) UCHWALA NR 257/2024
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

7 dnia 26 sierpnia 2024 r.

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

Na podstawie art.33 ust.2pkt3i4 ustawy zdnia 9 marca 2017r. ozwigzku metropolitalnym
w wojewodztwie slagskim (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2578)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedure rozliczania podatku od towarow iushug w Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii", stanowigcg zatacznik do uchwaty.

§ 2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow ikierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Metropolitalnego
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii  w Katowicach oraz  kierownikow jednostek budzetowych
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii do stosowania procedury, o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Gorno$lasko-Zaglebiowskiej Metropolii, dyrektorowi
Departamentu Finansowego oraz dyrektorowi Departamentu Ksiggowosci Urzedu.

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

§ 5. Uchyla si¢ uchwatg nr 15/2023 Zarzadu Goérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii z dnia 24 stycznia
2023 r. wsprawie wprowadzenia ,,Procedury rozliczania podatku od towarow iustug w Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii".

§ 6. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wiceprzewodniczacy
Zarzadu Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii

Henryk Borczyk
Hen ryk Elektronicznie
podpisany przez Henryk

Franciszek Franciszek Borczyk
Data: 2024.08.26

Bo rczyk 12:09:48 +02'00"
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Zakacznik do uchwaty Nr 257/2024
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
z dnia 26 sierpnia 2024 r.

Procedura rozliczania podatku od towarow i ustug w Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

§ 1. Slowniczek pojeé

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Ustawie o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug;
2) Podatku VAT — rozumie si¢ przez to podatek od towarow i ustug;

3) Jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii, inng niz Urzad,

4) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Metropolitalny Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii
w Katowicach;

5) Metropolii — rozumie si¢ przez to Gérnoslasko-Zaglebiowska Metropolie¢, bedaca podatnikiem VAT;

6) Komorkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to departamenty, biura lub inne samodzielne
komorki organizacyjne wynikajace z regulaminu organizacyjnego Urzedu;

7) Departamencie FN — rozumie si¢ przez to Departament Finansowy Urzedu;
8) Departament FK — rozumie si¢ przez to Departament Ksiggowosci Urzedu;

9) Dysponentach $rodkéw - rozumie si¢ przez to odpowiednio: wiasciwych Dyrektorow
Departamentéw/Biur lub innych pracownikow, ktorym Przewodniczacy Zarzadu Goérnoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii powierzyt obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej,
w tym w zakresie dysponowania okre§lonymi w planie finansowym $§rodkami oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych;

10) Dedykowanym systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to system informatyczny stosowany
w zakresie rozliczen podatku VAT;

11) Czastkowych plikach JPK V7M — rozumie si¢ przez to pliki obejmujace czgs¢ deklaracyjng
i ewidencyjng podatku VAT przygotowywane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne, przekazywane
do Departamentu FN w celu sporzadzenia zbiorczego pliku JPK V7M Metropolii;

12) Czastkowych rejestrach — rozumie si¢ przez to rejestry sprzedazy i rejestry zakupow prowadzone
przez Urzad oraz jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji dokonywanych przez
poszczegoblne jednostki;

13) Zbiorczym pliku JPK V7M — rozumie si¢ przez to plik z okre$lona przez Ministra Finanséw
strukturg, na ktory sktadaja si¢ skonsolidowane przez Departament FN dane Urz¢du oraz jednostek
organizacyjnych przekazane w formie czastkowych plikow JPK V7M (Jednolitego pliku kontrolnego
wraz z deklaracjg);

14) Rejestrze zbiorczym — rozumie si¢ przez to czgs¢ ewidencyjng JPK V7M, na ktorg sktadajg si¢
skonsolidowane przez Departament FN dane Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych przekazane
w formie czastkowych plikow JPK_V7M;

15) Czastkowej deklaracji VAT — rozumie si¢ przez to dokument, przygotowany wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury, odwzorowujacy czes¢ deklaracyjng czastkowego
pliku JPK_V7M z pomini¢ciem zaokraglen wykazanych wartosci;
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16) Prewspotczynniku — rozumie si¢ przez to proporcj¢ przewidziang w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT,
ustalang dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupow zwigzanych
z dziatalno$cig opodatkowana i niepodlegajaca opodatkowaniu VAT;

17) Wspotczynniku (WSS)— rozumie si¢ przez to proporcj¢ przewidziang w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT,
ustalang dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupow zwigzanych
z dziatalno$cig opodatkowana VAT oraz zwolniong z VAT;

18) Rachunku VAT — rozumie si¢ przez to rachunek bankowy, o ktérym mowa w Rozdziale 3a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe sluzacy do rozliczen z zastosowaniem mechanizmu
podzielonej ptatnosci, o ktérym mowa w Dziale XI Rozdziale 1a ustawy o VAT.

§ 2. Zasady ogélne postepowania przyjete w Gornoslasko-Zaglebiowskiej 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 postugujacego sie
numerem NIP 6342901873 oraz podatnika VAT-UE postugujacego sie nr NIP PL 6342901873,
w przypadku dokonywania wewnatrzwspolnotowego nabycia lub dostawy towaréw, importu ushug oraz
eksportu ustug.

2. Urzad oraz jednostki organizacyjne objete centralizacja, zobowigzane sg poshugiwaé si¢ Numerem
Identyfikacji Podatkowej (NIP) Metropolii w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci opodatkowanych
z tytutlu dostawy towardw i ustug oraz zwigzanych z tymi czynnosciami zakupami towarow i ustug.

3. Metropolia sklada we wlasciwym urzedzie skarbowym zbiorczy plik JPK V7M dla Urzedu
i wszystkich jednostek organizacyjnych.

4. Zbiorczy plik JPK_V7M oraz zbiorcza informacja podsumowujaca VAT-UE sporzadzane sg przez
Departament FN.

5. Zbiorczy plik JPK_V7M sporzadzany jest w oparciu o czastkowe pliki JPK V7M sporzadzane przez
Urzad oraz jednostki organizacyjne.

6. Zbiorcza informacja podsumowujagca VAT-UE Metropolii sporzadzana jest w oparciu o czastkowe
informacje podsumowujace VAT-UE sporzadzane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne.

