Zarzadzenie Nr 19/9/2022
Prezydenta Miasta Leszna z dnia 20 wrzesnia 2022 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow 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 2022 r., poz. 559 z pézn. zm.) a takze art. 3 ustawy z dnia 5 wrzes$nia
2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardow i ustug oraz dokonywania
zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektéow finansowych
z udziatem s$rodkow 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:

§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 obowigzujgce w tym zakresie.

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

2. Dyrektorzy/kierownicy objeci zarzadzeniem oraz osoby wymienione w § 4 ust. 1 pkt 3
zobowigzani/ne sa do zapoznania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego
i stosowania — w szczegdlnosci ustawy o podatku od towardw i ustug (zwang dalej: ustawa
VAT), jej zmian oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finanséw w tym zakresie.

3. Dyrektor ZOJO odpowiedzialny jest za obstuge finansowo-ksiegowg wraz z archiwizacjq
dokumentéw ksiegowych i podatkowych, z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych
przedawnienia okreslonych w ustawie Ordynacja podatkowa, w tym obstuge zwigzang
z centralizacjg VAT, jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1 w poz. od 9 do 44.

4. Dyrektor ZOJO odpowiedzialny jest za wystawianie faktur i faktur korygujacych za
czynnosci wykonywane w imieniu Miasta Leszna za posrednictwem jednostek
wymienionych w zatgczniku nr 1 w poz. od 9 do 44.

5. Dyrektorzy jednostek wymienieni z zataczniku nr 1 w poz. od 9 do 44, dokonujacy
sprzedazy w imieniu Miasta Leszna zobowigzani sgq do:
1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej do przekazania wszelkich danych niezbednych
do prawidtowego wystawienia faktur;
2) w przypadku wyznaczenia nowej osoby lub zmiany osoby, o ktérej mowa w pkt 1
do niezwiocznego, nie pdzniej niz w terminie 3 dni, poinformowania Dyrektora ZOJO
o tym fakcie;
3) zobligowania osoby, o ktérej mowa w pkt 1, do przekazywania informacji
niezwtocznie, nie poézniej niz w ciggu 3 dni, od dnia dokonania sprzedazy do ZOJO
w sposob okreslony przez Dyrektor ZOJO:

a) o dokonanej sprzedazy;
b) o okolicznosciach skutkujacych obowigzkiem wystawienia faktury korygujacej

sprzedaz;
4) w przypadku nie wyznaczenia osoby, o ktérej mowa w pkt 1 zobligowanym
i odpowiedzialnym za prawidiowe i terminowe przekazywanie danych do

wystawienia faktur jest dyrektor jednostki.



§ 3.
1. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Miasta Leszna powinny zawierac
wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng lub skrocong nazwe:
LESZNO - MIASTO NA PRAWACH POWIATU lub MIASTO LESZNO,
ul. Kazimierza Karasia 15, 64-100 Leszno
NIP 6972259898,
oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujacego” Miasto Leszno, czyli petng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki)
dziatajqcego z upowaznienia Prezydenta Miasta Leszna w imieniu Miasta Leszna.

2. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie
wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

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 lub MIASTO LESZNO
ul. Kazimierza Karasia 15

64-100 Leszno

NIP 6972259898

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

8§ 4.
1. Dyrektorzy/kierownicy jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1, z zastrzezeniem
postanowien § 2 ust. 3, zobowigzani sq 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 zaleznosci od przypadku i koniecznosci,
tj.: faktur, faktur korygujacych, paragonow fiskalnych lub innych dokumentéw
ksiegowych;

3) udzielenia, w zaleznosci od potrzeby, upowaznien wyznaczonym pracownikom do
czynnosci wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 2 zgodnie z art. 53 lub art. 54 ustawy
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z pézn. zm.);

4) prowadzenia miesiecznej ewidencji sprzedazy podlegajqcej opodatkowaniu VAT;

5) prowadzenia miesiecznej ewidencji zakupédw podlegajacych odliczeniu VAT
z uwzglednieniem odpowiednich proporcji okre$lonych w przepisach ustawy
VAT - wyliczonych na podstawie ustawy VAT i rozporzadzen do niej;

