ZARZADZENIE NR 719/16
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug
przez Gmine Swiecie i jej jednostki budzetowe

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 1., poz. 446, z pdin. zm.), w zwigzku
z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzeSnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen
podatku od towardw i uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem Srodkow
pochodzacych z budZetu Unii Europejskiej lub od panistw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2016 1. poz. 1454),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Swiecie podejmuje rozliczanie podatlm
od towaréw i uslug wraz ze wszystkimi jej jednostkami budzetowymi. W celu
zapewnienia poprawnosci rozliczen wprowadza sie do stosowania procedury
okreslone w dokumencie pn. ,Procedura realizacji ZObOWlacZElII publicznoprawnych
w zakresie podatlm od towaréw i uslug przez Gmine Swiecie”, stanowigeym zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykaz jednostek budzetowych objetych scentralizowanym system
rozliczania podatku od towardw i uslug oraz procedurs, o ktérej mowa w § 1, zawiera
zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Swiecie,
Kierownikom i Dyrektorom jednostek budzetowych Gminy Swiecie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.

-

Burmi iecia

Tadeusz ;ogoda

! Zmiany wymienione] ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. 22016 1., poz. 1579






Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 719/16
Burmistrza Swiecia

z dnia 30 grudnia 2016 T.

PROCEDURA REALIZACJI ZOBOWIAZAN PUBLICZNOPRAWNYCH
W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW 1 USEUG PRZEZ GMINE SWIECIE



1.

§1

Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okreéla ogdlne zasady, zwigzane 7 rozliczeniami podatlu od towardw i uslug
w Gminie Swiecie, podstawowe zasady odpowiedzialnoéei w ramach sprawowania poszczegélnych
funkeji oraz czymnosci sluzace do terminowego i prawidlowego rozliczenia przez Gmine Swiecie
naleznoéci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towaréw i uslug,.

Niniejsza procedura obowiazuje wszystlich pracownikéw Urzedu Miejsldego w Swieciu oraz
Jednostek organizacyjnych Gminy Swiecie.

Rozliczenia podatku od towardw i uslug dokonywane sj zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa podatlowege. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosei VAT naliczonego sq
kalkulowane w oparciu o wladciwe przepisy 1 zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszezane w terminach wynikajacych z przepisow prawa.

§a

Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:

S

7,
8.

9.

VAT — Podatek od towardw 1 ushug.

Gmina — Gmina Swiecie.

Urzad Miejski — Urzad Miejski w Swieciu.

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Gminy Swiecie,

Deklaracja czesciowa — deklaracja sporzadzana za poszczegdlne okresy rozliczeniowe przez
Jednostki organizacyjne 1 Urzad Migjsld dla celéw VAT w oparciu o aktualnie obowiazujgcy
formularz deldaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakeje sprzedazowe oraz zalupowe, dokonane
przez dang Jednostke organizacyjng lub Urzad Miejski.

Deklaracja Gminy ~ deklaracja sporzadzana za poszczegélne clresy rozliczeniowe przez Gming
Swiecie dla celow VAT w oparciu o aldualnie obowigzujacy formularz deldaracji VAT-7,

uwzgledniajaea transakeje sprzedazowe oraz zalkupowe, dokonane przez Gmine, oraz w oparciu
o Deldaracje czedciowe.

Skarbnik — Skarbnik Gminy Swiecie.
Kierownik — kierownik lub dyrektor Jednostki organizacyjnej Gminy Swiecie.
Gléwny ksiegowy — gléwny ksiegowy Jednostki organizacyjnej Gminy Swiecie.

10. Upowazniony pracownik JO — pracownik Jednostki organizacyjnej Gminy Swiecie,

odpowiedzialny za ksiegowo$é lub inny pracownik, wyznaczony przez Kierownika danej

Jednostld organizacyjnej] jako upowazniony do dokonywania rozliczed naleinoSei
publicznoprawnych dotyczacych VAT,

11, Upowazniony pracownik UM - pracownik Urzedu Miegjskiego, odpowiedzialny za dokumentowanie

sprzedazy w zakresie VAT w ckreélonym wydziale Urzgdu Miejskiego.

12. Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego — pracownik Urzedu Miejskiego, wyznaczony

przez Kierownika jalto upowazniony do dokonywania rozliczeti nalefmosci publicznoprawnych
dotyczqcych VAT, zobowigzany do kontaktu z Jednostkami organizacyjnymi oraz przyjmowania

rejestrow 1 Deklaracji ezedciowyeh od Upowaznionych pracownikdw JO, a takze przygotowywania
Deklaracji Gminy.



13. System ksiegowy — system informatyczny, stosowany przez Gming i / Tub Jednostki organizacyjne
w zalwresie rozliczen VAT.

14. Ustawa o VAT — ustawa 2 dnia 11 marca 2004 r, 0 podatku od towardw i uslug (ij. Dz.U. z 2011 T.
Nr 177, pez. 1054 ze ZIm. ).

15. KKS - ustawa z dnia 10 wrzeénia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 186 ze
Zm.).

16. Ustawa konsolidacyjna — ustawa z dnia 5 wrzednia 2016 r. o szezegdlnych zasadach rozliczen
podatla od towardw i uslug oraz dekonywania zwrotu érodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udzialem s$rodkéw pochodzacych z budZetu Unii
Europejskiej lub od panistw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnegp.

17. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujaeych — aktualnie obowiazujace rozporzadzenie ministra
wladciwege do spraw finansdw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, ckreslonego
w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT.

18. Rozporzadzenie ws, zwolnien dot. kas fiskalnych — aktualnie obowiazujace rozporzadzenie
ministra wladciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowainienia,
oloeslonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT,

19. Rozporzadzenie ws. prewspdlezynnika — aliualnie obowiazujace rozporzadzenie ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego
w art. 86 ust, 22 ustawy o VAT.

