2.

Zalacznik nr 1

Procedura sporzadzania skonsolidowanej deklaracji podatkowej VAT-7 oraz struktur
Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT oraz Faktury VAT dla Jednolitego Pliku Kontrolnego przez

Miasto Konin — Centrala

Postanowienia wstepne

1.1.

1.2.

1.3.

Niniejsza procedura oparta jest na wynikajacej z odrgbnych aktéw prawnych strukturze
organizacyjnej Miasta oraz jego Jednostek organizacyjnych.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych zapoznaja pracownikéw z tre$cig procedury i
zobowigzani sa zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej ustalen.
Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialno$ci za rozliczenia VAT skutkuje przyjeciem
odpowiedzialno$ci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte wypelnienie
obowigzkoéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnosci
przewidzianej przez przepisy prawa karnego skarbowego. W zakresie obowigzkow
informuje si¢ osoby, ktdrym zleca si¢ wykonywanie funkcji w zakresie proceséw
podatkowych, o przyjetej odpowiedzialnosci. W zakresie obowigzkéw wskazuje si¢ w
szczeglblnosci, iz:

»Sktadajgc niniejsze oswiadczenie, przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow
okreslonych w zakresie obowigzkow.

Oswiadczam, iz zostatem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje realizacji
zadan przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkow, w tym wynikajgcych z przepisow
prawa karnego skarbowego”.

Zakres obowiazkoéw stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Stowniczek

2.1.

Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

a)
b)
c)

d)

g

VAT - podatek od towardéw i ustug,

Miasto — Miasto Konin bedace podatnikiem VAT,

Centrala — Wydziat Ksiggowosci (KS) Urzedu Miejskiego obejmujacy funkcje w
zakresie centralnych rozliczen podatku VAT

Wydzial Podatkéw i Optat Urzedu Miejskiego (PO) dokonujacy rozliczen Urzgdu
Miejskiego jako jednej z Jednostek organizacyjnych,

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa lub zaklad budzetowy Miasta, w tym
Urzad Miejski, a takze Zarzadcy dokonujacy transakcji w imieniu Miasta w
odniesieniu do tych transakc;ji,

Zarzadca — podmiot zewnetrzny dokonujacy czynno$ci w imieniu Miasta, w
odniesieniu do tych transakcji,

Kierownik Jednostki organizacyjnej — Dyrektor/Kierownik jednostki budzetowej lub
zakladu budzetowego Miasta Konina; w odniesieniu do Urzedu Miejskiego funkcje
Kierownika Jednostki organizacyjnej petni Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat, a
w odniesieniu do Zarzadcéw — osoba, ktérej obowiazki koncentrujg si¢ na zarzadzaniu
dziatalnoécia Zarzadcy, w tym jego dzialalno$cia gospodarczo-finansowa, w
odniesieniu do transakcji dokonywanych w imieniu Miasta,



h)
i)

7

k)

)

0)

p)

Q)

s)

Kierownik Centrali — Gléwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego w Koninie,

ustawa 0 VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.].
Dz. U.z2016r., nr 710 ze. zm.),

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

czastkowe deklaracje VAT - deklaracje przygotowywane przez Jednostki
organizacyjne w odniesieniu do wykonywanych przez nie transakcji i przekazywane
Centrali oraz deklaracje przygotowywane przez Zarzadcow w odniesieniu do
transakcji dokonywanych przez nich w imieniu Miasta, wykorzystywane dla celow
sporzadzenia deklaracji VAT-7 Miasta Konin,

rejestry czastkowe-podrejestry — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji
zakupdw sporzadzane przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do
wykonywanych przez nie transakcji, w tym rejestr transakcji sprzedazy i rejestr
transakcji zakupéw sporzadzany przez Wydzial Podatkow i Optat w odniesieniu do
transakcji dokonywanych przez Urzad Miejski oraz rejestr transakcji sprzedazy i
rejestr transakcji zakupdéw sporzadzany przez Zarzadcéw w odniesieniu do transakcji
dokonywanych przez niego w imieniu Miasta,

czastkowy JPK - jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze
struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”,
sporzadzony przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do wykonywanych przez
nie transakcji, w tym JPK przygotowywany przez Wydzial Podatkéw i Optat w
odniesieniu do transakcji dokonywanych przez Urzad Miejski oraz JPK
przygotowywany przez Zarzadcdw w odniesieniu do transakcji dokonywanych przez
nich w imieniu Miasta,

JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze struktura
~Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”, na ktéry
sktadajg sie¢ skonsolidowane przez Centrale dane przeslane przez Jednostki
organizacyjne, w tym dane przygotowane przez Wydzial Podatkéw i Optat w
odniesieniu do transakcji Urzedu Miejskiego oraz dane przygotowane przez Zarzadoéw
w odniesieniu do transakcji dokonywanych przez nich w imieniu Miasta,

transakcje szczegdlne — szczegblne i rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia
opisane w Zaltgczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

rejestr centralny — obejmujacy scalenie sum kontrolnych poszczegdlnych rejestrow
czastkowych-podrejestréw przez Centralg wg danych wynikajacych z rejestrow
czastkowych-podrejestrow sprzedazy i zakupdéw Jednostek organizacyjnych, w tym
rejestru czastkowego-podrejestru sprzedazy i zakupéw Urzedu Miejskiego oraz
rejestru  czastkowego-podrejestru  sprzedazy 1 zakupéw sporzadzonych przez
Zarzadcoéw w odniesieniu do transakcji dokonywanych przez nich w imieniu Miasta,
prewspotczynnik — proporcja przewidziana w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, ustalana
dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupéw zwigzanych z
dziatalnoscig poza VAT oraz w zakresie VAT (opodatkowana lub opodatkowang i
zwolniong),

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

wewnetrzne naliczenie podatku VAT — wewnetrzny dokument ksiggowy stanowigcy
zalagcznik nr 3 do Zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza procedure, stuzacy
ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz oséb fizycznych zwolnionej z
obowigzku dokumentowania przy zastosowaniu kas rejestrujacych.



Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT -7

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

Deklaracja VAT-7 Miasta za poprzedni okres rozliczeniowy, tj. za poprzedni miesiac,

sktadana jest do wilasciwego urzedu skarbowego przez Centralg na podstawie

otrzymanych czastkowych deklaracji VAT i rejestru centralnego w terminie do 25 dnia
miesigca nastepujacego po miesiacu, za jaki jest rozliczany.

Na rejestr centralny, sporzadzany dla catego Miasta, skladaja si¢ dane ujete w

czastkowych rejestrach-podrejestrach sprzedazy i czastkowych rejestrach-podrejestrach

zakupdw prowadzonych przez Jednostki organizacyjne.

W przypadku wykazania w deklaracji VAT-7 Miasta nadwyzki podatku naleznego VAT

nad podatkiem naliczonym w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu, za

jaki jest rozliczany, dokonywana jest odpowiednio zaptata podatku. Zaptaty dokonuje

Centrala.

W przypadku wykazania w deklaracji VAT-7 Miasta nadwyzki podatku naliczonego

VAT nad podatkiem naleznym VAT Centrala wystgpuje o zwrot nadwyzki lub wykazuje

nadwyzke do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do sporzadzenia:

1) czastkowych deklaracji VAT (forma elektroniczna i papierowa), a nastgpnie
przesytania ich do Centrali nie p6zniej niz do 15 dnia miesigca nastgpujacego po
kazdym kolejnym miesigcu lub do 20 dnia miesigca nast¢pujacego po kazdym
kolejnym miesigcu w wypadku Jednostek organizacyjnych dokonujacych
refakturowania,

2) na biezaco czastkowych rejestréw-podrejestrow sprzedazy i czastkowych
rejestrow-podrejestrow  zakupéw (forma elektroniczna) za dany miesiac i
przekazania ich wraz z czastkowa deklaracja VAT-7.

Organizacja procesu sporzadzania i skladania JPK

4.1

4.2

4.3

44

Jednostki organizacyjne zobowiagzane sa do sporzadzania czastkowych JPK i przesytania
ich do Centrali nie pdzniej niz do 15. dnia miesigca nastgpujacego po kazdym kolejnym
miesigcu. W wypadku Jednostek organizacyjnych dokonujacych refakturowania termin
ten wydluza si¢ do 20. dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu.

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

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

Struktura ,.Faktury VAT” z JPK Miasta jest archiwizowana przez Centrale w celu
okazania jej na ew. zadanie organéw podatkowych.

Nadzor organizacyjny

5.1.

