Zarzadzenie Nr 303/2016
Burmistrza Miasto Slawno
z dnia 30 listopada 2016 roku
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i uslug

przez Miasto Slawno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. z 2015, poz. 1515 ze zm.) oraz art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i ustug (tj. Dz. U. z 2016, poz. 710 ze zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1.Z dniem 1 stycznia 2017 roku Miasto Stawno bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia
z tytuhu podatku od towardw i ustug (VAT) obejmujace czynnos$ci prowadzone przez jednostki
organizacyjne Miasta Stawno.

2.Szczegdtowy wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Stawno, sporzadzono z podaniem
pelnej nazwy jednostki oraz oznaczeniem jej symbolu, zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3.Dyrektorow / Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Stawno wymienionych
w Zalaczniku Nr 2 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisOw ustawy o podatku od

towardw i ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§2

1.Dyrektorow / Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Stawno zobowigzuje si¢
poczawszy od dnia 01 stycznia 2017 roku do dostosowania rozwigzan ewidencyjnych
i obiegu dokumentéw do potrzeb rozliczen podatku od towaréw i ushug (VAT),
a w szczeg6lnosci do:

I)postugiwania si¢ numerem NIP Miasta Stawno 499-042-88-73 przy czynnos$ciach

prawnych, w ktorych reprezentuja Miasto Stawno jako podatnika podatku od towarow

i ustug,

2)prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw 1 uslug zwigzanych

z dziatalno$cig prowadzong przez kierowang jednostke,

3)prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow

VAT) za poszczego6lne miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane

przez jednostke w zwigzku z prowadzong dzialalnoscia,



4)przygotowywania czastkowych Jednolitych Plikow Kontrolnych,
5)sporzadzania ,,czastkowych” deklaracji dla podatku od towardéw i1 ustug dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Miasta Stawno do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug, opracowane zostaty Procedury
rozliczen z tytulu podatku od towarow 1 ustlug VAT dla czynnosci dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Miasta Stawno, okreslone w Zataczniku Nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

§3
Dyrektorow / Kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Slawno wymienionych
w Zalaczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia zobowiazuje si¢ do:
1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtlowos¢ ewidencjonowania zdarzen
dla podatku od towarow i ustug w jednostce 1 przekazanie tych danych do Wydziatu
Finansowo — Budzetowego Urzedu Miejskiego w Stawnie w terminie do dnia
12 grudnia 2016 roku, a w przypadku zmiany osoby w nastegpnym dniu roboczym od
zaistnienia okolicznosci,
2) wyrejestrowania z rejestru podatnikow VAT ( dotyczy to jednostek, ktore
dotychczas samodzielnie rozliczaty si¢ z VAT z urzedem skarbowym i sktadaty mu
bezposrednio deklaracje VAT-7). Wyrejestrowania nalezy dokona¢ poprzez ztozenie
do wiasciwego urzedu skarbowego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca
samodzielnego rozliczania VAT,
3) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i
zawartych umow pod katem opodatkowania podatkiem od towardéw i ushug VAT,
a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie tj. objetych zwolnieniem od VAT,
objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie niniejsze stanowi jeden z elementow polityki rachunkowosci Miasta Stawno —

Urzgdu Miejskiego w Stawnie.



§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom / Kierownikom 1 pracownikom jednostek

organizacyjnych Miasta Stawno oraz pracownikom Urzedu Miejskiego w Stawnie.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujagcag od dnia

01 stycznia 2017 roku.



Uzasadnienie

Z wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 roku sygn..
C-276/154 Gmina Wroctaw przeciwko Ministrowi Finansow wynika, Zze gminne jednostki
budzetowe nie posiadaja odrgbnosci podatkowej na gruncie podatku od towaréw i ustug.
Ponadto z uchwaty Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 roku
sygn. I FPS 4/15 wynika, ze gminne zaktady budzetowe nie moga by¢ takze uznane za
odrgbnego od macierzystej gminy podatnika podatku od towardéw i ushug, poniewaz nie
spetniajg warunku samodzielnosci.

