zzrédtowych dokumenté6w VAT, rejestréw czastkowych VAT,
czastkowych deklaracji VAT-7, informacji podsumowujacych oraz ich korekt wraz
z plikiem JPK_VAT.

2. Odpowiedzialno$¢ okreslona w ust. 1 wynika z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.) oraz z ustawy z dnia
10 wrzeénia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 22020 r., poz. 19 z poZn. zm.).

3. W celu prawidlowego realizowania zadan z zakresu rozliczen podatku VAT Kierownicy
Jednostek sg zobowiazani do:

1) wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za sporzadzanie dowodoéw, dokumentacji
podatkowej VAT w Jednostce;

2) dostarczania wymaganych dokumentéw czastkowych w wyznaczonych terminach, do
Wydziatu 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 ~dokumentow
czastkowych w wypadku ujawnienia nieprawidlowoséci badZz innych blgdow
w pierwotnie przekazanych dokumentach wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
zaistniatych nieprawidtowosci lub blgdow.

4. Zobowiazuje sie Kierownikow Jednostek do dokonania stosownych zmian w polityce
rachunkowosci Jednostek poprzez obowiazkowe wydzielenie kont analitycznych: podatek
naliczony VAT, podatek nalezny VAT, rozliczenie podatku VAT w Jednostce.
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5. Zobowigzuje si¢  Dyrektora Wydziah Ksif;gowo-Rachunkowego do dokonania
stosownych zmian w polityce rachunkowosci Urzedu poprzez wydzielenie analitycznych
kont rozliczeniowych z tytutu podatku VAT z Jednostkami.

§27
Archiwizacja dokumentéw czgstkowych

Deklaracje czastkowa VAT-7 i informacje podsumowujace wraz z rejestrami czgstkowymi,
podpisane oraz opatrzone imienng pieczatka, nalezy przechowywa¢ w dokumentacji Jednostki
oraz Urzedu, w podziale na okresy rozliczeniowe, zgodnie z ustawa Ordynacja podatkowa.
Archiwizacja musi umozliwiaé niezwloczne przestanie dokumentéw na zadanie Wydzialu
Ksiggowo-Rachunkowego.

DYREKA Ui W /
Ksiegowo-R; ITkowego
Gléowny Xsi id 74 :

Rozliczen | {latku VAT I.I'l':iﬁ iu 1 Miasta
nOZ1 roaa :

v Wyd iale AS1Q ¢ \’O-I{Q(‘LL} k(l\'t}'

¥ y(ziaie I £ov m

;wal gamzyk 23082020

A Tatlo Sl



Zalacznik 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 poszczegolne symbole oznaczajg:

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 -NRFAKTURY - pole obowigzkowe

D - INNE ROZSZERZENIE NIZ A1 USTALONE PRZEZ JEDNOSTKE BEZ STOSOWANIA ol
— pole fakultatywne

D1-RODZAJ DOWODU - pole obowigzkowe:

1) dla faktur korygujacych — - K*:
2) dla dowodéw wewngtrznych — .- D”;
3) dla raportu z kasy rejestrujacej — , - R”.

Il. KOMORKA ORGANIZACYJNA URZEDU
A-A1/B/C/D-D1

gdzie poszczegélne symbole oznaczajg:

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

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

B - ROK (4 znaki) - pole obowigzkowe

C -NR FAKTURY - pole obowigzkowe

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

D1 - RODZAJ DOWODU - pole obowigzkowe:

1) dla faktur korygujacych - - K”;
2) dla dowodéw wewngtrznych — .- D”;
3) dla raportu z kasy rejestrujacej — ,.- R”.