20. Prewspdlezynnik — sposdb okreslania proporeji, o ktdrym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT.
21. Wspblezynnik struktury sprzedazy — proporcja, o kidrej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT.

§3
Zasady ogdlne

Gmina dokonuje rozliczen dla celéw VAT poprzez sldadanie deklaracji VAT-7 za okresy miesieczne,

Zgodnie z ocbowigzldem nalozonym przez przepisy Ustawy konsolidacyjnej, poczawszy od rozliczenia
za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla celéw VAT wraz z Urzedem
Miejskim uezestniczy wszystkie Jednostld organizacyjne.

Rezliczenia Urzedu Miejskiego dla celébw VAT dokonywane sg przez Upowainionego pracownika
Wrydzialu Finansowego pod nadzorem Skarbnilka.

Rezliczenia Jednostld organizacyjnej dla celéw VAT dokonywane si pirzerz Upowaznionego
pracownika JO pod nadzorem Kierownika oraz Glownego ksiggowego.

W celu zapewnienia prawidlowosci prowadzenia rozliczeft w zakresie VAT upowaznieni pracownicy
Urzedu Miejskiego i Jednostek organizacyjnych Gminy sa zobowiazani do zachowywania nalezytej
starannosci i rzetelnodci w trakele przygotowywania 1 weryfikacji rozliczen VAT, kierowania sie
wiedzg fachowy, a takze do stalej dbalodci o poziom wiedzy wlasnej oraz pozostalych pracownikow
Urzedu Miejskiego oraz Jednostki organizacyjnej w przedmiotowym zakresie.

W transakcjach krajowych Jednostld organizacyjne i Urzad Miejski posluguja sie danymi
identyfikacyjnymi Gminy w ukladzie;

Gmina Swiecie

ul. Wojska Polskiego 124
86-100 Swiecie
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10.

11,

1.

Oprocz danych wymienionych w ust. 6 powyzej, w przypadku transakeji sprzedazowych
izakupowych Jednostka organizacyjna wskazuje réwniez dane wlasne, tj. nazwe oraz adres
Jednostld organizacyjnej, odpowiednio jako miejsce dostawy nabywanych towardéw Tub wykonania
uslugi (w przypadku transakeji zakupowych), lub miejsce dostawy towardw lub wykonania uslugi
(w przypadla transakeji sprzedazowych).

W razie wystapienia transakeji wewnatrzwspdlnotowych, Jednostki organizacyjne i Urzad Miejski
posluguja sie numerem identyfikacji podatkowej NIF z przedrostkiem PL.

Do korica 2017 r. Jednostki organizacyjne i Urzad Miejski stosujg Wspélezynnik struktury sprzedazy
ustalony na podstawie kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie z wladciwymi przepisami ustawy o
VAT, w szczegOlnodel art. 9o, dla danej Jednostki organizacyjnej. Od rozliczenia za miesige styczen
2018 r. Jednostld organizacyjne stosuja Wspdlezynnik strultury sprzedazy wlasciwy dla Gminy.

Jednostld organizacyjne i Urzad Miejski stoswja Prewspolezynnik, ustalony w zgodzie z wladeiwymi
przepisami Ustawy o VAT oraz Rozporzadzenia ws. prewspdlezynnika.,

Dopuszeza sig mozliwosé stosowania w trakeie rolu podatkowego szacunkowego Wspolezynnika
strultury sprzedazy lub/craz Prewspélezynnika w wysokoéei 0%. Po zakoficzeniu roku podatkowego
Gmina oraz Jednostki organizacyjne (w tym Urzad Miejski) wylicza wysoko$é rzeczywistego
Wspdlezynnika struktury sprzedazy i Prewspolezynnika i dokonajg stosownej korelkty podatku
naliczonego za zalwoficzony rok podatkowy, zgodnie z art. 9oc oraz 91 ustawy o VAT, w deklaracji
VAT-7 za styczen roku podatkowego nastepujicego po korygowanym roku. Stosowanie powyzszych
zasad rozliczania VAT dopuszeza sie w celu ograniczenia ilodei ezasu niezbednego do ustalania
wysolkosci podatlku naliczonego do odliczenia, w szezegdlnodel w nastepujacych przypadkach:

a) szacunkowa iloéé faktur, z ktérej podatek naliczony podlega odliczenin przy zastosowaniu
Wspélezynnika strulttury sprzedazy lub/i Prewspélezynnika moze przekroczyé w roku 700,

lub

b) szacunkowa warto$¢ Wspdlezynnika struktury sprzedazy iflub Prewspélezynnika
nie przekracza 2%,

lub

c) w oparciu o kwoty odliczonego VAT w poprzednich latach przy zastosowaniu Wspélezynnika
strukiury sprzedazy i/lub Prewspdlezynnika mozna sqdzié, ze podatek VAT do odliczenia w
rolu podatkowym moze nie przekroczyé 7.000 PLN.

&4
Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

Upowazniony pracownik JO jest zobowiazany do ustalenia konsekwencji dokonywanych przez dang
Jednostke organizacyjna transakeji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:

a. ustalenie, czy zgodnie z ustawa o VAT w zwiazku z dokonaniem danej czynnofei Gmina
wystepuje w charakterze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawa o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynnodei
Gmina wystepuje w charalterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa czynnoié jest
objeta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, Ze przedmiotowa czynnoéé jest objgta zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenie wlasciwych zasad opodatkowania danej czynmnosci dla celéw VAT,
w szezegolnosel  oloreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badZ mozliwoéci zastosowania zwolnienia z VAT.



Jednostka organizacyjna jest zobowiazana do dopelnienia obowiazkéw dokumentaeyjnych
w odniesieniu do dokonywanych przez nia transakeji sprzedazy. Kazda czynnodé stanowiaca dostawe
towaréw/éwiadezenie ustug podlega weryfikacji pod katem koniecznosci wystawienia faktury oraz
zarejestrowania jej przy uZyciu kasy fiskalnej przez Upowaznionego pracownika JO.