7. Zaptaty podatku dokonuje Departament FN na mikrorachunek podatkowy o nr: PL54 1010 0071 2222
6342 9018 7300.

§ 3. Sprzedaz towarow i Swiadczenie ustug

1. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie czynno$ci opodatkowanej
podatkiem VAT powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu powstatego w ramach prowadzonej
dziatalno$ci Metropolii. W celu sprostowania bledéw w fakturach wystawiane sa faktury korygujace.

2. Wszystkie faktury winny by¢ wystawiane komputerowo. W Urzedzie faktury wystawiane sg
w systemie ,,Quorum”, a w jednostkach organizacyjnych w dedykowanych do tej czynnosci systemach
informatycznych. W przypadku braku mozliwosci wystawienia faktury komputerowo istnieje
mozliwos¢ recznego wystawienia faktury przy zachowaniu cigglosci dotychczasowej numeracji faktur.
Po odzyskaniu mozliwosci wykorzystania systemu teleinformatycznego, faktury wystawione recznie
niezwlocznie uzupekniane sg w systemie informatycznym przez osoby uprawnione.

3. W Urzedzie:
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1) wystawienie faktury, faktury korygujacej, dokumentu wewngtrznego sprzedazy lub korekty
dokumentu wewnetrznego sprzedazy nastepuje na wniosek komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej
merytorycznie za prowadzenie sprawy;

2) wniosek winien by¢ podpisany podpisem kwalifikowanym przez dysponenta srodkow, a nastgpnie
przekazany do dyrektora Departamentu FK za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu
dokumentow. Wniosek przekazywany jest najpozniej w terminie do dziesigtego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy dla czynnosci, ktéra ma zostaé
udokumentowana fakturg, z zastrzezeniem pkt 3);

3) wnioski dotyczace wystawienia wewngtrznego dokumentu sprzedazy bezrachunkowej na rzecz osob
fizycznych (WEW), zwolnionej z ewidencji przy zastosowaniu kasy fiskalnej, przekazywane sg na
biezaco;

4) do wystawiania faktur, faktur korygujacych, wewnetrznych dokumentéw sprzedazy, korekty

wewngtrznych dokumentéw sprzedazy w Urzedzie, upowazniony jest dyrektor Departamentu FK lub
wyznaczeni przez niego pracownicy Departamentu FK.

4. W jednostce organizacyjnej:

1) do wystawiania faktur, faktur korygujacych, wewnetrznych dokumentéw sprzedazy, korekty
wewnetrznych dokumentow sprzedazy upowaznieni sg:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych;
b) wyznaczeni przez kierownikow jednostek organizacyjnych pracownicy tych jednostek;

2) faktury sprzedazy, faktury korygujace oraz dokumenty wewngtrzne sprzedazy sporzadzaja
pracownicy Wydzialu Ksiggowego na podstawie zawartych uméw z kontrahentami, po otrzymaniu
pisemnej informacji z odpowiednich komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za prawidlowa
realizacj¢ przedmiotu umowy (forma pisemna) zaakceptowanej przez Naczelnika danego Wydziatu lub
upowazniong osobg;

3) wewnetrzne fakturowanie sprzedazy prowadzonej w systemie Transport GZM odbywa si¢ z chwilg
zaksiggowania zaimportowanego raportu sprzedazy Al (obejmuje wszystkie transakcje zakupu biletow)
i podlega automatycznemu ujeciu w rejestrze sprzedazy. Wewnetrzne faktury korygujace powstajg w
momencie zaksiegowania zaimportowanego raportu zwrotow i podlegaja automatycznemu ujeciu w
rejestrze sprzedazy;

4) faktury generowane samodzielnie przez NabywcoOw na potwierdzenie dokonanych przez nich
zakupow biletow w systemie Transport GZM poprzez Portal Klienta sa importowane do rejestru
sprzedazy na biezaco, faktury te nie s3 wykazywane w rozliczeniu podatku naleznego;

5) dokumenty sprzedazy bezrachunkowej na rzecz osob fizycznych (WEW), zwolnionej z ewidencji
przy zastosowaniu kasy fiskalnej, wystawiane i uymowane sg w rejestrze na biezgco.

5. Wystawiane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne faktury powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki wedlug
ponizszego schematu: symbol jednostki/numer faktury/miesigc/rok.

6. Jednostki organizacyjne moga rozszerzy¢ numeracj¢ faktury poprzez dodanie dowolnego ciagu
znakow po w/w schemacie. Stosowanie innego schematu numeracji faktur niz wskazany w ust. 6
dopuszczalne jest za zgoda Dyrektora Departamentu FN.

7. Pozostale elementy oznaczania faktury, Urzad i jednostki organizacyjne ustalajg indywidualnie.
Symbol jednostki, o ktorym mowa w ust. 8 okreslony jest w zatagczniku nr 2 do niniejszej procedury.

8. Przy wystawianiu faktur dokumentujacych sprzedaz nalezy wskaza¢ dane:
Sprzedawca: Goérnoslasko-Zaglebiowska Metropolia
ul. Barbary 21A, 40-053 Katowice NIP: 6342901873
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Wystawca: Urzad Metropolitalny Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii lub jednostka organizacyjna
(nazwa jednostki organizacyjnej, adres i nr rachunku bankowego)

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

10. Faktury dotyczace sprzedazy zwolnionej z podatku VAT powinny zawiera¢ podstawe prawng
zwolnienia.

11. Na fakturze nie s3 wymagane podpisy 0sob uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury.

12. Nie istnieje konieczno$¢ sktadania przez nabywce o§wiadczenia o zgodzie na wystawianie faktury
bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak na pdzniejsza konieczno$¢ sagdowego dochodzenia ewentualnych
roszczen wskazane jest dla celow dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.

13. Jednostki organizacyjne oraz komorki organizacyjne sa zobowigzane do prowadzenia ewidencji
sprzedazy na rzecz osob fizycznych, dla ktérej znajda zastosowania zwolnienia wskazane
w rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych.

14. Wystawiane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne dokumenty wewnetrzne dotyczace sprzedazy
bezrachunkowej powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki oraz komoérki organizacyjne;j.

15. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury oraz dokumenty wewnetrzne sprzedazy
bezrachunkowej stanowia podstawe do ujecia ich w czastkowych rejestrach sprzedazy oraz w ksiegach
rachunkowych Urzedu lub jednostek organizacyjnych.

