) UCHWALA NR 191/2019
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

z dnia 9 wrze$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury rozliczania podatku od towardéw i ustug
w Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii”

Na podstawie art.33 ust.2pkt3i4 ustawy zdnia 9 marca 2017r. ozwigzku metropolitalnym
w wojewodztwie $lagskim (Dz. U. z 2017 r. poz. 730)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedure rozliczania podatku od towarow iushug w Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii”, stanowiacg zatgcznik do uchwaty.

§ 2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow ikierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Metropolitalnego
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii, kierownikow jednostek budzetowych Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii do realizacji postanowien zawartych w Procedurze, o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii oraz
dyrektorowi Departamentu Finansowego.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Goérnoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wiceprzewodniczacy
Zarzadu Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii

Grzegorz Podlewski
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Zatacznik do uchwaty Nr 191/2019
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

z dnia 9 wrze$nia 2019 r.

Procedura rozliczania podatku od towaréw i ustug
w Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Id: B637160F-8F86-41C5-BFEE-3A2522182D6D. Podpisany Strona 1



§ 1. Stowniczek pojeé

llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Ustawie o VAT — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow

i ustug;
2) Podatku VAT — rozumie sie przez to podatek od towardéw i ustug;

3) Jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to jednostke budzetowg Gornoslgsko-
Zagtebiowskiej Metropolii;

4) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Metropolitalny Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii;

5) Metropolii — rozumie sie przez to Gornoslasko-Zagtebiowskg Metropolie, bedgcg podatnikiem
VAT,

6) Komodrkach organizacyjnych — rozumie sie przez to Departamenty, Wydziaty, Biura
znajdujace sie w strukturze Urzedu Metropolitalnego Gérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii;

7) Departamencie FN — rozumie sie przez to Departament Finansowy Urzedu Metropolitalnego
Goérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii;

8) Kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika jednostki budzetowej
Goérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii;

9) Dysponentach $rodkéw - rozumie sie przez to Dyrektorow Departamentéw/Biur oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych;

10) Dedykowanym systemie informatycznym - rozumie sie przez to system informatyczny
stosowany w zakresie rozliczeh podatku VAT;

11) Czastkowych deklaracjach VAT — rozumie sie przez to deklaracje przygotowywane przez
Urzad oraz jednostki organizacyjne, przekazywane do Departamentu FN w celu sporzgdzenia
zbiorczej deklaracji VAT-7 Metropolii;

12) Czgstkowych rejestrach — rozumie sie przez to rejestry sprzedazy i rejestry zakupdw
sporzagdzane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji
dokonywanych przez poszczegodlne jednostki, przekazywane do Departamentu FN wraz
z czgstkowg deklaracjg VAT;

13) Czgstkowym JPK_ VAT — rozumie sie przez to jednolity plik kontrolny obejmujgcy plik
z okreSlong przez Ministra Finanséw strukturg i danymi dotyczgcymi transakciji
dokonywanych przez Urzad oraz poszczegolne jednostki organizacyjne;

14) JPK_VAT (Jednolitym pliku kontrolnym) - rozumie sie przez to plik z okreslong przez Ministra
Finansow strukturg, na ktéry sktadajg sie skonsolidowane przez Departament FN dane
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych przekazane w formie czastkowych JPK;

15) Rejestrze zbiorczym — rozumie sie przez to dane skonsolidowane i sporzadzone przez
Departament FN na podstawie czgstkowych rejestrow;
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16) Prewspotczynniku — rozumie sie przez to proporcje przewidziang w art. 86 ust. 2a ustawy
o VAT, ustalang dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupdw
zwigzanych z dziatalnoscig opodatkowang i niepodlegajgcg opodatkowaniu VAT;

17) Wspotczynniku (WSS)- rozumie sie przez to proporcje przewidziang w art. 90 ust. 2 ustawy
o VAT, ustalang dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupow
zwigzanych z dziatalnoscig opodatkowang VAT oraz zwolniong z VAT,

18) Rachunku VAT — rozumie sie przez to rachunek bankowy, o ktérym mowa w Rozdziale 3a
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2187 z pézn. zm.)
stuzgcy do rozliczen z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci, o ktérym mowa
w Dziale XI Rozdziale 1a ustawy o VAT.

§ 2. Zasady ogodlne postepowania przyjete w Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii przy
rozliczaniu podatku od towarow i ustug

1. Metropolia, uzyskata od Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Katowicach
potwierdzenie zarejestrowania Metropolii od dnia 01.01.2019 r. jako czynnego podatnika VAT
postugujgcego sie numerem NIP 6342901873 oraz podatnika VAT-UE postugujgcego sie
nrNIP PL 6342901873, w przypadku dokonywania wewngtrzwspélnotowego nabycia
lub dostawy towardw, importu ustug oraz eksportu ustug.

2. Pierwszy Urzad Skarbowy w Katowicach z siedzibg przy ul. Zwirki i Wigury 17, 40-063
Katowice jest urzedem skarbowym wtasciwym dla Metropolii do rozliczania podatku VAT.