Nadzo6r organizacyjny nad prawidlowoscia wykonywania zadan z zakresu prowadzenia
skonsolidowanych rozliczen VAT Miasta sprawuja Skarbnik, Kierownik Centrali oraz
wskazany pracownik wlasciwy sprawujacy nadzor w Centrali.



6.

7.

Zadania Kierownika Centrali

6.1.

Ogolne zadania

1)

2)

3)

Kierownik Centrali w szczegdélnosci zobowigzany jest do nadzoru nad realizacja
zadan Wydziatlu Ksiegowosci w zakresie wyznaczania 1 Kkontrolowania
pracownikéw Centrali odpowiedzialnych za realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych
z przepiséw regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.

W przypadku niewyznaczenia pracownikdw Centrali do realizacji obowigzkéw
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury
Kierownik Centrali zobowiazuje Kierownika Wydziatu Ksiggowosci do realizacji
powyzszych obowigzkéw.

W dalszej czgéci niniejszej procedury, ilekro¢ mowa o pracowniku Centrali, chodzi
o pracownika wskazanego na podstawie punktu 6.1 podpunkt 1) niniejszej
procedury.

Zadania pracownikow Centrali

7.1. Zakres obowigzkow

1y

Pracownicy Centrali zobowigzani sg do:

a) centralizowania danych zawartych we wszystkich czastkowych deklaracjach VAT,
czastkowych rejestrach-podrejestrach oraz czastkowych JPK dla celéw rozliczen
VAT Miasta,

b) ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT Miasta na podstawie zebranych
danych,

c) terminowego sktadania deklaracji VAT, JPK i innych informacji oraz dokumentéw
w zakresie rozliczen VAT Miasta wlasciwym organom administracji,

d) pomocy w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych zwigzanych z rozliczeniami
VAT  dokonywanymi  przez  wyznaczonych  pracownikow  Jednostek
organizacyjnych,

e) koordynowania wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi
doradztwa podatkowego na rzecz Miasta, jak réwniez z wewnetrznymi
specjalistami z tej dziedziny,

f) wspierania Jednostek organizacyjnych przy kontrolach przeprowadzanych przez
organy podatkowe,

g) wystgpowania do Ministra Finanséw o wydanie indywidualnych interpretacji
prawa podatkowego na podstawie informacji dotyczacych stanu faktycznego
przekazywanych przez Jednostki organizacyjne,

h) aktualizacji  zgtoszenh rejestracyjnych VAT na podstawie informacji
przekazywanych przez Jednostki organizacyjne,

i) wyliczenia zalegloSci podatkowej 1 odsetek za zwloke w przypadku
identyfikowania nieprawidlowosci w rozliczeniach VAT, ktére skutkuja
zalegto$cia podatkowa po stronie Miasta,

j) wspierania Jednostek organizacyjnych na bazie uzyskiwanych od nich informacji
w zakresie sposobu ujmowania w rozliczeniach Jednostek organizacyjnych tzw.
korekty wieloletniej dla §rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych o



7.2

7.3.

2)
3)

wartosci powyzej 15.000 zt brutto (obowiazek przygotowania korekty wieloletniej
spoczywa po stronie Centrali),

k) pracownik Centrali zobowigzany jest do przekazywania Jednostkom

organizacyjnym wypracowanego wspdlnego podejscia lub wspdlnych wskazéwek
w zakresie rozliczen VAT,

Zakres wybranych zadan przedstawia pkt 7.2. — 7.11.

Szczegdlowy zakres zadan poszczegdlnych pracownikdéw Centrali wskazuje zakres
obowiazkéw przekazywany przez Kierownika Wydzialu Ksiggowosci Urzedu
Miejskiego. Wyznaczona osoba potwierdza pisemnie przyjecie okreslonych
obowigzkow.

Czynnosci niezbedne do zlozenia deklaracji VAT — 7 Miasta i struktury ,,Ewidencja
zakupu i sprzedazy” JKP Miasta

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Deklaracja VAT-7 za poprzedni miesigc skladana jest we wilasciwym urzedzie
skarbowym w terminie do 25. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za jaki
podatek VAT jest rozliczany.

Podstawa sporzadzenia deklaracji VAT-7 sa czastkowe deklaracje VAT oraz
rejestr centralny, na ktéry sktadajg si¢ czastkowe rejestry-podrejestry sprzedazy i
zakupOw sporzadzane przez Jednostki organizacyjne.