§ 4 ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio do wszystkich pracownikéw Urzedu Miejsldego w odniesieniu do
transakeji sprzedazy, dokonywanych bezposrednio przez Urzad Miejsld.

§5
Wystawianie faktur

W przypadku, gdy dana czynnoéé podlega obowigzkowi wystawienia faktury, UpowaZniony
pracownil JO wystawia fakture, zawierajacg wszystkie wymagane elementy, przewidzlane w ustawie
o VAT, w tym dane, okreélone w § 3 ust, 6-8 niniejszej procedury, nastepnie dokonuje zaksiegowania
faldury w Systemie ksiegowym.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o VAT, Upowazniony
pracownik JO jest zobowiazany do wystawiania faktur korygujacych oraz dokonania stosownych
ksiggowan w Systemie ksiegowym w zgodzie z wynikajacymi z ustawy o VAT zasadami w zalkresie
momentu uwzglednienia faktury korygujgcej.

Kazda Jednostka organizacyjna i Gmina stosuje odrgbng numeracje faktur oraz faktur korygujacych.
Numer faktury sklada sie z lodu olreélonego dla poszczegélnych Jednostek organizacyjnych
w Zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury oraz kolejnego numeru w ramach jednej lub wiecej serii
faldtur. Numer faktury kerygujacej sklada sie z oznaczenia ,FVK", kodu okre$lonego dia danej
Jednostld organizacyjnej oraz kolejnego numeru w ramach jednej lub wiece] serii faktur
korygujacych.

Upowazniony pracownik JO kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowigzany do
zweryfikowania poprawnosdei danych na nigj umieszczonych co do prawidlowosel jej tredci oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementdw, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT,

Upowainiony pracownik JO zobowiagzany jest na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego
w zakresie obowigzlku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementtw, przewidzianych
w ustawie o VAT.

§ 5 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionych pracownikéw UM oraz Upowaznionego
pracownika Wydzialu Finansowego — w odniesieniu do transakcji sprzedazy dokonywanych
bezposrednio przez Urzad Miejski.

Upowazniony pracownik JO wystawia notg korygujaca do falitury zalcupu, w przypadku stwierdzenia
pomylek, w szczegdlnosei w zakvesie: daty wystawienia faktury, numeru faktury, nazwy nabywey,
numeru NIP nabywey, adresu nabywey, daty dostawy towaréw Iub Swiadczenia uslug, nazwy
(rodzaju) nabytyeh towardw lub uslug lub innych danych, na podstawie art. 106k ust. 1 ustawy o
VAT.

Gmina lub Jednostka organizacyjna dokenuje ,wewnetrznej” dostawy towardw Iub Swiadczenia
uslug, jezeli wyltonuje te czynnosci na rzecz innej Jednostki organizacyjnej lub Gminy 1 otrzymuje z
tego tytulu wynagrodzenie. Z tytulu obciaZenia za wykonanie takich czynnofci, Upowazniony
pracownik JO lub upowazniony pracownik UM wystawia noty ksiegowe. W zakresie wystawiania not
ksiegowych 85 ust. 1-4 stosuje sig odpowiednio.



§6
Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynnodé podlega obowiazkowl zargjestrowania przy uzycin kasy fiskalnej,
rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego pracownika JO. Upowazniony pracownik JO
wystawia paragon oraz nastepnie dokonuje stosownych ksiegowan w Systemie ksiegowym.

Upowainiony pracownik JO prowadz odrebna ewidencje w razie wystapienia zwrotdw towardw
iuznanych reldamacji towaréw i uslug, kiore skutltuja zwrotem calodci lub czedei naleznodci
(zaplaty) z tytulu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomoca kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi
przepisami Rozporzgdzenia ws. kas rejestrujacych.

W przypadku wystapienia oczywistej pomylki w ewidencji Upowazniony pracownik JO dokonuje
niezwlocznie jej korekty, zgodnie 7z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych,

Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego
w zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych rodzajow sprzedaZy za pomoca kas fiskalnych,
w szczegolnodei zmiany Rozporzadzenia ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.

§ 6 ust. 1-4 stosuje sie¢ odpowiednio do UpowaZnionego pracownika UM oraz Upowaznionego
pracownilka Wydzialu Finansowego w odniesienivu do dokumentowania transakeji sprzedazy,
dokonywanych bezpoérednio przez Urzgd Miejski.

Do 31 grudnia 2018 r. Jednostlkd organizacyjne mogg stosowaé dotychczas przez nie uzythowane
kasy fiskalne, zgodnie z art. 8 ust. 1 Ustawy konsolidacyjnej.

Gmina prowadzi punkt sprzedazy na rzecz os6b fizycznych oraz rolnikéw ryczaltowych w siedzibie
Urzgdu Miejskiego. Jednostki organizacyjne Gminy cheacy dokonaé sprzedazy na tzecz osdb
fizyeznych -oraz rolnikéw ryczaltowych zobowiazane sa do dostarczenia przedmiotu. sprzedazy do
punktu sprzedazy. Dostawy towardw (wydania rzeczy) oraz éwiadczenia uslug na rzecz osdb
fizyeznych oraz rolnikdw ryczaltowych dokonuje Urzad Miejskd jake jednostka obslugujaca Gmine.
Ewidencja przy zastosowaniu kas rejestrujacych odbywa sig w punkcie sprzedazy odpowiednio,
wedlug zasad okreflonych w §6 plkt 1-6.

§7
Odliczenie VAT naliczonego

Otrzymywane faktury zakupowe s34 oznaczane przez Jednostke organizacyjna data ich wplyw.