3. Urzad oraz jednostki organizacyjne objete centralizacjg, zobowigzane sg postugiwac sie
Numerem Identyfikacji Podatkowej (NIP) Metropolii w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci
opodatkowanych z tytutu dostawy towarow i ustug oraz zwigzanych z tymi czynnosciami
zakupami towardw i ustug.

4. Metropolia sktada we wlasciwym urzedzie skarbowym jedng zbiorczg deklaracje dla podatku
VAT Urzedu i wszystkich jednostek organizacyjnych.

5. Zbiorcza deklaracja VAT-7, zbiorcze informacje podsumowujgce VAT-27 i VAT-UE oraz
zbiorcza struktura JPK_VAT Metropolii sporzgdzane sg przez Departament FN.

6. Deklaracja zbiorcza VAT-7 Metropolii sporzgdzana jest w oparciu o deklaracje czgstkowe
VAT.

7. Zbiorcza struktura JPK_VAT Metropolii sporzgdzana jest w oparciu o czgstkowe struktury
JPK_VAT.

8. Zbiorcza informacja podsumowujgca VAT-27 i VAT-UE Metropolii sporzadzana jest w oparciu
o czagstkowe informacje podsumowujgce VAT-27 i VAT-UE sporzadzane przez Urzad
oraz jednostki organizacyjne.

9. Zaptaty podatku dokonuje Departament FN na rachunek bankowy urzedu skarbowego.

§ 3. Sprzedaz towaréw i Swiadczenie ustug

1. Wystawienie faktury, jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie dostawy towaru
lub wykonanie ustugi powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu powstatego w ramach
prowadzonej dziatalnosci.
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2. Do wystawiania faktur, faktur korygujgcych oraz not upowaznieni sa:

1) Dyrektorzy komoérek organizacyjnych;

2) Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektorow komorek organizacyjnych;

3) kierownicy jednostek organizacyjnych;

4) wyznaczeni przez kierownikow jednostek organizacyjnych pracownicy tych jednostek.

3. Wszystkie faktury winny by¢ wystawiane komputerowo. W Urzedzie faktury wystawiane sg
w systemie ,Edokumenty”, a w jednostkach organizacyjnych w dedykowanych do tej
czynnosci systemach informatycznych. W przypadku braku mozliwo$ci wystawienia faktury
komputerowo istnieje mozliwos¢ recznego wystawienia faktury przy zachowaniu ciggtosci
dotychczasowej numeraciji faktur.

4. Wystawiane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne faktury powinny byé numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej
jednostki wedilug ponizszego schematu: numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok.
Jednostki mogg rozszerzy¢ numeracje faktury poprzez dodanie dowolnego ciggu znakow
po w/w schemacie. W okresie przejsciowym tj. do konca 2019 roku dopuszcza sie stosowanie
w jednostkach organizacyjnych innego schematu numerowania faktur. Po tym terminie
stosowanie innego schematu numeracji faktur dopuszczalne jest za zgodg Dyrektora
Departamentu FN.

5. Pozostate elementy oznaczania faktury, Urzad i jednostki organizacyjne ustalajg
indywidualnie. Symbole Urzedu i jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 4
stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

6. Wg ponizszych schematéw nalezy prowadzi¢ odrebng numeracje dla:
faktur korygujgcych - numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok/kor,
faktur wewnetrznych - numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok/wew,

7. Przy wystawianiu faktur dokumentujgcych sprzedaz nalezy wskazaé dane:

Sprzedawca:

Gornoslgsko-Zagtebiowska Metropolia
ul. Barbary 21A, 40-053 Katowice
NIP: 6342901873

Wystawca:

Urzad Metropolitalny Gornos$lgsko-Zagtebiowskiej Metropolii lub jednostka organizacyjna
(nazwa jednostki organizacynej, adres i nr rachunku bankowego)

Faktury sprzedazy winny zawiera¢ wszystkie elementy okreslone w art. 106 e ustawy o VAT.

Faktury dotyczace sprzedazy zwolnionej z podatku VAT powinny zawieraé podstawe prawng
zwolnienia.

10. Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy i wystawcy.

11. Nie istnieje koniecznos¢ skfadania przez nabywce oswiadczenia o zgodzie na wystawianie
faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak na pdzniejszg koniecznos¢ sgdowego
dochodzenia ewentualnych roszczen wskazane jest dla celow dowodowych posiadanie
potwierdzenia odbioru faktury.
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12. Prawidtowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich
w czgstkowych rejestrach sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych Urzedu lub jednostek
organizacyjnych.

13. Rozliczenia pomiedzy Urzedem oraz jednostkami organizacyjnymi powinny odbywac sie
na podstawie not ksiegowych. Swiadczenie ustug pomiedzy jednostkami, ze wzgledu na ich
wewnetrzny charakter, nie powoduje powstania obowigzku podatkowego w podatku VAT
i nie moze by¢ ujmowane w rejestrach VAT oraz rozliczane z wykorzystaniem faktur VAT.