Deklaracja VAT-7 Miasta podpisywana jest przez Skarbnika lub przez osobg do
tego upowazniong przez Prezydenta Miasta Konina.

Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy” JPK Miasta za poprzedni miesigc
sktadana jest elektronicznie do Ministerstwa Finanséw w terminie do 25. dnia
miesigca nastepujacego po miesiagcu, za jaki podatek VAT jest rozliczany.
Podstawa sporzadzenia JPK Miasta s3 czastkowe JPK.

Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy” JPK Miasta jest podpisywana przez
Skarbnika lub przez osobe do tego upowazniona w momencie elektronicznej
wysytki do Ministerstwa Finansow.

Korekta deklaracji VAT-7 i JPK

Y

2)

3)

4)

5)

Korekta deklaracji VAT-7 jest skladana w przypadku zidentyfikowania
nieprawidlowo$ci w ztozonej wcze$niej deklaracji VAT-7, przy czym w przypadku
nieprawidlowosci, ktora nie spowoduje powstania zalegtosci podatkowej, korekta
jest sktadana nie rzadziej niz raz na rok. W przypadku, gdy nieprawidlowosci
spowoduja powstanie zalegtosci podatkowej w kwocie ponizej 1 000 zi, korekta
deklaracji VAT-7 sktadana jest nie rzadziej niz raz na kwartat.

W przypadku nieprawidlowosci powodujacej powstanie zaleglo$ci podatkowej w
kwocie powyzej 1 000 zt korekta deklaracji VAT-7 sktadana jest nie rzadziej niz
raz na miesiac.

Wraz z korekta deklaracji VAT-7 sktada si¢ uzasadnienie przyczyn zlozenia
korekty, sporzadzane m.in. na podstawie pisemnych wyjasnien przyczyn
uzasadniajgcych  dokonanie zmian w czastkowych deklaracjach VAT
przygotowanych przez Jednostke organizacyjna, ktéra zidentyfikowata blad w
swoich rozliczeniach.

Podstawa sporzadzenia centralnej korekty VAT-7 sa informacje sktadane na
biezaco przez Jednostki organizacyjne, zbierane przez Centralg.

W przypadku zlozenia korekty deklaracji VAT-7 przygotowuje si¢ réwniez
analogiczng korekte JPK.



6) W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci w rozliczeniach VAT, ktére
skutkuja zalegto$cia podatkowa po stronie Miasta, Centrala dokonuje wyliczenia
zalegto$ci podatkowej i odsetek za zwtoke. Zaptaty zaleglosci dokonuje Centrala.
Korekta deklaracji VAT-7 Miasta podpisywana jest przez Skarbnika lub przez
osobg do tego upowazniong przez Prezydenta Miasta Konina.

7.4. Korekta ostateczna podatku naliczonego'

Pracownicy Centrali odpowiedzialni za przygotowanie deklaracji VAT-7,
zobowigzani sa do uwzglednienia we wilasciwej deklaracji VAT-7 ostatecznych
korekt podatku naliczonego, wynikajacych z przepiséw regulujacych VAT.
Podstawa dokonania korekty, w szczegdlnosci korekty, o ktérej mowa w art. 90 —
91 ustawy o VAT, sg informacje wykazane w czastkowych deklaracjach VAT.

7.5. Wspélczynnik i prewspétczynnik VAT

1)  Warto$¢ wspéiczynnika VAT dla danej jednostki ustalana jest przez t¢ Jednostke
organizacyjna.

2)  Warto$¢ prewspdtczynnika VAT dla danej jednostki ustalana jest przez tg
Jednostke organizacyjna.

3)  Przy sporzadzaniu czastkowych deklaracji VAT oraz czastkowych rejestrow
Jednostki organizacyjne maja obowiazek stosowac prewspoiczynnik VAT oraz
wspolczynnik VAT na dany rok.

7.6. Centralny rejestr sprzedazy i zakupow

1)  Pracownicy Centrali zobowiazani sa do prowadzenia ewidencji podatkowej
czynnosci podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania centralnego rejestru
sprzedazy i zakupéw Miasta.

2) W centralnym rejestrze sprzedazy i zakupéw konsoliduje si¢ dane wynikajace z
sum kontrolnych pochodzacych z podrejestréw sprzedazy i zakupdw przekazanych
przez Jednostki organizacyjne.