Upowazniony pracownik JO przed zaksiegowaniem dangj faktury jest zobowigzany do
zweryfikowania poprawnoéei danych na niej umieszczonych, co do prawidlowosci jej tredei oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementdw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT,

Na podstawie fakiur zakupowych otrzymanych od kentrahentdéw Upowazniony pracownik JO
dokonuje odpowiedniego ich zakmq:gowama w Systemie ksiggowym, uwzgledniajac date wplywu
fakiury do Jednostki organizacyjnej oraz moment powstania ohowiazlku podatkowego w odniesienin
do danej ezynnoéci,

Upowazniony pracownik JO podejmuje decyzje, dotyezacy zakresu odliczenia VAT naliczonego od
wydatkéw, udokumentowanych otrzymanymi fakturami zalkupowymi:

a. poprzez ustalenie, czy wydatek nie zostat zaliczony do kategorii zakupow, w przypadlu ktérych nie
przystuguje prawo do odliczenia {np. ushigi gastronomiczne i noclegowe),



b. poprzez ustalenie, czy wydatek mozna bezpoérednio zaalokowaé do jednego z typdw dzialalnosci,
prowadzonej przez Gmine: dzialalnosci opodatkowane], dzialalnosci zwolnionej Tub dzialalnoéei
pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

- w preypadln mofliwodei  dokonania  bezposredniej alokacjii do  dzialalnogel
opodatkowanej, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktéry
zostal bezpoérednio zaalokowany, w calosei,

— w przypadku mozliwodci dokonania bezpoéredniej alokacji do dzialalnoéci zwolnionegj lub
do dzialalnosci pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik
JO nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktéry zostal bezposrednio zaalokowany,

c. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezpodredniej alokacji,
a ktoéry pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalnodeia gospodareza (deialalnoseia opodatkowang
VAT), jak i dzialalnoscia poza zakresem opodatkowania VAT, Upowagniony pracownik JO
dokenuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewspoélezynnika,

d. w przypadku wydatlku, w stosunku do ktdrego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacii,
a ktory pozostaje zwiazany zaréwno z dzialalnosdeig opodatkowana, jalk i dzialalnoseig zwolniona,
Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu
Wspdlezynnika strukiury sprzedazy,

e. jesli wydatek, w stosunku do ktdrego nie jest mozliwe dokonanie bezpodredniej alokaci pozostaje
zwigzany zaréwno z dzialalnoseiz opodatkowana, zwolniong, jak i dzialalnoscia poza zalresem
opodatkowania VAT, UpowaZniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy
zastosowaniu Prewspélezynnika i Wspdlezynnika struktury sprzedazy,

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania wysoko$ci ostatecznego
Prewspolezynnika oraz Wspdlezynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz dokonania
odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia rozbieznosci pomiedzy
wysokoécia wstepnego, a ostatecznego Prewspolczynnika oraz Wspolezynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania
zalupionych towaréw lub uslug oraz w razie wystapienia zmiany ich przeznaczenia dokonania
korekty zalwesu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wlasciwyeh przepisow
(w szezegOlnosel art, 90a-g91 ustawy o VAT).

§ 7 ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do Urzedu Miejskiego oraz Upowaznicnego pracownika
Wydzialu Finansowego w odniesieniu do edliczenia podatlku VAT naliczonego, dokeonywanego
bezpoérednio przez Urzad Miejslki,

58
Rejestr VAT

Upowazniony pracownik JO jest zobowiazany do sporzgdzania rejestru sprzedazy oraz zakupow
Jednostki organizacyjnej za kazdy miesigczny okres rozliczeniowy.

Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzace] rejestr, okres
rozliczeniowy (miesigc), za ktdry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszezegdlnych
transalcfi sprzedazy, dokonanych przez Jednostke organizacyjna, dla ktérych obowiazek podatkowy
powstal w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.

Rejestr zalkupdéw uwzglednia nazwe Jednostld organizacyjne] prowadzace] rejestr, oloes
rozliczeniowy (miesiac), za ktdry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyezace poszczegdlnych
transakeji zakupu, dokonanych przez Jednostke organizacyjna, w stosunku do ktéryeh prawo do
odliczenia VAT naliczonego powstalo w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.



Przed uwzglednieniem faktury sprzedazowej oraz zakupowej we wladciwym rejestrze, Upowazniony
pracownik JO zobowiazany jest do dokonania weryifikacji poprawnoéei co do prawidlowosei jej trede
oraz posiadania przez nia wszystkich wymaganych elementéw, o ktdrych mowa w art. 106e ustawy
o VAT.

W preypadlun, gdy prawidlowe zaldasyfikowanie transakeji sprzedagy uzaleiznione jest od statusu
konirahenta (status czynnego podainika VAT, status podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo
w przypadku dokonywania transakeji z nowym kontrahentem, Upowazniony pracownik JO jest
zobowiazany do sprawdzenia jego danych za posrednictwem dostepnych systeméw (usluga
-oprawdzenie statusu podmiotu w VAT” dostepna za poérednictwem Portalu Podatkowego
Ministerstwa Finanséw lub gystem VIES),

W przypadku stwierdzenia bledow na fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik JO zwraca
sie do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych w art. 106k
ustawy o VAT, Upowazniony pracownik JO moze wystawié do otrzymanej faktury zakupowej note
korygujaca.

§ 8 ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego
w odniesieniu do rejestréw, sporzadzanych bezpodrednio dla Urzedu Miejskiego.

§9
Rozliczenia VAT

W terminie do 10. dnia miesiagca nastepujgeego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik JO zobowigzany jest do wygenerowania z Systemu ksiggowego rejestru sprzedazowego
oraz rejestru zalkupdw oraz sporzadzenia na ich podstawie Deklaracji czesciowej. Centrum Uslug
Wspolnych, bedace Jednostky organizacyjna, generuje rejestry sprzedazy, rejestry zakupu oraz
Deldaracje czgsciowe Jednostek organizacyjnych wymienionych w Zalaczniku nr 2 do niniejszej
procedury, zawierajace sllumulowane wartoSei sprzedazy i zalkupéw dokonywanych przez
te Jednostld organizacyjne. Jezeli 10 dzief miesigea nastgpujacego po danym okresie
rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym
dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Kwoty ujmowane w Deklaracjii czeSciowej powinny obejmowaé wartodci w groszach, hez
zaokraglenia kwot do pelnych zlotych.