16. Rozliczenia pomiedzy Urzedem oraz jednostkami organizacyjnymi powinny odbywac si¢ na
podstawie not ksiegowych. Swiadczenie ustug lub dostawa towaréw pomiedzy jednostkami, ze wzgledu
na ich wewngetrzny charakter, nie powoduja powstania obowiazku podatkowego w podatku VAT i nie
moga by¢ ujmowane w rejestrach VAT oraz rozliczane z wykorzystaniem faktur VAT.

17. W przypadku trudnosci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu wedtug nomenklatury scalone;j
(CN) lub ustugi wedtug Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug (PKWiU 2015) oraz ze wzgledu na fakt,
ze podatnikiem jest Metropolia, jednostki organizacyjne lub komorki organizacyjne wystepujg pisemnie
do Departamentu FN z prosba o wystapienie do organu statystycznego celem ustalenia wlasciwego
grupowania, zgodnie z zasadami opisanymi w § 8, pn. "Indywidualne interpretacje podatkowe, wiazace
informacje stawkowe (WIS)".

18. W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przyszlego, ktore
moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego jednostki organizacyjne lub komorki
organizacyjne wystepuja pisemnie do Departamentu FN z prosba o wystgpienie do Dyrektora Krajowe;j
Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualnej lub wiazacej informacji stawkowej (WIS),
zgodnie z zasadami opisanymi w § 8, pn. "Indywidualne interpretacje podatkowe, wiazace informacje
stawkowe (WIS)".

§ 4. Zakup towaréw i ustug

1. Faktury zakupu winny by¢ wystawione z nastgpujacymi danymi:
Nabywca: Gorno$lasko-Zaglebiowska Metropolia
ul. Barbary 21A, 40-053 Katowice NIP: 6342901873

Odbiorca faktury np.: Urzad Metropolitalny Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii lub jednostka
organizacyjna

(nazwa jednostki organizacyjnej, adres)
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2. W przypadku braku technicznej mozliwosci wystawiania faktur przez dostawcow i ustugodawcow
wedlug powyzszego wzoru, dopuszczalne jest:

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

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

3) wystawienie noty korygujace;j.

3. Faktury zakupu przekazywane sa przez kontrahentéw do witasciwych osob w Urzedzie lub
jednostkach organizacyjnych zgodnie z okreSlonymi w danej jednostce procedurami obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych. Faktury te powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajaca date
wptywu do kancelarii Urzedu lub kancelarii jednostki organizacyjne;j.

4. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ opisane zgodnie z zasadami okre§lonymi w ust. 9 i 10 oraz
zatwierdzone przez osob¢ uprawniong do merytoryczne] weryfikacji dokumentéow finansowo-

ksiegowych.

5. Pracownicy merytorycznych komorek organizacyjnych oraz pracownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do sprawdzania czy kontrahent wystawiajacy fakture zakupu jest czynnym podatnikiem
podatku VAT. Usluga ,Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT" jest dostgpna pod adresem:
https://ppuslugi.mf.gov.pl/ /. Dodatkowej weryfikacji kontrahentéw mozna dokonaé na:

- stronie internetowej Glownego Urzedu Statystycznego w Bazie Internetowej REGON (wyszukiwarka
podmiotéow gospodarki narodowej), pod linkiem:
https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx;

- portalu Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) w wyszukiwarce firm
1 0sOb, ktére prowadza dziatalno$¢ gospodarcza w Polsce (portal nadzorowany przez Ministerstwo
Rozwoju), pod linkiem: https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg/ceidg.public.ui/Search.aspx;

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

6. Pracownicy merytorycznych komorek organizacyjnych oraz pracownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg weryfikowac czy rachunki bankowe uwidocznione przez kontrahenta w fakturze jako
wlasciwe do zaplaty nalezno$ci znajduja si¢ na tzw. ,,Biatej liscie podatnikéw VAT”, dostepnej pod
adresem: https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka. Pod ww. adresem mozna
dokona¢ réwniez weryfikacji kontrahenta w zakresie rejestracji jako podatnika podatku VAT.

7. Faktury zakupu powinny by¢ ujete w czastkowych rejestrach zakupu, w przypadku istnienia zwigzku
dokonanych zakupéw ze sprzedaza opodatkowang.

8. Prawo do odliczenia podatku naliczonego od dokonywanych zakupow towarow i ustug przystuguje
wylacznie w takim zakresie, w jakim zakupy te wykorzystywane sa do wykonywania czynnosci
opodatkowanych.

9. Decyzje o zaklasyfikowaniu zakupu towaru lub ustugi do odpowiedniego typu dziatalnosci podejmuje
dysponent srodkoéw lub osoba, ktorej w zakresie czynnosci powierzyt on to zadanie, co jest odpowiednio
potwierdzone opisem i podpisem wraz z pieczatka imienng osoby, umieszczonymi na fakturze lub
zatgczniku do faktury.

10. Opis, o ktérym mowa w ust. 9, powinien by¢ sporzadzony wg ponizszych symboli:
1) ,,ZDO” dla zakupu zwigzanego wylacznie z dziatalnosécig opodatkowang VAT;
2) ,,ZDZN” dla zakupu zwigzanego wylacznie z dziatalnos$cig zwolniong i/lub nieopodatkowana;
3),,ZD0Z” dla zakupu zwigzanego réwnoczesnie z dziatalnoscig opodatkowang VAT i zwolnionag;

4),,ZDON” dla zakupu zwigzanego rownoczesnie z dziatalnos$cig opodatkowang VAT
1 nieopodatkowang;
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5) ,,ZDOZN” dla zakupu zwigzanego rownoczesnie z dziatalnoscig opodatkowang VAT, zwolniong
i nieopodatkowang;

6) ,,IMP” dla zakupu stanowigcego import ustug w rozumieniu ustawy o VAT. Symbol ,,IMP” nalezy
stosowa¢ lacznie z jednym z powyzszych symboli, opisujacych zwigzek dokonanego zakupu
z danym rodzajem dziatalnosci.

Ww. opis powinien zosta¢ opatrzony datg, podpisem oraz imienng pieczatka wyznaczonego pracownika
odpowiednio Urzedu lub jednostki organizacyjne;j.

Faktury, na ktoérych wystawca nie wykazat podatku VAT nie podlegaja ww. opisowi (z wyjatkiem
faktur, co do ktorych obowiazek naliczenia podatku VAT spoczywa na nabywcy).