Z dniem 31 grudnia 2016 roku konczy si¢ okres przejSciowy, wprowadzony ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow
finansowych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. poz. 1454), poz. w czasie trwania ktorego jednostki organizacyjne
Gminy mogty funkcjonowa¢ jako odrgbne podmioty na gruncie VAT.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug w Miescie
Stawno 1 jej jednostkach organizacyjnych opracowane zostaly niniejszym zarzadzeniem

szczegotowe procedury obowigzujace w tym zakresie.

Zarzadzenie naktada na dyrektorow jednostek organizacyjnych okreslone obowigzki

w zakresie organizacji rozliczen podatku od towarow 1 ushug.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 303/2016
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 30 listopada 2016

Szczegolowy wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Stawno

Lp. | Pelna nazwa jednostki Symbol
1. |Przedszkole Miejskie nr 1 im. Kubusia Puchatka PM 1
2. |Przedszkole Miejskie nr 2 im. Jana Brzechwy PM 2
3. | Przedszkole Miejskie nr 3 im. Jasia i Matgosi PM 3
4. |Przedszkole Miejskie nr 4 im. Krasnala Hatabatly PM 4
5. |Szkota Podstawowa nr 1 im. Kornela Makuszynskiego SP 1
6. |Szkota Podstawowa nr 3 SP 3
7. | Gimnazjum Miejskie nr 1 im. mjra Henryka Sucharskiego GM 1
8. |Osrodek Sportu i Rekreacji OSiR
9. |Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS
10. | Srodowiskowy Dom Samopomocy SDS
11. | Ztobek Miejski w Stawnie M
12. |Urzad Miejski w Stawnie UM




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 303/2016
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 30 listopada 2016

Wykaz Dyrektorow/Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Slawno

1.Przedszkole Miejskie nr 1 im. Kubusia Puchatka
Pani Agnieszka Paszkiewicz

2.Przedszkole Migjskie nr 2 im. Jana Brzechwy
Pani Beata Szultka

3.Przedszkole Miejskie nr 3 im. Jasia i Malgosi
Pani Iwona Binczyk

4.Przedszkole Miejskie nr 4 im. Krasnala Hatabaty
Pani Malgorzata Krél

5.Szkota Podstawowa nr 1 im. Kornela Makuszynskiego
Pani Anna Hruzd

6.Szkota Podstawowa nr 3

Pani Jolanta Tilak

7.Gimnazjum Miejskie nr 1 im. mjra Henryka Sucharskiego
Pan Henryk KudZzma

8.0s8rodek Sportu 1 Rekreacji

Pan Krzysztof Kowalczyk

9.Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Pani Dominika Wroébel

10.Srodowiskowy Dom Samopomocy

Pani Danuta Maderska

11.Z1obek Miejski w Stawnie

Pani Matgorzata Krol

12.Urzad Miejski w Stawnie

Pan Krzysztof Frankenstein



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 303/2016
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 30 listopada 2016r.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug VAT dla czynnoSci

dokonywanych przez jednostki organizacyjne Miasta Slawno

I.Procedury zwiazane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od

towarow i ustugVAT

§1

1. Miasto Stawno sktada do Urzedu Skarbowego informacj¢, w ktorej wskaze dzien 01
stycznia 2017 roku jako dzien podjecia rozliczania podatku wraz ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi. Do informacji Miasto Stawno zalgczy wykaz wszystkich jednostek
organizacyjnych, z podaniem ich nazwy, adresu siedziby oraz numeru identyfikacji
podatkowe;j.

2. Miasto Stawno sktada do Urzedu Skarbowego zgloszenie aktualizacyjne NIP-2, wykazujac
wszystkie adresy 1 konta bankowe podlegtych jednostek organizacyjnych.