Po przygotowaniu rejestréw oraz Deklaracji czeiciowej, Upowazniony pracownik JO dokonuje
weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz Deklaracji czesciowej z dokumentami Zrédiowymi,
w szezegdlnosei poprzez sprawdzenie jej poprawnodci, rzetelnodci i kompletnosci. W przypadku
wystepowania w Jednostee organizacyjnej dwoch lub wigcej Upowaznionych pracownikéw JO,
weryfikacja powinna by¢ dokonywana przez UpowaZznionego pracownika JO innego, niz ten, ktéry
przygotowywal rejestry oraz Deklaracje czesciowe lub przez Gléwnego ksiegowego.

W terminie do 20. dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik Wydzialu Finansowego zobowigzany jest do wygenerowania z Systemu ksiegowego
rejestru sprzedazowego oraz rejestru zakupdw oraz sporzadzenia na ich podstawie Deklaracii
czesciowej. Jezeli 20 dzied miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada
w dzied wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu roboczym,
nastepujacym po tym dniu.

§ g ust. 2-3 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego
w odniesieniu do Deklaracji czgsciowych sporzadzanych bezposrednio dla Urzedu Miejskiego,
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Upowazniony pracownik JO po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji rejestréw oraz Deklaracji
czgéciowej w trybie okreslonym powyiej w ust. 3, przekazuje je Kierownikowi w celu weryfikacji.
Weryfikacja dokonywana przez Kierownika jest przeprowadzana na podstawie danych w rejestrach
oraz Deklaracjach czeciowych. Na zgdanie Kierownika s3 mu przedstawiane dokumenty #rédiowe.

Deklaracja czgSciowa jest weryfikowana przez Kierownika nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym
dzien, w ktérym uplywa termin na zlozenie Dekiaracji czesciowej do Upowaznionego pracownika
Wydzialu Finansowego. Jezeli dziefl ten przypada w dzien wolny od pracy, Kierownik powinien
dokonaé weryfikacji w kolejnym dniu roboczym, nastepujaeym po tym dniu.

Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik oraz Gléwny ksiegowy sporzadzaja oéwiadezenie o trefe,
okreslonej w Zalaczniku nr 3 do niniejszej procedury.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz Dellaracje cze$ciowe sa podpisywane przez Kierownilka
oraz Gléwnego ksiegowego.

Do 10 dnia miesiaca nastgpujacege po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz Deklaracje
czgéciowe sa przekazywane Upowaznionemu pracownikowi Wydzialu Finansowego wraz
z ofwiadczeniami, o kiérym mowa powyZej w ust. 7. Jezeli 10 dzien miesiaca nastepujgcego po
danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy
przygotowaé w kolejnym dniu roboezym, nastepujgeym po tym dniu,

Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje weryfikacji kompletnosci przekazanych
danych oraz poréwntuje zapisy rejestréw z zapisami Deklaracji czeéciowych matematyeznie, poprzez
sprawdzenie poprawnoéci wartoéci liczbowych.

Otrzymane od Jednostek organizacyjnych oraz Urzedu Miejskiego Deklaracje czesciowe
53 uwzgledniane przez Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego w Deklaracji Gminy.

Deklaracja Gminy jest podpisywana przez Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego oraz
skladana do 25. dnia miesigca nastepujacego po danym oloesie rozliczeniowym do Urzedu
Skarbowego w Swieciu. JeZeli 25. dzien miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym
przypada w dzien wolny od pracy, Deklaracja Gminy jest skladana w kolginym dniu roboczym,
nastepujacym po tym dniu. Deldaracja Gminy jest skladana wraz z wymaganymi informacjami
podsumowujacymi, sporzadzanymi przez Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego przy
uwzglednienin czedciowych informadji podsumowujaeych, o ktérych mowa ponizej w ust. 14-17.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej transakeji
wewngirzwspolnotowych, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do zlozenia informacji
podsumowujacej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji
podsumowujacej VAT-UE nastepuje na zasadach analogicznych do okreslonych powyzej w ust. 1-10.

8 9 ust. 14 stosuje sig odpowiednio do Upowainionego pracownika Wydzialu Finansowego
w odniesieniu do transakcji wewnatrzwspélnotowych dokonywanych bezpoérednio przez Urzad
Miejski.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej transalkeji
sprzedazowych, objetych mechanizmem odwréconego obcigZenia na terenie kraju, Upowazniony
pracownik JO jest zobowiazany do zlozenia informacji podsumowujacej VAT-27 za dany okres
rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-27 nastepuje na zasadach
analogicznych do okredlonych powyzej w ust. 1-10.

§ o ust. 16 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego
w odniesieniu do transakeji sprzedazowych objetych mechanizmem odwréconego obcigZenia
na terenie kraju dokonywanych bezposrednio przez Urzad Miejski.



18.

19.

20.

Zaplata VAT 2z tytulu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Gmine. Jednostk
organizacyjne przekazuja na rzecz Gminy érodki pienigzne stanowigce rownowartos¢ zobowigzania
podatkowego wykazanego w czastkowe] dellaracji VAT-7 w terminie do 15 dnia miesiaca
nastepujacego po okresie rozliczeniowym, na rachunek bankowy:

82 1160 2202 0000 0000 7654 3608.