11. W odniesieniu do towarow i ustug wykorzystywanych wylacznie do czynnosci opodatkowanych
podatkiem VAT przystuguje prawo do odliczenia pelnej kwoty podatku naliczonego.

12. W odniesieniu do towarow i uslug wykorzystywanych tacznie do czynnosci opodatkowanych
i zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT, w przypadku, gdy dokonanego zakupu nie mozna
jednoznacznie przypisac¢ do czynnosci opodatkowanych, przystuguje prawo do odliczenia czes$ci kwoty
podatku naliczonego, przy zastosowaniu wspotczynnika (WSS).

13. Wspotczynnik (WSS) wylicza si¢ odrebnie dla Urzedu i kazdej jednostki organizacyjnej, zgodnie
z zasadami okreslonymi w art. 90 ustawy o VAT oraz przepisach szczegolnych dla jednostek samorzadu
terytorialnego.

14. Wyliczony dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych wspotczynnik (WSS) stanowi wartos$¢
szacunkowg ustalang na podstawie obrotu osiggnig¢tego przez Urzad lub jednostke za rok poprzedni
i podlega weryfikacji po zakonczonym roku podatkowym. W przypadku wystgpienia rozbieznosci
pomiedzy wysokos$cia wstepnego i1 ostatecznego wspotczynnika (WSS) Urzad Iub jednostki
organizacyjne dokonuja odpowiedniej rocznej korekty odliczenia VAT naliczonego.

15. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja w formie pisemnej informacje o wysokosci
wspotczynnika (WSS) za poprzedni rok podatkowy, bedacego jednoczesnie prognoza na biezacy rok
podatkowy do Departamentu FN w terminie do 18 lutego roku podatkowego.

16. Wspolczynnik (WSS) stosowany jest rowniez w przypadku, gdy nie przekracza 2%.

17. W odniesieniu do towarow i uslug wykorzystywanych tacznie do czynnosci opodatkowanych
i niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT, w przypadku, gdy dokonanego zakupu nie mozna
jednoznacznie przypisa¢ do czynnosci opodatkowanych, przystuguje prawo do odliczenia czgsci kwoty
podatku naliczonego, przy zastosowaniu prewspotczynnika.

18. Prewspotczynnik wylicza si¢ odregbnie dla Urzedu i kazdej jednostki organizacyjnej, zgodnie
z zasadami okreSlonymi w przepisach wydanych na mocy art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.
Prewspoétczynnik moze by¢ ustalony na podstawie danych za poprzedni rok podatkowy badz na
podstawie danych za rok poprzedzajacy poprzedni rok.

19. Urzad oraz jednostki organizacyjne moga zaproponowac 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.

20. Wyliczony dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych prewspotczynnik stanowi warto$é
szacunkowg i podlega ponownemu przeliczeniu po zakonczonym roku podatkowym. W przypadku
wystapienia rozbieznosci pomigedzy wysokoscig wstepnego i ostatecznego prewspotczynnika Urzad lub
jednostki organizacyjne dokonuja odpowiedniej rocznej korekty odliczenia VAT naliczonego.

21. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja w formie pisemnej informacje o wysokosci
ostatecznej wartosci prewspolczynnika, bedacej jednoczesnie prognozg na biezacy rok podatkowy do
Departamentu FN w terminie do 18 lutego roku podatkowego.

22. Prewspotczynnik stosowany jest rowniez w przypadku, gdy nie przekracza 2%.
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23. Wspdtczynnik (WSS) oraz prewspdtezynnik dla Urzedu ustalany jest przez dyrektora Departamentu
FK lub osobe przez niego wyznaczona, po otrzymaniu niezbednych do jego wyliczenia danych
z Departamentu FN.

24, Korekt, o ktorych mowa w punktach 14 i 20 Urzad oraz jednostki organizacyjne dokonuja
w czastkowych plikach JPK V7M za styczen roku nastgpnego. W zaleznosSci od charakteru
nabywanych towardéw i ushug korekta dokonywana jest jednorazowo lub w sposdb wieloletni.

25. W przypadku towardéw i ustug, ktore na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sg zaliczane
przez podatnika do $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji, a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli zostaty zaliczone do
srodkoéw trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych, z wytaczeniem tych, ktorych wartos$¢
poczatkowa nie przekracza 15.000,00 zt, korekty dokonuje si¢ w ciagu 5 kolejnych lat, a w przypadku
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow — w ciagu 10 lat, liczac od roku, w ktorym
zostaly oddane do uzytkowania. Roczna korekta w przypadku, o ktérym mowa zdaniu pierwszym,
dotyczy jednej piatej, a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow — jedne;j
dziesigtej kwoty podatku naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu.

26. Monitorowaniu i ewentualnej korekcie VAT odliczonego podlegaja rowniez zmiany przeznaczenia,
likwidacji czy sprzedazy srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych zaré6wno oddanych
do uzytkowania jak i w okresie przed oddaniem do uzytkowania. W Urzedzie Dysponenci $rodkow
zobowigzani sa kazdorazowo do zglaszania wystapienia powyzszych sytuacji do Departamentu FK.

27. W odniesieniu do towarow i ustug wykorzystywanych lacznie do czynnosci opodatkowanych,
zwolnionych z opodatkowania oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT, w przypadku,
gdy dokonanego zakupu nie mozna jednoznacznie przypisa¢ do czynnosci opodatkowanych,
przyshuguje prawo do odliczenia czg¢éci kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu obu proporcji
facznie, tj. wspotczynnika (WSS) i prewspotczynnika.

28. Dysponent srodkow, ktory otrzymal fakture zakupu zawierajaca pomytki, moze wystawic¢ fakture
nazywang nota korygujaca. Nota korygujaca podpisywana jest przez dysponenta srodkow.

29. Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.
30. Nota korygujaca zawiera:

1) wyrazy "NOTA KORYGUJACA";

2) numer kolejny i datg jej wystawienia;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer, za
pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomoca ktoérego
nabywca towardéw lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodane;;

4) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy Nota korygujaca, okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-6
ustawy o podatku od towarow i ustug;

5) wskazanie treSci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;j.
31. Nota korygujaca nie mozna poprawi¢ pomytek w zakresie:

1) miary i iloéci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ushug,

2) ceny jednostkowej netto,

3) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wcze$niejszej
zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

4) warto$ci sprzedazy netto,

5) stawki podatku,

6) sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegodlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong z podatku,

7) kwoty podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku;

8) kwoty naleznosci ogdlem.
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32. Urzad oraz jednostki organizacyjne prowadzg rejestr wystawionych not korygujacych, stosujac
ustalong ich numeracj¢. W Urzedzie ustala si¢ nastepujacy schemat numeracji: NKOR_symbol
jednostki/symbol dep./numer kolejny/rok. W jednostce organizacyjnej schemat numeracji jest
nastepujacy: numer kolejny/miesiac/rok/WK.

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

1. Urzad oraz jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia stosownych ewidencji
(rejestrow) dla potrzeb rozliczania podatku VAT.

2. Ewidencja sprzedazy i zakupu prowadzona jest w podziale na miesigce, w formie elektroniczne;j,
przez osoby, ktore odpowiadaja w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych za rozliczenia w zakresie
podatku VAT.

3. Urzad oraz jednostki organizacyjne zobowigzane sa dodatkowo do sporzadzania czastkowych
deklaracji VAT, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.

4. Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu musza by¢ zgodne z czastkowymi plikami JPK V7M,
ewentualnymi informacjami podsumowujacymi VAT UE i innymi deklaracjami podatkowymi
wymaganymi prawem, a takze z czastkowymi deklaracjami VAT.

5. Urzad oraz jednostki organizacyjne nie posiadajace w danym miesiacu sprzedazy opodatkowanej
i/lub zakupdéw, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, zobowiazane sa do sporzadzenia
zerowych czastkowych plikow JPK_ V7M.

6. Czastkowa deklaracja VAT powinna wykazywa¢ kwotg podatku do zaptaty badz kwote nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym. Na poziomie Urzedu oraz jednostek organizacyjnych nie wystepuje
mozliwo$¢ przeniesienia nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym na nastgpny okres
rozliczeniowy.

7. W przypadku, gdy w czastkowej deklaracji VAT wykazano kwote podatku naleznego Urzad oraz
jednostki organizacyjne przekazuja caty podatek nalezny na rachunek Metropolii nr 94 1090 1186 0000
0001 4238 3965 w terminie do 18 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

8. Podatek naliczony wykazany do odliczenia w czastkowej deklaracji VAT nie podlega zwrotowi do
Urzedu oraz do jednostki organizacyjnej, w cze$ciach wynikajacych z ich czgstkowej deklaracji VAT.

9. W przypadku, gdy ze zbiorczego pliku JPK V7M Iub jego korekty wynika kwota podatku do zwrotu,
to po otrzymaniu jego zwrotu z urzgdu skarbowego stanowi on pozostate dochody Metropolii.

10. Czastkowe rejestry sprzedazy, czastkowe rejestry zakupu, czastkowe pliki JPK V7M, ewentualne
informacje podsumowujace VAT UE i inne deklaracje podatkowe wymagane prawem, a takze
czastkowe deklaracje VAT winny by¢ zatwierdzone przez gtdwnego ksiggowego i kierownika jednostki
organizacyjnej lub Urzedu poprzez ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego nie pozniej niz
do 18 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu. Zatwierdzenia rejestrow
czastkowych dokona¢ moga rowniez osoby upowaznione.

11. Zatwierdzone czastkowe pliki JPK_V7M, ewentualne informacje podsumowujace VAT UE i inne
deklaracje podatkowe wymagane prawem, a takze czastkowe deklaracje VAT oraz czastkowe rejestry
nalezy w formie elektronicznej przekazaé¢ do 18 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym
miesigcu. Jednostki organizacyjne przekazujg wymienione dokumenty wylgcznie w formie
elektronicznej za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii: /MetropoliaGZM/SkrytkaESP, natomiast Departament FK udostgpnia Departamentowi FN
na dysku wspolnym Departamenty nowe/FN. Powyzsze pliki nalezy archiwizowaé i przechowywaé
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz przepisami w zakresie
archiwizacji dokumentéw elektronicznych.

12. W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych plikow JPK V7M oraz innych dokumentow
wymienionych w ust. 11 zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢
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skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty czgstkowego rozliczenia za dany okres rozliczeniowy,
nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okolicznos¢ w formie pisemnej wraz z wyjasnieniem jej przyczyn do
Departamentu FN,

2) niezwlocznie sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych plikow JPK V7M oraz innych
dokumentéw wymienionych w ust. 11 i przekaza¢ w sposob okre§lony w ust. 11,

3) w przypadku koniecznosci wptaty podatku naleznego, wptaci¢ nalezng kwote na rachunek, o ktorym
mowa w ust. 7 wraz z naleznymi odsetkami, ktorych wysoko$¢ nalezy uzgodni¢ z dyrektorem
Departamentu FN na dzien wptaty do urzedu skarbowego,

4) w przypadku wykazania w wyniku korekty podatku naliczonego w nizszej wysokos$ci niz pierwotnie,
wplaci¢ nalezne odsetki w wysokos$ci uzgodnionej z dyrektorem Departamentu FN, na rachunek,
o ktorym mowa w ust. 7.

13. Departament FN jest uprawniony do weryfikacji prawidlowosci przekazanych czastkowych plikow
JPK V7M; w tym celu moze zada¢ przedstawienia odpowiednich dokumentéw zrodtowych.

14. Gtowni ksiegowi oraz kierownicy jednostek organizacyjnych oraz Urzedu, na zasadach okre§lonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy, odpowiadaja m.in. za prawidtowe, rzetelne i terminowe:

1) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku VAT,
2) sporzadzenie czastkowych plikow JPK_V7M lub ich korekt za dany okres rozliczeniowy,

3) sporzadzenie czastkowych informacji podsumowujacych VAT-UE lub ich korekt za dany okres
rozliczeniowy,

4) przekazywanie srodkow finansowych na zaptatg podatku VAT.

