Zarzadzenie Nr 482/2020
Prezydenta Miasta Leszna z dnia 25 wrzesnia 2020 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Miescie Leszno

i jego jednostkach budzetowych oraz zakladach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) a takze art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
0 szczegdblnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
$rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowych z udziatem
srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnych Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2018 r. poz. 280), zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug
(dalej: VAT) w Miescie Leszno, jego jednostkach budzetowych oraz jego zaktadach
budzetowych (zwanych dalej tacznie: jednostkami) ustala sie procedury obowigzujace
w tym zakresie.

8§ 2. 1. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg jednostki wymienione
w zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Dyrektor ZOJO odpowiedzialny jest za obstuge finansowo-ksiegowg wraz z archiwizacjq
dokumentéw ksiegowych i podatkowych w tym obstuge zwigzang z centralizacjg VAT

jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1 w poz. od 9-45.
3. Dyrektor Z0OJO odpowiedzialny jest za wystawianie faktur i faktur korygujacych za
czynnosci wykonywane w imieniu Miasta Leszna za posrednictwem jednostek
wymienionych w zataczniku nr 1 w poz. od 9-45 z wytaczeniem poz. 39.
4. Dyrektorzy jednostek wymienieni z zatgczniku nr 1 w poz. od 9-45 z wylaqczeniem
poz. 39 zobowigzani sq do:
1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej do przekazania wszelkich danych niezbednych
do prawidtowego wystawienia faktury;
2) w przypadku wyznaczenia nowej osoby lub zmiany osoby, o ktérej mowa w pkt 1
do niezwtocznego poinformowania dyrektora Z0OJO o tym fakcie;
3) zobligowania osoby, o ktérej mowa w pkt 1, do przekazywania informacji
o dokonanej sprzedazy niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu trzech dni od dnia
sprzedazy ZOJO w sposob okreslony przez Dyrektor ZOJO;
4) w przypadku nie wyznaczenia osoby, o ktérej mowa w pkt 1 zobligowanym
i odpowiedzialnym za prawidiowe i terminowe przekazywanie danych do
wystawienia faktury jest dyrektor jednostki.

8§ 3.1. Dyrektorzy/kierownicy jednostek wymienionych w zataczniku nr 1, z zastrzezeniem
postanowien § 2 ust. 2 i 3, zobowigzani sg do:

1) identyfikacji i ustalenia wielkosci miesiecznych obrotéw z podziatem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem zgodnie z przepisami ustawy VAT stawki
VAT), zwolnione z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania dokonywanej sprzedazy w imieniu Miasta Leszno, poprzez
wystawianie odpowiednich dokumentéw w zalezno$ci od przypadku i koniecznosci, tj.:
faktur, faktur korygujacych, paragonéw fiskalnych lub innych dokumentdéw
ksiegowych;



3)

4)
5)

6)

7)

8)

udzielenia, w zaleznosci od potrzeby, upowaznienn wyznaczonym pracownikom do
czynnosci wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 2 zgodnie z art. 53 lub art. 54 ustawy
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm);

prowadzenia miesiecznej ewidencji sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT;
prowadzenia miesiecznej ewidencji zakupéw podlegajacych odliczeniu VAT
z uwzglednieniem odpowiednich proporcji okreslonych w przepisach ustawy
o podatku od towaréw - wyliczonych na podstawie ustawy VAT i rozporzadzen do
ustawy VAT;

wyliczenia wskaznikéw proporcji, o ktorych mowa w pkt 5 i przekazania do
akceptacji Prezydentowi Miasta Leszna za posrednictwem Biura Centralnych
Rozliczen VAT Miasta Leszna;

prowadzenia ewidencji, o ktérych mowa w pkt 4 i 5 z uwzglednieniem danych,
o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia
15 pazdziernika 2019 r., w sprawie szczego6towego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug;
sprawdzania podmiotéw, na rzecz ktorych sprzedaz w ewidencji powinna zostac
dodatkowo oznaczona symbolem , TP” zgodnie z § 10 ust. 4 pkt 3 rozporzadzenia
wymienionego w pkt 7, z zatgcznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Miasta Leszna powinny zawierac
wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng lub skrécong nazwe:

LESZNO - MIASTO NA PRAWACH POWIATU lub MIASTO LESZNO,

ul. Kazimierza Karasia 15, 64-100 Leszno

NIP 6972259898,

oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego” Miasto Leszno, czyli petng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki)
dziatajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Leszna w imieniu Miasta Leszna.