§2
1. Umowy zawarte przez jednostki organizacyjne majg zawiera¢ oznaczenie strony umowy:
Miasto Stawno, dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego Miasto Stawno (poda¢ nazwe
1 adres jednostki organizacyjnej) oraz NIP Miasta Stawno.
2. Umowy zawarte przez jednostki organizacyjne z odbiorcami majg zawiera¢ informacje
o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny wilasciwej kwoty podatku od towarow 1 ustug
VAT wedhug stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towaréw i ustug.
3. W przypadku, gdy nie bedzie mozliwosci dokonania zmian umow, nalezy pozostawi¢ ceng
dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczy¢ metoda ,,w stu”.
4. W przypadku innych zapisOw istniejagcych uméw zobowigzuje si¢ jednostki organizacyjne
do aneksowania tych umow do 31 grudnia 2016 roku z datg wejScia w zycie zapisow

o doliczaniu podatku od towardéw i1 ustug VAT od 01 stycznia 2017 roku.



§3

1.Jednostki organizacyjne prowadzace ewidencj¢ obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych, mogg nadal wykorzystywac kasy rejestrujace, za pomoca
ktérych rozpoczety prowadzenie ewidencji 1 ktdre byly przez nie wykorzystywane na dzien
31 grudnia 2016 roku, nie dtuzej niz do dnia 31 grudnia 2018 roku.

2.Zobowigzuje si¢ Dyrektorow / Kierownikow jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
kas rejestrujacych do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego
obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. W razie wystapienia koniecznos$ci
zainstalowania kasy rejestrujacej w danej jednostce zobowigzuje si¢ Dyrektorow /
Kierownikow jednostek organizacyjnych do podjecia dzialan zgodnych z obowigzujacymi
przepisami w celu ich instalacji. Informacje w tym zakresie nalezy niezwlocznie przekazac¢ do

Wydziatu Finansowo — Budzetowego do 22 grudnia 2016 roku.

I.Procedury scentralizowanvch rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT po

1 stvcznia 2017 roku.

§4
1. Faktury sprzedazy wystawione w imieniu Miasta Stawno muszg zawiera¢ wszystkie
niezb¢dne elementy okreslone ustawg o podatku od towardéw i ustug oraz nastepujace dane
identyfikacyjne wedlug wzoru:
Sprzedawca: Miasto Stawno

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

76-100 Stawno

NIP: 499-042-88-73

2. W celu yjednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Miasta Stawno
przez poszczeg6lne jednostki ustala si¢ symbole wykazane w zataczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Miasta Stawno na rzecz Miasta
Stawno lub dokonywane pomigdzy samymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Stawno
(w tym dostawa 1 refakturowanie mediow) powinny by¢ dokumentowane nota ksiggowa 1 nie
nalezy ich uyymowa¢ w ewidencjach sprzedazy, w ewidencjach zakupu, ani w deklaracjach

,czastkowych”. Nie dotyczy to jednak odptatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji



bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo
samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty

nalezy uymowac¢ w ewidencjach sprzedazy.

§5
1.Faktury zakupu, oprdocz elementow okreslonych w ustawie o podatku od towardéw i ustug
powinny zawiera¢ nast¢pujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:
Nabywca: Miasto Stawno

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

76-100 Stawno

NIP: 499-042-88-73
2.Faktury dotyczace zakupow towardéw i ustug powinny zawiera¢ date ich wpltywu do
jednostki organizacyjne;j.
3.Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku wraz ze

wskazaniem czy dany zakup jest zwigzany w catosci ze sprzedaza opodatkowang podatkiem

VAT (23%, 8%, 5%).

§6
l.Jednostki organizacyjne Miasta Stawno zobowigzane sg od 01 stycznia 2017 roku
prowadzi¢ dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji dla podatku od
towarow 1 ustug (VAT-7), ewidencj¢ sprzedazy towarow 1 uslug oraz ewidencje zakupow
towarow 1 ustug zgodnie z wlasciwymi przepisami. Jednostka nie wykonujaca czynnosci
opodatkowanych podatkiem VAT lub wykonujaca wylacznie czynnosci zwolnione od podatku
nie ma obowiazku prowadzenia ewidencji zakupow.
2.Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur
1 innych dokumentéw potwierdzajacych sprzedaz (np. na podstawie kwitariuszy lub zestawien
przypisow ksiggowych odnos$nie czynszu najmu itp.).
3.Ewidencj¢ zakupoéw towaréw i ustug sporzadza sie wylacznie na podstawie otrzymanych
faktur 1 to tylko tych, ktore dajg jednostce prawo do pelnego odliczenia naliczonego podatku
od towarow 1 ustug VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktore zostaly lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokos$ci 23%, 8%, 5%.