W przypadlo, gdy po dniu zlozenia rejestrow oraz Deklaracji czeéeiowej zostang stwierdzone w nich
nieprawidlowoéei lub zaistnieje inna okoliczno$é, skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty
rozliczen Jednostlki organizacyjnej za dany okres, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany
niezwlocznie zglosié te okolicznoié do Kierownika oraz Upowaznionego pracownika Wydzialu
Finansowego oraz sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow lub Deklaracji czedciowej wraz
z pisemoym uzasadnieniem i zloZyé na rece Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego —
stosujge odpowiednio procedure olreslong powyzej w § 9 ust. 2-3 oraz ust. 6-g. Upowazniony
pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza korekte Deklaracji Gminy z zachowaniem procedury
o ktdrej mowa w § g ust. 11-13.

W przypadlw, gdy po dniu zlozenia Deklaracji Gminy zostang stwierdzone w niej nieprawidlowosci
lub zaistnieje inna okolieznosé, skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty rozliczen Gminy
za dany okres, pracownik Urzedu Migjskiego jest zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ te okeolicznosé
do Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego oraz Skarbnika oraz sporzadzi¢ niezbedne
korekty rejestréw lub Deldaracji czefciowej wraz z pisemnym ich uzasadnieniem i zlozyé na rece
Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego — stosujjc odpowiednio procedure okredlong
powyzej w § ¢ ust. 5. Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza korekte Deldaracji
Gminy z zachowaniem procedury o ktérej mowa w § g ust, 11-13,

§10
Zasady odpowiedzialnosci

Skarbnik oraz pracownicy Urzedu Migjskiego 1 pracownicy JO, ktorym kierownik jednostki
powierzyt cbowiazld 1 odpowiedzialnost w zakresie podatku VAT ponosza pelna odpowiedzialnosé,
w tym odpowiedzialnodé na zasadach przewidzianych w KKS, za prawidlowa realizacje obowiazkow
przypisanych im na podstawie niniejszej procedury.

Za rzetelnos¢ i zgodnoéé z przepisami prawa podatkowego rozliczenn VAT Jednostki organizacyjnej,
wiym prawidlowosé rejestréw oraz Deklaracji czedciowych, wylyczny odpowiedzialnodé ponosza
bezpodrednio jej Kierownik, Gléwny ksiggowy oraz Upowazniony pracownik JO.

W celu uniknigeia odpowiedzialnodei za przestepstwo skarbowe lub za wylkroczenie skarbowe,
o lddryeh mowa w KKS osoby wymienione w §10 ust. 1 zobowigzane sy do zachowania naleiytej
ostroinodei oraz starannodci wymagane] w zwiazku z dokonywaniem rozliczen VAT.
Skarbnik sprawuje nadzdr organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami
Urzedu Migjskiego, w szczegdlnosci odpowiada za:

a. koordynacje przebiegu rozliczeil VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikéw JO w zalkresie
dokonywania czynnoéel zwiazanych z rozliczeniami VAT,

b. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz §ledzenie praktyld organéw
podatkowych i skarbowych,

¢. dbalosé w zakresie wypelniania chowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujgeymi
przepisami prawa.

Kierownik sprawuje nadzor organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami
Jednostld organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialnoéé za nieprawidlowosci w zakresie zadan przez
nich wykonywanych.
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10.

Kierownicy oraz Glowni ksiegowi Jednostki organizacyjnej 83 odpowiedzialni na poziomie Jednostki
organizacyjnej za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowei,
prawidlowg kalkulacje zobowigzan podatkowych,

c. koordynacje przebiegu rozliczefi VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikéw JO w zakresie
dokonywania czynnoéci zwigzanych z rozliczeniami VAT,

d. nadzér nad poprawnodeiy sporzadzanych rejestrow oraz Deklaracji czesciowych,

e. nadzdr nad sposobem przechowywania dokumentéw, o ltérych mowa w § 11 w sposdb
iw terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie prakiyld organéw
podatkowych i skarbowych,

g. dbalosé w zalwesie wypelniania obowigzkéw podatkowyeh w VAT zgodnie 7z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Upowainieni pracownicy JO, Upowasnieni pracownicy Urzedu Miejskiego oraz Upowazniony
pracownik Wydzialu Finansowego 53 zobowigzani do:

a. przestrzegania przepiséw prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

b. zapewnienia, aby wszystlie decyzje zwigzane z rozliczeniami VAT mialy podstawe w rzetelnie
i prawidlowo prowadzonej dokumentacii,

c. wykazywania samodzielnosci w zakresie zadaf, przypisanych im na mocy niniejszyeh procedur,
w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rozliczein VAT oraz stalego
monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

W przypadia istotnych watpliwodel co do wlasciwej Klasyfikacji podatkowej ckredlonych zdarzen
gospodarczych, ktorych pomimo podjetych préb ich wyjasnienia we wlasnym zakresie przy
wykorzystaniu dostepnych Zrédel wiedzy nie udalo sig wyeliminowaé, Upowaznieni pracownicy JO
zobowiazani sg do zglaszania ich Gléwnemu Ksiegowemu lub Kierownikowi,

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Miejskiego zobowigzani sa do
niezwlocznego przekazywania Upowainionym pracownikom JO oraz Upowainionym pracownikom
Wydzialu Finansowego wszellkich dokumentéw, wplywajacych na prawidlowodé Deklaraci
cze$ciowych oraz Deklaracji Gminy, w tym faktur, umdw oraz innych dokumentéw ksiegowych,
istotnych z punktu widzenia rozliczen VAT,

Pozostali pracownicy Jednostld organizacyjnej oraz Urzedu Miejskiego ponoszg odpowiedzialnoéé za
rzetelnos¢ dokumentacji, o ktérej mowa powyZej w ust. 8, jak rdwniez za zgromadzenie oraz
terminowe przekazanie do Upowaznionych pracownikéw JO oraz Upowaznionych pracownikdéw
Wydzialu Finansowego kompleinej dokumentacji, wplywajacej na prawidlowg kalkulacie
zobowigzan podatkowych. W przypadku jakichkolwiek watpliwogcel formalnych, zwigzanych
z przekazywang dokumentacja, pozostali pracownicy Jednostld organizacyjnej oraz Urzedu
Miejskiego konsultujg sie z Upowaznionym pracownikiem JO lub Upowaznionym pracownikiem
Wydzialu Finansowego.