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie
wpisywana na dokumentach VAT nastepujqco:

Faktury zakupu

Nabywca: LESZNO - MIASTO NA PRAWACH POWIATU lub MIASTO LESZNO

ul. Kazimierza Karasia 15
64-100 Leszno
NIP 6972259898

Odbiorca: dane jednostki organizacyjnej, tj. jej nazwa i adres.

Faktury sprzedazy
Sprzedawca: : LESZNO - MIASTO NA PRAWACH POWIATU Iub MIASTO LESZNO

ul. Kazimierza Karasia 15
64-100 Leszno
NIP 6972259898

Odbiorca: dane jednostki organizacyjnej, tj. jej nazwa i adres.

4. Dokumenty VAT bedq wystawiane przez jednostki organizacyjne na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogow,
w szczegdlnosci dotyczacych zachowania obowigzujacych terminéw do wystawienia faktur,
wilasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych elementéw faktury VAT.



5. Na fakturach dokumentujacych sprzedaz, kazda jednostka wystawiajgqca fakture,
wskazywac bedzie numer rachunku bankowego przypisany danej jednostce.

6. W celu identyfikacji faktur VAT dla kazdej z jednostek ustala sie nastepujace zasady
numeracji faktur dokumentujacych sprzedaz:
1) numer kolejny faktury zgodnie z chronologig w ciggtosci rocznej,
2) wyréznik - skrécona nazwa jednostki wskazana w zat. nr 1 do zarzadzenia,
a w przypadku Urzedu Miasta wyrdznik moze stanowi¢ okreslenie wydziatu lub
rodzaj $wiadczenia, przy czym raz zastosowany wyroznik musi by¢ konsekwentnie
stosowany,
3) ewentualny kolejny wyréznik - np.: miejsce wystawienia faktury VAT lub rodzaj
dziatalnosci,
4) rok,
Kazdy z wyrdznikéow bedzie oddzielony nastepujacym znakiem ,,/”.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie prowadzenie wiecej niz jednej puli faktur
jednak zgodnie z zasadami okre$lonymi w ust. 6.

8§ 4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Miasto Leszno VAT z Urzedem Skarbowym
dyrektorzy/kierownicy jednostek wymienieni z zataczniku nr 1 2z zastrzezeniem
postanowien § 2 ust. 2 i 3 zobowigzani s do podjecia nastepujacych dziatan:

1) w przypadku nowych jednostek podlegajacych centralizacji rozliczen VAT do
niezwlocznego wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowos$¢ rozliczen VAT
w jednostce i przekazania informacji o osobie odpowiedzialnej do Biura Centralnych
Rozliczen VAT w terminie 7 dni od dnia jej wyznaczenia;

2) w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prawidiowe rozliczenia VAT
w jednostce nalezy poinformowac¢ o tym fakcie Biuro Centralnych Rozliczen VAT
w terminie 7 dni od dnia zmiany;

3) zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego i stosowania -
w szczegolnosci ustawy o podatku od towardw i ustug jej zmian oraz rozporzadzen
wydanych przez Ministra Finansow w tym zakresie;