4.Jednostki nie sg zobowigzane do sporzadzania ewidencji zerowych.



5.Ewidencje (rejestry) VAT sprzedazy i zakupu nalezy sporzadza¢ w programie finansowo -
ksiegowym umozliwiajagcym sporzadzenie rejestrow VAT oraz czgstkowych deklaracji VAT-7.
6.W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach organizacyjnych nastgpujacy sposéb ich oznaczenia:

1)nazwa rejestru — Rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2)numer rejestru — Nr ... (kolejny numer)/ ... (skrocona nazwa jednostki),

3)okres ktorego dotyczy — miesigc/rok,

4)nazwa podmiotu — Miasto Stawno/nazwa petna jednostki budzetowe;,

5)adres jednostki budzetowe;j,

6)NIP: 499-042-88-73.

§7
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia

11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 poz. 710 ze zm).

§8
1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja czastkowe deklaracje dla podatku od towarow i ustug
(VAT-7) na aktualnych wzorach, na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez
jednostke ewidencji VAT.
2. Kwoty wskazane w ewidencjach sprzedazy i ewidencjach zakupu musza by¢ zgodne
z kwotami podanymi w czastkowych deklaracjach dla podatku od towaréw 1 ustug (VAT-7).
3. Kwoty uymowane w deklaracjach czastkowych powinny obejmowac¢ wartosci w groszach
(bez zaokraglen).
4. Jednostki zobowigzane sg do sporzadzania deklaracji zerowych.
5. Jesli w danym miesigcu rozliczeniowym wystapi w danej jednostce sprzedaz towarow
objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”, to musi ona wykaza¢ kwote nalezng netto w poz. 31
deklaracji VAT-7. Sprzedajaca ww. towary jednostka do czastkowej deklaracji zalacza tez
dodatkowo czastkowa deklaracje VAT-27, w ktorej wskazuje nabywce tych towarow, jego NIP
1 warto$¢ po ktorej nabyl te towary.
6. Podmiotem, do ktorego adresowana jest czgstkowa deklaracja dla podatku od towaréw i
ustug (VAT-7) jest Miasto Stawno. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki

organizacyjnej sporzadzajacej deklaracje.



§9
1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja czastkowe Jednolite Pliki Kontrolne.
2. Dane zawarte w Jednolitych Plikach Kontrolnych jednostek organizacyjnych musza by¢

zgodne z danymi zawartymi w ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupu tej jednostki.

§10
Jednostki zobowigzane sg prowadzi¢ ewidencje sprzedazy, ewidencje zakupow, Jednolite
Pliki Kontrolne oraz sporzadza¢ czastkowe deklaracje dla podatku od towaréw i ushug
zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i1 ushug oraz z rozporzadzeniami

wykonawczymi wydanymi do tej ustawy.

§11

1.Czastkowe ewidencje sprzedazy 1 zakupow oraz czastkowe deklaracje dla podatku od
towaréw 1 ustug sporzadzone przez jednostki organizacyjne Miasta Stawno, po podpisaniu
przez dyrektora/kierownika jednostki i osob¢ odpowiedzialng za prawidtowos$¢ rozliczen
podatku od towaréw i ustug w jednostce, o ktorej mowa w § 3 pkt 1 zarzadzenia, nalezy
dostarczy¢ do wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Stawnie, w terminie
do 12 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory ewidencje 1 deklaracje zostaty
sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
2.Przekazanie ewidencji i deklaracji do wydzialu Finansowo — Budzetowego Urzedu
Migjskiego w Stawnie nastgpuje elektronicznie w postaci pliku o obowigzujagcym formacie 1
W Wersji papierowe;j.
3.Jednolite Pliki Kontrolne jednostki przekazuja elektronicznie w postaci pliku
o obowigzujacym formacie w terminie przekazania czastkowych deklaracji VAT — 7.
4.W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji 1 deklaracji dla podatku od
towarow 1 ustug (VAT-7), zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna
okoliczno$¢ skutkujaca koniecznosciag dokonania korekty czastkowej deklaracji dla podatku
od towar6ow i ustug za dany miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Wydziatu Finansowo — Budzetowego

Urzedu Miejskiego w Stawnie,
2) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji, Jednolitego Pliku
Kontrolnego i czastkowych deklaracji dla podatku od towardéw i ushug z pisemnym

wskazaniem zakresu i przyczyny korekty.