7.7. Konsultacje w zakresie prawidlowosci realizacji obowigzkow

1) W przypadku zgloszenia watpliwosci co do prawidtowosci realizacji obowigzkéw
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT przez pracownika Jednostki
organizacyjnej pracownik Centrali przedstawia pisemne stanowisko, chyba ze
zgloszona watpliwo§¢ moze zosta¢ rozwigzana za pomoca innej formy
komunikacji pomigdzy Jednostkami a Centrala.

2) W przypadku watpliwosci, co do stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego
pracownik Centrali zgtasza pracownikowi Jednostki organizacyjnej koniecznos$¢
doprecyzowania przedstawionego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego.

3) Centrala moze wystapi¢ do zewnetrznego doradcy w celu uzyskania opinii
podatkowej w zakresie kwalifikacji danego zdarzenia gospodarczego.

! Korekta wymagana 1) w zwiazku ze wstgpnym, prawidlowym ustaleniem kwoty podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu w oparciu
o wstgpne wartosci i dane, ktéra zgodnie z przepisami VAT wymaga ostatecznego uaktualnienia w okre§lonych sytuacjach i terminach lub
2) w zwiazku ze zmiana przeznaczenia wykorzystywania okreslonych towaréw i ustug.



4)

5)

6)

7)

8)

Centrala moze wystagpi¢ z wnioskiem do Ministra Finanséw o wydanie
indywidualnych interpretacji prawa podatkowego.

Przed przedstawieniem pisemnego stanowiska Kierownik Centrali/pracownik
Centrali ma prawo wgladu do dokumentéw i ewidencji Jednostek
organizacyjnych.

Przedstawione stanowisko powinno zosta¢ wydane przez Centrale w terminie 7
dni roboczych od otrzymania zgloszenia oraz wszystkich niezbednych
dokumentéw i informacji. W przypadku konieczno$ci uzyskania opinii doradcy
podatkowego, pisemne stanowisko wydawane jest w terminie 10 dni roboczych.
W przypadku gdy ze wzgledu na rodzaj badz materi¢ zgloszenia wystarczajace
jest przedstawienie stanowiska w innej formie komunikacji, Centrala moze nie
przedstawi¢ stanowiska w formie pisemne;j.

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

W przypadku rozbieznosci rekomendacji Centrali i stanowiska pracownika
Jednostki organizacyjnej w zakresie realizacji obowiazkéw wynikajacych z
przepisOw regulujacych VAT ostateczna decyzja dotyczaca prawidlowosci
realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow VAT podejmowana jest przez
Kierownika Jednostki. W przypadku niezastosowania si¢ do wskazéwek
zawartych w niewiazacej rekomendacji Kierownika Centrali Kierownik Jednostki
jest jednak zobowigzany poinformowac o tym Kierownika Centrali i przedstawic
mu pisemne uzasadnienie.

7.8. Konsultacje w zakresie transakcji szczegolnych

Y

2)

3)

4)

Pracownicy Centrali wspieraja Jednostki organizacyjne w zakresie sposobu ujecia
transakcji szczeg6lnych w rozliczeniach tych Jednostek. Jednostki organizacyjne sa
zobowigzane konsultowac z Centralg sposé6b ujecia transakcji szczeg6lnych.

Do konsultacji w zakresie transakcji szczegdlnych stosuje si¢ zapisy dotyczace
konsultacji w zakresie prawidtowosci realizacji obowiazkéw, o ktérych mowa w
pkt 6.7 niniejszej procedury, z ta rdéznica, ze pracownik Centrali jest zawsze
zobowigzany do przedstawienia pisemnego stanowiska. W przypadku wystgpienia
Centrali do zewnetrznego doradcy w celu uzyskania porady podatkowej lub z
wnioskiem do Ministra Finanséw o wydanie indywidulanej interpretacji prawa
podatkowego Centrala przedstawia wstepne pisemne stanowisko, ktére potwierdza
po uzyskaniu porady podatkowej lub indywidualnej interpretacji prawa
podatkowego.

W przypadku transakcji szczegdlnych pisemne stanowisko przekazywane jest
przez Centrale na biezaco, nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od zgloszenia zapytania
przez Jednostke lub jego doprecyzowania w przypadku wystgpienia takiej
koniecznosci.