14. Jednostki organizacyjne oraz komérki organizacyjne sg zobowigzane do ewidencjonowania
sprzedazy na rzecz osob fizycznych, dla ktérej nie znajdg zastosowania zwolnienia
przedmiotowe wskazane w rozporzadzeniu w sprawie zwolnienn z obowigzku prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

15. W przypadku trudnosci w ustaleniu wtasciwego grupowania wyrobu lub ustugi wedtug Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest Metropolia,
jednostki organizacyjne wystepujg pisemnie do Departamentu FN z prosbg o wystgpienie
do organu statystycznego celem ustalenia witasciwego grupowania, zgodnie z zasadami
opisanymi w § 8, pn. "Indywidualne interpretacje podatkowe oraz zapytania w sprawie
witasciwej stawki VAT".

16. W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego,
ktéore mogg rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego jednostki
organizacyjne wystepujg pisemnie do Departamentu Finansowego z prosbg o wystgpienie
do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualnej, zgodnie
z zasadami opisanymi w § 8, pn. "Indywidualne interpretacje podatkowe oraz zapytania
w sprawie wtasciwej stawki VAT".

§ 4. Zakup towaréw i ustug

1. Faktury zakupu winny byé wystawione z nastepujgcymi danymi:

Nabywca:
Gornoslgsko-Zagftebiowska Metropolia

ul. Barbary 21A, 40-053 Katowice
NIP: 6342901873

Odbiorca faktury np.:

Urzad Metropolitalny Gornos$lgsko-Zagtebiowskiej Metropolii lub jednostka organizacyjna
(nazwa jednostki organizacyjnej, adres)

2. W przypadku braku technicznej mozliwosci wystawiania faktur przez dostawcéw
i ustugodawcow wedtug powyzszego wzoru, dopuszczalne jest:

1) umieszczenie nazwy Urzedu lub jednostki organizacyjnej w dowolnej rubryce lub
w dowolnym miejscu faktury zakupu;

2) umieszczenie pieczatki Urzedu lub jednostki organizacyjnej z jej danymi adresowymi na
obu egzemplarzach faktur zakupu;

3) wystawienie noty korygujace;j.

3. Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do wiasciwych oséb w Urzedzie
lub jednostkach organizacyjnych zgodnie z okreslonymi w danej jednostce procedurami
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych. Faktury te powinny zawieraé pieczatke
potwierdzajgca date wptywu do kancelarii Urzedu lub kancelarii jednostki organizacyjne;j.
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4. Wszystkie faktury zakupu, powinny by¢ zatwierdzone i opisane przez osobe uprawniong
do merytorycznej weryfikacji dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 8 9.

5. Pracownicy merytorycznych komorek organizacyjnych oraz pracownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg do sprawdzania czy kontrahent wystawiajgcy fakture zakupu
jest czynnym podatnikiem podatku VAT.

Ustuga ,Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT" jest dostepna pod adresem:
https://ppuslugi.mf.gov.pl/ /

Dodatkowej weryfikacji kontrahentéw mozna dokonac¢ na:

o stronie internetowej Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Bazie Internetowej REGON
(Wyszukiwarka podmiotéw gospodarki narodowej), pod linkiem:
https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx;

o portalu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
w wyszukiwarce firm i oséb, ktére prowadzg dziatalnos¢ gospodarczg w Polsce (portal
nadzorowany przez Ministerstwo Rozwoju), pod linkiem:

https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg/ceidg.public.ui/Search.aspx;

o stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci w wyszukiwarce podmiotow
w Krajowym Rejestrze Sgdowym, pod linkiem:
https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu.

6. Faktury zakupu powinny by¢ ujete w czgstkowych rejestrach zakupu, w przypadku istnienia
zwigzku dokonanych zakupéw ze sprzedazg opodatkowang.

7. Prawo do odliczenia podatku naliczonego od dokonywanych zakupéw towardw i ustug
przystuguje wylgcznie w takim zakresie, w jakim zakupy te wykorzystywane sg
do wykonywania czynnosci opodatkowanych.

8. Decyzje o zaklasyfikowaniu zakupu towaru lub ustugi do odpowiedniego typu dziatalnosci
podejmuje dysponent srodkéw lub osoba, ktdrej w zakresie czynnosci powierzyt on to zadanie,
co jest odpowiednio potwierdzone opisem i podpisem wraz z pieczatkg imienng osoby,
umieszczonym na fakturze lub zatgczniku do faktury.

9. Opis, o ktorym mowa w ust. 8, powinien by¢ sporzgdzony wg ponizszych symboli:

1) ZDO dla zakupu zwigzanego wytgcznie z dziatalnoscig opodatkowang VAT

2) ZDZN dla zakupu zwigzanego wytgcznie z dziatalnoscig zwolniong i/lub nieopodatkowang;

3) ZDOZ dla zakupu zwigzanego réwnoczesnie z dziatalnoscig opodatkowang VAT
i zwolniong;

4) ZDON dla zakupu zwigzanego rownocze$nie z dziatalnoscia opodatkowang VAT
i nieopodatkowang;

5) ZDOZN dla zakupu zwigzanego réwnoczed$nie z dziatalnoscig opodatkowang VAT,
zwolniong i nieopodatkowana.

