ZARZĄDZENIE NR 33/26
PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia 28 stycznia 2026 r.
w sprawie zasad prowadzenia rozliczeń podatku od towarów i usług oraz sporządzenia deklaracji VAT-7 przez Gminę Bytom

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153, z późn. zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy 
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2025 r. poz. 775, 
z późn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280) zarządza się, co następuje:
§ 1
1. Gmina Bytom od dnia 1 stycznia 2017 r. prowadzi skonsolidowane rozliczenie z tytułu podatku od towarów i usług, dalej zwanego VAT, obejmujące czynności przeprowadzane przez jednostki budżetowe Gminy Bytom i Urząd Miejski.

2. Wykaz jednostek budżetowych objętych centralizacją w podatku VAT stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 2
1. Kierowników/dyrektorów jednostek budżetowych Gminy Bytom i kierowników komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego zobowiązuje się do:

1) posługiwania się numerem NIP Gminy Bytom 626-298-85-82 przy zawieraniu umów kupna/sprzedaży oraz na wszystkich dokumentach związanych z rozliczeniem podatku VAT;

2) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z prowadzoną działalnością;

3) prowadzenia cząstkowych ewidencji (rejestrów) VAT z wykonywanych czynności (transakcji) oraz wartości towarów i usług nabywanych bądź zbywanych;

4) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności;

5) w przypadku zmiany osób odpowiedzialnych lub zmian organizacyjnych -pisemnego wskazania skarbnikowi miasta osób odpowiedzialnych za czynności związane z VAT, wykonywane w jednostce lub komórce organizacyjnej urzędu, w terminie 7 dni od dnia wystąpienia zmian.

2. Instrukcja postępowania w zakresie wskazanym w ust. 1 pkt 1-4 stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 3
1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. sprzedawcą i nabywcą dla jednostek budżetowych Gminy Bytom i komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego jest Gmina Bytom.

2. Umowy i faktury zarówno otrzymane, jak i wystawione winny zawierać następujące dane:

GMINA BYTOM
NIP 626-298-85-82

ul. Parkowa 2

41-902 Bytom
Nazwa jednostki budżetowej (podrzędnej) - komórki organizacyjnej urzędu

NIP jednostki budżetowej (podrzędnej)
Adres jednostki budżetowej (podrzędnej)
3.  Na wystawianych fakturach należy umieszczać oznaczenia co najmniej według wzoru:
Faktura nr ... /Rok/Numer Dysponenta Budżetowego.

4. Kierowników/dyrektorów jednostek budżetowych oraz kierowników komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego zobowiązuje się do ujmowania w zawieranych przez nich umowach w imieniu Gminy Bytom informacji zgodnie z danymi określonymi w § 3 ust. 2 niniejszego zarządzenia.
§ 4
Przyjęte zasady rachunkowości dla celów rozliczania podatku od towarów i usług pomiędzy jednostkami budżetowymi a Urzędem Miejskim stanowią załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.
§ 5
Pracowników Pionu Skarbnika zajmujących stanowiska z zakresu rozliczeń podatku VAT upoważnia się do wykonywania czynności sprawdzających poprawność dokumentowania  i rozliczenia podatku VAT przez jednostki budżetowe Gminy Bytom i komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego.
§ 6
Traci moc zarządzenie nr 561/24 Prezydenta Bytomia z dnia 31 grudnia 2024 r. 
w sprawie zasad prowadzenia rozliczeń podatku od towarów i usług oraz sporządzenia deklaracji VAT-7 przez Gminę Bytom.
§ 7
Wykonanie zarządzenia powierza się skarbnikowi miasta, kierownikom jednostek budżetowych Gminy Bytom oraz kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego.

§ 8
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2026 r.
Oprac.: E. Grabowska, E. Pawłowska


 





             26.01.2026 r.
















PREZYDENT MIASTA
   Mariusz Wołosz

Załącznik nr 1
do zarządzenia nr 33/26
Prezydenta Bytomia

z dnia 28 stycznia 2026 r.
Wykaz jednostek budżetowych objętych centralizacją w podatku VAT

	LP.
	KOD
	JEDNOSTKA

	1
	B01
	I Liceum Ogólnokształcące im. J. Smolenia w Bytomiu

	2
	B02
	II Liceum Ogólnokształcące im. S. Żeromskiego w Bytomiu

	3
	B03
	IV Liceum Ogólnokształcące im. Bolesława Chrobrego w Bytomiu

	4
	B06
	Szkoła Podstawowa nr 37 w Bytomiu

	5
	B07
	Zespół Szkół Usługowo - Rzemieślniczych w Bytomiu

	6
	B08
	Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Bytomiu

	7
	B10
	Zespół Szkół Technicznych w Bytomiu

	8
	B11
	Zespół Szkół Gastronomiczno - Hotelarskich w Bytomiu

	9
	B13
	Technikum nr 4 im. Marii Skłodowskiej-Curie w Bytomiu

	10
	B18
	Państwowe Szkoły Budownictwa - Zespół Szkół w Bytomiu im. Powstańców Śląskich


	11
	B23
	Młodzieżowy Dom Kultury nr 1 w Bytomiu

	12
	B24
	Młodzieżowy Dom Kultury nr 2 w Bytomiu

	13
	B25
	Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Bytomiu

	14
	B28
	Zespół Szkół Specjalnych nr 3 w Bytomiu

	15
	B33
	Branżowa Szkoła I Stopnia nr 8 Specjalna w Bytomiu

	16
	B36
	Zespół Szkół Administracyjno - Ekonomicznych i Ogólnokształcących w Bytomiu

	17
	B37
	Zespół Szkół Mechaniczno - Elektronicznych w Bytomiu

	18
	B40
	Centrum Usług Wspólnych w Bytomiu

	19
	B43
	Szkoła Podstawowa nr 6 im. ks. Grzegorza Gerwazego Gorczyckiego w Bytomiu

	20
	B50
	Szkoła Podstawowa nr 3 im. W. Broniewskiego w Bytomiu

	21
	B51
	Szkoła Podstawowa nr 4 im. M. Kopernika w Bytomiu

	22
	B52
	Szkoła Podstawowa nr 5 im. P. Maciejowskiej w Bytomiu

	23
	B53
	Szkoła Podstawowa nr 9 im. A. Mickiewicza w Bytomiu

	24
	B54
	Szkoła Podstawowa nr 21 im. Józefa Lompy w Bytomiu

	25
	B55
	Szkoła Podstawowa nr 23 w Bytomiu

	26
	B56
	Szkoła Podstawowa nr 28 im. Królowej Jadwigi w Bytomiu

	27
	B57
	Szkoła Podstawowa nr 38 im. Jana III Sobieskiego w Bytomiu

	28
	B58
	Szkoła Podstawowa nr 42 im. Ziemi Bytomskiej w Bytomiu

	29
	B59
	Szkoła Podstawowa nr 44 im. UNICEF w Bytomiu

	30
	B60
	Szkoła Podstawowa nr 46 im. Bractwa Kurkowego Grodu Bytomskiego w Bytomiu

	31
	B61
	Szkoła Podstawowa nr 16 im. M. Konopnickiej w Bytomiu

	32
	B62
	Szkoła Podstawowa nr 33 w Bytomiu

	33
	B63
	Szkoła Podstawowa nr 43 w Bytomiu


	LP.
	KOD
	JEDNOSTKA

	34
	B64
	Szkoła Podstawowa nr 45 w Bytomiu

	35
	B65
	Szkoła Podstawowa nr 51 z Oddziałami Integracyjnymi w Bytomiu

	36
	B66
	Szkoła Podstawowa nr 54 im. W. Kuchara w Bytomiu

	37
	B69
	Szkoła Podstawowa Specjalna nr 2 w Bytomiu

	38
	B70
	V Liceum Ogólnokształcące Mistrzostwa Sportowego im. K. Skolimowskiej w Bytomiu

	39
	B73
	Szkoła Podstawowa nr 27 w Bytomiu

	40
	B74
	Szkoła Podstawowa nr 47 w Bytomiu

	41
	B75
	Szkoła Podstawowa Mistrzostwa Sportowego im. ks. J. Szafranka w Bytomiu

	42
	B76
	Szkoła Podstawowa nr 32 im. 1 Pułku Strzelców Bytomskich w Bytomiu

	43
	B77
	Szkoła Podstawowa nr 36 w Bytomiu

	44
	B78
	Szkoła Podstawowa Specjalna nr 40 im. Gustawa Morcinka w Bytomiu

	45
	B79
	Szkoła Podstawowa nr 26 w Bytomiu

	46
	B80
	Bytomski Ośrodek Edukacji

	47
	C01
	Centrum Przeciwdziałania Uzależnieniom w Bytomiu

	48
	C02
	Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie

	49
	C03
	Bytomskie Centrum Wsparcia

	50
	C04
	Centrum Integracji Społecznej w Bytomiu

	51
	C05
	Dom Dziecka nr 1 im. Jana Pawła II

	52
	C08
	Dom Pomocy Społecznej  "Kombatant"

	53
	C09
	Dom Pomocy Społecznej  "Wędrowiec"

	54
	C10
	Środowiskowy Dom Samopomocy "Integracja"

	55
	C13
	Specjalny Ośrodek Wychowawczy nr 2 im. J. Słowackiego w Bytomiu

	56
	C14
	Centrum Usług Wspólnych Placówek Opiekuńczo – Wychowawczych w Bytomiu

	57
	C16
	Placówka Opiekuńczo - Wychowawcza nr 1 w Bytomiu

	58
	C17
	Dom Pomocy Społecznej dla Dorosłych

	59
	C18
	Placówka Opiekuńczo - Wychowawcza nr 2 w Bytomiu

	60
	C19
	Placówka Opiekuńczo - Wychowawcza nr 3 w Bytomiu

	61
	C20
	Placówka Opiekuńczo - Wychowawcza nr 4 w Bytomiu

	62
	C21
	Placówka Opiekuńczo - Wychowawcza nr 5 w Bytomiu

	63
	C22
	Placówka Opiekuńczo - Wychowawcza nr 6 w Bytomiu

	64
	C23
	Placówka Opiekuńczo - Wychowawcza nr 7 w Bytomiu

	65
	C24
	Placówka Opiekuńczo - Wychowawcza nr 8 w Bytomiu

	66
	C25
	Placówka Opiekuńczo - Wychowawcza nr 9 w Bytomiu

	67
	C27
	Zespół Żłobków Miejskich w Bytomiu

	68
	D01
	Ośrodek Sportu i Rekreacji w Bytomiu

	69
	D02
	Miejski Zarząd Dróg i Mostów w Bytomiu

	70
	D03
	Straż Miejska w Bytomiu

	71
	D05
	Bytomskie Mieszkania


	LP.
	KOD
	JEDNOSTKA

	72
	P01
	Przedszkole Miejskie nr 2

	73
	P02
	Przedszkole Miejskie nr 3 im. Kubusia Puchatka

	74
	P03
	Przedszkole Miejskie nr 4 im. M. Konopnickiej

	75
	P04
	Przedszkole Miejskie nr 5

	76
	P05
	Przedszkole Miejskie Integracyjne nr 8

	77
	P06
	Przedszkole Miejskie nr 9 im. J. Tuwima

	78
	P07
	Przedszkole Miejskie nr 10

	79
	P08
	Przedszkole Miejskie nr 12

	80
	P09
	Przedszkole Miejskie nr 14

	81
	P10
	Przedszkole Miejskie nr 15 im. Misia Uszatka

	82
	P11
	Przedszkole Miejskie nr 16

	83
	P12
	Przedszkole Miejskie nr 18

	84
	P13
	Przedszkole Miejskie nr 20

	85
	P14
	Przedszkole Miejskie nr 21 "Niezapominajka"

	86
	P16
	Przedszkole Miejskie nr 24

	87
	P17
	Przedszkole Miejskie nr 25 "Słoneczny Zakątek"

	88
	P18
	Przedszkole Miejskie nr 29

	89
	P19
	Przedszkole Miejskie nr 30

	90
	P20
	Przedszkole Miejskie nr 31

	91
	P21
	Przedszkole Miejskie nr 32

	92
	P22
	Przedszkole Miejskie nr 33

	93
	P23
	Przedszkole Miejskie nr 35

	94
	P24
	Przedszkole Miejskie nr 36

	95
	P26
	Przedszkole Miejskie nr 39 "Zielony Zakątek"

	96
	P27
	Akademia Krasnoludków Przedszkole  Miejskie nr 40

	97
	P28
	Przedszkole Miejskie nr 42

	98
	P29
	Przedszkole Miejskie nr 43

	99
	P30
	Przedszkole Miejskie nr 44

	100
	P31
	Przedszkole Miejskie nr 45

	101
	P32
	Przedszkole Miejskie nr 48

	102
	P33
	Przedszkole Miejskie nr 49 "Witaminka"

	103
	P34
	Przedszkole Miejskie nr 51

	104
	P35
	Przedszkole Miejskie nr 52

	105
	P36
	Przedszkole Miejskie nr 53

	106
	P37
	Przedszkole Miejskie nr 54

	107
	P38
	Przedszkole Miejskie nr 56

	108
	P39
	Przedszkole Miejskie nr 58

	109
	P40
	Przedszkole Miejskie nr 59

	110
	P42
	Przedszkole Miejskie nr 63 im. J. Korczaka z Oddziałami Integracyjnymi


Oprac. E. Grabowska, E. Pawłowska
           26.01.2026r.            
PREZYDENT MIASTA
        Mariusz Wołosz