6) wyliczenia wskaznikow proporcji, o ktorych mowa w pkt 5 i przekazania ich wynikow
do Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna wraz z kopig dokumentéw na
podstawie, ktérych dokonano wyliczenia w nastepujacych terminach:

a) proporcja wyliczona zgodnie z art. 86 ust. 2a i ust. 22 ustawy VAT do dnia
30 czerwca kazdego roku kalendarzowego,
b) proporcja wyliczona zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy VAT do dnia 31 stycznia
kazdego roku kalendarzowego,
- celem przedtozenia ich do akceptacji Prezydentowi Miasta Leszna;

7) dane do wyliczenia wskaznika proporcji, o ktérej mowa w:

a) pkt 6 lit. a - przyjmuje sie wedtug wzorow, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 17 grudni 2015 r., w sprawie sposobow okreslenia
zakresu wykorzystywania nabywanych towardow i ustug do celéw dziatalnosci



gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéow (Dz. U z 2021 r., poz. 999)
oraz zgodnie z art. 90c ust. 2 ustawy VAT za rok podatkowy poprzedzajacy
poprzedni rok podatkowy,

b) pkt 6 lit. b - przyjmuje sie zgodnie z art. 90 ust. 4 ustawy VAT na podstawie
obrotu osiggnietego w roku poprzedzajacym rok podatkowy, w odniesieniu do
ktérego jest ustalana proporcja;

8) prowadzenia ewidencji, o ktérych mowa w pkt 4 i 5 z uwzglednieniem danych,
o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia
15 pazdziernika 2019 r., w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug
(Dz.U. z 2019 r., poz. 1988 z pézn. zm.).

2. Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki organizacyjne na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogédw,
w szczegdlnosci dotyczacych zachowania obowigzujacych terminéw do wystawienia faktur,
wiasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych elementéow faktury VAT.

3. W przypadku koniecznosci wystawienia faktury korygujacej obnizajacej podstawe
opodatkowania z wykazanym podatkiem VAT o:
a) kwoty udzielonych po dokonaniu sprzedazy opustow i obnizek cen,
b) warto$¢ zwréconych towardw i opakowan, z zastrzezeniem art. 29a ust. 11 i 12
ustawy VAT,
c) zwrdécong nabywcy cato$¢ lub cze$¢ zaptaty otrzymang przed dokonaniem
sprzedazy, jezeli do niej nie doszto -

nalezy dokona¢ uzgodnienia, w formie pisemnej (papierowo lub e-mail), z nabywca
towarow lub ustugobiorcg, warunkow obnizenia podstawy opodatkowania wykazanej
w fakturze pierwotnej.

Powyzsze zasady nalezy rowniez stosowaé w przypadku koniecznosci wystawienia
faktury korygujacej po stwierdzeniu pomytki w kwocie podatku na fakturze pierwotnej,
w ktdérej wykazano kwote podatku wyzszg niz nalezna.

Z posiadanej dokumentacji musi wynika¢, ze wystawiona faktura korygujgca jest
zgodna z przyjetymi uzgodnieniami a warunki uzgodnienia zostaty spetnione.

Warunkéw posiadania ww. dokumentacji nie stosuje sie w przypadkach:

1) eksportu towarow i wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardw;

2) dostawy towardw i Swiadczenia ustug, dla ktérych miejsce opodatkowania znajduje
sie poza terytorium kraju;

3) sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej, gazu przewodowego, ustug
dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej, ustug dystrybucji gazu
przewodowego, ustug telekomunikacyjnych oraz ustug wymienionych w poz. 24-
37, 50 i 51 zatacznika nr 3 do ustawy VAT.

4. Na fakturach dokumentujacych sprzedaz, kazda jednostka wystawiajgca fakture,
zobowigzana jest do wskazania numeru rachunku bankowego przypisanego danej
jednostce.

5. 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 ciagtosci rocznej;
2) wyrdznik - skrécona nazwa jednostki wskazana w zat. nr 1 do zarzadzenia,
a w przypadku Urzedu Miasta wyrdoznik moze stanowi¢ okreslenie wydziatu lub
rodzaj $wiadczenia, przy czym raz zastosowany wyrdznik musi by¢ konsekwentnie
stosowany;
3) ewentualny kolejny wyréznik — np.: miejsce wystawienia faktury VAT lub rodzaj
dziatalnosci;
4) rok.