Ww. opis powinien zosta¢ opatrzony datg, podpisem oraz imienng pieczatkg pracownika
odpowiednio Urzedu lub jednostki organizacyjnej. Faktury, na ktérych wystawca nie wykazat
podatku VAT nie podlegajg ww. opisowi (z wyjgtkiem faktur, co do ktérych obowigzek
naliczenia podatku VAT spoczywa na nabywcy).

10. W odniesieniu do towaréw i ustug wykorzystywanych wylgcznie do czynnosci
opodatkowanych podatkiem VAT przystuguje prawo do odliczenia petnej kwoty podatku
naliczonego.

6
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11. W odniesieniu do towardw i ustug wykorzystywanych tgcznie do czynnosci opodatkowanych
i zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT, w przypadku gdy dokonanego zakupu
nie mozna jednoznacznie przypisa¢é do czynnosci opodatkowanych, przystuguje prawo
do odliczenia czesci kwoty podatku naliczonego, przy zastosowaniu wspoétczynnika (WSS).

12. Wspétczynnik (WSS) wylicza sie odrebnie dla Urzedu i kazdej jednostki organizacyjnej,
zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 90 ustawy o VAT oraz przepisach szczegdélnych
dla jednostek samorzgdu terytorialnego.

13. Wyliczony dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych wspétczynnik (WSS) stanowi warto$é
szacunkowg ustalang na podstawie obrotu osiggnietego przez Urzad lub jednostke za rok
poprzedni i podlega weryfikacji po zakonczonym roku podatkowym. W przypadku wystgpienia
rozbieznosci pomiedzy wysokoscig wstepnego i ostatecznego wspétczynnika (WSS) Urzad
lub jednostki organizacyjne dokonujg odpowiedniej rocznej korekty odliczenia VAT
naliczonego.

14. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg w formie pisemnej informacje o wysokosci
wspotczynnika (WSS) za poprzedni rok podatkowy, bedacy jednoczesnie prognozg na biezacy
rok podatkowy do Departamentu FN w terminie do 20 stycznia roku podatkowego.

15. Jezeli wartos¢ wyliczonego wspotczynnika (WSS) nie przekracza 2% uznaje sie, ze wynosi
ona 0%.

16. W odniesieniu do towaréw i ustug wykorzystywanych tgcznie do czynnosci opodatkowanych
i niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT, w przypadku gdy dokonanego zakupu nie
mozna jednoznacznie przypisaé do czynnosci opodatkowanych, przystuguje prawo
do odliczenia czesci kwoty podatku naliczonego, przy zastosowaniu prewspotczynnika.

17. Prewspotczynnik wylicza sie odrebnie dla Urzedu i kazdej jednostki budzetowej, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach wydanych na mocy art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.
Prewspodtczynnik moze by¢ ustalony na podstawie danych za poprzedni rok podatkowy badz
na podstawie danych za rok poprzedzajgcy poprzedni rok.

18.Urzad oraz jednostki organizacyjne mogg zaproponowa¢ inng metode ustalenia
prewspotczynnika, pod warunkiem, ze zostanie zagwarantowane bardziej doktadne wyliczenie
kwoty podatku naliczonego do odliczenia. Zastosowanie innej metody nalezy uzgodni¢
z Departamentem FN.

19. Wyliczony dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych prewspoétczynnik stanowi wartosé
szacunkowg i podlega ponownemu przeliczeniu po zakonczonym roku podatkowym.
W przypadku wystgpienia rozbieznosci pomiedzy wysokoscig wstepnego i ostatecznego
prewspoétczynnika Urzad lub jednostki organizacyjne dokonujg odpowiedniej rocznej korekty
odliczenia VAT naliczonego.

20. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg w formie pisemnej informacje o wysokosSci
ostatecznej wartosci prewspotczynnika, bedacej jednoczesnie prognozg na biezgcy rok
podatkowy do Departamentu FN w terminie do 20 stycznia roku podatkowego.

21. Jezeli wartos¢ wyliczonego prewspoétczynnika nie przekracza 2% uznaje sie, ze wynosi ona
0%.

22. Wspétczynnik (WSS) oraz prewspotczynnik dla Urzedu ustalany jest przez dyrektora
Departamentu FN.

23. Korekt, o ktérych mowa w punktach 13 i 19 Urzad oraz jednostki organizacyjne dokonujg
w deklaracji za miesigc styczen roku nastepnego. W zaleznosci od charakteru nabywanych
towarow i ustug korekta dokonywana jest jednorazowo lub w sposéb wieloletni.
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24. W przypadku nabycia towardw i ustug, zaliczanych przez podatnika na podstawie przepiséw
0 podatku dochodowym do $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji (innych niz nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania
gruntow), ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza 15.000 zt, korekty podatku naliczonego
dokonuje sie w ciggu 5 kolejnych lat, liczgc od roku, w ktérym zostaty oddane do uzytkowania.