15. Dysponenci srodkow zobowigzani sg do wyznaczenia 0sob, ktére beda odpowiadaé za rozliczenia
w zakresie podatku VAT.

16. Dane osob, ktore odpowiada¢ beda za rozliczenia w zakresie podatku VAT, wraz z podaniem
numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail, dyrektorzy/kierownicy komoérek organizacyjnych
zobowigzani sg do przekazywania do Departamentu FK, a kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do przekazywania tych danych do Departamentu FN, na biezaco, nie pdzniej niz 14 dni
od dnia wyznaczenia osoby odpowiedzialnej lub zmiany os6b odpowiedzialnych. Wzér wykazu
wyznaczonych osob stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

17. Dysponenci $rodkow zobowigzani sa do umieszczenia w zakresach obowigzkow pracownikow
odpowiedzialnych za wykonywanie poszczegdlnych czynnosci w zakresie podatku VAT stosownych
ZapisoOw.

18. W przypadku prowadzenia czynno$ci przez organy podatkowe lub celno-skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola celno-skarbowa) wobec
Metropolii, Departament FN wystepuje do jednostek organizacyjnych oraz komoérek organizacyjnych
o przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji oraz wyznaczenie pracownikow do samodzielnego
udzielania wyjasnien zgodnie z wezwaniem.

19. Zbiorczy plik JPK_V7M Metropolii jest zgodny z sumg czastkowych plikow JPK V7M Urzedu
i jednostek organizacyjnych.

20. Na podstawie czastkowych plikow JPK V7M, czastkowych deklaracji VAT sporzadzane s3:
zbiorczy plik JPK V7M, informacja podsumowujaca VAT-UE oraz inne deklaracje podatkowe
wymagane prawem.

21. Zbiorczy plik JPK _V7M oraz informacj¢ podsumowujaca VAT-UE sporzadza si¢ w formie
elektronicznej, podpisanej elektronicznym podpisem kwalifikowanym przez Zarzad Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii lub osobg przez niego upowazniona.
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22. Zbiorczy plik JPK V7M oraz informacja podsumowujaca VAT-UE sktadane sg za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej przez osobe posiadajaca pelnomocnictwo w ww. zakresie.

§ 6. Kasy fiskalne

1. Metropolia jako jeden podatnik VAT ma obowigzek dokumentowac¢ obrét oraz odprowadza¢ VAT
nalezny od kazdej transakcji na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Jednostki organizacyjne oraz komorki organizacyjne dokonujace sprzedazy, o ktérej mowa w ust. 1
zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych, chyba ze znajdg zastosowanie zwolnienia przedmiotowe lub podmiotowe wskazane
w rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani powiadomi¢ Departament FN o zakupie
i fiskalizacji kasy rejestrujacej, 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 wlasciwego organu podatkowego.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przestrzegania zapisow rozporzadzenia
w sprawie kas rejestrujacych. Okresowe raporty fiskalne winny by¢ ujmowane w czastkowych
rejestrach sprzedazy.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za serwis kas bedacych w uzyciu przez
jednostki oraz za biezagce monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych kas rejestrujacych.

§ 7. Mechanizm podzielonej platnosci i rachunek VAT

1. Mechanizm podzielonej platnosci (Split Payment) stosuje si¢ zgodnie z przepisami Dzialu XI
Rozdziatu 1a ustawy o VAT.

2. Mechanizm podzielonej ptatnos$ci moze by¢ stosowany wylacznie pomiedzy czynnymi podatnikami
VAT w rozliczeniach, w ktdrych wystepuje podatek VAT.

3. Zgodnie z ustawa — Prawo bankowe Bank wykonujacy bankowa obsluge budzetu Metropolii,
prowadzi dla Urzedu oraz kazdej jednostki organizacyjnej objetej ta ustuga rachunek VAT dla
wszystkich rachunkéw rozliczeniowych prowadzonych przez Bank dla tej jednostki. Rachunki te sg
rachunkami wewnetrznymi, celem prawidlowego rozliczania centralnego VAT.

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

5. W przypadku jednostek organizacyjnych:

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

2) $rodki zgromadzone na rachunku VAT dochodowym moga by¢ przekazywane wylgcznie na rachunek
VAT Metropolii. Jednostka organizacyjna dokonuje powyzszego przy uzyciu komunikatu przelewu,
w ktoérym posiadacz w miejsce informacji, o ktorych mowa w:

a) art. 108a ust. 3 pkt 1 i 2 ustawy o VAT - wskazuje kwotg przekazywanych srodkow,
b) art. 108a ust. 3 pkt 3 ustawy o VAT - wpisuje wyrazy "przekazanie wlasne",
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c) art. 108a ust. 3 pkt 4 ustawy o VAT - wskazuje numer, za pomocg ktérego posiadacz jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku od towarow i ushug;

3) $rodki na zaplate podatku naleznego, w wysokosci wynikajacej z czastkowej deklaracji VAT,
przekazywane sa w pierwszej kolejnosci z rachunku VAT prowadzonego do rachunku dochodow,
pozostata kwota z rachunku dochodéw budzetowych;

4) srodki pozostajace na rachunku VAT w wysokos$ci wyzszej niz kwota podatku naleznego wynikajgca
z czastkowej deklaracji przekazywane sg na rachunek VAT Metropolii.

§ 8. Indywidualne interpretacje podatkowe, wiazgce informacje stawkowe (WIS)

1. Podmiotem uprawnionym do sktadania wnioskow o wydanie indywidualnej interpretacji podatkowej
oraz wigzacej informacji stawkowej (WIS) zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 - Ordynacja
podatkowa, po centralizacji, jest wytacznie Metropolia.

2. W przypadku zaistnienia konieczno$ci wystapienia o interpretacje lub o wigzaca informacje
stawkowa jednostki organizacyjne i komoérki organizacyjne sktadaja do Departamentu FN stosowny,
podpisany wniosek zgodnie z obowigzujagcym wzorem na podstawie odrgbnych przepiséw w formie
papierowej oraz wersji edytowalnej, elektronicznej na adres e-mail: fn@metropoliagzm.pl.

3. Wniosek o interpretacje powinien zawiera¢ doktadny opis sprawy (stan faktyczny) lub opis zdarzenia
przyszlego, zapytania w tej sprawie oraz wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistniatego stanu
faktycznego lub zdarzenia przysztego. Wniosek powinien by¢ wypelniony z zachowaniem nalezytej
starannosci.

4. Za przygotowanie i przekazanie do Departamentu FN doktadnego opisu sprawy lub opisu zdarzenia
przysztego odpowiedzialni sa kierownicy jednostek organizacyjnych oraz dyrektorzy komorek
organizacyjnych wlasciwych merytorycznie. O wszelkich zmianach sposobu realizacji zadania, ktore
moga mie¢ wpltyw na mozliwo$¢ odliczenia podatku VAT, dysponenci §rodkéw zobowigzani sa na
biezaco informowa¢ Departament FN.