Kazdy z wyréznikéw bedzie oddzielony nastepujacym znakiem ,./”.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie prowadzenie wiecej niz jednej puli faktur
jednak zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 7.

6. Odrebna numeracja z zastosowaniem wszystkich zasad, o ktéorych mowa w ust. 7,
powinna zosta¢ wprowadzona w stosunku do faktur korygujacych, przy czym przed
numerem nalezy doda¢ wyrdznik ,,KFS”.

7. W przypadku ujecia dokumentéw w ewidencji sprzedazy VAT nalezy dokonywac
odpowiednich oznaczen wynikajgcych z przepisow wskazanych w ust. 1 pkt 8, w tym
oznaczen dotyczacych:
a) grup towarowych,
b) dokumentdéw sprzedazy:
e dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy sprzedaz z kas fiskalnych - RO;
e dokument wewnetrzny - WEW,;
o faktura do paragonu dla osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej - FP.
Do zbiorczych dokumentéw sprzedazy RO i WEW, w polu NIP i nazwa kontrahenta nalezy
umiescic stowo ,,BRAK”.

8. W przypadku ujecia dokumentéow w ewidencji zakupdw VAT nalezy dokonywac
odpowiednich oznaczen wynikajacych z przepisow wskazanych w ust. 1 pkt 8, w tym
oznaczen dotyczacych:
o faktur VAT RR, o ktorych mowa w art. 116 ustawy VAT - VAT RR;
o faktur wystawionych przez podatnika, ktory wybrat metode kasowa,
okreslona w art. 21 ustawy VAT - MK;
e dokumentéw wewnetrznych - WEW np.: dla rocznej korekty podatku
naliczonego ze wzgledu na zmiane proporcji.
Do zbiorczych dokumentéw WEW, w polu NIP i nazwa kontrahenta nalezy umiescié¢ stowo
~BRAK".

§ 5.
W celu prawidtowego rozliczenia VAT przez Miasto Leszno z Urzedem Skarbowym
dyrektorzy/kierownicy jednostek wymienionych z zataczniku nr 1 z zastrzezeniem
postanowien § 2 ust. 3 zobowigzani sg do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowo$¢ 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 wyznaczenia nowej osoby lub zmiany osoby odpowiedzialnej za
prawidtowe rozliczenia VAT w jednostce nalezy poinformowac¢ o tym fakcie Biuro
Centralnych Rozliczen VAT w terminie 7 dni od dnia wyznaczenia lub zmiany;

3) 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;

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

o podstawie opodatkowania i kwocie podatku naleznego w rozbiciu na poszczegélne
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 poszczegdlne okresy
rozliczeniowe (miesigce) jak rowniez z pozostatymi danymi niezbednymi do
sprawdzenia czesci deklaracyjnej JPK_V7M.
Dokument, o ktorym mowa nalezy ztozy¢ do Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta
Leszna w terminie do 17-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,
a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
Informacja musi by¢ podpisana przez osoby wyznaczone jako odpowiedzialne za
prawidtowos¢ rozliczen VAT oraz:



a) Skarbnika Miasta Leszna w przypadku jednostki, o ktérej mowa w zataczniku
nr 1 wymienionej w poz. 1,
b) dyrektoréw/kierownikéw jednostek wymienionych z zataczniku nr 1
w poz. 2-8,
c) Dyrektor ZOJO w przypadku jednostek, o ktérych mowa w zataczniku nr 1
w poz. 9 - 44
lub osoby je zastepujace;

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

6) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktora jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac, do 17-ego dnia
nastepnego miesigca, z wyjatkiem jednostki Urzedu Miasta Leszna dla ktdrej termin
ten wyznacza sie do dnia 21-ego nastepnego miesigca, a w przypadku dnia
wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien, na rachunek
bankowy Miasta Leszna nr 96 1020 4027 0000 1302 1391 7473. W tresci przelewu
nalezy wskaza¢ rodzaj zobowigzania oraz okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy
zobowigzanie;

7) 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 dwoch dni od stwierdzenia btedu i dokonaé stosownych
korekt oraz przekaza¢ korekty dokumentéw wymienionych w pkt 4 i 5 wraz
Zz wyjasnieniami przyczyn korekty w terminie 7 dni od stwierdzenia btedu do
ww. Biura;