Załącznik nr 2
do zarządzenia nr 33/26
Prezydenta Bytomia

z dnia 28 stycznia 2026 r.
Instrukcja postępowania w zakresie zasad prowadzenia rozliczeń podatku od towarów i usług oraz sporządzania deklaracji podatkowej w zakresie podatku od towarów i usług
§ 1. Postanowienia wstępne
1. Niniejsza procedura określa ogólne zasady, związane z rozliczeniami podatku od towarów i usług w Gminie Bytom, podstawowe zasady odpowiedzialności w ramach sprawowania poszczególnych funkcji oraz czynności służące do terminowego i prawidłowego rozliczania przez Gminę Bytom należności publicznoprawnych dotyczących podatku od towarów i usług.

2. Niniejsza procedura obowiązuje wszystkich pracowników i współpracowników Urzędu Miejskiego w Bytomiu oraz jednostek budżetowych Gminy Bytom.

3. Rozliczenia podatku od towarów i usług dokonywane są zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowiązań podatkowych oraz wartości VAT naliczonego są kalkulowane w oparciu o właściwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzeń gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikających z przepisów prawa.
§ 2. Definicje
Użyte w niniejszej procedurze definicje oznaczają:

1) VAT – podatek od towarów i usług;

2) Gmina – Gmina Bytom – miasto na prawach powiatu;

3) Urząd Miejski – Urząd Miejski w Bytomiu;

4) komórka organizacyjna Urzędu Miejskiego – wydział, referat, biuro, kancelaria lub samodzielne stanowisko;

5) CUW – Centrum Usług Wspólnych w Bytomiu, Centrum Usług Wspólnych Placówek Opiekuńczo-Wychowawczych, Dom Dziecka nr 1 działający jako jednostka wyznaczona do obsługi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla Placówek Opiekuńczo-Wychowawczych nr: 4, 5, 6 i 7;

6) jednostka budżetowa – jednostka budżetowa Gminy Bytom;

7) plik JPK_V7M – dokument elektroniczny składający się z części deklaracyjnej oraz części ewidencyjnej, obowiązujący podatników rozliczających podatek od towarów i usług miesięcznie za okresy od 1 października 2020 r., którego elementy określone zostały w rozporządzeniu Ministra Finansów, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 października 2019 r. w sprawie szczegółowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i 
w ewidencji w zakresie podatku od towarów i usług;

8) deklaracja częściowa – część deklaracyjna pliku JPK_V7M sporządzana za poszczególne okresy rozliczeniowe w odpowiednim programie, przez jednostki budżetowe, Urząd Miejski (w tym także sporządzane przez upoważnionych pracowników Urzędu Miejskiego) oraz CUW (w zakresie własnym oraz obsługiwanych jednostek), uwzględniająca transakcje sprzedażowe oraz zakupowe, dokonane przez daną jednostkę budżetową, Urząd Miejski lub jednostkę budżetową obsługiwaną przez CUW, a także kwoty ewentualnych korekt;

9) deklaracja Gminy – deklaracja podatkowa Gminy w formie JPK_V7M sporządzana za poszczególne okresy rozliczeniowe przez Gminę Bytom, uwzględniająca transakcje sprzedażowe oraz zakupowe, dokonane przez Gminę (w tym jej jednostki);

10) naczelnik wydziału – kierownik komórki organizacyjnej Urzędu Miejskiego lub osoba zajmująca samodzielne stanowisko, odpowiedzialni za weryfikację rejestrów i deklaracji częściowej sporządzanej przez upoważnionego pracownika Urzędu Miejskiego;

11) kierownik – kierownik lub dyrektor jednostki budżetowej Gminy Bytom;

12) dyrektor CUW – dyrektor Centrum Usług Wspólnych w Bytomiu, dyrektor Centrum Usług Wspólnych Placówek Opiekuńczo-Wychowawczych, dyrektor Domu Dziecka nr 1;

13) główny księgowy - główny księgowy jednostki budżetowej Gminy Bytom, główny księgowy Urzędu Miejskiego lub główny księgowy CUW;

14) upoważniony pracownik jednostki budżetowej – pracownik lub współpracownik jednostki budżetowej Gminy Bytom, odpowiedzialny za księgowość - księgowy, pracownik zbliżonej specjalności lub inna osoba, wyznaczona przez kierownika danej jednostki budżetowej jako upoważniona do dokonywania rozliczeń należności publicznoprawnych dotyczących VAT;

15) upoważniony pracownik CUW – pracownik lub współpracownik CUW, odpowiedzialny za księgowość – księgowy, pracownik zbliżonej specjalności lub inna osoba, wyznaczona przez dyrektora CUW jako upoważniona do dokonywania rozliczeń należności publicznoprawnych dotyczących VAT;

16) upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego - pracownicy lub współpracownicy Urzędu Miejskiego w Bytomiu, odpowiedzialni za dokonywanie rozliczeń należności publicznoprawnych dotyczących VAT w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu Miejskiego;

17) upoważniony pracownik Pionu Finansowego – pracownik (pracownicy), wyznaczony przez skarbnika miasta do kontaktu z jednostkami budżetowymi oraz przyjmowania rejestrów i deklaracji częściowych od upoważnionych pracowników jednostki budżetowej i upoważnionych pracowników Urzędu Miejskiego, a także przygotowywania deklaracji częściowej Urzędu Miejskiego oraz deklaracji Gminy;

18) ustawa o VAT – aktualnie obowiązująca ustawa o podatku od towarów i usług;

19) ustawa o centralizacji – aktualnie obowiązująca ustawa o zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów pochodzących z budżetu Unii Europejskiej od państw członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego;

20) KKS – aktualnie obowiązująca ustawa Kodeks karny skarbowy;

21) rozporządzenie ws. kas rejestrujących – aktualnie obowiązujące rozporządzenie ministra właściwego do spraw finansów publicznych, wydane na podstawie upoważnienia, określonego w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT;

22) rozporządzenie ws. zwolnień dot. kas fiskalnych – aktualnie obowiązujące rozporządzenie ministra właściwego do spraw finansów publicznych, wydane na podstawie upoważnienia, określonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT;

23) rozporządzenie ws. prewspółczynnika – aktualnie obowiązujące rozporządzenie ministra właściwego do spraw finansów publicznych, wydane na podstawie upoważnienia, określonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT;

24) rozporządzenie w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur 
z dnia 12 grudnia 2025 r.;
25) rozporządzenie w sprawie przypadków, w których nie ma obowiązku wystawiania faktur ustrukturyzowanych z dnia 7 grudnia 2025 r.;

26) rozporządzenie w sprawie wystawiania faktur – aktualnie obowiązujące rozporządzenie ministra właściwego do spraw finansów publicznych, wydane na podstawie upoważnienia, określonego w art. 106o ustawy o VAT;

27) rozporządzenie w sprawie deklaracji podatkowych – aktualnie obowiązujące rozporządzenie ministra właściwego do spraw finansów publicznych, wydane na podstawie art. 99 ust. 13b oraz art. 109 ust. 14 ustawy o VAT;

28) prewspółczynnik – proporcja, o której mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT;

29) współczynnik struktury sprzedaży – proporcja, o której mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT;

30) ulga na złe długi – mechanizm rozliczeń, o którym mowa w art. 89a i 89b ustawy o VAT;

31) biała lista podatników – wykaz prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, o którym mowa w art. 96b ustawy o VAT;

32) WIS – wiążąca informacja stawkowa, o której mowa w art. 42a-i ustawy o VAT, obowiązująca od 1 listopada 2019 r.;

33) mechanizm podzielonej płatności (split payment) – MPP – sposób dokonywania płatności za nabyty towar lub usługi, o którym mowa w art. 108a ustawy o VAT;

34) rachunek VAT – rachunek bankowy prowadzony dla rachunku rozliczeniowego podatnika VAT, którego zasady funkcjonowania zostały opisane w rozdziale 3a ustawy Prawo bankowe;

35) Portal FB – program komputerowy firmy „Rekord” Systemy Informatyczne sp. z o.o., służący do sporządzania deklaracji częściowych oraz częściowych rejestrów zakupu i sprzedaży oraz do generowania zbiorczego pliku JPK_V7M.
§ 3. Zasady ogólne
1. Gmina dokonuje rozliczeń dla celów VAT poprzez składanie deklaracji podatkowej za okresy miesięczne.

2. Począwszy od rozliczenia za styczeń 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla celów VAT wraz z Urzędem Miejskim uczestniczą wszystkie jednostki budżetowe, na które ustawa o centralizacji nakłada taki obowiązek.

3. Rozliczenia Urzędu Miejskiego dla celów VAT dokonywane są przez upoważnionego pracownika Urzędu Miejskiego lub osobę zastępującą, pod nadzorem naczelnika wydziału.

4. Rozliczenia jednostki budżetowej, z zastrzeżeniem ust. 5, dla celów VAT dokonywane są przez upoważnionego pracownika jednostki budżetowej pod nadzorem kierownika oraz głównego księgowego.

5. Rozliczenia jednostek obsługiwanych przez CUW dla celów VAT dokonywane są przez upoważnionego pracownika CUW pod nadzorem głównego księgowego i dyrektora CUW.

6. W celu zapewnienia prawidłowości prowadzenia rozliczeń w zakresie VAT w Gminie Bytom, wszyscy pracownicy, którym powierzono czynności z tym związane oraz osoby je zastępujące, zobowiązani są do zapewnienia zgodności wykonywanych czynności z powszechnie obowiązującymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnętrznymi. Ustalenie zakresu obowiązków i odpowiedzialności poszczególnym pracownikom jest obowiązkiem naczelnika wydziału oraz kierownika jednostki budżetowej gminy.

7. W transakcjach krajowych jednostki budżetowe, komórki organizacyjne oraz CUW posługują się danymi identyfikacyjnymi Gminy w układzie:
Gmina Bytom

NIP 6262988582 

ul. Parkowa 2

41-902 Bytom
nazwa jednostki budżetowej (podrzędnej) - nazwa komórki organizacyjnej 

NIP jednostki budżetowej (podrzędnej)
adres jednostki budżetowej (podrzędnej)        


8. Na wystawianych fakturach jednostki budżetowe, komórki organizacyjne oraz CUW umieszczają numer co najmniej według wzoru:
	        Faktura nr ... /Rok/Numer dysponenta budżetowego


9. W razie wystąpienia transakcji transgranicznych, jednostki budżetowe, komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego oraz CUW posługują się numerem identyfikacji podatkowej NIP z przedrostkiem PL.

10. Jednostki budżetowe oraz Urząd Miejski stosują współczynnik struktury sprzedaży oraz prewspółczynnik, ustalony w zgodzie z właściwymi przepisami ustawy o VAT oraz rozporządzenia ws. prewspółczynnika.

11. Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego, które nie dokonują operacji podlegających ewidencji w rejestrach sprzedaży i zakupu, w związku z czym nie składają w danym okresie rozliczeniowym deklaracji częściowej, zobowiązane są raz na kwartał, w terminie do 10. dnia miesiąca następującego po zakończeniu kwartału, złożyć upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego oświadczenie, o treści zawartej w załączniku nr 3 do niniejszej procedury. 
§ 4. Transakcje sprzedaży – ustalanie zasad opodatkowania
1. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej jest zobowiązany do ustalenia konsekwencji dokonywanych przez daną jednostkę budżetową transakcji sprzedaży na gruncie VAT poprzez:

1) ustalenie, czy zgodnie z ustawą o VAT w związku z dokonaniem danej czynności, Gmina występuje w charakterze podatnika VAT;

2) w przypadku stwierdzenia, że zgodnie z ustawą o VAT w związku z dokonaniem danej czynności Gmina występuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa czynność jest objęta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT;

3) w przypadku stwierdzenia, że przedmiotowa czynność jest objęta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT, ustalenie właściwych zasad opodatkowania danej czynności dla celów VAT, w szczególności określenie momentu powstania obowiązku podatkowego, podstawy opodatkowania, stawki VAT bądź możliwości zastosowania zwolnienia z VAT, jak również określenia odpowiednich kodów czy symboli procedur jakimi dana transakcja winna być oznaczona w rejestrze sprzedaży.
2. Jednostka budżetowa jest zobowiązana do dopełnienia obowiązków dokumentacyjnych wynikających z przepisów prawa w odniesieniu do dokonywanych przez nią transakcji sprzedaży. Każda czynność stanowiąca dostawę towarów/świadczenie usług podlega weryfikacji pod kątem konieczności wystawienia faktury lub zarejestrowania jej przy użyciu kasy fiskalnej przez upoważnionego pracownika jednostki budżetowej, jak również konieczności oznaczenia w rejestrze sprzedaży odpowiednich kodów czy procedur.

3. Przepisy § 4 ust. 1-2 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika Urzędu Miejskiego oraz do upoważnionego pracownika jednostki budżetowej obsługiwanej przez CUW, w odniesieniu do transakcji sprzedaży dokonywanych bezpośrednio przez tę jednostkę, przy czym upoważniony pracownik jednostki budżetowej obsługiwanej przez CUW otrzymuje wsparcie merytoryczne w tym zakresie od upoważnionego pracownika CUW. 

4. W przypadku wątpliwości co do poprawności zastosowanej stawki podatku w zakresie konkretnego towaru lub usługi, kierownik jednostki budżetowej lub naczelnik wydziału zwracają się z pisemnym wnioskiem do prezydenta miasta za pośrednictwem upoważnionego pracownika Pionu Finansowego o wystąpienie do Szefa Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie WIS. Tryb występowania o wydanie WIS został opisany w § 12.
§ 5. Wystawianie faktur
1. W przypadku, gdy w związku z dokonaną czynnością zaistnieje konieczność wystawienia faktury, upoważniony pracownik jednostki budżetowej wystawia fakturę, zawierającą wszystkie wymagane elementy, przewidziane w ustawie o VAT, przy wykorzystaniu Krajowego Systemu e-Faktur od 1 kwietnia 2026 r., w tym dane określone w § 3 ust. 7-8 niniejszej procedury, następnie dokonuje bądź zapewnia jej ujęcie w ewidencji księgowej. 
2. Faktura, o której mowa w ust.1, uznawana jest za wystawioną w dniu jej przesłania do KSeF i otrzymania numeru identyfikującego fakturę w KSeF, zgodnie z przepisami ustawy o VAT.

3. W przypadku wystąpienia okoliczności, o których mowa w art. 106j ustawy o VAT, upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do wystawienia faktury korygującej za pośrednictwem KSeF począwszy od 1 kwietnia 2026 r. oraz zapewnienia stosownych księgowań zgodnie z zasadami wynikającymi z ustawy o VAT, w szczególności w zakresie momentu ujęcia korekty w ewidencji i rejestrze sprzedaży VAT.  

4. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej każdorazowo po wystawieniu faktury lub faktury korygującej zobowiązany jest do weryfikacji poprawności danych przekazanych do KSeF, w tym zgodności treści faktury z przepisami, 
o których mowa w art. 106e lub art. 106f ustawy o VAT oraz w rozporządzeniu w sprawie wystawiania faktur. 

5. W przypadkach określonych w ustawie o VAT, w których dopuszczalne jest wystawienie faktur poza KSeF, upoważniony pracownik jednostki budżetowej wystawia fakturę w sposób przewidziany w przepisach szczególnych oraz zobowiązany jest do jej ujęcia w ewidencji podatkowej i księgowej zgodnie 
z obowiązującymi zasadami.
6. W przypadku niedostępności KSeF spowodowanej awarią systemu teleinformatycznego po stronie KSeF albo wystąpienia trybu offline, o którym mowa w przepisach ustawy o VAT, upoważniony pracownik jednostki budżetowej wystawia fakturę poza KSeF, zgodnie z obowiązującym wzorem oraz wymaganiami określonymi w ustawie o VAT.

7. Faktura wystawiona w trybie, o którym mowa w ust. 6, powinna zawierać wszystkie elementy wymagane przepisami ustawy o VAT oraz oznaczenie wskazujące, że została wystawiona w trybie offline w okresie awarii KSeF.

8. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do przesłania faktury wystawionej w trybie offline lub w okresie awarii KSeF do KSeF niezwłocznie po ustaniu przyczyn uniemożliwiających jej wystawienie w tym systemie, nie później jednak niż w terminie określonym w przepisach ustawy 
o VAT.

9. Dniem wystawienia faktury przesłanej do KSeF po ustaniu awarii lub trybu offline jest dzień wskazany na fakturze wystawionej poza KSeF, pod warunkiem dotrzymania terminu, o którym mowa w ust. 8.

10. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do zapewnienia spójności danych pomiędzy fakturą wystawioną poza KSeF, 
a fakturą przesłaną do tego systemu, w szczególności w zakresie wartości sprzedaży, danych kontrahenta oraz numeru identyfikującego fakturę w KSeF.

11. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do bieżącego monitorowania zmian przepisów prawa w zakresie obowiązku wystawiania faktur, funkcjonowania KSeF oraz wymaganych elementów faktur.
12. Przepisy § 5 ust. 1-11 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika Urzędu Miejskiego w odniesieniu do transakcji sprzedaży dokonywanych bezpośrednio przez Urząd Miejski.

13. Przepisy § 5 ust. 1-11 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika jednostki budżetowej obsługiwanej przez CUW, w odniesieniu do transakcji sprzedaży dokonywanych bezpośrednio przez tę jednostkę, przy czym upoważniony pracownik jednostki budżetowej obsługiwanej przez CUW otrzymuje wsparcie merytoryczne w tym zakresie od upoważnionego pracownika CUW.
§ 6. Ewidencja sprzedaży na kasie fiskalnej
1. Kierownik jednostki budżetowej lub komórki organizacyjnej jest zobowiązany zapoznać osobę prowadzącą ewidencję sprzedaży przy zastosowaniu kasy rejestrującej, przed rozpoczęciem jej prowadzenia oraz bez względu na sposób i formę powierzenia tej osobie prowadzenia ewidencji, z informacją o zasadach ewidencji, obejmującą podstawowe zasady prowadzenia ewidencji, wystawiania i wydawania paragonów fiskalnych oraz skutki ich nieprzestrzegania. Osoba ta, przed rozpoczęciem prowadzenia ewidencji składa oświadczenie o zapoznaniu się z informacją o zasadach prowadzenia ewidencji, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do rozporządzenia w sprawie kas rejestrujących.

2. W przypadku, gdy dana czynność podlega obowiązkowi zarejestrowania przy użyciu kasy fiskalnej, rejestracja dokonywana jest przez upoważnionego pracownika jednostki budżetowej. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej wystawia oraz wydaje nabywcy paragon, a następnie dokonuje bądź zapewnia stosowne księgowania raportów z  kasy fiskalnej w systemie księgowym, zgodnie z zasadami wynikającymi z polityki rachunkowości. 

3. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej prowadzi odrębną ewidencję w razie wystąpienia zwrotów towarów i uznanych reklamacji towarów i usług, które skutkują zwrotem całości lub części należności (zapłaty) z tytułu sprzedaży, zaewidencjonowanej za pomocą kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi przepisami rozporządzenia ws. kas rejestrujących.

4. W przypadku wystąpienia oczywistej pomyłki w ewidencji, upoważniony pracownik jednostki budżetowej dokonuje niezwłocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami rozporządzenia ws. kas rejestrujących.

5. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest na bieżąco weryfikować zmiany stanu prawnego w zakresie obowiązku ewidencjonowania określonych rodzajów sprzedaży za pomocą kas fiskalnych, w szczególności zmiany rozporządzenia ws. zwolnień dot. kas fiskalnych.

6. Począwszy od 1 stycznia 2020 r. w przypadku sprzedaży zaewidencjonowanej przy zastosowaniu kasy fiskalnej, upoważniony pracownik jednostki budżetowej będzie uprawniony do wystawienia faktury do paragonu, jedynie jeżeli paragon potwierdzający dokonanie tej sprzedaży będzie zawierał numer NIP nabywcy. W przypadku braku numeru NIP nabywcy na przedstawionym paragonie  fiskalnym, nastąpi odmowa wystawienia faktury VAT.

7. Przepisy § 6 ust. 1-6 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika Urzędu Miejskiego w odniesieniu do dokumentowania transakcji sprzedaży, dokonywanych bezpośrednio przez Urząd Miejski.

8. Przepisy § 6 ust. 1-6 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika jednostki budżetowej obsługiwanej przez CUW, w odniesieniu do dokumentowania transakcji sprzedaży dokonywanych bezpośrednio przez tę jednostkę, przy czym upoważniony pracownik jednostki budżetowej obsługiwanej przez CUW otrzymuje wsparcie merytoryczne w tym zakresie od upoważnionego pracownika CUW.

9. Jednostki budżetowe oraz komórki organizacyjne są zobowiązane stosować kasy fiskalne online począwszy od dat wskazanych w ustawie o VAT oraz przepisach wykonawczych do tej ustawy w zależności od rodzaju prowadzonej sprzedaży opodatkowanej. W zakresie sprzedaży towarów i usług, dla których przepisy o VAT nie wprowadzają obowiązkowego stosowania kas online,  jednostki budżetowe oraz wydziały mogą stosować kasy rejestrujące z papierowym lub elektronicznym zapisem kopii.
§ 7. Odliczenie VAT naliczonego
1. Otrzymywane faktury zakupowe są oznaczane przez jednostkę budżetową datą ich wpływu.

2. Począwszy od 1 lutego 2026 r. dla faktur wystawionych w KSeF fakturę zakupową uznaje się za wystawioną w dniu jej przesłania do KSeF, z kolei za otrzymanie faktury umożliwiające dokonanie odliczenia podatku VAT uznaje się moment przydzielenia w KSeF numeru identyfikującego wysłanego dokumentu.

3. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej przed zaksięgowaniem danej faktury jest zobowiązany do zweryfikowania poprawności umieszczonych na niej danych co do prawidłowości jej treści oraz posiadania przez nią wszystkich wymaganych elementów, o których mowa w art. 106e lub art. 106f ustawy o VAT oraz w rozporządzeniu w sprawie wystawiania faktur.

4. W przypadku stwierdzenia błędów na fakturach zakupowych, upoważniony pracownik jednostki budżetowej dokonuje z kontrahentem stosownych uzgodnień i zwraca się do kontrahenta o wystawienie faktury korygującej. 
5. Począwszy od 1 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2026 r. upoważniony pracownik jednostki budżetowej jest zobowiązany do zweryfikowania, czy na paragonie fiskalnym, będącym podstawą wystawienia faktury zakupowej, widnieje numer NIP nabywcy tj. Gminy. Ma to na celu uniknięcie konsekwencji ujęcia 
w rejestrze zakupu faktury, wystawionej na podstawie paragonu niezawierającego NIP nabywcy.

6. Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentów, a nie wystawionych w KSeF upoważniony pracownik jednostki budżetowej dokonuje odpowiedniego ich zaksięgowania w odpowiedniej ewidencji, uwzględniając 
w szczególności datę wpływu faktury do jednostki budżetowej oraz moment powstania obowiązku podatkowego w odniesieniu do danej czynności. 

7. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej podejmuje decyzję, dotyczącą zakresu odliczenia VAT naliczonego od wydatków, udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi poprzez:

1)  ustalenie, czy wydatek można bezpośrednio zaalokować do jednego z typów działalności: działalności opodatkowanej, działalności zwolnionej lub działalności pozostającej poza zakresem opodatkowania VAT, a następnie:

a) w przypadku możliwości dokonania bezpośredniej alokacji do działalności opodatkowanej, upoważniony pracownik jednostki budżetowej dokonuje odliczenia VAT naliczonego, który został bezpośrednio zaalokowany, w całości,

b) w przypadku możliwości dokonania bezpośredniej alokacji do działalności zwolnionej lub do działalności pozostającej poza zakresem opodatkowania VAT, upoważniony pracownik jednostki budżetowej nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, który został bezpośrednio zaalokowany;

2) w przypadku wydatku, w stosunku do którego nie jest możliwe dokonanie bezpośredniej alokacji, a który pozostaje związany zarówno z działalnością gospodarczą (działalnością opodatkowaną VAT), jak i działalnością poza zakresem opodatkowania VAT, upoważniony pracownik jednostki budżetowej dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu prewspółczynnika;

3) w przypadku wydatku, w stosunku do którego nie jest możliwe dokonanie bezpośredniej alokacji, a który pozostaje związany zarówno z działalnością opodatkowaną, jak i działalnością zwolnioną, upoważniony pracownik jednostki budżetowej dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu współczynnika struktury sprzedaży;

4) jeśli wydatek, w stosunku do którego nie jest możliwe dokonanie bezpośredniej alokacji pozostaje związany zarówno z działalnością opodatkowaną, zwolnioną, jak i działalnością poza zakresem opodatkowania VAT, upoważniony pracownik jednostki budżetowej dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu prewspółczynnika i współczynnika struktury sprzedaży. 
8. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do monitorowania wysokości ostatecznego prewspółczynnika oraz współczynnika struktury sprzedaży, ustalonego za dany rok oraz dokonania odpowiedniej rocznej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystąpienia rozbieżności pomiędzy wysokością wstępnego a ostatecznego prewspółczynnika oraz współczynnika struktury sprzedaży.

9. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do wyliczenia rzeczywistej wartości prewspółczynnika oraz współczynnika struktury sprzedaży za poprzedni rok podatkowy, zgodnie obowiązującymi przepisami ustawy o VAT oraz rozporządzenia ws prewspółczynnika. Informację o wysokości wyliczonych wskaźników podpisaną przez głównego księgowego oraz kierownika jednostki, należy przedłożyć upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego w terminie do 25 stycznia roku następującego po roku podatkowym. Informacje te będą podstawą do wprowadzenia danych do programu Portal FB, celem dokonywania odliczeń w danym roku podatkowym oraz do sporządzenia rocznej korekty podatku naliczonego za rok poprzedni, jakiej należy dokonać w deklaracji za pierwszy okres rozliczeniowy kolejnego roku podatkowego. Dopuszcza się możliwość sporządzania ww. informacji w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP zarówno przez głównego księgowego jak i kierownika jednostki i przekazania na elektroniczną skrzynkę podawczą Urzędu Miejskiego. 

10. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego dokonuje wyliczenia rzeczywistej wartości prewspółczynnika oraz współczynnika struktury sprzedaży za poprzedni rok podatkowy dla Urzędu Miejskiego, zgodnie z obowiązującymi przepisami ustawy o VAT oraz rozporządzenia ws prewspółczynnika i przedstawia naczelnikowi Wydziału Analiz, Operacji finansowych i Rozliczeń Podatku VAT lub osobie upoważnionej do zatwierdzenia w terminie do 10 lutego roku następującego po roku podatkowym. Wartości wyliczone 
w tym terminie mogą ulec zmianie ze względu na zmianę kwot dochodów 
i wydatków wykonanych Gminy na podstawie zbiorczych sprawozdań budżetowych. 

11. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania zakupionych towarów lub usług oraz w razie wystąpienia zmiany ich przeznaczenia dokonania korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie właściwych przepisów (w szczególności art. 90a-91 ustawy o VAT).

12. W przypadku zmiany wykorzystania zakupionych środków trwałych, od których dokonano odliczenia podatku VAT naliczonego, upoważniony pracownik jednostki budżetowej jest zobowiązany do pisemnego poinformowania upoważnionego pracownika Pionu Finansowego o zmianie sposobu wykorzystania środka trwałego w terminie 7 dni od tej zmiany.

13. Przepisy § 7 ust. 1-7 i 10-11 stosuje się odpowiednio do Urzędu Miejskiego oraz upoważnionego pracownika Urzędu Miejskiego w odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego, dokonywanego bezpośrednio przez Urząd Miejski.

14. W przypadku realizacji inwestycji przez komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego, które następnie zostają przekazane do ewidencji jednostek budżetowych, korekt rocznych, o których mowa w ust. 8 dokonuje jednostka budżetowa, w księgach której pozostaje dany środek trwały. 

15. Przepisy § 7 ust. 2-8 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika CUW w zakresie transakcji dokonywanych przez jednostki budżetowe obsługiwane przez CUW. W przypadkach określonych w § 7 ust. 10-11, upoważniony pracownik CUW otrzymuje odpowiednie informacje od upoważnionego pracownika (obsługiwanej) jednostki budżetowej.
§ 8. Rejestr VAT
1. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do sporządzania i prowadzenia rejestru sprzedaży oraz zakupów jednostki budżetowej za każdy miesięczny okres rozliczeniowy.

2. Rejestr sprzedaży uwzględnia nazwę jednostki budżetowej prowadzącej rejestr, numer KSeF, okres rozliczeniowy (miesiąc), za który prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczące poszczególnych transakcji sprzedaży, dokonanych przez jednostkę budżetową, dla których obowiązek podatkowy powstał w okresie rozliczeniowym, za który sporządzany jest rejestr, pozwalające na prawidłowe rozliczenie podatku należnego, zgodnie 
z wymogami rozporządzenia ws. deklaracji podatkowych.

3. Rejestr zakupów uwzględnia nazwę jednostki budżetowej prowadzącej rejestr, numer KSeF, okres rozliczeniowy (miesiąc), za który prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczące poszczególnych transakcji zakupu, dokonanych przez jednostkę budżetową, w stosunku do których prawo do odliczenia VAT naliczonego powstało w okresie rozliczeniowym, za który sporządzany jest rejestr, pozwalające na prawidłowe rozliczenie podatku naliczonego, zgodnie z wymogami rozporządzenia ws. deklaracji podatkowych.

4. Rejestry zakupów i sprzedaży prowadzone są w funkcjonujących w jednostkach budżetowych systemach finansowo-księgowych lub w programie Portal FB. Na podstawie danych wprowadzonych do rejestrów w programie Portal FB generowana jest deklaracja częściowa za dany okres rozliczeniowy.

5. Przed uwzględnieniem faktur sprzedażowych oraz zakupowych we właściwym rejestrze, upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do dokonania weryfikacji poprawności co do prawidłowości ich treści oraz posiadania przez nie wszystkich wymaganych elementów, o których mowa m.in. w art. 106e ustawy o VAT.

6. Przed uwzględnieniem faktur zakupowych we właściwym rejestrze, upoważniony pracownik jednostki budżetowej jest zobowiązany do sprawdzenia statusu wystawcy faktury na tzw. białej liście podatników oraz umieszczenia na odwrocie faktury adnotacji „Podatnik VAT czynny”. Ponadto upoważniony pracownik jednostki budżetowej jest zobowiązany do ustalenia czy do rachunku bankowego kontrahenta wskazanego na fakturze prowadzony jest rachunek VAT oraz zamieszczenia na odwrocie faktury adnotacji o treści „do rachunku jest prowadzony/nie jest prowadzony rachunek VAT”;

7. Przed uwzględnieniem faktur zakupowych lub faktur sprzedażowych w rejestrze zakupu i sprzedaży, upoważniony pracownik jednostki budżetowej winien dokonać analizy dokumentów, pod względem obowiązku przypisania fakturom odpowiednich kodów i oznaczeń, wskazujących na szczególne obowiązki ewidencyjne, wynikającego z rozporządzenia ws. deklaracji podatkowych.

8. Przepisy § 8 ust. 1-7 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika Urzędu Miejskiego w odniesieniu do rejestrów, sporządzanych bezpośrednio dla Urzędu Miejskiego.

9. Przepisy § 8 ust. 1-7 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika CUW, w odniesieniu do rejestrów sporządzanych dla obsługiwanych jednostek.
§ 9.   Rozliczenia VAT Urzędu Miejskiego i jednostek budżetowych, nieobsługiwanych przez CUW
1. W terminie do 10. dnia miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym, upoważniony pracownik jednostki budżetowej zobowiązany jest do wygenerowania rejestru sprzedaży i rejestru zakupów oraz sporządzenia na ich podstawie deklaracji częściowej. 

2. Kwoty ujmowane w deklaracji częściowej powinny obejmować wartości w groszach, bez zaokrąglenia kwot do pełnych złotych.

3. Po przygotowaniu rejestrów oraz deklaracji częściowej, upoważniony pracownik jednostki budżetowej dokonuje weryfikacji każdej pozycji w rejestrze oraz deklaracji częściowej z dokumentami źródłowymi, w szczególności poprzez sprawdzenie jej poprawności, rzetelności i kompletności. W przypadku występowania w jednostce budżetowej dwóch lub więcej upoważnionych pracowników jednostki budżetowej, weryfikacja powinna być dokonywana przez upoważnionego pracownika jednostki budżetowej innego, niż ten, który przygotowywał rejestry oraz deklaracje częściowe lub przez głównego księgowego. 

4. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej po sporządzeniu i dokonaniu weryfikacji rejestrów oraz deklaracji częściowej, przekazuje je kierownikowi w celu weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez kierownika jest przeprowadzana na podstawie danych w rejestrach oraz deklaracjach częściowych. Na żądanie kierownika są mu przedstawiane dokumenty źródłowe. 

5. Deklaracja częściowa jest weryfikowana przez kierownika nie później niż w dniu poprzedzającym dzień, w którym upływa termin na złożenie deklaracji częściowej do upoważnionego pracownika Pionu Finansowego. 

6. Po dokonaniu weryfikacji, kierownik oraz główny księgowy sporządzają oświadczenie o treści, określonej w załączniku nr 2 do niniejszej procedury. Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz deklaracje częściowe są podpisywane przez kierownika oraz głównego księgowego. Do 14. dnia miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz deklaracje częściowe jednostek budżetowych przekazywane są upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego wraz z oświadczeniem, o którym mowa w zdaniu pierwszym. Jeżeli 14. dzień miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzień wolny od pracy, ww. termin upływa w kolejnym dniu roboczym, następującym po tym dniu.

7. Dopuszcza się możliwość złożenia deklaracji częściowej jedynie za pośrednictwem programu Portal FB, pod warunkiem opatrzenia deklaracji częściowej kwalifikowanym podpisem elektronicznym zarówno przez głównego księgowego oraz kierownika jednostki. W takim przypadku wydruki do plików PDF rejestrów sprzedaży i zakupu wraz z oświadczeniami, o których mowa w ust. 6 winny być również opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez głównego księgowego i kierownika jednostki oraz przekazane na elektroniczną skrzynkę podawczą Urzędu Miejskiego. 

8. Upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego zobowiązany jest do wygenerowania z właściwego systemu: rejestru sprzedaży i rejestru zakupów oraz sporządzenia na ich podstawie deklaracji częściowej, a następnie przekazania ich upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego nie później niż do 8. dnia miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym, po uprzedniej weryfikacji przez naczelnika wydziału. Weryfikacja dokonywana przez naczelnika wydziału jest przeprowadzana na podstawie danych w rejestrach oraz deklaracjach częściowych. Na żądanie naczelnika są mu przedstawiane dokumenty źródłowe. W wyjątkowych sytuacjach, po uzyskaniu zgody naczelnika Wydziału Analiz, Operacji Finansowych i Rozliczeń Podatku VAT lub jego zastępcy, dopuszcza się przedłożenie ww. dokumentów upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego nie później niż do 12. dnia miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym.

9. Przepisy § 9 ust. 3 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika Urzędu Miejskiego w odniesieniu do sporządzanych przez niego deklaracji częściowych.

10. W terminie do 14. dnia miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym, upoważniony pracownik Pionu Finansowego zobowiązany jest do sporządzenia rejestru sprzedaży i rejestru zakupów Urzędu Miejskiego oraz na ich podstawie – deklaracji częściowej Urzędu Miejskiego. Jeżeli 14. dzień miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzień wolny od pracy, ww. termin upływa w kolejnym dniu roboczym, następującym po tym dniu. 

11. Przepisy § 9 ust. 5-6 stosuje się odpowiednio do naczelnika wydziału, przy czym sporządza on oświadczenie o treści określonej w załączniku nr 1 do niniejszej procedury.

12. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego dokonuje weryfikacji kompletności  przekazanych danych przez jednostki budżetowe oraz porównuje zapisy rejestrów z zapisami deklaracji częściowych matematycznie, poprzez sprawdzenie poprawności wartości liczbowych. 

13. Otrzymane od jednostek budżetowych oraz upoważnionych pracowników Urzędu Miejskiego deklaracje częściowe są uwzględniane przez upoważnionego pracownika Pionu Finansowego w deklaracji Gminy.

14. Deklaracja Gminy jest podpisywana przez prezydenta miasta lub upoważnionego przez niego pracownika oraz przesyłana do 25. dnia miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym do właściwego urzędu skarbowego. Jeżeli 25. dzień miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzień wolny od pracy, deklaracja Gminy jest składana w kolejnym dniu roboczym, następującym po tym dniu. Dodatkowo, upoważniony pracownik Pionu Finansowego sporządza oraz składa informacje podsumowujące przy uwzględnieniu częściowych informacji podsumowujących, o których mowa w ust. 16.

15. Począwszy od deklaracji Gminy za październik 2020 r. do urzędu skarbowego przekazywana jest deklaracja podatkowa w formie pliku JPK_V7M zawierającego część ewidencyjną oraz część deklaracyjną. W przypadku konieczności złożenia korekt za wcześniejsze okresy rozliczeniowe należy odrębnie sporządzić korektę deklaracji VAT-7 oraz pliku JPK-VAT.

16. W przypadku wystąpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji wewnątrzwspólnotowych, odpowiednio upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego (w odniesieniu do transakcji wewnątrzwspólnotowych dokonywanych bezpośrednio przez Urząd Miejski), zobowiązany jest do przygotowania informacji podsumowującej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Przepisy § 9 ust. 1–12 stosuje się odpowiednio, z tym, że przekazanie informacji do upoważnionego pracownika Pionu Finansowego powinno pozwalać na złożenie informacji podsumowującej w terminie wynikającym z ustawy o VAT. 

17. Zapłata podatku VAT z tytułu przeprowadzanych rozliczeń jest dokonywana przez Gminę z rachunku bankowego służącego do scentralizowanych rozliczeń Gminy Bytom z tytułu podatku od towarów i usług o nr 95 1560 0013 2008 2928 1000 0089. 
18. W przypadku, gdy po dniu przekazania rejestrów oraz deklaracji częściowej upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego, zostaną stwierdzone w nich nieprawidłowości lub zaistnieje inna okoliczność, skutkująca koniecznością dokonania korekty rozliczeń jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego za dany okres, upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego jest zobowiązany niezwłocznie zgłosić tę okoliczność do kierownika oraz upoważnionego pracownika Pionu Finansowego, sporządzić niezbędne korekty rejestrów lub deklaracji częściowej wraz z pisemnym uzasadnieniem oraz złożyć je upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego – stosując odpowiednio przepisy § 9 ust. 2-11. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego uwzględnia korektę w deklaracji Gminy z zachowaniem procedury, o której mowa w § 9 ust. 12-15.

19. W przypadku, gdy po dniu złożenia deklaracji Gminy zostaną stwierdzone w niej nieprawidłowości lub zaistnieje inna okoliczność, skutkująca koniecznością dokonania korekty rozliczeń Gminy za dany okres, upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego lub upoważniony pracownik jednostki budżetowej jest zobowiązany niezwłocznie zgłosić tę okoliczność do upoważnionego pracownika Pionu Finansowego oraz sporządzić niezbędne korekty rejestrów lub deklaracji częściowej wraz z pisemnym ich uzasadnieniem i przekazać upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego – stosując odpowiednio procedurę określoną w § 9 ust. 2-11. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego sporządza korektę deklaracji Gminy, z zachowaniem procedury, o której mowa w § 9 ust. 12-15.

20. Korekty deklaracji częściowych za dany okres rozliczeniowy, przedłożone upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego do 19. dnia miesiąca następnego, zostaną uwzględnione przy tworzeniu zbiorczej deklaracji Gminy za ten okres.

21. Złożenie korekty deklaracji częściowej po sporządzeniu zbiorczej deklaracji Gminy za dany okres rozliczeniowy będzie skutkowało koniecznością sporządzenia korekty zbiorczej deklaracji Gminy za miesiąc, którego dotyczy deklaracja częściowa.

22. Jeżeli w wyniku korekty deklaracji częściowej  dokonanej przez jednostkę podatek VAT należny uległby zwiększeniu, jednostka winna przekazać właściwą kwotę podatku na rachunek centralny do rozliczeń VAT. W przypadku zmniejszenia podatku należnego, jednostka składa wniosek o zwrot nadmiernie przekazanego podatku należnego na rachunek, z którego wcześniej przekazała zawyżoną kwotę. Korekty deklaracji częściowych w zakresie podatku naliczonego nie powodują przepływów środków pieniężnych pomiędzy jednostką budżetową a centralnym rachunkiem służącym do rozliczeń VAT.
§ 10. Rozliczenia VAT jednostek budżetowych obsługiwanych przez CUW, w odniesieniu do rejestrów sporządzanych dla obsługiwanych jednostek
1. Rejestry sprzedaży i zakupu prowadzą upoważnieni pracownicy CUW na podstawie dokumentów otrzymanych z jednostek obsługiwanych. 

2. W terminie do 10. dnia miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym, upoważniony pracownik CUW zobowiązany jest do wygenerowania rejestru sprzedaży i rejestru zakupów oraz sporządzenia na ich podstawie deklaracji częściowej, odrębnie dla każdej obsługiwanej jednostki.

3. Kwoty ujmowane w deklaracji częściowej powinny obejmować wartości w groszach, bez zaokrąglenia kwot do pełnych złotych.

4. Po przygotowaniu rejestrów oraz deklaracji częściowej, upoważniony pracownik CUW dokonuje weryfikacji każdej pozycji w rejestrze oraz deklaracji częściowej z dokumentami źródłowymi, w szczególności poprzez sprawdzenie jej poprawności, rzetelności i kompletności. Weryfikacja powinna być dokonywana przez głównego księgowego CUW lub upoważnionego pracownika CUW. 

5. Upoważniony pracownik CUW po sporządzeniu i zapewnieniu weryfikacji rejestrów oraz deklaracji częściowej w trybie określonym w ust. 4, przekazuje je dyrektorowi CUW w celu weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez dyrektora CUW jest przeprowadzana na podstawie danych w rejestrach oraz deklaracjach częściowych. Na żądanie dyrektora CUW są mu przedstawiane dokumenty źródłowe. 

6. Deklaracja częściowa jest weryfikowana przez dyrektora CUW nie później niż w dniu poprzedzającym dzień, w którym upływa termin na złożenie deklaracji częściowej do upoważnionego pracownika Pionu Finansowego. 

7. Po dokonaniu weryfikacji, dyrektor CUW oraz główny księgowy CUW sporządzają oświadczenie o treści, określonej w załączniku nr 2 do niniejszej procedury. Oświadczenie sporządzane jest odrębnie dla CUW oraz odrębnie, zbiorczo dla jednostek obsługiwanych wraz z wykazem jednostek, których oświadczenie dotyczy.

8. Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz deklaracje częściowe są podpisywane przez dyrektora CUW oraz głównego księgowego CUW. 

9. Do 14. dnia miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz deklaracje częściowe jednostek obsługiwanych przekazywane są upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego wraz z oświadczeniami, o których mowa w ust. 7. Jeżeli 14. dzień miesiąca następującego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzień wolny od pracy, to termin, o którym mowa w zdaniu pierwszym upływa w najbliższym dniu roboczym. 

10. Przepisy § 9 ust. 11-14 stosuje się odpowiednio do rejestrów oraz deklaracji częściowych jednostek budżetowych obsługiwanych przez CUW.

11. Przepisy § 9 ust. 16-21 stosuje się odpowiednio do informacji podsumowujących oraz korekt deklaracji częściowych jednostek budżetowych obsługiwanych przez CUW.

12. Kierownik jednostki budżetowej obsługiwanej przez CUW, sporządza oświadczenie o treści określonej w załączniku nr 4 do niniejszej procedury i składa je wraz z odpowiednimi dokumentami źródłowymi do CUW.

13. Zasady dotyczące przepływu dokumentów pomiędzy CUW a jednostkami przez nie obsługiwanymi, regulują wewnętrzne przepisy w zakresie sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów księgowych. 
§ 11. Ulga na złe długi
1. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej oraz upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego według właściwości merytorycznej, zobowiązani są do weryfikacji nieuregulowanych wierzytelności lub wierzytelności, które uregulowane zostały tylko częściowo, a termin upływu ich płatności przekroczył 90 dni. Po tym terminie pracownik dokonuje weryfikacji nieuregulowanych wierzytelności pod kątem ulgi na złe długi, o której mowa w art. 89a ustawy o VAT.

2. Jeżeli dana wierzytelność spełnia wszystkie warunki uprawniające do zastosowania ulgi na złe długi, określone w art. 89a ustawy o VAT, upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego dokonuje korekty wynikającego z tej faktury podatku należnego oraz podstawy opodatkowania w rozliczeniu za okres, w którym upływa 90 dniowy termin, o którym mowa w ust. 1.

3. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego, zobowiązany jest niezwłocznie zgłosić odpowiednio kierownikowi jednostki lub naczelnikowi wydziału, możliwość zastosowania ulgi na złe długi w stosunku do danej wierzytelności, a następnie przekazać tę informację upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego. 

4. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego dokonuje korekty rejestru sprzedaży oraz deklaracji częściowej VAT-7 i przekazuje komplet dokumentów upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego.

5. W przypadku, gdy po złożeniu korekty deklaracji podatkowej, należność zostanie uregulowana, upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego dokonuje zwiększenia kwoty podatku należnego w rozliczeniu za okres, w którym należność uregulowano. W przypadku częściowego uregulowania należności podatek należny zostaje zwiększony w odniesieniu do tej części.

6. W przypadku nieuregulowania z jakiegokolwiek powodu zobowiązania wynikającego z faktury zakupowej dokumentującej dostawę towarów lub świadczenie usług na terytorium kraju w terminie 90 dni od dnia upływu terminu jej płatności określonego w umowie lub na fakturze, upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego lub upoważniony pracownik jednostki budżetowej, niezwłocznie zawiadamia o tej okoliczności kierownika jednostki lub naczelnika wydziału. Jeśli należność, o której mowa w zdaniu pierwszym, została uregulowana częściowo, upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego lub upoważniony pracownik jednostki budżetowej informuje kierownika jednostki lub naczelnika wydziału o kwocie, w jakiej należność została uregulowana. Przepisy niniejszego ustępu stosuje się w sytuacjach, kiedy dokonano odliczenia w jakiejkolwiek części podatku naliczonego wynikającego z nieuregulowanego zobowiązania, o którym mowa w zdaniu pierwszym. 

7. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego jest zobowiązany do dokonania korekty odliczonej kwoty podatku wynikającej ze zobowiązania, o którym mowa w ust. 6 w rozliczeniu za okres, w którym upłynął 90. dzień od dnia upływu terminu płatności określonego w umowie lub na fakturze. W przypadku częściowego uregulowania zobowiązania w terminie 90 dni od dnia upływu terminu jego płatności określonego w umowie lub na fakturze, korekta dotyczy podatku naliczonego przypadającego na nieuregulowaną część zobowiązania.

8. Po przygotowaniu korekty rejestru zakupu oraz deklaracji częściowej upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego przekazuje komplet dokumentów upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego, w celu sporządzenia korekty deklaracji Gminy.

9. W przypadku, gdy po złożeniu korekty deklaracji Gminy, zobowiązanie zostanie uregulowane, upoważniony pracownik  jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego dokonuje zwiększenia kwoty podatku naliczonego podlegającego odliczeniu w rozliczeniu za okres, w którym zobowiązanie uregulowano. W przypadku częściowego uregulowania zobowiązania podatek naliczony zostaje zwiększony w odniesieniu do tej części. 

10. Przepisy § 11 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika CUW.
§ 12. Indywidualne interpretacje podatkowe oraz wnioski o wydanie wiążącej informacji stawkowej
1. Podmiotem uprawnionym do składania wniosków o wydanie indywidualnej interpretacji podatkowej oraz wniosków o wydanie wiążącej informacji stawkowej jest prezydent miasta działający w imieniu Gminy Bytom.

2. W przypadku wątpliwości w zakresie stosowania przepisów ustawy VAT lub w innych uzasadnionych przypadkach jednostki budżetowe oraz komórki organizacyjne składają upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego pisemny wniosek zgodnie z obowiązującym wzorem w formie papierowej, podpisany przez naczelnika wydziału lub kierownika jednostki, zawierający co najmniej:

1) dokładny opis stanu faktycznego lub opis zdarzenia przyszłego będącego przedmiotem zapytania;
2) własne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistniałego stanu faktycznego lub zdarzenia przyszłego;
3) przepisy prawne będące przedmiotem interpretacji.

3. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego dokonuje weryfikacji treści otrzymanych wniosków, w trakcie których może żądać udzielenia dodatkowych wyjaśnień lub przedłożenia dodatkowych dokumentów.

4. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego zgłasza Wydziałowi Administracyjnemu konieczność dokonania opłaty za złożenie wniosku.

5. Po dokonaniu opłaty, wniosek o wydanie indywidualnej interpretacji podatkowej jest parafowany przez upoważnionego pracownika Pionu Finansowego, naczelnika Wydziału Analiz, Operacji Finansowych i Rozliczeń Podatku VAT lub osobę upoważnioną oraz głównego księgowego lub osobę upoważnioną oraz  skarbnika miasta lub osobę upoważnioną a następnie przedkładany prezydentowi miasta lub innej upoważnionej osobie do podpisu i wysłany do Krajowej Informacji Skarbowej.

6. Po otrzymaniu indywidualnej interpretacji podatkowej, upoważniony pracownik Pionu Finansowego przekazuje interpretację w formie elektronicznej do jednostki budżetowej lub komórki organizacyjnej, które złożyły wniosek o wydanie interpretacji.

7. Wnioski o wydanie wiążącej informacji stawkowej podpisane przez kierownika jednostki lub naczelnika wydziału, winny być składane upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego w formie papierowej na obowiązującym wzorze wniosku, zawierającym co najmniej:

1) szczegółowy opis towaru lub usługi, pozwalający na taką identyfikacje, aby dokonać ich klasyfikacji zgodnie z Nomenklaturą scaloną (CN), Polską Klasyfikacją Wyrobów i Usług lub Polską Klasyfikacją Obiektów Budowlanych;
2)  wskazanie klasyfikacji wg której mają być klasyfikowane towar lub usługa.

8. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego dokonuje weryfikacji treści otrzymanych wniosków, w trakcie których może żądać udzielenia dodatkowych wyjaśnień lub przedłożenia dodatkowych dokumentów.

9. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego zgłasza Wydziałowi Administracyjnemu konieczność dokonania opłaty za złożenie wniosku.

10. Po dokonaniu opłaty, wniosek o wydanie WIS jest parafowany przez upoważnionego pracownika Pionu Finansowego, naczelnika Wydziału Analiz, Operacji Finansowych i Rozliczeń Podatku VAT, lub osobę upoważnioną oraz głównego księgowego lub osobę upoważnioną oraz skarbnika miasta lub osobę upoważnioną, a następnie przedkładany prezydentowi miasta lub innej upoważnionej osobie do podpisu i wysłany do Krajowej Informacji Skarbowej.

11. Po otrzymaniu WIS, upoważniony pracownik Pionu Finansowego przekazuje ją w formie elektronicznej do jednostki budżetowej lub komórki organizacyjnej, które złożyły wniosek.
12. Dopuszcza się możliwość sporządzania przez miejskie jednostki budżetowe ww. wniosków w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP zarówno przez głównego księgowego, jak i kierownika jednostki i przekazywania ich na elektroniczną skrzynkę podawczą Urzędu Miejskiego.
§ 13. Biała lista podatników
1. Wykaz podmiotów zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreślonych i przywróconych do rejestru VAT zwany “białą listą podatników”, prowadzony jest przez Szefa Krajowej Informacji Skarbowej oraz udostępniony w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzędu obsługującego ministra właściwego do spraw finansów publicznych.

2. Wykaz jest aktualizowany raz na dobę w dni robocze.

3. Jednostki budżetowe oraz komórki organizacyjne, są zobowiązane do umieszczania w umowach zawieranych na dostawę towarów lub świadczenie usług, oświadczenia wykonawcy o tym, że rachunek bankowy wskazany w umowie widnieje na białej liście podatników.
4. W przypadku dokonywania płatności na rzecz innego przedsiębiorcy, tytułem zapłaty za zobowiązanie wynikające z faktury dokumentującej transakcję o wartości wyższej niż 15 tysięcy złotych, upoważnieni pracownicy jednostek budżetowych oraz Wydziału Księgowości Urzędu są zobowiązani do sprawdzania, czy na dzień zlecenia przelewu rachunek bankowy wskazany na fakturze znajduje się na białej liście podatników.
5. Dowodem sprawdzenia statusu kontrahenta na białej liście będzie wydruk w formie papierowej lub w formie pliku wykonany w dniu zlecenia przelewu bądź adnotacja dokonana na odwrocie faktury opatrzona datą oraz podpisem osoby dokonującej sprawdzenia.
6. W przypadku braku na białej liście podatników numeru rachunku bankowego kontrahenta wskazanego na fakturze, pracownik dokonujący przelewu winien zgłosić ten fakt naczelnikowi wydziału lub głównej księgowej oraz podjąć czynności, celem wyjaśnienia z kontrahentem przyczyn tego braku. 

7. W przypadku, gdy termin płatności zobowiązania będzie wymagał dokonania płatności, upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub pracownik Wydziału Księgowości Urzędu dokonuje płatności na rachunek wskazany na fakturze, który nie znajduje się na białej liście podatników, z zastosowaniem mechanizmu podzielonej płatności, po wcześniejszym potwierdzeniu u kontrahenta informacji, że do danego rachunku bankowego wskazanego na fakturze prowadzony jest rachunek VAT.

8. Po dokonaniu płatności na rachunek bankowy kontrahenta inny, aniżeli zawarty na białej liście podatników oraz z pominięciem metody podzielonej płatności (w przypadku, gdy do rachunku bankowego kontrahenta nie jest prowadzony rachunek VAT), kierownik jednostki budżetowej w terminie 3 dni od zlecenia takiego przelewu po raz pierwszy na dany rachunek bankowy informuje pisemnie upoważnionego pracownika Pionu Finansowego o tym fakcie, wskazując w nim co najmniej:

1) numer indentyfikacyjny, nazwę oraz adres siedziby podatnika dokonującego zapłaty należności;

2) dane wystawcy faktury wskazane na fakturze (numer identyfikacyjny, nazwę albo imię i nazwisko oraz adres);

3) numer rachunku bankowego, na który dokonano zapłaty należności;

4) wysokość należności zapłaconej przelewem na wskazany rachunek oraz dzień zlecenia przelewu na ten rachunek;

9. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego na podstawie otrzymanych zgłoszeń sporządza zgłoszenie na obowiązującym druku oraz przekazuje do podpisu osobom upoważnionym, tj. naczelnikowi Wydziału Analiz, Operacji Finansowych i Rozliczeń Podatku VAT, skarbnikowi miasta i prezydentowi miasta lub innym upoważnionym osobom, a następnie przekazuje do właściwego dla Gminy Bytom urzędu skarbowego w terminie siedmiu dni od daty zlecenia przelewu.
10. Przepisy § 13 mają zastosowanie odpowiednio do upoważnionego pracownika CUW. 
§ 14. Mechanizm podzielonej płatności
1. Od dnia 1 listopada 2019 r. wszelkie płatności dokonywane na podstawie faktur z wykazaną kwotą podatku, dokumentujących zakup towarów lub świadczenie usług na rzecz Gminy Bytom, winny być regulowane z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej płatności niezależnie od kwoty zobowiązań wynikających z tych faktur.

2. W celu dokonania płatności z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej płatności, upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego jest zobowiązany do ustalenia, czy do rachunku bankowego kontrahenta, wskazanego na fakturze, jest prowadzony rachunek VAT a następnie umieszczenia na odwrocie faktury adnotacji o treści „do rachunku jest prowadzony/nie jest prowadzony rachunek VAT”.

3. Upoważniony pracownik jednostki budżetowej lub Urzędu Miejskiego jest zobowiązany do sprawdzenia, czy w przypadku otrzymania faktur dokumentujących zakup towarów lub świadczenia usług wymienionych w załączniku nr 15 do ustawy o VAT o wartości brutto wyższej niż 15.000,00 zł, na fakturze znajduje się obowiązkowy zapis „mechanizm podzielonej płatności”.

4. Dopuszcza się możliwość dokonywania płatności z pominięciem mechanizmu podzielonej płatności, w przypadku gdy do rachunku bankowego kontrahenta nie jest prowadzony rachunek VAT a zakupy lub usługi objęte fakturą nie zostały wymienione w załączniku nr 15 do ustawy o VAT lub zostały zawarte w załączniku nr 15 do ustawy o VAT ale wartość faktury nie przekracza 15 tysięcy złotych.

5. Dopuszcza się dokonywanie płatności z pominięciem dobrowolnego mechanizmu podzielonej płatności, w przypadkach przewidzianych w umowie zawartej z danym kontrahentem.
6. Przepisy § 14 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika CUW.
§ 15. Zasady odpowiedzialności
1. Skarbnik miasta, naczelnik wydziału, upoważniony pracownik Pionu Finansowego, upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego, kierownik jednostki budżetowej, główny księgowy, upoważniony pracownik jednostki budżetowej,  a także osoby ich zastępujące ponoszą pełną odpowiedzialność, w tym odpowiedzialność na zasadach przewidzianych w KKS, za prawidłową realizację obowiązków i zakresów odpowiedzialności przypisanych im na podstawie niniejszej procedury.

2. Za rzetelność i zgodność z przepisami prawa podatkowego rozliczeń VAT jednostki budżetowej lub komórki organizacyjnej Urzędu Miejskiego, w tym prawidłowość rejestrów oraz deklaracji częściowych, wyłączną odpowiedzialność ponoszą bezpośrednio jej kierownik, naczelnik wydziału, główny księgowy oraz upoważniony pracownik jednostki budżetowej.

