ZARZADZENIE NR 18/2026 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KANCZUGA
Z DNIA 10.02.2026

W sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ustug
przez Miasto i Gming¢ Kanczuga

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz.U. z 2025 r. poz.
1153) z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia |1 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz.U.
22025 r. poz. 775 z pozn. zm. okreslonymi przez wejscie w zycie przepisow ustawy z dnia 16 czerwca 2023
r. o zmianie ustawy o podatku od towar6w i ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2023 r. poz. 1598)
oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy o zmianie
ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. 2025 poz. 1203))

§1
I. Z uwagi na wyrok Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie
C-276/14 Gmina Wroclaw przeciwko Ministrowi Finansow, w ktérym Trybunat doszedt do wniosku,
ze art. 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE ,,nalezy interpretowaé w ten sposob, ze podmioty prawa
publicznego, takie jak gminne jednostki budzetowe bedace przedmiotem postgpowania gléwnego, nie
moga by¢ uznane za podatnikéw podatku od wartoéci dodanej, poniewaz nie spetniaja kryterium
samodzielnosci przewidzianego w tym przepisie"- z dniem 1 stycznia 2017 r. Miasto i Gmina
Kanczuga bedzie prowadzi¢ scentralizowane rozliczenia z tytutu podatku VAT obejmujace czynnosci
(transakcje) przeprowadzane przez Miasto i Gming Kariczuga oraz jej jednostki budzetowe.
2. Szczegotowy wykaz jednostek budzetowych Miasta i Gminy Kanczuga, ktoérych dotyczy Zarzadzenie,
zawiera Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Dyrektoréw oraz Kierownikéw jednostek budzetowych Miasta i Gminy Kanczuga zobowiazuje sie do:

1) prowadzenia miesigcznych rozliczen z tytulu podatku VAT zwiazanych z dziatalnoscig
prowadzong przez te jednostki;

2)  sporzadzania wiasciwych ewidencji (rejestrow sprzedazy i zakupu) VAT, w ktorych beda
ujmowane czynnosci (transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz wartosé towardw i ustug
nabywanych przez jednostki w zwiazku z prowadzona przez nie dzialalnoscia;

3) terminowego wykonywania wszystkich ww. obowiazkéw zgodnie z wymogami okreslonymi
wlasciwymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w Miescie
i Gminie Kanczuga.

2 Dyrektoroéw oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Kanczuga wymienionych

w Zafaczniku Nr 1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug

oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§3
Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Kanczuga do prowadzenia centralizacji
rozliczen z tytulu podatku od towardw i ustug sporzadzona zostata Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
zawarta w Zalgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.



§4

Dyrektoréw oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Kanczuga

zobowiazuje si¢ do:

1. wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow i uslug
w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Budzetu i Finansow Urzedu Miasta i Gminy
w Kanczudze w terminie do 15 dnia miesigea nastepujacego po miesigcu, ktorego dotycza;

2 przekazanie miesigeznych ewidencji zakupu i sprzedazy oraz pliku JPK_V7M powinno nastapi¢
poprzez przestanie za pomocag modutu do zdalnego przesylania e-VAT SPRAWNY URZAD oraz
dostarczenie w/w ewidencji w wersji papierowej do Referatu Budzetu i Finansow Urzedu Miasta
i Gminy w Kanczudze;

3. niezwloczne sporzadzenie korekty pliku JPK_V7M, w przypadku wykrycia nieprawidlowosci
w rozliczeniach z tytutu VAT oraz dostarczenie niezbgdnych dokumentow, potwierdzajacych ten fakt
do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze wraz z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn korekty;

4. dostosowania  polityki rachunkowo$ci jednostki organizacyjnej podlegajacej centralizacji
do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Centralizacja danych dotyczacych rozliczen VAT poszczegolnych jednostek organizacyjnych nastgpowac
bedzie w Referacie Budzetu i Finansow Urzedu Miasta i Gminy w Kaficzudze przez pracownika zajmujacego
si¢ rozliczaniem VAT, ktory wykona czynnosci sprawdzajgce poprawnos¢ dokumentowania rozliczen VAT
przez jednostki budzetowe. Na podstawie danych przekazanych przez poszczegdlne jednostki, pracownik ten
sporzadzal bedzie zbiorczy plik JPK_V7M obejmujacy rozliczenia Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze
oraz wszystkich jednostek organizacyjnych.