Jednostka/Urzad:

Zatacznik do opisu merytoryc

Dotyczy zakupow Zwigzany
telekomunikacyjne, odziez

Znego -

Zalgcznik Nr 3 do Instrukeji

ch z funkcjonowaniem Komérki organizacyjnej w Jednostce lub Urzgdzie_, W szczegdlnoscei: Wyposazenie, wydawnictwa fachowe, prenumerata, ustugi informatyczne
obocza, art, Spozyweze, materiaty biurowe

- wydatek z faktury Przypisa¢ do Komérki Organizacyjnej

- jesli wydatek dotyczy wszystkich Komérek o

Tganizacyjnych i nie jest mosliwe €80 przypisanie -

- dla kazdej Pozycji w tabeli wartodé brutto=wartogé netto + vat

= suma wartosci brutto z wiersza RAZEM w kolumnach 3,7,11 musi by¢ zgodna z wartoscig brutto

wpisaé w tabeli "wszystkie Komorki organizacyjne”
z faktury

(wartodé VAT z kol, 10 +wartodé VAT z kol 6xAxB)

Sprawdzi] :

Lp.| Nazwa uiytl ika (Komérka yjna) wartoit brutto wartodé netto stawka podatku podatek vat warto$¢ brutte warto$€ netto stawka podatiu podatek vat wartos¢ brutto
1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11
bm‘f’ rwigzek posrednl wydarkéw = coymos datkowanymi VAT wigzek bezposredat wydatkéw * crymmog d VAT
I 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 0,004 0,00
X 0,00] 0,00 0,00 0,00
0, 0,00 0,00] 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0.0 0,00
0,00, 0,00 U,DOI 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 0,00 0,00 0,00, 0,00
0,00 u,ook 0,00 0,00 0,00
RAZEM Omi 0,00 llm! 0,00] 0,00 0,00 0,00
Data
A - prewspslezynnik (w %) | I
Sporzadzil:
B - wspslezynnik (w %) | I
C - razem vat do odliczenis - I I
*/ Wyjasnienia:




Jednostka/Urzad: ...
Zalgeznik do opisu merytorycznego

Zalgcznik Nr 4 do Instrukeji

Tabela 1. Zestawienie rozliczenia fakturynr........... .
Dotyczy zakupu: Wyposazenia-pozostalych Srodkéw trwabych, érodkéw trwalych, érodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych Tabela 2. Rozliczenje podatku vat
N kownika (Jednostka/Komérka | PoZ¥cie n S vat do odliczeni rtosé VAT z kol ¢ iy T" gy
Lp. Rove MEytkowis = ( o m z faktury |, 3 paragraf wartosé brutto | warto§é netto podatek vat podlegajacy odliczeniu/* R i X § anow.lgcy & ement. stanowigeych podstawe
organizacyjna) zakupu inwentarzowy 1 xAxB) wartosci poczgtkowej podatku vat podlegajacego
drodka trwalego odliczeniu/**
S = T R ) o T
RAZEM 0,00/ 0,00] 0,00 0,00‘ 0,00 0,00/ 0,00
Data:
Sporzadzit- A - prewspélezynnik (w %)
B - wspélczynnik (w %)
Zasady wypelnienia Tabeli 1:
1/ wszystkie pozycje faktury nalezy przypisaé do poszczegélnych Jednostek/Komérek izacyjnych/budynkéw w Jednostkach lub Urzedzie
2/ sumowaé pozycje z faktury dla danej Jednostki/K omérki organizacyjnej/budynku w Jedn tub Urz¢dzie zgodnie 2 paragrafem ustalajac wartoéé netto, brutto, VAT C - razem vat do odliczenia (razem Tab. 2 kol.

np.: jesli wydatki dotyczg 2 pamgraféw w ramach danej Jednostki/wydziatwbiura, nalezy je wykazaé w2 pozycjach w tabeli
3/ dla kazdej pozycji w tabeli wartosé brutto=wartoé netto + podatek vat

4/ w pozycji razem: suma wartoici brutto, netto, podatku vat musi dzaé sig z odpowiednimi $ci i z faktury
Zasady wypelnienia Tabel; 2;
/* przed przeliczeni wedlug prewspéiczy lub wspbl

1** jesli podatek vat podlega odliczeniu wedlug prewspélezynnika iflub wipblczynnika, wartoéé netto przelicza sig wedtug tych wskaznikéw

Data:
Sporzadzit:

Data:
Sprawdzit:



Jednostka/Urzad: ...........