4) dostarczenia informacji w formie papierowej, sporzadzonej w ztotych i groszach

o podstawie opodatkowania i kwocie podatku naleznego w rozbiciu na poszczegdlne
stawki VAT, o kwocie netto i wielkosci podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu
w rozbiciu na nabycie srodkow trwatych i pozostatych naby¢, o kwocie korekty
podatku naliczonego w rozbiciu na korekte srodkéw trwatych i korekte pozostatych
naby¢ oraz ze wskazaniem kwoty do zaptaty lub do zwrotu za poszczegolne okresy
rozliczeniowe (miesigce) jak rowniez z pozostatymi danymi niezbednymi do
sprawdzenia czesci deklaracyjnej JPK_V7M.
Dokument, o ktérym mowa nalezy ztozy¢ do Biura Centralnych Rozliczeh VAT Miasta
Leszna w terminie do 17-go dnia kazdego miesiqca za miesigc poprzedni,
a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.
Informacja musi by¢ podpisana przez dyrektoréw/kierownikdw jednostek
wymienionych z zataczniku nr 1 z zastrzezeniem postanowien § 2 ust. 2 i 3 oraz
przez osobe wyznaczong jako odpowiedzialng za prawidtowos¢ rozliczen VAT lub
osoby je zastepujace;

5) dostarczenia w formie papierowej informacji podsumowujacej VAT-UE za okresy
rozliczeniowe, w ktorych wystepowaty transakcje unijne, o ktérych mowa w art. 100
ust. 1 pkt 1-4 ustawy o podatku od towardw i ustug z zachowaniem postanowien
okreslonych w pkt 4;

6) wprowadzenia do programu r-VAT danych niezbednych do utworzenia JPK_V7M za
poszczego6lne miesigce do 17-ego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,
a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien;



7) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest
wyhnikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac, do 17-ego dnia
nastepnego miesigca na rachunek bankowy Miasta Leszna nr 96 1020 4027 0000
1302 1391 7473. W tresci przelewu nalezy wskazac czego dotyczy przelew i jakiego
okresu rozliczeniowego;

8) w razie koniecznosci dokonania korekty rozliczenia VAT za okresy minione, po
stwierdzeniu btedu, nalezy poinformowac o tym fakcie Biuro Centralnych Rozliczen
Miasta Leszna (w ciggu dwéch dni od stwierdzenia btedu) i dokonaé stosownych
korekt oraz przekazac¢ korekty dokumentéw wymienionych w pkt 4 i 5 wraz
z wyjasnieniami przyczyn korekty w terminie 7 dni od stwierdzenia btedu do ww.
Biura;

9) w przypadku wystgpienia obowigzku doptaty podatku naleznego z tytutu dokonanej
korekty nalezy jej dokonac¢ na rachunek bankowy wskazany w pkt 7 w dniu ztozenia
korekty;

10) w przypadku obowigzku dokonania zaptaty odsetek od zalegtosci, wyliczenia ich
nalezy dokona¢ po konsultacji z Biurem Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna
a wptaty nalezy dokonaé¢ na rachunek wymieniony w pkt 7 w terminie ustalonym
z ww. Biurem;

11) w przypadku gdy Miasto Leszno otrzyma z Urzedu Skarbowego wezwanie do
dokonania korekty btedu, czy to w czesci deklaratywnej czy w czesci ewidencyjnej
JPK_V7M, Biuro Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna powiadomi o tym fakcie,
drogq elektroniczng, jednostki wskazane w § 3 ust. 1.

Jednostki wskazane w § 3 ust. 1 w ciggu 4 dni od otrzymania informacji
o koniecznosci dokonania korekty btedu zobowigzane bedaq:

a) do jego odpowiedniej korekty,

b) w przypadku braku wystgpienia btedu w czesci ewidencyjnej JPK_V7M do

ztozenia wyjasnien wskazujacych, ze ewidencja nie zawiera btedow;
12)poinformowania, ww. Biuro, w formie pisemnej w terminie 3-ech dni od zaistniatej

sytuacji o:

a) zmianach w nazwie i/lub w adresie jednostki,

b) utworzeniu lub likwidacji rachunku bankowego, o ktérym mowa w art. 49
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe;
13)dokonywania aktualizacji polityki rachunkowosci obowigzujacej w jednostce

w zakresie funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT, z uwzglednieniem
konta 280 - Rozrachunki z tytutu VAT - rozliczenia z Miastem Leszno za
posrednictwem Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna - zgodnie z trescig

ekonomiczng konta 225 - Rozrachunki z budzetami;