3. W celu uniknięcia odpowiedzialności za przestępstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe, o których mowa w KKS, skarbnik miasta, naczelnik wydziału, upoważniony pracownik Pionu Finansowego, upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego, kierownik jednostki budżetowej, główny księgowy oraz upoważniony pracownik jednostki budżetowej, a także osoby ich zastępujące zobowiązani są do zachowania należytej ostrożności oraz staranności wymaganej w związku z dokonywaniem rozliczeń VAT. Skarbnik miasta sprawuje nadzór organizacyjny nad podległymi mu pracownikami Urzędu Miejskiego oraz jednostek budżetowych, na których nałożono obowiązki związane z rozliczeniem VAT.

4. Kierownik jednostki budżetowej oraz naczelnik wydziału sprawują nadzór organizacyjny oraz merytoryczny nad podległymi mu pracownikami oraz ponoszą odpowiedzialność za nieprawidłowości w zakresie zadań przez nich wykonywanych.

5. Kierownicy jednostek budżetowych, naczelnicy wydziałów oraz główni księgowi jednostek budżetowych są odpowiedzialni na poziomie jednostki budżetowej (lub odpowiednio Urzędu Miejskiego) za:

1) prawidłowe prowadzenie dokumentacji księgowej;

2) prawidłową kalkulację zobowiązań podatkowych;

3) koordynację przebiegu rozliczeń VAT oraz wsparcie upoważnionych pracowników jednostki budżetowej (lub odpowiednio upoważnionych pracowników Urzędu Miejskiego) w zakresie dokonywania czynności związanych z rozliczeniami VAT;

4) nadzór nad poprawnością sporządzanych rejestrów oraz deklaracji częściowych;

5) nadzór nad sposobem przechowywania dokumentów, o których mowa w § 16 w sposób i w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury;

6) monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz śledzenie praktyki organów podatkowych i skarbowych;

7) dbałość w zakresie wypełniania obowiązków podatkowych w VAT zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 
6. Upoważnieni pracownicy jednostek budżetowych oraz upoważnieni pracownicy Urzędu Miejskiego są zobowiązani do:

1) przestrzegania przepisów prawa podatkowego oraz niniejszych procedur;

2) zapewnienia, aby wszystkie decyzje związane z rozliczeniami VAT miały podstawę w rzetelnie i prawidłowo prowadzonej dokumentacji;

3) wykazywania samodzielności w zakresie zadań, przypisanych im na mocy niniejszych procedur, w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy własnej w zakresie rozliczeń VAT oraz stałego monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.
7. W przypadku istotnych wątpliwości co do właściwej klasyfikacji podatkowej określonych zdarzeń gospodarczych, których pomimo podjętych prób ich wyjaśnienia we własnym zakresie przy wykorzystaniu dostępnych źródeł wiedzy nie udało się wyeliminować, upoważnieni pracownicy jednostek budżetowych zobowiązani są do zgłaszania ich głównemu księgowemu lub kierownikowi.

8. Pozostali pracownicy oraz współpracownicy jednostki budżetowej oraz Urzędu Miejskiego zobowiązani są do niezwłocznego przekazywania upoważnionym pracownikom jednostki budżetowej oraz upoważnionym pracownikom Urzędu Miejskiego lub upoważnionemu pracownikowi Pionu Finansowego wszelkich dokumentów, wpływających na prawidłowość deklaracji częściowych oraz deklaracji Gminy, w tym faktur, umów oraz innych dokumentów księgowych, istotnych z punktu widzenia rozliczeń VAT.

9. Pozostali pracownicy oraz współpracownicy jednostki budżetowej oraz Urzędu Miejskiego ponoszą odpowiedzialność za rzetelność dokumentacji, o której mowa w ust. 8, jak również za zgromadzenie oraz terminowe przekazanie do upoważnionych pracowników jednostki budżetowej oraz upoważnionych pracowników Urzędu Miejskiego lub do upoważnionego pracownika Pionu Finansowego kompletnej dokumentacji, wpływającej na prawidłową kalkulację zobowiązań podatkowych. W przypadku jakichkolwiek wątpliwości formalnych, związanych z przekazywaną dokumentacją, pozostali pracownicy oraz współpracownicy jednostki budżetowej oraz Urzędu Miejskiego konsultują się z upoważnionym pracownikiem jednostki budżetowej, upoważnionym pracownikiem Urzędu Miejskiego lub upoważnionym pracownikiem Pionu Finansowego.

10. Wszelkie istotne wątpliwości upoważnionych pracowników jednostki budżetowej co do prawidłowego rozliczania VAT, które nie zostały usunięte przez głównego księgowego lub kierownika jednostki budżetowej, są niezwłocznie zgłaszane do upoważnionego pracownika Pionu Finansowego za pośrednictwem skrzynki e-mail: vat@um.bytom.pl wraz z przedstawieniem przez upoważnionego pracownika jednostki budżetowej własnego stanowiska i argumentacji w sprawie. W przypadku wystąpienia istotnych wątpliwości w tym zakresie, upoważniony pracownik Pionu Finansowego może w porozumieniu ze skarbnikiem miasta podjąć decyzję o skonsultowaniu się z zewnętrznym doradcą podatkowym lub/oraz złożeniu wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej przepisów prawa podatkowego. Zakazuje się samodzielnego rozstrzygania uzasadnionych wątpliwości co do prawidłowości rozliczenia VAT.

11. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego nie jest zobowiązany do weryfikacji danych i zapisów, w tym rejestrów oraz deklaracji częściowych z przekazywanych przez jednostki budżetowe pod względem merytorycznym z punktu widzenia obowiązujących przepisów prawa. 

12. Upoważniony pracownik Pionu Finansowego ma możliwość weryfikacji rozliczeń VAT, dokonywanych przez jednostkę budżetową. 

13. Dokumenty źródłowe, będące podstawą sporządzenia rejestrów i deklaracji częściowych, w tym faktury sprzedażowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz deklaracje częściowe jednostki budżetowej są okazywane niezwłocznie na wezwanie upoważnionego pracownika Pionu Finansowego.

14. W celu weryfikacji prawidłowości rozliczeń, skarbnik miasta może wystąpić do zewnętrznego doradcy podatkowego w celu zasięgnięcia porady eksperckiej w zakresie sposobu stosowania przepisów prawa podatkowego.

15. Przepisy § 15 ust. 1-14 stosuje się odpowiednio do upoważnionego pracownika CUW, głównego księgowego CUW oraz dyrektora CUW w odniesieniu do sporządzanych przez nich rozliczeń VAT obsługiwanych jednostek. Osoby te ponoszą jednak odpowiedzialność za prawidłowość rozliczeń VAT sporządzanych na podstawie danych otrzymanych od obsługiwanych jednostek. Za rzetelność i kompletność przekazywanych do CUW danych odpowiadają upoważnieni pracownicy obsługiwanych jednostek oraz kierownicy tych jednostek w zakresie nadzoru.
§ 16. Przechowywanie dokumentów
1. Dokumenty źródłowe, będące podstawą sporządzenia rejestrów i deklaracji częściowych, w tym faktury sprzedażowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz deklaracje częściowe, są przechowywane przez jednostkę budżetową w formie elektronicznej lub papierowej do momentu przedawnienia zobowiązania podatkowego/prawa do odliczenia VAT naliczonego, wynikającego z danego dokumentu źródłowego oraz obowiązujących przepisów prawa. Za przechowywanie dokumentów źródłowych dotyczących rozliczeń VAT jednostek obsługiwanych przez CUW, odpowiada CUW.

2. Sposób przechowywania dokumentów źródłowych, będących podstawą sporządzenia rejestrów i deklaracji częściowych, w tym faktur sprzedażowych oraz zakupowych, jak i rejestrów oraz deklaracji częściowych powinien zapewniać ich bezpieczeństwo, kompletność i poufność. 

3. Przepisy § 16 ust. 1-2 stosuje się odpowiednio do Urzędu Miejskiego w odniesieniu do rejestrów i deklaracji Miasta, wynikających bezpośrednio z działalności prowadzonej przez Urząd Miejski.

Oprac.: E. Grabowska, E. Pawłowska
             26.01.2026 r.









PREZYDENT MIASTA
       Mariusz Wołosz











  Załącznik nr 1

do załącznika nr 2

do zarządzenia nr 33/26
Prezydenta Bytomia 

z dnia 28 stycznia 2026 r.
……………………… 
 
Miejscowość, data

…………………………………………………………………………
Nazwa wydziału, biura, kancelarii lub samodzielnego stanowiska

Oświadczenie

Oświadczam niniejszym, że częściowy rejestr VAT oraz częściowa deklaracja VAT za …………………/określenie okresu sprawozdawczego/ przygotowane zostały zgodnie z postanowieniami zarządzenia z dnia ……… w sprawie ……………………………………………………………………………………..
Oświadczam ponadto, iż przedmiotowe dane są, wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne i kompletne.

……………………………..………… 
Podpis osoby kierującej komórką

organizacyjną Urzędu Miejskiego









PREZYDENT MIASTA
  Mariusz Wołosz

Załącznik nr 2










do załącznika nr 2










do zarządzenia nr 33/26









Prezydenta Bytomia 










z dnia 28 stycznia 2026 r.
………………………
Miejscowość, data
………………………………………………….
Nazwa, adres jednostki budżetowej

Oświadczenie

Oświadczam niniejszym, że częściowy rejestr VAT oraz częściowa deklaracja VAT za ……………./określenie okresu sprawozdawczego/ przygotowane zostały zgodnie z postanowieniami zarządzenia z dnia ………… w sprawie ……………….……………………………………………………..

Oświadczam ponadto, iż przedmiotowe dane są, wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne i kompletne.

…………………………… 
Podpis kierownika jednostki budżetowej

………………………………………. 

Podpis głównego księgowego jednostki budżetowej









PREZYDENT MIASTA
  Mariusz Wołosz

Załącznik nr 3










do załącznika nr 2










do zarządzenia nr 33/26









Prezydenta Bytomia 

z dnia 28 stycznia 2026 r.
…………………………….. 
Miejscowość, data

……………………………………………………….
Nazwa wydziału, biura, kancelarii lub samodzielnego stanowiska

Oświadczenie

Oświadczam niniejszym, że w okresie ................................... nie były realizowane transakcje, z tytułu których wystąpił obowiązek podatkowy i konieczne było rozliczenie podatku VAT należnego bądź przysługiwało prawo odliczenia podatku VAT naliczonego w deklaracji VAT.

……...........................................
Podpis osoby kierującej jednostką 

organizacyjną Urzędu Miejskiego









PREZYDENT MIASTA
  Mariusz Wołosz

Załącznik nr 4

do załącznika nr 2

do zarządzenia nr 33/26
Prezydenta Bytomia

z dnia 28 stycznia 2026 r.
…………………………….
Miejscowość, data
………………………………………………..
Nazwa, adres jednostki budżetowej
Oświadczenie

Oświadczam niniejszym, że wszelkie operacje gospodarcze dokonywane przez /nazwa jednostki/ ................................... w ..................................... /określenie okresu sprawozdawczego/, podlegające regulacjom ustawy o podatku od towarów i usług, zostały odpowiednio udokumentowane i dokumentacja ta została przekazana kontrahentom. Oświadczam ponadto, że do ..................................... /nazwa jednostki obsługującej/ w Bytomiu zostały przekazane wszystkie dokumenty niezbędne do prawidłowego sporządzenia deklaracji VAT za ......................................... /określenie okresu sprawozdawczego/.
Oświadczam ponadto, iż przedmiotowe dokumenty są, wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne i kompletne.

…………………………………………
Podpis kierownika jednostki obsługiwanej









PREZYDENT MIASTA
  Mariusz Wołosz

Załącznik nr 3
do zarządzenia nr 33/26
Prezydenta Bytomia

z dnia 28 stycznia 2026 r.
Przyjęte zasady rachunkowości dla celów rozliczania podatku od towarów i usług pomiędzy jednostkami budżetowymi a Urzędem Miejskim
§ 1. Postanowienia wstępne
1. Księgi rachunkowe, w ramach których ewidencjonowane są rozliczenia z tytułu podatku VAT, prowadzone są w programach komputerowych określonych w politykach rachunkowości poszczególnych jednostek wymienionych w załączniku nr 1 do zarządzenia oraz Urzędu Miejskiego.