Zatgeznik do opisu merytorycznego -
Rozliczenie podatku vat z faktury nr

Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji

Dotyczy zakupow Zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych, w szczegélnosci: paliwo, materialy eksploatacyjne, ustugi serwisowe, ustugi mycia samochodéw,

Wyszezegélnienie/*
Lp. wartodé brutto | wartodé metio podatek vat wartodé brutto ‘wartodé netto stawka podathu podatek vat wartod¢ brutto
Nr faktury
1 2 8 9 10 11
b’::!f ::':'Ldo [piazek posredni wydatkdw = vmi VAT 2w igzek bezposredni wydatkéw 2 czynnodciami opodatkowanymi VAT
0,00 0, 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} 0,00f 0,00 0,00}
0,00 0,00 o,ouL 0,00 0,00
o,uoL 0,00 0,00 0,00 0,00
o,ool 0,00/ 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00]
O,OOL O-OOL 0,00 0,00 0,00
|RAZEM o,nol 0,00 n,nol 0,00] 0,00 0,00 0,00
Data
A - podatek vat po korekeic o 50% (w zI) | I
Sporzadzii: (wartosé VAT z kol. 6 x 50%)
B - prewspélczynnik (w %) I ]
C - wspdlezynnik {w %)
*/ Wyjasnienia: | I
= wpisat nr faktury D - razem vat do odliczenia (wzh I I
- dla kazdej pozycji w tabeli wartosé brutto=wartoéé netto + vat (AxBXC) + warto& VAT z kol, 10
- suma wartosci brutto z wiersza RAZEM w kolumnach 3,7,11 musi byé zgodna z wartocig brutto z faktury

Sprawdazil:

podpis




WZORY REJESTROW

L WZOR REJESTR ZAKUPU

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI/URZEDU

Zalacznik Nr 6 do Instrukeji

SYMBOL JEDNOSTKI/U RZEDU ZGODNIE Z ZAL. 1 DO ZARZADZENIA
-C
ROK
cz. 1
Kwota
Kwota netto - podatku
Nabycie naliczonego - Kwinta Korekta
s = o . Kwota netto - podatku Korekta
towardw i Nabycie R h podatku
Nazwa Adres Data Data wplywu ustug towaréw i Nabytie naliczonego - naliczonego od padathu
Lp zakupu NIP dostawcy |  Nr faktury ) | towardw i Nabycie N naliczonego od
dostawcy dostawcy wystawienia faktury zaliczanych u ustug o nabycia
podatnika do | zaliczanych u using DGt Srodkéw pozostatych
srodkéw podatnika do Dozastaych g trwatych nakys
trwatych srodkéw ROZDREEIYEN
trwatych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
ez 2
Korekta Korekta
podatku podatku
naliczonego, o naliczonego, o
ktérej mowa w|ktérej mowa w
art. 89b ust. 1 | art. 89b ust. 4
ustawy ustawy
14 15
Data:
Sporzadzit:
Kierownik Jednostki:

1z4




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

WZOR REJESTR SPRZEDAZY

M-C
ROK
cZ.1
Kwota Kwota —
Kwota netto - podatku Kwota netto - podatku
5 ; Kwota netto - podatku
Dostawa naleznego - Dostawa naleinego - .
, Dostawa naleinego -
towardw oraz Dostawa towardéw oraz Dostawa
& . G 5 , towardéw oraz Dostawa
éwiadczenie | towardw oraz | Swiadczenie |towaroworaz| . . R -
) R o . $wiadczenie |towardéw oraz
. Data Data Nazwa Adres Nr ustug na $wiadczenie ustug na swiadczenie . R
Lp sprzedaizy - N Nr dokumentu . . ustug na $wiadczenie
wystawienia sprzedaiy nabywcy nabywcy kontrahenta | terytorium ustug na terytorium ustug na terytorium ustug na
kraju, terytorium kraju, terytorium . g -
. . kraju, terytorium
opodatkowan kraju, opodatkowan kraju, R
opodatkowan kraju,
_ e stawka 22% | opodatkowan | e stawka 7% opodatkowan e stawka 5% | opodatkowan
albo 23% e stawka 22% albo 8% e stawka 7% A :stawk 5%
albo 23% albo 8% t
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