14)zaplanowania w planie finansowym na kazdy nastepny rok srodkéw na korekte ,in
minus” VAT naliczonego z tytutu nabycia $rodkdéw trwatych;

15) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego wystawionych przez
dana jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz faktur VAT
dokumentujacych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwtoczne
udostepnienie w Biurze Centralnych Rozliczern VAT Miasta Leszna na zadanie Miasta
Leszna;

16) przygotowania na zadanie Miasta Leszna pisemnych wyjasnien dotyczacych
sporzadzonych rejestréw sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentow VAT oraz
innych kwestii zwigzanych z rozliczeniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke
potwierdzenia zaptaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych
dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach zakupdéw dla celéw VAT;

17)kontaktu z Biurem Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna w przypadku
watpliwosci zwigzanych z rozliczeniem VAT, wzglednie z kancelarig prawniczg
wskazang przez Miasto Leszno.



8§ 5. 1. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, wszelkie
zgloszenia badz aktualizacje danych do Urzedu Skarbowego nalezy dokonywac za
posrednictwem Biura Centralnych Rozliczern VAT Miasta Leszna. Dokumenty, o ktérych
mowa w zdaniu pierwszym nalezy ztozy¢ do ww. Biura w terminie 3 dni od wystgpienia
zdarzenia.

2. Dyrektorzy/kierownicy jednostek i kierownicy Wydziatéw Urzedu Miasta w ktdrych
uzywane sg kasy rejestrujace odpowiedzialni sgq za:

1) prawidltowo$¢ danych generowanych na dokumentach drukowanych przez kasy
rejestrujgce;

2) terminowos¢ dokonania  obowigzkowych  przegladéw  technicznych  kas
rejestrujqcych;

3) utrzymania kas rejestrujagcych w dobrym stanie technicznym i w razie potrzeby
dokonywania ich serwisu;

4) przekazanie informacji nowym pracownikom wyznaczonym do obstugi kasy
rejestrujgcej przed ich przystgpieniem do obstugi kasy rejestrujgcej o zasadach
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgcej i wystawiania
paragonu fiskalnego oraz o skutkach nieprzestrzegania zasad prowadzenia
ewidencji sprzedazy i wystawiania paragonu fiskalnego;

5) otrzymanie od osoby odpowiedzialnej za obstuge kasy rejestrujacej oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z informacjg o zasadach ewidencji i przekazanie tych oswiadczen
do Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna.

3. Wz6r zakresu informacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4 oraz oswiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 2 pkt 5 stanowig zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz. U. z 2019 r. poz. 816
z pézn. zm.)

§ 6. 1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach VAT nastepowac bedzie za
pomocg programu r-VAT.

2. Osoby wyznaczone jako odpowiedzialne za prawidlowos¢ rozliczen VAT
w poszczegdblnych jednostkach, ktére wykorzystujg do prowadzenia ewidencji sprzedazy
VAT i zakupow VAT inne programy niz r-VAT, zobowigzane s do wygenerowania
prawidtowego pliku JPK_V7M z obstugiwanego programu finansowo-ksiegowego
i prawidtowego zaimportowania go do programu r-VAT.

8§ 7. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikéw jednostek oraz podlegtych im oséb do
Scistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

8§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom/kierownikom jednostek
wymienionych w § 3 ust. 1, z zastrzezeniem § 2 ust. 2, wyznaczonym osobom, o ktdrych
mowa w § 4 pkt 1 i 2, pracownikom jednostek i Kierownikowi Biura Centralnych Rozliczen
VAT Miasta Leszna. Nadzor nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Miasta Leszna.

8§ 9. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 627/2016 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 28 listopada
2016 r. w sprawie zasad rozliczen podatku od towardow i ustug w Miescie Leszno i jego
jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych wraz z jego zmianami.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.

-/podpis prezydenta/-