Whszellde istotne watpliwoéel Upowaznionych Pracownikéw JO co do prawidlowego rozliczania VAT,
ktére nie zostaly usuniete przez Gléwnego ksiggowego lub Kierownika w trybie, o ktdrym mowa
powyiej w ust. 8 sa niezwlocznie zglaszane na pismie wraz z przedstawieniem przez Upowainionego
Pracownika JO wilasnej argumentacji w sprawie Upowaznionemu pracownikowi Wydzialu
Finansowego. W przypadku wystgpienia istotnych watpliwodcl w tym zakresie, Upowazniony
pracownik Wydzialu Finansowege moZe w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy podjaé decyzje
o skonsultowaniu si¢ z zewnetrznym doradea podatkowym lub/oraz zlozemiu wniosku
o wydanie interpretacji indywidunalnej przepisdw prawa podatkowego.
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Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego nie jest zobowiagzany do weryfikacji danych
izapiséw, w tym rejestrow oraz Deklaracji czeSciowych przekazywanych przez Jednostki
organizacyjne pod wzgledem merytorycznym z punkiu widzenia obowiazujacych przepiséw prawa.

Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego ma mozliwosé weryfikacji rozliczefi VAT,
dokonywanych przez Jednostke organizacyjna.

Dokumenty srodlowe, bedgce podstawa sporzadzenia rejestréw i Deldaracji czedciowych, w tym
faldury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestrty oraz Deldaracje czeiciowe Jednostki
organizacyjnej sg ckazywane niezwlocznie na wezwanie Upowaznionego pracownika Wydzialu
Finansowego.

W celu weryfikacji prawidlowodei rozliczen, Skarbnik Gminy moze wystapié do zewnetrznego
doradcy podatkowego w celu zasiegniecia porady eksperckigj w zakresie sposchu stosowania
przepiséw prawa podatkowego.

§11
Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty Zrédlowe, bedace podstawa sporzqdzenia rejestrow i Deklaracji czesciowych, w tym
falctury sprzedazowe oraz zakupowe jak i re_]esiry oraz Deklaracje czeSciowe sa przechowywane
przez Jednostke organizacyjng w formie papierowej do momentu przedawnienia zobowigzania

podatkowego / prawa do odliczenia VAT naliczonego, wynikajacego z danego dokumentu
zrodlowego.

Sposdb przechowywania dokumentéw zZrodlowych, bedacych podstaws sporzgdzenia rejestrow
i Deklaracji czeSciowych, w tym faktur sprzedazowych oraz zalupowych, jak i rejestréw oraz
Deldaracji ezedciowych powinien zapewniaé ich bezpieczenstwo, kompletnosé i poufnosé.

§ 11 ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio do Urzedu Migjsldego w odniesieniu do rejestréw i Deklaracji
Gminy, wynikajgeych bezposrednio z dzialalnosci, prowadzonej przez Urzad Migjski.

§12
Postanowienia koficowe

Niniejsza procedura wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 1,
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Zalacznik nri

do Procedury realizacji zobowigzan
publicznoprawnych

w zakresie podatiu od towardw i ustug
przez Gming Swiccie

Kody jednostek organizacyjnych

Lp. Nazwa jednostki Kod do numeracji
faktur i fakitur korygujacych
1. | Gimnazjum Nr 1 GIM1
2. | Gimnazjum Nr 2 GIM2
3. | Gimnazjum Nr 3 GIM3
4. | Gimnazjum Nr 4 GIM4
5. | Przedszkole Nr 1 POO1
6. | Przedszkole Nr 2 P002
7. | Przedszkole Nt 3 P003
8. | Przedszkole Nr 4 POO4
9. | Przedszkole Nr 6 PO06
10. | Przedszkole Nr 7 POO7
11. | Przedszkole Nr 8 P0O08
12. | Przedszkole Nr g P009
13. | Przedszkole Nr 11 P11G
14. | Szkola Podstawowa Nr 1 SP01
15. | Szkola Podstawowa Nt 5 SP03
16. | Szkola Podstawowa Nr v SPO7
17. | Szkola Podstawowa Nr 8 SPO8
18. | Szkola Podstawowa w Czaplach SPCZ
19, | Szkola Podstawowa w Grucznie SPGR
20, | Szkola Podstawowa w Terespolu SPTE
Pomorskim
21. | Szkola Podstawowa Wiag SPWI1
22. | Zlobek Miejski ZLOB
23. | Oérodek Oswiaty i Wychowania 00IW
24. | Urzad Miejski Wydziat Gospodarld, Rozwoju | Wspolpracy Zagranicznej: T,
Wrydzlat Budownictwa, Architektury, Geodezji, Gospodarki Gruntami i Planowania
Przestrzennego: B,
Wydziat Ralnictwa, Ochreny Srodowiska i Gospodarki Kemunalnej: ROSIGK,
Wrydziat Organizacyjny: OR, Wydziat Finansowy: FN.
25. | Swietlica Profilaktyczno GN
— Wychowawcza ,,Gniazdo”
26. | Osrodek Pomocy Spolecznej OPS
27. | Osdrodek Integracji i Rehabilitacji OIR







Zalgczniknr 2

do Procedury reslizaci zobowigzan
publicznoprawnych

w zakresie podatlor od towsrow i ustug
przez Gming Swiecie

Wykaz jednostek budzetowych rozliczanych przez jednostke organizacyjna
spelniajaca funkeje centrum uslug wspélnych