2z4




cz.2

Kwota
Kwota Kwota netto - podatku
Kwota netto - podatku Import ustug z naleinego -
Kwota netto - Kwota netto - Import ustug | naleinego - wylaczeniem |import ustug z
Dostawa Kwota netto - Dostawa Kwota nabywanych Import ustug ustug wylaczeniem | Kwota netto -
towardw oraz w tym towardw oraz | Kwota netto - Kwota netto - podatku od nabywanych nabywanych ustug Import
$wiadczenie dostawa $wiadczenie Wewnatrzwsp | Kwota netto - Wewnatrzwsp | naleznego - podatnikéw od od nabywanych towarow
ustug na towardw, o ustug na dlnotowa Eksport Ginotowe Wewnatrzwsp | podatku od podatnikéw | podatnikéw ad podlegajacy
terytorium |ktérej mowaw terytorium dostawa towaréw nabycie dinotowe wartosci podatku od podatkuod | podatnikéw rozliczeniu
kraju, art. 129 kraju, towaréw towarow nabycie dodanej, do wartosci wartosci podatku od zgodnie z art.
opodatkowan ustawy zwolnione od towaréw ktorych dodanej, do | dodanej, do wartosci 33a ustawy
e stawkg 0% podatku stosuje si¢ art. ktérych ktorych 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

3z4




623
Kwota
Kwota podatku
Kwota netto - | Kwota netto - podatku Kwota naleznego od e
Dostawa Dostawa naleinego - | Kwota netto - podatku Kviota wewnatrzwsp Zwrot okl
Kwota towaréw oraz | towardw oraz Dostawa Dostawa naleinego - 6lnotowego | odliczonej lub p
p = : " podatku R . . | wewnatrzwsp
podatku éwiadczenie | éwiadczenie |towaréw oraz | towaréw, dla Dostawa Kwota netto - | Kwota netto - 5 nabycia zwroconej R
. y naleznego od : p 6inotowego
naleinego - ustug, dla ustug, dia $wiadczenie ktorych towaréw, dla Dostawa w tym - srodkow kwoty ) .
. s £ . , " towarow i .| nabycia paliw
Import ktérych ktérych ustug, dia podatnikiem ktorych towarow oraz | Swiadczenie ushugoBietveh transportu, |wydatkowanej silnikowvch
towaréw podatnikiem | podatnikiem ktérych jest nabywca | podatnikiem | Swiadczenie ustug, o sgise::z wykazanego w| na zakup kas odlle ";’f’ cz;
podlegajacy | jest nabywca | jest nabywca | podatnikiem zgodnie z art. | jest nabywca | usiug poza ktérych mowa nztu 5 poz. 24, rejestrujacych, pw p{agci ; aw
rozliczeniu | zgodnie z art. | zgodnie z art. | jest nabywca | 17 ust. 1 pkt 5| zgodnie zart. | terytorium |w art. 100 ust. Ité mr:"mwa podlegajaca o ktérym terminach: o
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 . a:’ 14 ust. 5 wplacie w mowa w art. ktdrvels mt;wa
33a ustawy | lub 8 ustawy | lub 8 ustawy |17 ust. 1 pkt7 (wypetnia ustawy ) ’ terminie, o 111 ust. 6 !
. - ustawy w art. 103 ust.
(wypefnia (wypetnia lub 8 ustawy nabywca) (wypetnia ktorym mowa ustawy PR
dostawca) nabywca) {wypetnia nabywca) w art. 103 ust. WY
nabywca) 3, w zwigzku z
ust. 4 ustawy
26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37
Data: -
Sporzadzil:
Kierownik Jednostki:



WYJASNIENIE PRZYCZYN KOREKTY DEKLARACJI

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

M-C
ROK
PRZYCZYNA KOREKTY:

Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji

WARTOSC W ZLOTYCH/
DANE Z REJESTRU SPRZEDAZY (np. podsumowanle danych z poszczegdinych kolumn) GROSZACH
NAZWA KOLUMNY W REJESTRZE PODLEGAJACEJ ZMIANIE BYLO KOREKTA PO KOREKCIE
0,00
0,00
0,00
0,00
WARTOSC W ZLOTYCH/
DANE Z REJESTRU ZAKUPU (np. podsumowanle danych z poszczegéinych kolumn) GROSZACH
NAZWA KOLUMNY W REJESTRZE PODLEGAJACEJ ZMIANIE BYLO KOREKTA PO KOREKCIE
0,00
0,00
0,00
0,00
WARTOSC W ZLOTYCH!
DANE Z DEKLARACJI VAT-7 GROSZACH *)
BYLO KOREKTA PO KOREKCIE
NR POZYCJ| W DEKLARACJI VAT PODLEGAJACEJ ZMIANIE
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
DANE Z DEKLARACJ!I INNEJ NIZ VAT-7/ INFORMACJI WARTOSC W ZLOTYCH/
PODSUMOWUJACEJ GROSZACH*)
BYLO KOREKTA PO KOREKCIE
NR POZYCJI W DEKLARACJI VAT PODLEGAJACEJ ZMIANIE
0,00
0,00
0,00
0,00
*) w przypadku korekt dof. okresu rozliczeniowego przed 01.01.2017r. Wartodci nalety
wykazac w peinych ziotych
RAZEM WYNIK KOREKTY L
(+ DO ZAPLATY; - NADWYZKA/ZMNIEJSZENIE ZOBOWIAZANIA)
Data:
Sporzadzit:

Kierownlk Jednostki:




Zalgcznik Nr 8 do Instrukcji

Gmina Miasto Rzeszow

ul. Rynek 1 (miejscowosé, data)
35-064 Rzeszéw

NIP: 8130008613

Pierwszy Urzad Skarbowy
w Rzeszowie
ul. Podwislocze 42

35-309 Rzeszow

Informacja

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania zwrotu érodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panistw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) informujg, ze skiadane korekty deklaracji podatkowych
JEANOSTKI ....covvrst ettt s st es et e s s e ees e e oo seee s }

(podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki
samorzadu terytorialnego)

(podpis kierownika Jednostki)

! Nalezy podaé nazwg, adres i NIP jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy korekta rozliczes.
? Nalezy podaé okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy korekta rozliczen Jjednostki organizacyjnej. Dotyczy korekt za okresy rozliczeniowe

przed dniem 1.01.2017r,



Zalgcznik Nr 9 do Instrukcji

Zasady opisu merytorycznego faktur zakupu w zakresie rozliczenia podatku VAT
w Urzedzie

1. Zasady niniejsze dotyczg wytacznie faktur zakupu towaréw i ustug zwigzanych

z czynnosciami wymienionymiw § 9 ust. 1 pkt 2 lit. a, d, e, f Instrukciji.

2. W czeéci tabelarycznej zatacznikéw Nr 2-5 do Instrukcji pn. ,zwigzek bezposredni
wydatkow z czynnosciami opodatkowanymi VAT” podaje si¢ wydatki wykazujgce

bezposredni i bezsporny zwigzek z uzyskiwanymi przychodami opodatkowanymi
VAT, w tym wydatki refakturowane.

3. Warto$¢ netto wydatku w czeéci tabelarycznej ,zwigzek bezposredni wydatkéw
z czynnosciami opodatkowanymi VAT" musi byé zgodna z sumg wartosci netto

wystawionych refaktur — odpowiednio podatek, wartosé brutto (pod warunkiem
zgodnosci stawki VAT w fakturach zakupu i sprzedazy).