2. Zobowiązuje się kierowników jednostek do dostosowania w kierowanych przez nich jednostkach obowiązujących przepisów z zakresu rachunkowości do zasad ujętych w niniejszej procedurze.

3. Księgi podatkowe oraz dokumenty źródłowe dokumentujące ich zapisy jednostki zobowiązane są przechowywać zgodnie z przepisami art. 112 ustawy o VAT, tj. do czasu przedawnienia się zobowiązań podatkowych.

4. Obciążenia między jednostkami budżetowymi Gminy Bytom odbywają się na podstawie not księgowych. Świadczenie usług i inne rozliczenia pomiędzy jednostkami budżetowymi w ramach jednego podatnika, którym jest Gmina Bytom, są wyłączone z opodatkowania i uznane jako czynność wewnętrzna podatnika.

5. Rozliczenia Urzędu Miejskiego z podległymi jednostkami budżetowymi z tytułu podatku VAT należnego odbywają się w taki sposób, że całość podatku należnego z tytułu dokonanej sprzedaży winna zostać odprowadzona przez jednostki budżetowe oraz komórki Urzędu Miejskiego na wskazane subkonto Urzędu Miejskiego do rozliczeń z tytułu VAT. Przekazanie kwot podatku należnego winno nastąpić w terminie najpóźniej do 19. dnia następującego po miesiącu, którego rozliczenie dotyczy ze wskazaniem w tytule przelewu okresu, którego dotyczy wpłata.

6. Kwoty dochodów docelowo prezentowane są w sprawozdaniach budżetowych sporządzanych przez jednostki budżetowe w kwotach netto, jednak dopiero po dokonaniu kasowego przekazania podatku VAT należnego na rachunek Urzędu Miejskiego. Do czasu dokonania zwrotu podatku należnego dochody budżetowe winny być prezentowane zgodnie z ewidencją szczegółową do rachunku bankowego jednostki, a więc w kwotach brutto.

7. Od 1 stycznia 2024 r. kwota podatku naliczonego podlegającego odliczeniu, wynikająca z deklaracji częściowych nie jest zwracana na rachunki bankowe jednostek budżetowych. Saldo Wn konta 225 w jednostkach budżetowych wynikające z dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego z faktur ujętych w deklaracji częściowej winno być wyksięgowanie w ciężar konta 800 „Fundusz jednostki” pod datą ostatniego dnia miesiąca, którego deklaracja dotyczy.

8. Kwoty wydatków w sprawozdaniach budżetowych winny być prezentowane w wartościach brutto, wynikających z faktycznie uiszczonych na rzecz kontrahentów zobowiązań.

9. Środki na zapłatę należnego urzędowi skarbowemu podatku VAT gromadzone są na odrębnym rachunku bankowym o nr 95 1560 0013 2008 2928 1000 0089 (oraz rachunku VAT do tego rachunku), zwanym rachunkiem centralnym do rozliczeń VAT stanowiącym subkonto do rachunku bankowego Urzędu Miejskiego jako jednostki budżetowej. Środki gromadzone na tym rachunku nie są ujmowane w sprawozdaniach budżetowych Gminy, gdyż stanowią kwoty do rozliczenia z Urzędem Skarbowym.

10. Środki pieniężne zgromadzone na rachunku centralnym do rozliczeń VAT w Urzędzie Miejskim, stanowiące różnicę pomiędzy kwotą podatku należnego wynikającą z deklaracji częściowych za dany okres a kwotą przekazaną na rachunek urzędu skarbowego wynikającą z deklaracji zbiorczej Gminy winny być przekazane do końca miesiąca następującego po miesiącu, którego deklaracja dotyczy na rachunek dochodów Urzędu Miejskiego i następnie zaprezentowane w sprawozdaniu Rb-27S Urzędu Miejskiego.

11. W przypadku wystąpienia korekt deklaracji częściowych w zakresie podatku naliczonego podlegającego odliczeniu jak również w przypadku rocznej korekty VAT nie dokonuje się przelewów środków pieniężnych pomiędzy jednostkami budżetowymi a rachunkiem centralnym do rozliczeń VAT. Salda konta 225 występujące w jednostce budżetowej ulegają wyksięgowaniu w korespondencji z kontem 800 „Fundusz jednostki” w miesiącu złożenia korekty deklaracji częściowej.
§ 2. Ewidencja księgowa w jednostkach budżetowych i Urzędzie Miejskim
1. Do ewidencji rozliczeń z tytułu podatku VAT w Urzędzie Miejskim oraz jednostkach budżetowych stosowane są konta księgowe wymienione w zakładowych planach kont jednostek budżetowych Gminy Bytom oraz Urzędu Miejskiego, z zastrzeżeniem, że ewidencja analityczna do kont 130, 221, 225 oraz kont zespołu „7” i „4” winna być prowadzona w szczegółowości co najmniej do klasyfikacji budżetowej, w celu właściwego sporządzenia sprawozdań budżetowych. Ponadto ewidencja do konta 225 winna umożliwić ustalenie rozrachunków odrębnie z tytułu podatku VAT należnego, jak i podatku VAT naliczonego. W tym celu zaleca się stosowanie kont analitycznych 225 „Rozrachunki z budżetami – VAT należny” oraz 225 „Rozrachunki z budżetami – VAT naliczony”.

2. Saldo WN konta 225 w zakresie podatku VAT naliczonego, podlegającego odliczeniu na podstawie faktur zaewidencjonowane w jednostkach budżetowych, winno być wyksięgowane w wysokości podatku naliczonego ujętego w deklaracji częściowej za dany okres w ciężar konta 800 „Fundusz jednostki” pod datą ostatniego dnia miesiąca, którego deklaracja dotyczy.

3. Różnica pomiędzy podatkiem VAT należnym odprowadzonym przez poszczególne jednostki na rachunek centralny VAT a podatkiem odprowadzonym do Urzędu Skarbowego wynikającym z deklaracji zbiorczej Gminy za dany okres, która została odprowadzona na rachunek dochodów Urzędu Miejskiego stanowi pozostałe przychody operacyjne i winna być zaewidencjonowana w paragrafie 0970 lub 0940. 

4. Wykaz typowych operacji gospodarczych, w zakresie rozliczeń podatku VAT  w jednostce budżetowej i Urzędzie Miejskim, działającym jako jednostka budżetowa:

	Lp
	Opis operacji gospodarczej
	Wn
	Ma

	1
	Faktura sprzedaży wystawiona przez jednostkę budżetową
	
	

	1a
	wartość netto
	221
	720, 750, 760

	1b
	podatek VAT
	221
	225

	2
	Otrzymanie zapłaty za wystawioną fakturę
	130
	221

	3
	Faktura zakupowa
	
	

	3a
	różnica pomiędzy wartością brutto a podatkiem VAT do odliczenia
	konta zespołu "4" lub "7"
	201

	3b
	VAT podlegający odliczeniu
	225
	201

	4
	Otrzymanie środków na wydatki
	130
	223

	5
	Zapłata faktury zakupowej
	201
	130

	6
	Odprowadzenie zrealizowanych dochodów budżetowych na rachunek organu finansowego w wartość netto
	222
	130

	7
	Przelew podatku VAT należnego na rachunek centralny do rozliczeń VAT
	225
	130

	
	
	
	


	8
	Wyksięgowanie należności z tytułu podatku VAT naliczonego wykazanego w deklaracji częściowej za dany okres w ciężar Funduszu jednostki
	800
	225

	9
	Sprawozdanie Rb-27S
	800
	222

	10
	Sprawozdanie Rb-28S
	223
	800

	11
	Dodatnia korekta roczna podatku VAT naliczonego
	225
	760

	12
	Ujemna korekta roczna podatku VAT naliczonego
	761
	225

	13
	Wyksięgowanie należności z tytułu dodatniej korekty rocznej VAT na Fundusz jednostki
	800
	225

	14
	Wyksięgowanie zobowiązań z tytułu ujemnej korekty rocznej VAT na Fundusz jednostki
	225
	800


§ 3. Ewidencja księgowa w Urzędzie Miejskim z tytułu scentralizowanego rozliczania podatku VAT
1. Ewidencja księgowa w Urzędzie Miejskim w zakresie rozliczeń z podległymi jednostkami budżetowymi z tyt. podatku VAT prowadzona jest w Wydziale Księgowości Urzędu. 

2. Do ewidencji zdarzeń gospodarczych związanych z rozliczaniem podatku VAT stosuje się konta ujęte w zakładowym planie kont Urzędu Miejskiego, a w szczególności konta:

1) 131 „Rachunek bieżący – rozliczenia z tytułu VAT”;

2) 240 „Pozostałe rozrachunki”;

3) 225 „Rozrachunki z budżetami”.

3. Do kont, o których mowa w § 3 ust. 2 pkt 1 i 2 stosowane są konta analityczne z rozszerzeniem „VAT1” – podatek VAT należny, „VAT2” – podatek VAT naliczony, „VAT3” – korekta roczna VAT, „VAT4” – rozliczenia środków na rachunku oraz inne wg potrzeb.

4. Podstawą zapisów w ewidencji księgowej, o której mowa w ust. 1 są:

1) deklaracje cząstkowe sporządzane przez jednostki budżetowe oraz Urząd Miejski;

2) wyciągi bankowe potwierdzające przekazanie przez podległe jednostki podatku VAT należnego;

3) wyciągi bankowe potwierdzające dokonanie przelewu podatku VAT do urzędu skarbowego lub zwrot podatku przez Urząd Skarbowy;

4) wyciągi bankowe potwierdzające przekazanie kwoty różnicy pomiędzy wpłaconym podatkiem należnym a kwotą odprowadzoną do Urzędu Skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej na rachunek dochodów Urzędu Miejskiego;

5) polecenia księgowania stanowiące zastępcze dowody powodujące korektę niektórych zapisów lub też porządkowanie zapisów, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości.

5. W przypadku konieczności zapłaty do Urzędu Skarbowego podatku należnego w kwocie wyższej aniżeli znajduje się na centralnym rachunku służącym do rozliczeń VAT, rachunek ten zostaje zasilony środkami budżetowymi w paragrafie 4530 objętym planem finansowym Urzędu Miejskiego. Odpowiednio należy zabezpieczyć w planie finansowym Urzędu Miejskiego środki na pokrycie ewentualnej ujemnej korekty rocznej podatku naliczonego lub odsetek podatkowych.

6. Wykaz typowych księgowań w Urzędzie Miejskim w zakresie centralnej ewidencji rozliczeń VAT. 
	Lp
	Opis operacji gospodarczej
	Wn
	Ma



	1
	Wpływ podatku należnego z jednostek budżetowych na rachunek centralny
	131
	240-VAT1

	2
	Ujęcie w księgach danych z deklaracji cząstkowych za dany okres:
	
	

	2a
	w zakresie podatku VAT należnego
	240-VAT1
	225

	2b
	w zakresie podatku naliczonego podlegającego odliczeniu
	225
	240-VAT2

	3
	Zapłata podatku do Urzędu Skarbowego w wysokości wynikającej ze zbiorczej deklaracji Gminy
	225
	131

	4
	Wyksięgowanie należności lub zobowiązań wobec Urzędu Skarbowego wynikających z zaokrągleń
	225
	240-VAT4

	
	
	240-VAT4
	225

	5
	Przeksięgowanie rozrachunków w zakresie podatku naliczonego z poszczególnych jednostek na zobowiązanie wobec Urzędu Miejskiego
	240-VAT2
	240-VAT4

	6
	Przekazanie różnicy pomiędzy podatkiem należnym przelanym przez jednostki budżetowe a kwotą podatku wpłaconą na rzecz Urzędu Skarbowego, na rachunek dochodów Urzędu Miejskiego
	240-VAT4
	131


Oprac.:
 M. Grabowska, E. Pawłowska
             26.01.2026 r.




PREZYDENT MIASTA
       Mariusz Wołosz
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