§6

1. Faktury VAT dokumentujgce sprzedaz towaréw lub ustug realizowana przez jednostkg
organizacyjng powinny zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy. o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug oraz nastepujace oznaczenie sprzedawcy i wystawcy:

SPRZEDAWCA/PODMIOT1:
Miasto i Gmina Kaficzuga
ul. M. Konopnickiej 2,
37-220 Kanczuga
NIP: 7941686223

WYSTAWCA/POMIOT3 — JST-wystawca:
(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej oraz jej NIP) np.
Urzad Miasta i Gminy w Kanczudze
ul. M. Konopnickiej 2,
37-220 Kanczuga
NIP: 7941001225

Elementy Podmiot1 oraz Podmiot3 dotycza faktury w formie ustrukturyzowanej w rozumieniu art. 2 pkt 32a
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug.

2. Faktury VAT dokumentujgce nabycie towaréw lub uslug przez jednostke organizacyjna, powinny
zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towarow i ustug oraz nast¢pujace oznaczenie nabywey i odbiorcy:



NABYWCA/PODMIOT2:
Miasto i Gmina Kanczuga
ul. M. Konopnickiej 2,
37-220 Kanczuga
NIP: 7941686223

Schema FA(3): dodatkowo nalezy wskazaé na konieczno$é zaznaczenia wartosci 17w polu JST w zakresie
wystawienia faktury ustrukturyzowanej w rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug dokumentujacej sprzedaz towaréw lub uslug. Wskazanie wartosci ,,17 w polu JST
oznacza, iz faktura dotyczy jednostki podrzednej JST.

ODBIORCA/PODMIOT3:
(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej oraz jej NIP) np.
Urzad Miasta i Gminy w Kanczudze
ul. M. Konopnickiej 2,
37-220 Kanczuga
NIP: 7941001225

3. Kazda jednostka organizacyjna jest zobowiazana do prowadzenia osobnego ciagu numeracyjnego na
fakturach dokumentujacych sprzedaz z wykorzystaniem kodow dla kazdej jednostki. Wykaz kodow zawiera
Zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§7
Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki organizacyjne w imieniu i na rzecz Miasta i Gminy
Kafnczuga powinny zawieraé nastepujace dane identyfikacyjne:
- NAZWLE GMINY, ADRES ORAZ NIP GMINY: MIASTO 1 GMINA KANCZUGA,

ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga, NIP: 7941686223;

- NAZWE | ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ ZAWIERAJACEJ] UMOWE W IMIENIU
MIASTA I GMINY KANCZUGA ORAZ JEJ NIP*
(*DLA CELOW WYSTAWIANIA LUB OTRZYMYWANIA FAKTUR

USTRUKTURYZOWANYCH);
- PODPIS DYREKTORA LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ ZAWIERAJACE]

UMOWE W IMIENIU MIASTA I GMINY KANCZUGA.

§8

I. Wszystkie odplatne i nieodptatne czynnosci jednostek organizacyjnych dokonywane na rzecz Miasta
i Gminy Kanczuga oraz na rzecz innych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Kanczuga
podlegajacych obowigzkowi centralizacji nie powinny by¢ dokumentowane fakturg VAT oraz nie
powinny by¢ ujmowane w czastkowych ewidencjach sprzedazy ani deklaracjach VAT. Czynnosci
takie moga by¢ dokumentowane przez jednostki organizacyjne za pomoca NOTY KSIEGOWEI.
Kazda jednostka organizacyjna jest zobowigzana do prowadzenia osobnego ciagu numeracyjnego
na notach ksiggowych.

2. Postanowienia § 8 ust. 1 nie dotyczy odplatnych i nieodplatnych czynnosci dokonywanvch przez
Jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Kanczuga na rzecz innych Jednostek organizacyjnych innych
Jednostek samorzadu terytorialnego, ktére dokumentowane s faktura VAT (zasady ogdlne).

§9
W przypadku przeprowadzania przez organy podatkowe lub organy kontroli skarbowej w stosunku do Miasta
i Gminy Kanczuga czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego
lub postgpowania kontrolnego, jednostki organizacyjne sg zobowiazane do przekazania do Urzedu Miasta
i Gminy w Kanczudze w terminie wskazanym przez odpowiednich pracownikéw wszelkich informacji



oraz dokumentéw zwiazanych z rozliczaniem przez jednostki organizacyjne podatku od towarow i ustug.