8) w przypadku wystgpienia obowigzku doptaty podatku naleznego z tytutu dokonanej
korekty nalezy jej dokonac¢ na rachunek bankowy wskazany w pkt 7 do dnia zfozenia
korekty;

9) w przypadku obowigzku dokonania zaptaty odsetek od zalegtosci, wyliczenia ich
nalezy dokonac¢ po konsultacji z Biurem Centralnych Rozliczerh VAT Miasta Leszna
a wptaty nalezy dokonaé¢ na rachunek wymieniony w pkt 6 w terminie ustalonym
Z WW. Biurem;

10)w przypadku gdy Miasto Leszno otrzyma z Urzedu Skarbowego wezwanie do
dokonania korekty btedu w czesci deklaracyjnej lub w czesci ewidencyjnej JPK_V7M,
Biuro Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna powiadomi o tym fakcie, drogq
elektroniczng, jednostki wskazane w § 4 ust. 1.

Jednostki wskazane w § 4 ust. 1 w ciggu 3 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 bteddw;
11)ujecia w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce w zakresie

funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT 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;

12)zaplanowania w planie finansowym na kazdy nastepny rok $rodkéw na korekte,
o ktérej mowa w art. 91 ustawy VAT, w przypadku wystgpienia ,in minus” VAT
naliczonego z tytutu nabycia $rodkéw trwatych;

13) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego wszystkich dokumentéw
w zakresie dokonanej przez nig sprzedazy oraz nabycia towardw i ustug, a takze ich
niezwloczne udostepnienie w Biurze Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna na
zadanie Miasta Leszna;

14) 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 zakupow dla celéw VAT;



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

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

2. Osoby wyznaczone jako odpowiedzialne za prawidtowos¢ rozliczen VAT
w poszczegdlnych jednostkach, ktore wykorzystujg do prowadzenia ewidencji sprzedazy
VAT i zakupéw VAT inne programy niz r-VAT, zobowigzane sg do wygenerowania
prawidtowego pliku JPK_V7M z obstugiwanego programu finansowo-ksiegowego
i prawidtiowego zaimportowania go do programu r-VAT.

§7.
1. Skonsolidowany plik JPK_V7M w wersji elektronicznej, zgodnie ze strukturg okreslong
przez Ministerstwo Finanséw, obejmujace transakcje podlegajace ustawie VAT za wszystkie
jednostki do Urzedu Skarbowego podpisuje i przesyta pracownik Biura Centralnych
Rozliczen VAT Miasta Leszna posiadajacy petnomocnictwo Prezydenta Miasta Leszna.
Wysytka ww. pliku dokonywana jest w terminach wynikajgcych z ustawy VAT.

2. Zbiorczg informacje podsumowujgcg VAT-UE podpisuje i wysyta do Urzedu Skarbowego
pracownik Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna posiadajacy petnomocnictwo
Prezydenta Miasta Leszna.

3. Dyspozycje zaptaty podatku VAT na rachunek bankowy w Urzedzie Skarbowym dokonujg
pracownicy Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna, w terminie okreslonym ustawgq
VAT.
§ 8.

1. Nadzér nad rozpoznaniem i realizacjg obowigzku rejestracji obrotu przy zastosowaniu
kasy rejestrujgcej, w przypadku sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych petnig kierownicy/dyrektorzy
jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1 w poz. 2-44 oraz naczelnicy/kierownicy
wydziatéw/biur Urzedu Miasta Leszna.

2. Miasto Leszno nie ma prawa do korzystania ze zwolnienia z obowigzku rejestracji obrotu
przy zastosowaniu kas rejestrujacych ze wzgledu na wysokos$¢ obrotu.

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

4. Dyrektorzy/kierownicy jednostek i naczelnicy/kierownicy wydziatéw/biur Urzedu Miasta
Leszna w ktorych uzywane sg kasy rejestrujgce odpowiedzialni sg za:
1) prawidtowos¢ danych generowanych na dokumentach drukowanych przez kasy
rejestrujgce;
2) terminowo$¢ dokonania obowigzkowych  przegladéw technicznych  kas
rejestrujacych;
3) utrzymania kas rejestrujgcych 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 rejestrujacej o zasadach
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej 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.

5. Wz6r zakresu informacji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 4 oraz oswiadczenia, o ktorym
mowa w ust. 4 pkt 5 stanowig zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych.