25. W przypadku nabycia towaréw i ustug, zaliczanych przez podatnika na podstawie przepiséw
o0 podatku dochodowym do $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji (nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania gruntow),
ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza 15.000 zt, korekty podatku naliczonego dokonuje sie
w ciggu 10 kolejnych lat, liczac od roku, w ktérym zostaty oddane do uzytkowania

26. W odniesieniu do towardw i ustug wykorzystywanych tgcznie do czynnosci opodatkowanych,
zwolnionych z opodatkowania oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT,
w przypadku gdy dokonanego zakupu nie mozna jednoznacznie przypisa¢é do czynnosci
opodatkowanych, przystuguje prawo do odliczenia czesci kwoty podatku naliczonego przy
zastosowaniu obu proporcji tacznie, tj. wspétczynnika (WSS) i prewspdtczynnika.

§ 5. Ewidencja, dokumentacja oraz rozliczenia dla potrzeb podatku VAT

1. Zasady ogdlne
1) Urzad oraz jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia stosownych ewidencji
(rejestréw) dla potrzeb rozliczania podatku VAT;

2) Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce prowadzona jest w formie
elektronicznej przez osoby, ktére odpowiadajg w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych za
rozliczenia w zakresie podatku VAT;

3) Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwiaty
prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidtiowego okreslenia
momentu powstania obowigzku podatkowego;

4) Czgstkowy rejestr sprzedazy i czgstkowy rejestr zakupu stanowigce podstawe sporzgdzenia
czgstkowych deklaracji VAT winny by¢ zatwierdzone przez gtdbwnego ksiegowego
i kierownika jednostki organizacyjnej lub Urzedu;

5) Po zatwierdzeniu czgstkowych rejestréw Urzedu lub jednostki organizacyjnej nalezy
przygotowac i zatwierdzi¢ czgstkowa deklaracje VAT-7;

6) Informacje podsumowujgce VAT-27 i VAT UE oraz struktury JPK_VAT powinny by¢ zgodne
z deklaracjg VAT-7 za dany okres rozliczeniowy;

7) Gtowni ksiegowi oraz kierownicy jednostek organizacyjnych oraz Urzedu, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w ustawie
z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy, odpowiadajg za prawidtowe, rzetelne
i terminowe:

a) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku VAT,

b) sporzadzenie czgstkowej deklaracji VAT-7 lub korekt deklaracji za dany okres
rozliczeniowy,

Cc) sporzadzenie czgstkowych informacji podsumowujgcych VAT-27 i VAT-UE lub ich
korekt za dany okres rozliczeniowy,

d) sporzgdzanie czgstkowych struktur JPK_VAT Ilub ich korekt za dany okres
rozliczeniowy,

e) przekazywanie srodkow finansowych na zaptate podatku VAT;
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8) Dysponenci $srodkéw zobowigzani sg do wyznaczenia oséb, ktére bedg odpowiadaé za
rozliczenia w zakresie podatku VAT;

9) Dysponenci srodkéw zobowigzani sg do przekazania do Departamentu FN danych oséb,
ktére odpowiada¢ beda za rozliczenia w zakresie podatku VAT, wraz z podaniem numeru
telefonu kontaktowego i adresu e-mail, w terminie 14 dni od wejscia w zycie niniejszej
procedury;

10) W przypadku zmiany oséb, o ktérych mowa w ust. 8, dysponenci srodkéw zobowigzani sg
do przekazania informaciji o tych zmianach w terminie 7 dni od ich wystagpienia;

11) Dysponenci srodkow zobowigzani sg do uaktualnienia zakreséw obowigzkéw pracownikéw
odpowiedzialnych za wykonywanie poszczegdlnych czynnosci w zakresie podatku VAT
w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie przedmiotowej procedury (w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci);

12) W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub celno-skarbowe
(czynnosci sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola celno-
skarbowa) wobec Metropolii, Departament FN wystepuje do jednostek organizacyjnych
o przygotowanie niezbednej dokumentacji oraz wyznaczenie pracownikow do
samodzielnego udzielania wyjasnien zgodnie z wezwaniem,;

13) W oparciu o czgstkowe rejestry przekazywane przez jednostki organizacyjne oraz
o czgstkowe rejestry Urzedu pracownik Departamentu FN, ktéremu okreslono w zakresie
czynnosci te zadania, sporzgdza rejestry zbiorcze Metropolii;

14) Rejestry zbiorcze Metropolii s3 zgodne z sumg poszczegodlnych deklaracji czgstkowych
Urzedu i jednostek organizacyjnych;

15) Na podstawie zbiorczych rejestrow sporzadzane sa: zbiorcza deklaracja VAT-7, informacije
podsumowujgce VAT-27 i VAT-UE oraz zbiorczy plik JPK_VAT;

16) Zbiorczg deklaracje VAT-7, oraz informacje podsumowujgce VAT-27 i VAT-UE sporzgdza
sie w jednym egzemplarzu podpisanym przez Zarzad Gornoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii lub osobe upowazniong;

17) Zbiorcza deklaracja VAT-7, JPK_VAT oraz informacje podsumowujgce VAT-27 i VAT-UE
skladane sg za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej przez osobe posiadajgca
petnomocnictwo w ww. zakresie;

18) Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie
podatkowe Metropolii w stosunku do urzedu skarbowego.