Jezeli termin na przekazanie przez Centralg pisemnego stanowiska uptywa po dniu
poprzedzajacym termin na zlozenie przez Jednostk¢ organizacyjng deklaracji
czastkowej VAT, w ktorej dana transakcja szczegdlna powinna zosta¢ ujeta,
pisemne rekomendacje sg przekazywane nie pdzniej niz w dniu poprzedzajagcym
termin na ztozenie przez Jednostke organizacyjna deklaracji czastkowej VAT.



7.9. Przechowywanie dokumentéw oraz obowiazki archiwizacyjne

Y

2)

Centrala przechowuje w formie elektronicznej za pomoca programu
komputerowego lub w formie papierowej centralny rejestr VAT oraz deklaracje i
rejestry czastkowe-podrejestry zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji
kancelaryjnej, nie krécej jednak niz do czasu uplywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego.

Dokumenty zrédlowe dotyczace dziatalno$ci Jednostek organizacyjnych (w
szczeg6lnosci faktury) przechowywane sa przez te Jednostki organizacyjne.

7.10. Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W przypadku kontroli rozliczeh VAT Miasta przez organy podatkowe Centrala na
biezaco dokonuje identyfikacji Jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ jest
przedmiotem kontroli organéw podatkowych, wraz z przedstawicielami tych
Jednostek.

W przypadku kontroli rozliczeh VAT przez organy podatkowe dotyczacej
dziatalno$ci Jednostki organizacyjnej odpowiedzialno$¢ za przekazywanie
dokumentéw zrédlowych oraz udzielanie ustnych i pisemnych informacji
kontrolujagcym spoczywa na Jednostce organizacyjnej. Wszelka korespondencja z
organami podatkowymi przygotowywana jest przez pracownikdw Jednostki
organizacyjnej, natomiast do organu podatkowego przekazywana jest za
posrednictwem i1 po weryfikacji Centrali. W przypadku pism wyznaczajacych
termin odpowiedzi Jednostka organizacyjna przekazuje odpowiedz Centrali w
terminie wskazanym przez Centrale.

W przypadku kontroli przez organy podatkowe rozliczen VAT dotyczacych
dziatalnosci danej Jednostki organizacyjnej pracownicy Centrali sg uprawnieni do
zadania niezwlocznego przekazania przez Jednostke organizacyjna niezbednych
informacji, wyja$nien i dokumentow.

W przypadku kontroli rozliczen VAT w zakresie prawidlowosci konsolidacji
danych oraz dzialalno$ci Urzedu Miejskiego jako Jednostki organizacyjnej,
korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest przez Centralg.

W przypadku wszczecia przez organy podatkowe postepowania podatkowego w
zakresie rozliczen VAT Miasta Centrala sporzadza wtasciwe pisma, odwotania,
zazalenia itp., ktére przygotowuje na podstawie pisemnych informacji uzyskanych
od Jednostek organizacyjnych.

W przypadku wydania przez organy podatkowe decyzji okreslajacej wysokosé
zobowigzania podatkowego w wysokosci innej niz ta wykazana w deklaracji VAT-
7 Miasta skarga na decyzje do wlasciwego sadu administracyjnego jest
sporzadzana przez Centrale. Odpowiedzialno$¢ za przygotowania pozostatych pism
w postepowaniu sagdowo-administracyjnym, w tym w szczegllnosci skarg
kasacyjnych i odpowiedzi na skargi kasacyjne, spoczywa na Centrali przy wsparciu
ze strony Jednostek organizacyjnych.

7.11. Audyt wewnetrzny

Y

2)

Kierownik Centrali moze przeprowadzi¢ przeglad rozliczen VAT w danej
Jednostce organizacyjne;j.

Kierownik Centrali do przeprowadzenia przegladu rozliczen moze upowaznié
pracownikéw Centrali.



3)

4)

Pracownicy Centrali przeprowadzajacy przeglad rozliczen VAT w Jednostce
organizacyjnej po jego zakonhczeniu sporzadzaja pisemne podsumowanie.
Podsumowanie to moze w szczegdlnosci zawiera¢ wnioski i rekomendacje co do
kwalifikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

Uprawnienia wynikajace z pkt. 7.11 ppkt 1-3 ma réwniez Kierownik Wydziatu
Kontroli.