5. Wniosek o wigzaca informacje stawkowa powinien zawieraé proponowang przez jednostke
organizacyjna lub komorke organizacyjna klasyfikacje towaru lub ushugi wedtug kodu CN, PKOB lub
PKWiU 2015, szczegdtowy opis towaru, ustugi lub $wiadczenia zlozonego wraz z niezbedng
dokumentacja. Wniosek o wydanie wigzacej informacji stawkowej WIS - dla potrzeb podatku od
towarow 1 ustug (VAT) moze bowiem dotyczy¢:

e towaru wedlug Nomenklatury scalonej (CN) albo Polskiej Klasyfikacji Obiektow
Budowlanych (PKOB)

e ushugi wedlug Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug (PKWiU) 2015

e S$wiadczenia zlozonego wedlug Nomenklatury scalonej (CN) albo Polskiej Klasyfikacji
Wyroboéw i Ustug (PKWiU) 2015

6. Za przygotowanie i przekazanie do Departamentu FN klasyfikacji towaru lub ustugi wedlug kodu
CN, PKOB lub PKWiU 2015, szczegdétowego opisu towaru, ustugi lub §wiadczenia ztozonego wraz z
niezbedng dokumentacja odpowiedzialni sg kierownicy jednostek organizacyjnych oraz dyrektorzy
komorek organizacyjnych wtasciwych merytorycznie.

7. Departament FN sktada wniosek o wydanie interpretacji indywidualnej lub wigZzacej informacji
stawkowej do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej po jego weryfikacji.

8. Otrzymana przez Metropoli¢ indywidualna interpretacja prawa podatkowego w zakresie podatku
VAT zostanie elektronicznie udostgpniona wnioskujacym jednostkom organizacyjnym i komérkom
organizacyjnym.

9. W przypadku watpliwosci zwigzanych z okresleniem kodu CN lub PKWiU 2015 dla sprzedawanych
towarow lub ustug, jednostki organizacyjne oraz komorki organizacyjne majg prawo do wystgpienia za
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posrednictwem Departamentu FN z wnioskiem o wydanie opinii klasyfikacyjnej dotyczacej ustalenia
prawidtowej klasyfikacji statystyczne;j.

10. Informacje o obowigzujacych standardach klasyfikacyjnych wydaje Os$rodek Klasyfikacji
i Nomenklatur Urzedu Statystycznego w Lodzi na podstawie wniosku podatnika.

11. Wniosek powinien precyzyjnie formutowal zapytanie oraz doktadnie opisywac przedmiot
klasyfikacji. Wniosek podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej badz dyrektora komorki
organizacyjnej przekazany jest w formie papierowej oraz elektronicznej do Departamentu FN.

12. Departament FN sktada wniosek do Osrodka Klasyfikacji i Nomenklatur Urzedu Statystycznego
w Lodzi po jego weryfikacji.

13. Otrzymana przez Metropoli¢ opinia dotyczaca klasyfikacji statystycznej zostanie elektronicznie
udostepniona wnioskujacym jednostkom organizacyjnym i komoérkom 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 rachunkowo$ci poszczegdlnych jednostek
oraz Urzedu.

2. Kwoty dochodow prezentowane sg docelowo w sprawozdaniach jednostkowych w kwotach netto,
jednakze dopiero po przekazaniu podatku VAT naleznego na rachunek bankowy Metropolii. Do czasu
dokonania przelewu podatku naleznego za dany miesiac, dochody za ten miesiac prezentowane sg w
kwotach brutto, zgodnie z ewidencja szczegdotowa do rachunku bankowego Urzgdu lub jednostki
organizacyjnej. W przypadku wydatkéw, prezentowane sa one w sprawozdaniach jednostkowych
w kwotach brutto.

3. Jednostki organizacyjne oraz Urzad prowadza ewidencje ksiegowa podatku VAT na kontach
okreslonych w zaktadowych planach kont Urzedu lub jednostek, w sposob umozliwiajacy odrgbne
ustalenie rozrachunkéw z tytutu podatku VAT naleznego i naliczonego oraz ustalenie stanu rozliczen
na dany okres podatkowy zgodnie z czgstkowymi deklaracjami VAT.

4. Na koniec kazdego miesigca jednostki organizacyjne 1 Urzad wygaszaja VAT naliczony, wykazany
w deklaracji czastkowej VAT za dany miesiac, poprzez wyksiggowanie naleznosci z tego tytutu na
fundusz jednostki.

§ 10. Odpowiedzialno$¢ karna skarbowa

1. Odpowiedzialno$¢ karng skarbowag za popelnienie przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego ponosi ta osoba, ktora na podstawie przepisow prawa, decyzji wlasciwego organu, umowy
lub faktycznego wykonywania zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi wynikajacymi z wykonywanych
zadan w jednostkach organizacyjnych oraz w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Odpowiedzialnos¢ karng skarbowa ponoszg osoby z racji naruszenia powierzonych obowigzkow lub
sprawowania kontroli zarzadcze;.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy tych jednostek, dyrektorzy oraz pracownicy
komorek organizacyjnych Urzedu, wyznaczeni do:

1) wystawiania faktur, not oraz dokumentowania sprzedazy opodatkowanej, prawidtowego
zakwalifikowania danej sprzedazy do stawki podatkowej, ustalenia momentu powstania obowiazku
podatkowego oraz wprowadzania faktur sprzedazy do rejestrow czastkowych;

2) prawidlowego i1 terminowego zakwalifikowania faktur zakupu zwigzanych ze sprzedaza do
odpowiedniego rejestru czastkowego zakupu wg ustalonych rodzajéow prowadzonej dzialalnosci
i wynikajace z tego zakwalifikowania prawa do pomniegjszenia podatku naleznego o podatek naliczony;
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3) prawidlowego i terminowego sporzadzania czgstkowych plikow JPK V7M;
4) prawidlowego i terminowego rozliczania podatku VAT;
ponosza odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe wykonywanie tych czynnosci.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy tych jednostek, dyrektorzy oraz pracownicy
komorek organizacyjnych Urzedu, ktorych wyznaczono do realizacji zadan zwigzanych z rozliczaniem
podatku VAT na poziomie jednostki lub centralnym, ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa zgodnie
z zakresem obowigzkow.