2. Zasady szczegodtowe
1) Czagstkowe deklaracje VAT-7, czastkowe pliki JPK_VAT Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych winny by¢ przygotowane i zatwierdzone w wersji elektronicznej nie pézniej
niz do 18 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu;

2) Urzad oraz jednostki organizacyjne nie posiadajgce w danym miesigcu sprzedazy
opodatkowanej i/lub zakupdw, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, zobowigzane
sg do sporzgdzenia zerowych czgstkowych rejestréw i czgstkowych deklaraciji VAT-7;

3) Deklaracja czgstkowa winna wykazywaé¢ kwote do zwrotu bgdz do zapfaty. Na poziomie
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych nie wystepuje mozliwos¢ przeniesienia nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym na nastepny okres rozliczeniowy;

4) Nie dokonuje sie zaokragleh kwot wykazywanych w czgstkowych deklaracjach VAT-7;
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5) Rejestry czastkowe i czastkowa deklaracja VAT-7 powinny zostaé wydrukowane
i podpisane przez:

a) - w przypadku Urzedu - Gtéwnego ksiegowego Urzedu i Przewodniczgcego Zarzadu
Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii lub osobe przez niego upowazniona,

b) - w przypadku jednostek organizacyjnych - Gtéwnego ksiegowego jednostki
organizacyjnej i kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego
upowazniong;

6) Dokumenty, o ktérych mowa w punktach 1i 5) nalezy w formie elektronicznej oraz w formie
papierowej w jednym egzemplarzu przekaza¢ do Departamentu FN do 18 dnia miesigca
nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu. Drugi egzemplarz nalezy przechowywac
w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

7) Czastkowe JPK_VAT jednostki organizacyjne przesytajg w formie elektronicznej na adres
fn@metropoliagzm.pl w terminie okreslonym w punkcie 6);

8) Departament FN jest uprawniony do kontrolowania merytorycznej prawidiowosci
przekazanych deklaracji czgstkowych; w tym celu moze zgdac¢ przedstawienia wskazanych
dokumentow;

9) Urzad oraz jednostki organizacyjne, w ktérych w danym miesigcu wystgpity transakcje
wewnatrzwspolnotowe, takie jak: dostawa towaréw, nabycie towarow lub $wiadczenie ustug
zobowigzane sg do przygotowania i zatwierdzenia czgstkowej informacji podsumowujgcej
o dokonanych wewnatrzwspélnotowych transakcjach VAT-UE w terminie okreslonym
w punkcie 1. Zasady opisane w punktach od 4) do 7) stosuje sie odpowiednio;

10) Urzad oraz jednostki organizacyjne, w ktérych w danym miesigcu wystapity transakcje
sprzedazy, dla ktorych podatnikiem jest nabywca zobowigzane sg do przygotowania
i zatwierdzenia czgstkowej informacji podsumowujgcej w obrocie krajowym VAT-27
w terminie okreslonym w punkcie 1. Zasady opisane w punktach od 4) do 7) stosuje sie
odpowiednio;

11) W przypadku, gdy w czastkowej deklaracji VAT-7 wykazano kwote podatku naleznego do
zapfaty, Urzad oraz jednostki organizacyjne przekazujg caty podatek nalezny na rachunek
Metropolii nr 91 1090 1186 0000 0001 4238 3965 w terminie okreslonym w punkcie 1);

12) Podatek naliczony wykazany do odliczenia w czgstkowej deklaracji VAT-7 bedzie zwracany
Urzedowi oraz jednostkom organizacyjnym przez Metropolie z zastrzezeniem punktu 13);

13) W przypadku, gdy z deklaracji zbiorczej VAT-7 lub z korekty deklaracji zbiorczej VAT-7
ztozonej przez Metropolie wynika kwota podatku do zwrotu, podatek naliczony zostanie
przekazany w miare posiadanych srodkéw, w zwigzku z przesunietym w czasie terminem
zwrotu podatku przez urzad skarbowy;

14) W przypadku, gdy po przestaniu czgstkowych rejestrow i czgstkowych deklaracji VAT-7 oraz
czgstkowych informacji podsumowujgcych VAT-27 i VAT-UE zostang stwierdzone
nieprawidliowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢é skutkujgca koniecznoscig dokonania
korekty czgstkowego rozliczenia za dany okres rozliczeniowy, nalezy:

a) zgtosic¢ te okoliczno$¢ do Departamentu FN,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czgstkowych rejestrow i czastkowych deklaracji VAT-7,
informacji podsumowujgcych VAT-27 i VAT-UE oraz JPK_VAT,

c) niezwtocznie przesta¢ wraz z wyjasnieniem korekty czgstkowych rejestrow i czgstkowych
deklaracji VAT-7, informacji podsumowujgcych VAT-27 i VAT-UE oraz JPK_VAT, do
Departamentu FN.
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§ 6. Kasy fiskalne

1. Metropolia jako jeden podatnik VAT ma obowigzek dokumentowa¢ obrét oraz odprowadzac
VAT nalezny od kazdej transakcji na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarcze;.