Zalacznik nr 1

ZAKRES OBOWIAZKOW

Niniejszy zakres obowigzkéw obejmuje nastepujace czynnos$ci wykonywane w ramach powierzonych
funkc;ji:

L)

Sktadajac niniejsze o$wiadczenie, przyjmuje odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powyzszych
obowigzkéw.

Os$wiadczam, iz zostalem pouczony o ewentualnej odpowiedzialno$ci za konsekwencje realizacji
zadan przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkéw, w tym wynikajacych z przepiséw prawa
karnego skarbowego, w szczegdlnodci z art. 60 § 11 § 27, art. 61°, art. 62* i art. 76° kodeksu
karnego skarbowego (Dz. U. z 2013 r. poz. 186 z pdzn. zm.).

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

> Art. 61. § 1. Kto nierzetelnie prowadzi ksiege, podlega karze grzywny do 240 stawek dziennych. § 2. W wypadku
mniejszej wagi, sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1, podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe. § 3.
Karze okreslonej w § 2 podlega takze ten, kto wadliwie prowadzi ksiggg.

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

> Art. 76. § 1. Kto przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie rzeczywistego stanu rzeczy
wprowadza w biad wlasciwy organ narazajac na nienalezny zwrot podatkowej naleznosci publicznoprawnej, w szczeg6lno$ci
podatku naliczonego w rozumieniu przepisoéw o podatku od towaréw i ustug, podatku akcyzowym, zwrot nadptaty lub jej
zaliczenie na poczet zaleglo$ci podatkowej lub biezacych albo przysztych zobowiazan podatkowych, podlega karze grzywny
do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia wolnosci, albo obu tym karom tacznie. § 2. Jezeli kwota narazona na
nienalezny zwrot podatku jest matej wartosci, sprawca czynu zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny do 720
stawek dziennych. § 3. Jezeli kwota narazona na nienalezny zwrot podatku nie przekracza ustawowego progu, sprawca
czynu zabronionego okreslonego w § 1 podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.
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Data i podpis Kierownika

1y

2)

Data i podpis pracownika

Zalacznik nr 2

SZCZEGOLNE PRZYPADKI REALIZACJI OKRESLONYCH ZADAN

Ponizsza tabela zawiera szczegdlne i1 rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia, w zakresie
ktérych pracownicy Jednostek organizacyjnych konsultuja si¢ z Centrala.
Szczegblne transakcje i zdarzenia ujmowane s3 przez Jednostke organizacyjng w rozliczeniach

tej Jednostki.

Zdarzenie

Identyfikacja

Wsparcie w prawidlowej
kwalifikacji VAT

Ewidencjonowanie w
rejestrach VAT

Nabycie towardéw
przemieszczanych z
zagranicy (import /

wewnatrz-wspolnotowe
nabycie towaréw).

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

Nabycie ustug od
podmiotu zagranicznego.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

Nabycie ztomu,
surowcow wtornych,
odpadéw, telefonoéw

komoérkowych,

komputeréw przeno$nych,
konsoli do gier wideo
(oraz innych towaréw
wymienionych w
zalgczniku nr 11 do
ustawy o VAT).

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

Sprzedaz towaré6w
wywozonych za granice
(eksport / wewnatrz-
wspolnotowa dostawa
towarow).

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

Sprzedaz wartos$ci
niematerialnych i
prawnych (np. licencji).

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

Likwidacja §rodkow
trwatych i wartosci
niematerialnych i
prawnych.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna
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Darowizna towardw i
ustug (nieodptatne
przekazanie oraz
nieodptatne §wiadczenie
ustug) zwigzanych z
dziatalno$cig gospodarcza
Miasta.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

Sprzedaz towaréw i ustug
zwigzanych z
dziatalnoscig gospodarcza
Miasta z uzyskana dotacja
na poczet ceny.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

Sprzedaz towar6w
uzywanych, dziet sztuki,
przedmiotow
kolekcjonerskich
nabytych w ramach
dziatalno$ci gospodarczej
Miasta.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

10

Nabycie produktow
rolnych od rolnika
ryczaltowego.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

11

Nabycie towardéw i ustug

przy braku zaptaty przez

okres przekraczajacy 150
dni.

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna

12

Nieoptacenie faktury
przez Jednostke
organizacyjna w terminie
z niej wynikajacym

Jednostka
organizacyjna

Centrala

Jednostka organizacyjna
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