§12

1. Po otrzymaniu przez Wydziat Finansowo — Budzetowy czastkowych deklaracji dla podatku
od towaré6w 1 ustug jednostek organizacyjnych wraz z odpowiednimi ewidencjami,
nastgpowac bedzie sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu Miasta Stawno.

2. Na podstawie zbiorczych ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik Wydziatu
Finansowo — Budzetowego zajmujacy si¢ rozliczaniem podatku od towarow 1 ustug,
sporzadza jedng skonsolidowang deklaracj¢ dla podatku od towarow i ustug (VAT-7), ktéra
zostaje przestana do wiasciwego organu podatkowego w terminie wskazanym w przepisach
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

3. Po otrzymaniu przez Wydziat Finansowo — Budzetowy czastkowych Jednolitych Plikow
Kontrolnych, nastepowac bedzie sporzadzenie zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego
Miasta Stawno, ktéry zostaje przestany do wlasciwego organu podatkowego w terminie

wskazanym w przepisach ustawy o podatku od towardw i ustug.

§13
Jednostki organizacyjne kwot¢ podatku od towarow 1 ustug podlegajaca wplacie w wysokosci
wynikajacej z czastkowej deklaracji dla podatku od towarow i ustug przekazuja na rachunek
Miasta Stawno numer: 65 9317 0002 0000 3183 2000 0010 w terminie do 15 dnia miesigca
nastepnego po miesigcu rozliczeniowym, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesiac .... —

nazwa jednostki”.

§14
Dyrektor / Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowosé
1 rzetelnos¢ sporzadzonych deklaracji czastkowych, prowadzonych czastkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu, sporzadzanych Jednolitych Plikow Kontrolnych oraz za ich terminowe
przekazywanie. W przypadku powierzenia powyzszych czynno$ci osobom, o ktérych mowa

w § 3 pkt 1 zarzadzenia, Dyrektor / Kierownik odpowiada z tytulu nadzoru.

§15
W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i ustug,

sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewdéw naleznych



budzetowi panstwa, podatkéw, faktur i not obcigzeniowych, ustala si¢ nastgpujacy obieg

dokumentow w Urzedzie Miejskim w Stawnie:
I )pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Wydziatu Finansowo —
Budzetowego wszelkich dokumentow potwierdzajacych obowigzek wystawienia
faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez
strony,
2)wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty obcigzeniowe i noty korygujace
potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow majatkowych i1 biezacych oraz zakupu ustug
winny by¢ opisane przez pracownikdw merytorycznych i sktadane niezwlocznie
w wydziale Finansowo — Budzetowym,
3)na dowdod wplywu dokumentow o ktorych mowa w pkt 2, na kazdym z nich
umieszcza si¢ pieczg¢¢ z datg wptywu do Urzedu Miejskiego w Stawnie,
4)pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodnos$ci ze stanem faktycznym,
b) dokonania doktadnego opisu faktury, ze wskazaniem czy dany zakup jest zwigzany
w caloSci ze sprzedaza opodatkowana VAT dokonywang przez Urzad Miejski
w Slawnie,
c) kwalifikowania do wydatku strukturalnego,
d) wskazania pozycji w budzecie w zakresie ptatnosci,
e) przekazywania niezwlocznie opisanych faktur zakupow towarow i ustug do
wydzialu Finansowo - Budzetowego, umozliwiajac uregulowanie zobowigzan

w wymagalnych terminach.

§16
Pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku od
towarow 1 ustlug VAT upowaznia si¢ do wykonywania czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢

dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki organizacyjne Miasta Stawno.