2. Jednostki organizacyjne oraz komoérki organizacyjne dokonujgce sprzedazy gotowkowej,
o ktérej mowa w ust. 1 zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, chyba ze znajdg zastosowanie zwolnienia
przedmiotowe lub podmiotowe wskazane w rozporzgdzeniu w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani powiadomi¢ Departament FN o zakupie
i fiskalizacji kasy rejestrujgcej, jej przeniesieniu oraz likwidacji, w terminie 3 dni roboczych od
zaistnienia zdarzenia.

4. Departament FN po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa powyzej dokonuje w okreslonym
w przepisach prawa terminie zgtoszenia do wtasciwego organu podatkowego.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przestrzegania zapiséw
rozporzadzenia w sprawie kas rejestrujgcych. Okresowe raporty fiskalne winny byé ujmowane
w czgstkowych rejestrach sprzedazy.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za serwis kas bedgcych w uzyciu
przez jednostki oraz za biezgce monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych kas
rejestrujgcych.

§ 7. Mechanizm podzielonej ptatnosci i rachunek VAT

1. Mechanizm podzielonej ptatnosci (Split Payment) stosuje sie zgodnie z przepisami Dziatu XI
Rozdziatu 1a ustawy o VAT.

2. Mechanizm podzielonej ptatnosci moze by¢ stosowany wytgcznie pomiedzy czynnymi
podatnikami VAT w rozliczeniach, w ktérych wystepuje podatek VAT.

3. Zgodnie z ustawg - Prawo bankowe Bank wykonujgcy bankowg obstuge budzetu Metropolii,
prowadzi dla Urzedu oraz kazdej jednostki organizacyjnej objetej tg ustugg rachunek VAT dla
wszystkich rachunkéw rozliczeniowych prowadzonych przez Bank dla tej jednostki.

4. W celu zapewnienia prawidtowo$ci rozliczen srodkéw otrzymywanych na rachunki dochodéw
budzetowych oraz wydatkowania srodkéw z rachunkéw wydatkéw budzetowych, dla kazdej
jednostki organizacyjnej objetej centralizacjg rozliczen podatku VAT, powinny zosta¢ otwarte
dodatkowe rachunki VAT do rachunkéw dochodow budzetowych.

5. W przypadku jednostek organizacyjnych:

1) ptatnosci wydatkéow (réwniez przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci)
dokonywane sg wytgcznie z rachunku wydatkéw budzetowych;

2) srodki zgromadzone na rachunku VAT moga by¢ przekazywane wytgcznie na rachunek
VAT Urzedu;

3) srodki na zaptate podatku naleznego, w wysokosci wynikajgcej z deklaracji czgstkowej,
przekazywane sg w pierwszej kolejnosci z rachunku VAT prowadzonego do rachunku
dochodéw, pozostata kwota z rachunku dochodéw budzetowych;

4) Srodki pozostajgce na rachunku VAT w wysokosci wyzszej niz kwota podatku naleznego
wynikajgca z deklaracji czgstkowej przekazywane sg na rachunek VAT Urzedu.
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§ 8. Indywidualne interpretacje podatkowe oraz zapytania w sprawie wlasciwej stawki VAT

1. Podmiotem uprawnionym do skfadania wnioskdéw o wydanie indywidualnej interpretacji
podatkowej zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,
po centralizaciji, jest wytgcznie Metropolia.

2. W przypadku zaistnienia koniecznosci wystgpienia o interpretacje jednostki organizacyjne
sktadajg do Departamentu FN podpisany wniosek o wydanie indywidualnej interpretacji
podatkowej zgodnie z obowigzujgcym wzorem na podstawie odrebnych przepiséw w formie
papierowej oraz wersji edytowalnej elektronicznej na adres e-mail: fn@metropoliagzm.pl.

3. Whniosek powinien zawiera¢ doktadny opis sprawy (stan faktyczny) lub opis zdarzenia
przysziego, zapytania w tej sprawie oraz wiasne stanowisko w sprawie oceny prawnej
zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego. Wniosek powinien by¢ wypetniony
z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. Departament FN skfada wniosek o wydanie interpretacji indywidualnej do wtasciwego organu
podatkowego po jego weryfikaciji.

5. Oftrzymana przez Metropolie indywidualna interpretacja prawa podatkowego w zakresie
podatku VAT zostanie elektronicznie udostepniona wszystkim jednostkom organizacyjnym.

6. W przypadku probleméw zwigzanych z ustalaniem prawidtowej stawki podatku VAT, zwolnien
z podatku, zwigzanych z okresleniem kodu PKWiU dla sprzedawanych towaréw lub ustug,
jednostki organizacyjne oraz komoérki organizacyjne majg prawo do wystgpienia za
posrednictwem Metropolii z wnioskiem o wydanie opinii klasyfikacyjnej dotyczgcej ustalenia
prawidtowej klasyfikacji statystycznej.

7. Informacje o obowigzujgcych standardach klasyfikacyjnych wydaje Osrodek Klasyfikaciji
i Nomenklatur GUS na podstawie wniosku podatnika.