Lp. Nazwa jednostlki Adres siedziby
1. | Gimmazjum Nr1 Chmielnild 5, 86-100 Swiecie
2. | Gimnazjum Nr 2 Ogrodowa 1C, 86-100 Swiecie
3. | Gimnazjum Nr 3 Jana Pawla II 8, 86-105 Swiecie
4. | Gimnagzjum Nr 4 Chelmiinska 5, 86-111 Gruczno
5. | Przedszkole Nr 1 Sadowa 6, 86-100 Swiecie
6. | Przedszkole Nr 2 Slowackiego 15, 86-100 Swiecie
7. | Przedszkole Nr 3 Wojska Polsldego 16, 86-100 Swiecie
8. | Przedszkole Nr 4 Kosciuszld 16, 86-100 Swiecie
9. | Przedszkole Nr 6 Paderewskiego 2, 86-100 Swiecie
10. | Przedszkele Nr7 Paderewslkdego 4, 86-100 Swiecie
11. | Przedszkole Nr 8 Ks. St. Wyszyniskiego 9, 86-100 Swiecie
12. | Przedszkole Nr g 10 Lutego 2, 86-100 Swiecie
13. | Przedszkole Nr 11 Wojska Polsldego 4, Gruezno,
86-111 Swiecie
14. | Szkola Podstawowa Nr 1 Sienkiewicza 3, 86-100 Swiecie
15. | Szkola Podstawowa Nr 5 Wojska Polskiego 3, 86-101 Swiecie
16. | Szkola Podstawowa Nr 7 Micldewicza 7, 86-100 Swiecie
17. | Szkola Podstawowa Nr 8 Jana Pawla II 8, 86-105 Swiecie
18. | Szkecla Podstawowa w Czaplach Czaple, 86-100 Swiecie
19. | Szkola Podstawowa w Grucznie Chelminska 5, Gruczno, 86-111 Swiecie
20. | Szkola Podstawowa w Terespoln Szkolna 3, Terespol Pomorski,
Pomorskim B6-105 Swiecie
21. | Szkola Podstawowa Wiag Wiag, 86-100 Swiecie
23, | Zlobek Miejski Chmielnild 3, 86-100 Swiecie
23. | Odrodek O$wiaty i Wychowania Wajska Pelsldego 124, 86-100 Swiecie







Zalaczniknr g

do Procedury realizacji zobowigzan
publicznoprawnych

wzakresie podatku od towardw i uslug
przez Gmine Swiecie

....... D L T PR PP T T T I

(nazwa jednostld organizacyjnej)

OSwiadezenie

Pan/Pani.. e creeneesieesarsseecmeeesnsesenens oraz Pan/Pani

{Kierownik)

............ R T N R R PR RS TR I

(Gloéwny ksiegowy)

ofwiadczajg, iz dokomali weryfikacji prawidlowoéci przygotowania rejestrow sprzedazy
i zakupu oraz deklaracji czeéciowej VAT-7 za okres

R L R L R L R T T T T P T PP P P PP P

{data, podpisy i pieczatld 0sdb upowaZnionych)






Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 719/16
Burmistrza Swiecia

z dnia 30 grudnia 2016 .

Wykaz jednostek budzetowych objetych scentralizowanym system rozliezania
podathu od towaréw 1 wuslug oraz ,Procedura realizacji zobowigzan
publicznoprawnych w zakresie podatku od towaréw i ushug przez Gmine Swiecie”

Lp. Nazwa jednostld Adres siedziby
1. | Gimnazjum Nr 1 Chmielnild 5, 86-100 Swiecie
2, | Gimnazjum Nr 2 Ogrodowa 1C, 86-100 Swiecie
3. | Gimnazjum Nr 3 Jana Pawla II 8, 86-105 Swiecie
4. | Gimnazjum Nr 4 Chelminska 5, 86-111 Gruczno
5. | Przedszkole Nr 1 Sadowa 6, 86-100 Swiecie
6. | Przedszkole Nr 2 Slowackiego 15, 86-100 Swiecie
7. | Przedszkole Nt g Wojska Polskiego 16, 86-100 Swiecie
8. | Przedszkole Nr 4 Koseiuszki 16, 86-100 Swiecie
9. | Przedszkole Nr 6 Paderewskiego 2, 86-100 Swiecie
10. | Przedszkole Nr v Paderewskiego 4, 86-100 Swiecie
11. | Przedszkole Nr 8 Ks. 5t. Wyszynisldego 9, 86-100 Swiccie
12. | Przedszkole Nr g 10 Lutego 2, 86-100 Swiecie
13. | Przedszkole Nr 11 Wojska Polskiego 4, Gruczno, 86-111 Swiecie
14. | Szkola Podstawowa Nr 1 Sienkiewicza 3, 86-100 Swiecie
15. | Szkola Podstawowa Nr 5 Waojska Polskiego 3, 86-101 Swiecie
16. | Szkola Podstawowa Nr 7 Micldewicza 7, 86-100 Swiecie
17. | Szkola Podstawowa Nr 8 Jana Pawla II 8, 86-105 Swiecie
18. | Szkola Podstawowa w Czaplach Czaple, 86-100 Swiecie
19. | Szkola Podstawowa w Grucznie Chelminska 5, Gruczno, 86-111 Swiecie
20. | Szkola Podstawowa w Terespolu Szkolna 3, Terespol Pomorsld,
Pomorskim 86-105 Swiecie
21. | Szkola Podstawowa Wiag Wiag, 86-100 Swiecie
22, | Zlohek Miejski Chmielnild 3, 86-100 Swiecie
23. | Ofrodek Oéwiaty i Wychowania Wojska Polsldego 124, B6-100 Swiecie
24, | Urzad Miejski Waojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie
25. | Swietlica Profilaktyezno Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie
~ Wychowaweza ,,Gniazdo”
26. | Ofrodek Pomocy Spolecznej Ks. Kardynala Stefana Wyszynskiego 15,
86-105 Swiecie
27. | Odrodek Integracji i Rehabilitacji Sw. Wincentego 3, 86-100 Swiecie