8§ 9.
1. Dyrektorzy/kierownicy jednostek wymienionych w zatgqczniku nr 1 w poz. 2-44
zobowigzani sg do poinformowania, Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna
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 jednostki budzetowej badz zaktadu budzetowego
podlegajacej centralizacji rozliczen VAT,

2. Dyrektorzy/kierownicy jednostek wymienionych w zataczniku nr 1 w poz. 2-44
Z zastrzezeniem postanowien § 2 ust. 3 oraz Naczelnik Wydziatu Budzetu Urzedu Miasta
Leszna zobowigzani sq do poinformowania Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna
w formie pisemnej w terminie 3-ech dni o utworzeniu lub likwidacji rachunku bankowego,
o ktérym mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe.

§ 10.

1. Biuro Centralnych Rozlicze VAT Miasta Leszna w przypadku otrzymania zawiadomien,
o ktorych mowa w:

a) § 8 ust. 3 dokonuje zawiadomienia badz zbiorczej aktualizacji danych,

b) § 9 dokonuje zbiorczej aktualizacji
odpowiednio na wzorach dokumentéw okreslonych przez Ministerstwo Finanséw
i przekazuje je do podpisu Prezydentowi Miasta Leszna, a nastepnie dokonuje wysytki do
Urzedu Skarbowego, w terminach okreslonych w przepisach prawa podatkowego.

2. Biuro Centralnych Rozliczern VAT Miasta Leszna w przypadku otrzymania dokumentéw
o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 6 dokona zbiorczej informacji i przekaze jg Prezydentowi
Miasta Leszna do akceptacji w ciggu 14 dni od dnia otrzymania ostatnich dokumentéw od
jednostek wskazanych w § 4 ust. 1.

3. Biuro Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna po otrzymaniu akceptacji przez
Prezydenta Miasta Leszna wyliczonych wskaznikédw proporcji przekaze ja jednostkom
wymienionym w zataczniku nr 1 z zastrzezeniem postanowien § 2 ust. 3.

g 11.
1. W przypadku watpliwosci dotyczacych stosowania przepiséw ustawy VAT w zakresie
zaistniatego stanu faktycznego Iub zdarzenia przysztego, naczelnik/kierownik
biura/wydziatu Urzedu Miasta Leszna lub dyrektor/kierownik jednostek wymienionych
w zatgczniku nr 1 od 2-44, przygotowuje projekt wniosku z opisem stanu faktycznego lub
zdarzenia przysztego wraz z pytaniem i przesyta go na adres e-mail: bcvat@leszno.pl.

2. W przypadku koniecznosci, pracownik Biura Centralnych Rozliczern VAT Miasta Leszna
moze wystgpi¢ do naczelnika/dyrektora/kierownika o uzupetnienie wniosku, w tym takze
0 udzielenie odpowiedzi na wezwanie Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej.

3. Biuro Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna otrzymang odpowiedz przesyta jednostce
zainteresowanej oraz umieszcza ja na stronie intranetowej Urzedu Miasta Leszna.
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§12.
Decyzja o terminie wdrozenia faktur ustrukturyzowanych, rozumianych jako faktury
wystawiane przy uzyciu Krajowego Systemu e-faktur, o ktérej mowa w art. 2 pkt 32a
ustawy VAT, zostanie przekazana odrebnym pismem Prezydenta Miasta Leszna za
posrednictwem Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna.

§ 13.
Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek oraz podlegtych im oséb do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 14.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom/kierownikom jednostek wymienionych
w zatgczniku nr 1 w poz. 2-44, naczelnikom/kierownikom wydziatow/biur Urzedu Miasta
Leszna. Nadzo6r nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Miasta Leszna.

§ 15.
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 482/2020 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 25 wrzesnia 2020 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towardw i ustug w Miescie Leszno i jego jednostkach
budzetowych i zaktadach budzetowych wraz z jego zmianami.

§ 16.
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 35/2020 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 23 stycznia 2020 r.
w sprawie przyjecia danych, na postawie ktorych jest obliczana kwota podatku naliczonego
z wykorzystaniem sposobu okreslenia proporcji w Miescie Leszno i jego jednostkach
budzetowych i zaktadach budzetowych wraz z jego zmianami.

§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wytaczeniem § 4 ust. 6, ktéry wchodzi
w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

-/podpis Prezydenta/-