8. Whniosek powinien precyzyjnie formutowac¢ zapytanie oraz dokfadnie opisywaé przedmiot
klasyfikacji. Wniosek podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej bgdz dyrektora
komorki organizacyjnej przekazany jest w formie papierowej oraz elektronicznej
do Departamentu FN.

9. Departament FN sktada wniosek do Osrodka Standardéw Klasyfikacyjnych w todzi po jego
weryfikacji.

10. Otrzymana przez Metropolie opinia dotyczaca klasyfikacji statystycznej zostanie
elektronicznie udostepniona wszystkim jednostkom organizacyjnym.

§ 9. Ewidencja ksiegowa zwigzana z podatkiem VAT

1. Ewidencja ksiegowa podatku VAT w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
prowadzona jest w programach komputerowych okreslonych w politykach rachunkowosci
poszczegélnych jednostek oraz Urzedu.

2. Kwoty dochodoéw i wydatkdw prezentowane sg docelowo w sprawozdaniach jednostkowych
w kwotach netto, jednakze dopiero po przekazaniu podatku VAT naleznego na rachunek
bankowy Metropolii (w przypadku dochodow) i otrzymaniu zwrotu podatku VAT naliczonego
(w przypadku wydatkéw). Do czasu dokonania przelewu podatku naleznego i zwrotu podatku
naliczonego, dochody i wydatki budzetowe powinny by¢ prezentowane w kwotach brutto,
zgodnie z ewidencjg szczegdétowg do rachunku bankowego Urzedu Ilub jednostki
organizacyjnej.

3. Jednostki organizacyjne oraz Urzad prowadzg ewidencje ksiegowg podatku VAT na kontach
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okreslonych w zaktadowych planach kont Urzedu lub jednostek, w sposdb umozliwiajgcy
odrebne ustalenie rozrachunkéw z tytutu podatku VAT naleznego i naliczonego oraz
ustalenie stanu rozliczen na dany okres podatkowy zgodnie z czgstkowymi rejestrami
zakupow i sprzedazy.

§ 10. Odpowiedzialnos¢ karna skarbowa

1. Odpowiedzialnos¢ karng skarbowg za popehnienie przestepstwa skarbowego Ilub
wykroczenia skarbowego ponosi ta osoba, ktdra na podstawie przepiséw prawa, decyzji
wilasciwego organu, umowy lub faktycznego wykonywania zajmuje sie sprawami
gospodarczymi wynikajgcymi z wykonywanych zadan w jednostkach organizacyjnych oraz
w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Odpowiedzialnos¢ karng skarbowg ponoszg osoby z racji naruszenia powierzonych
obowigzkow lub sprawowania kontroli zarzgdcze;j.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy tych jednostek, dyrektorzy oraz
pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu i inne osoby, ktérym powierzono czynnosci:

1) wystawiania faktur, not oraz dokumentowania sprzedazy opodatkowanej, prawidtowego
zakwalifikowania danej sprzedazy do stawki podatkowej, ustalenia momentu powstania
obowigzku podatkowego oraz wprowadzania faktur sprzedazy do rejestréw czgstkowych;

2) prawidtowego i terminowego zakwalifikowania faktur zakupu zwigzanych ze sprzedazg do
odpowiedniego rejestru czgstkowego zakupu wg ustalonych rodzajow prowadzonej
dziatalnosci i wynikajgce z tego zakwalifikowania prawa do pomniejszenia podatku
naleznego o podatek naliczony;

3) prawidtowego i terminowego sporzgdzania deklaracji czgstkowych;
4) prawidlowego i terminowego rozliczania podatku VAT;
ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie tych czynnosci.

4. Dyrektor Departamentu FN odpowiada za prawidtowe i terminowe sporzgdzanie deklaraciji
zbiorczej w szczegotowosci deklaracji czgstkowych (jednostkowych), terminowe rozliczenia
podatku VAT z Urzedem Skarbowym oraz sprawuje nadzér nad realizacjg czynno$ci
natozonych niniejszg procedura.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy tych jednostek, dyrektorzy oraz
pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, ktorym powierzono zadania zwigzane
zrozliczaniem podatku VAT na poziomie jednostki Ilub centralnym, ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowg zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 11. Postanowienia koncowe

1. W okresie przejsciowym tj. do konca roku 2019 dopuszcza sie zastosowanie odstepstw
od regut ustalonych niniejszg procedurg, wynikajagcych z koniecznosci dostosowania
systemoéw ksiegowych oraz rachunkéw do obowigzujgcych zasad.

2. O wystgpieniu ewentualnych odstepstw, o ktérych mowa w ust.1 nalezy niezwtocznie
zawiadomi¢ dyrektora Departamentu FN.
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Zatacznik nr 1
do Procedury rozliczania podatku od towaréw i ustug
w Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Symbole Urzedu Metropolitalnego Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii i jednostek
organizacyjnych
Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Lp. Nazwa jednostki Symbol
1. | Urzad Metropolitalny Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii UM
2. | Zarzad Transportu Metropolitalnego ZTM
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