5. Dyrektor Departamentu FN odpowiada za prawidlowe i terminowe sporzadzanie zbiorczego pliku
JPK_V7M oraz terminowe rozliczenia podatku VAT z urzedem skarbowym.
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Zatacznik nr 1
do Procedury rozliczania podatku od towardéw i ustug
w Gorno$lasko-Zaglebiowskiej Metropolii

DEKLARACJA CZASTKOWA VAT URZEDU ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GZM

Miesiac

Za

Rok

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA DEKLARACJI

ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO

Cel ztozenia formularza (zaznaczy¢ whasciwy kwadrat):

1. ztozenie deklaracji

:l 2. korekta deklaracji

Podstawa opodatkowania w zi

Podatek nalezny w zt

1. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju,
zwolnione od podatku

2. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug poza terytorium
kraju

2a. w tym swiadczenie ustug, o ktérych mowa w art. 100
ust. 1 pkt 4 ustawy

3. Dostawa towaréw oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju,
opodatkowane stawka 0%

3a. w tym dostawa towaréw, o ktorej mowa w art. 129
ustawy

4. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju,
opodatkowane stawka 5%

5. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju,
opodatkowane stawka 7% albo 8%

6. Dostawa towaréw oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju,
opodatkowane stawka 22% albo 23%

7. Wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw

8. Eksport towarow

9. Wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréow

10. Import towaréw podlegajacy rozliczeniu zgodnie z art. 33a
ustawy

11. Import ustug z wylaczeniem ustug nabywanych od
podatnikéw podatku od wartosci dodanej, do ktérych stosuje
si¢ art. 28b ustawy

12. Import ustug nabywanych od podatnikéw podatku od
wartosci dodanej, do ktérych stosuje sie art. 28b ustawy

13. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug, dla ktérych
podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8
ustawy (wypetnia dostawca)

14. Dostawa towarow, dla ktérych podatnikiem jest nabywca
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wypetnia nabywca)

15. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug, dla ktérych
podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

ustawy (wypetnia nabywca)

| 112
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16. Kwota podatku naleznego od towaréw i ustug objetych spisem z natury, o ktérym mowa w art. 14
ust. 5 ustawy

17. Zwrot odliczonej lub zwréconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych, o ktérym mowa
w art. 111 ust. 6 ustawy

18. Kwota podatku naleznego od wewnatrzwspélnotowego nabycia srodkéw transportu,
podlegajaca wptacie w terminie, o ktorym mowa w art. 103 ust. 3, w zwigzku z ust. 4 ustawy

19. Kwota podatku od wewnatrzwspoélnotowego nabycia towaréw, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy,
podlegajaca wptacie w terminach, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Razem:

0,00 0,00

D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

D.1. NABYCIE TOWAROW | USLUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLEDNIENIEM KOREKT

Wartos¢ netto w zt Podatek naliczony w zt

Nabycie towaréw i ustug zaliczanych u podatnika do sSrodkéw
trwatych

Nabycie towaréw i ustug pozostatych

D.2. PODATEK NALICZONY — DO ODLICZENIA (w zt)

Korekta podatku naliczonego od nabycia srodkéw trwatych

Korekta podatku naliczonego od pozostatych naby¢

Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 1 ustawy

Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 4 ustawy

Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

0,00
E. OBLICZENIE WYSOKOSCI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w z})

Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym
Kwota wykazana w poz. 52 nie moze by¢ wyzsza od réznicy kwot z poz. 41 i 51.

Jezeli réznica kwot pomiedzy poz. 41 i 51 jest mniejsza lub réwna 0, wéwczas nalezy wpisaé 0.

Kwota podatku objeta zaniechaniem poboru

Kwota ta nie moze by¢ wyzsza niz réznica pomiedzy kwotg z poz. 41 a suma kwot z poz. 51 i 52.

Jezeli réznica kwot pomigdzy poz. 41 i 51, pomniejszona o kwote z poz. 52 jest mniejsza od 0, wéwczas nalezy wpisac 0.
Kwota podatku podlegajacego wptacie do urzedu skarbowego

Jezeli réznica kwot pomiedzy poz. 41 i 51 jest wigksza od 0, wéwczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53 0.00
w przeciwnym wypadku nalezy wpisaé 0. )
Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, przystugujaca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym
Jezeli réznica kwot pomiedzy poz. 51 i 41 jest wigksza lub réwna 0, wéwczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55, 0.00
b

\ Erzeciwném W¥Eadku nalezé wEisaé 0.
F. DANE KONTAKTOWE

Imie Nazwisko Adres e-mail

Telefon kontaktowy Data wypetnienia (dzier — miesigc — rok)

|2/2|
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Zatacznik nr 2
do Procedury rozliczania podatku od towardéw 1 ustug
w Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

Symbole Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii i jednostek
organizacyjnych Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

Lp. Nazwa jednostki Symbol
1. | Urzad Metropolitalny Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii UM
2. | Zarzad Transportu Metropolitalnego ZTM
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Zalacznik nr 3

do Procedury rozliczania podatku od towaréw i ustug
w Gornoslasko — Zaglebiowskiej Metropolii

PRACOWNICY .tittiuiuiiuiuietitiiiiniitintttetttetatiieuttetstatestssesesstsesssesssssssssssssssssssssssssasssessassssssssssssssassness 1 ODPOWIEDZIALNI ZA ROZLICZENIA PODATKU VAT
LP. | SYMBOL NAZWA DEPARTAMENTU? NAZWISKO I IMIE STANOWISKO OD KIEDY DO KIEDY NR EMAIL
DEPARTA POWIERZONO POWIERZONO TELEFONU
MENTU? ODPOWIEDZIALNOSC ODPOWIEDZIALNOSC?
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
D nalezy wpisa¢ odpowiednio: Urzedu Metropolitalnego Gornoslgsko-Zaglebiowskiej Metropolii lub Zarzadu Transportu Metropolitalnego
2 nalezy wypehi¢ tylko w przypadku Urzedu Metropolitalnego Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii
3 nalezy wypehié w sytuacji gdy, np. nastapito rozwigzanie umowy, zmiana zakresu obowigzkéw, zmiana departamentu
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