4. Pozostata cze$¢ wydatku z faktury, ktérej dotyczy pkt. 2 i 3 powinna byé ustalona jako
réznica wartosci ogétem z faktury minus wartoéé wykazana w czeéci tabelarycznej

»ZWigzek posredni wydatkéw z czynnosciami opodatkowanymi VAT" i minus warto$é
wykazana w czeéci ,zwigzek bezposredni wydatkow z czynnosciami podatkowanymi

VAT".
5. W czesci pn. ,zwigzek posredni wydatkéw z czynno$ciami opodatkowanymi VAT"
podaje si¢ wydatki, ktére nie majg bezposredniego zwigzku z umowami generujgcymi

przychody opodatkowane VAT.

6. Zatgcznik nr 5 sporzadza si¢ do faktur zakupu towaréw i ustug zwigzanych
z eksploatacjg samochodéw stuzbowych z wylaczeniem wydatkéw dokonanych
w trakcie delegacji stuzbowych pracownikoéw.

7. Dodatkowego opisu merytorycznego do faktur zakupu nie wprowadza sie
(nie wypetnia sig zatgcznikéw o numerach 2 - 5), gdy operacja gospodarcza dotyczy

wytgcznie budynkéw, Komérek Organizacyjnych, dla ktérych prawo do rozliczenia

podatku VAT nie przystuguje.



Tabela. KOREKTA ODLICZENIA PODATKU NALICZONEGO DLA SRODKOW TRWALYCH, WNIP Zatacznik Nr 10 do Instruke]l
0 WARTOSCI POCZATKOWEJ WY2SZEJ NIZ 15 000 2t

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

Data wystawienla dowodéw OT - ..............c...oo...
Rodzaj zakupu: nieruchomoséiruchomosé*

WYKORZYSTANIE NIERUCHOMOSCI fRUCHOMOSCI - DO DZIALALNOSCI OPODATKOWANE.J PODATKIEM VAT [ZWOLNIONEJ Z OPODATKOWANIA /NIEPODLEGAJACEJ OPODATKOWANIU VAT*
OKRES KOREKTY - 5/ 10" LAT

........... sreane

NAZWA ZADANIA: ......covenereneeneeervrnnnnn
Odliczenie VAT w Jednostce Inwestujacej - ................. wg
wskaznikéw wstepnych dia Jednostid Wykorzystujacej w roku
uzyskania prawa do odliczenia podatku Vat z faktury,
Data m-c Wartod¢ netto
Nr dowodu Data oddania do Vat naliczony
Lp. Nr faktury wystawlenia odliczenia NrOT KST faktur o4
fakt ksiggowego VAT objetych oT | Uiytkowania zawarty w fakturze VAT odliczony wg
Prewspélczynnik Wspélczynnik | wstepnych wskagnikdw (kol
10*kol 11*kol 12)
1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 1 12 13
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
Wyjaénienia:
1/ VAT do odliczenia ustalany jest pop f le podatku vat g0 w fakt, przez lloczyn prewspéiczynnika - PRE | wspéiczynnika - WSS
2/ Jed Wyk jaca naklady i tycyine wypeinia pola k

* Nispotrzebne skrefic
** Miesigc protokolu odbiory koricawego
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Wynik rozliczenla do ujecia w deklarac]i za styczer plerwszego roku korekty

Wynik rozliczenia do ujecia w deklarac)l za kolejne lata okresu korekty

Wynik rozliczenia do ujecla w deklaracji za ostatni rok korekty

Waska#nikl odliczenla w Jednostce Wykorzystujacej - ostateczne za ..... rok

Wska#niki odliczenla w Jednostce Wykorzystujace] - ostateczne za ..... rok

Wska2niki odliczenia w Jednostce Wykorzystujace] - ostateczne za ..... rok

Vat naliczony do Vat naliczony do ) Vat naliczony do
odliczenia wg odliczenla wg KOREKTA - odliczenia wg KOREKTA -
Prewspotczynnik Wspdlczynnlk | wskainikéw z ..... | KOREKTA -1 ROK | Prewspélczynnik Wspdiczynnik | wskainlkéw z ..... KOLEJNY ROK Prewspdiczynnik Wspolczynnik | wskainlkéw z ..... OSTATNI ROK
r. (kol 10*kol 18*kol r. (kol 10"kol 22°kol
19) 23)
17 18 19 20 21 22 23 24 25




Wi

Zalgcznik Nr 11 do Instrukcji

Tab. 1 Kody odliczenia podatku VAT stosowane w Programie - nabycie towaréw i ustug pozostatych

Nazwa kodu

Rodzaj zakupu

Metoda odliczenia (*)

POZ1

zwigzany wylacznie z czynnosciami
opodatkowanymi

100 %

POZ2

zwiazany jednoczesnie z czynno$ciami
opodatkowanymi i zwolnionymi od podatku

WSS

POZ3

zwigzany jednoczesnie z czynno$ciami
opodatkowanymi i niepodlegajgcymi
opodatkowaniu

PRE

POZ4

zwigzany jednoczesnie z czynnosciami
opodatkowanymi, zwolnionymi od podatku
i niepodlegajacymi opodatkowaniu

WSS x PRE

POZ5

zZwigzany z czynno$ciami zwolnionymi od podatku
i/lub niepodlegajacymi opodatkowaniu

0%

POZ6

zwigzany z eksploatacjg pojazdéw
samochodowych, ktore sa wykorzystywane
wylacznie do czynnosci opodatkowanych

50%

POZ7

zwigzany z eksploatacjg pojazdéw
samochodowych, ktére s3 wykorzystywane
Jednoczesnie do czynnosci opodatkowanych i
zwolnionych od podatku

WSS x 50 %

POZ38

zwigzany z eksploatacjg pojazdéw
samochodowych, ktére sa wykorzystywane
Jjednoczesnie do czynnoéci opodatkowanych i
niepodlegajacych opodatkowaniu

PRE x 50 %

POZ9

zwigzany z eksploatacja pojazdéw
samochodowych, ktére s wykorzystywane
jednoczesnie do czynnosci opodatkowanych,
zwolnionych od podatku i niepodlegajacych
opodatkowaniu

WSS x PRE x 50 %




Tab. 2 Kody odliczenia podatku VAT stosowane w Programie - nabycie towaréw i ustug zaliczanych

u podatnika do $rodkéw trwalych

Lp.

Nazwa kodu

Rodzaj zakupu

Metoda odliczenia (*)

ST1

zwigzany wylgcznie z czynnosciami
opodatkowanymi

100%

ST2

zwigzany jednoczesnie z czynnosciami
opodatkowanymi i zwolnionymi od podatku

WSS

ST3

zwiazany jednoczesnie z czynnosciami
opodatkowanymi i niepodlegajacymi
opodatkowaniu

PRE

ST4

zwigzany jednoczesnie z czynnosciami
opodatkowanymi, zwolnionymi od podatku
i niepodlegajacymi opodatkowaniu

WSS x PRE

STS

zwigzany z czynnosciami zwolnionymi od podatku
i/lub niepodlegajacymi opodatkowaniu

0%

STé6

zwiazany z nabyciem pojazdéw samochodowych,

ktére sg wykorzystywane wylgcznie do czynnosci
opodatkowanych

50%

ST7

zwigzany z nabyciem pojazdéw samochodowych,
ktére s3 wykorzystywane jednoczesnie do
czynnosci opodatkowanych i zwolnionych od
podatku

WSS x 50%

ST8

zwigzany z nabyciem pojazdéw samochodowych,
ktére sa wykorzystywane jednocze$nie do
czynno$ci opodatkowanych i niepodlegajacych
opodatkowaniu

PRE x 50%

ST9

zwiazany z nabyciem pojazdéw samochodowych,
ktére sa wykorzystywane jednoczesnie do
czynnoéci opodatkowanych, zwolnionych od
podatku i niepodlegajacych opodatkowaniu

WSS x PRE x 50%

(*) Oznaczenia:

1. PRE- prewspélczynnik, zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT

2. WSS- wspoéfczynnik, zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy o VAT