§10
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Kanczuga, Dyrektorom, Kierownikom
i pracownikom jednostek budzetowych Miasta i Gminy Kanczuga oraz pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
w Kanczudze.

§11
Niniejsze zarzadzenie nalezy traktowac, jako jeden z elementow polityki rachunkowoséci Miasta i Gminy

Kanczuga.
§12
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 lutego 2026r.

§13

Traci moc Zarzadzenie nr 119/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Kaficzuga z dnia z dnia 29.1 1.2016r.
w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ustug przez Miasto
i Gming Kaczuga




Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
i Gminy Kanczuga Nr 18/2026
z dnia 10.02.2026r.

Wykaz jednostek organizacyjnych objetych centralizacja podatku VAT
Miasta i Gminy Kanczuga od 10.02.2026r.

Ip. Nazwa jednostki quma :
organizacyjna

¢ ; Jednostka

I | Centrum Ustug Wspdlnych w Kanczudze bRt

2 | Migjsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kanczudze Jed].]OStka

i budzetowa

3 | Miejsko-Gminne Przedszkole w Kanczudze Jedi-mstka

budzetowa

4 | Miejsko-Gminny Ztobek w Kanczudze Jednostka

budzetowa

5 | Szkota Muzyczna im. Marii Szymanowskiej w Kanczudze Jedpostka

budzetowa

6 | Szkola Podstawowa im. Jana Il Sobieskiego w Kaficzudze JEd].]OStka

budzetowa

7 Szkotfa Podstawowa im. Poleglych w Strajku w Krzeczowicach w 1936 r. w Jednostka

Krzeczowicach budzetowa

8 | Szkola Podstawowa im. Sw. Jana Kantego w Lopuszce Wielkiej Jed].]OSlka

budzetowa

9 | Szkola Podstawowa im. Sw. Jana Kantego w Pantalowicach Jedpostka

budzetowa

10| Szkota Podstawowa im. Jana Pawla Il w Raczynie Jedl.1 ostka

budzetowa

1T | Szkota Podstawowa im. Jana i Marii Jedrzejowskich w Siedleczce Jed'..'OStka

: budzetowa

12 | Szkota Podstawowa im. Sw. Jadwigi Krolowej w Sieteszy Jedpostka

budzetowa

. . T Jednostka

I3 | Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lopuszce Wiclkiej budzetowa

14 | Zespot Szkét w Kaiczudze Tediicstks

budzetowa

15 | Kanczucki Osrodek Sportu i Rekreacji w Kanczudze Jedr_lostka

budzetowa

16 | Urzad Miasta i Gminy w Kanczudze Jedl.mstka

budzetowa




Zalgcznik nr 2

Do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Kanczuga Nr 18/2026
z dnia 10.02.2026

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego systemu
rozliczania podatku od towaréw i ustug w Miescie i Gminie Kanczuga

§1
Postanowienia ogolne

I Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towaréw i ustug w Miescie i Gminie Kanczuga (zwana dalej: Instrukcja VAT) wraz
7 zatacznikami ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow oraz informacji
niezbednych do prawidlowego i terminowego rozliczenia przez Referat Budzetu i Finanséw Urzedu
Miasta i Gminy cigzacych na Gminie Karczuga zobowigzan w zakresie podatku od towarow i ustug
(zwany dalej: podatkiem VAT).
2. Instrukcja VAT jest uzupelnieniem obowigzujacej ,,Instrukeji obiegu i kontroli dowodow
ksicgowych" (zwana dalej: Instrukcja Ogélna) i dotyczy tylko i wylacznie szczegdlnej procedury, jaka
jest scentralizowane rozliczenie podatku VAT. W pozostalym, nieuregulowanym w Instrukcji VAT
zakresie, zastosowanie znajda odpowiednio regulacje przedstawione w Instrukeji Ogdlnej, chyba
ze Instrukcja VAT stanowi inacze;j.
3. Instrukcja VAT zostata sporzadzona w oparciu o przepisy:
a. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz.
775 z pézn. zm ) zwana dalej: ustawa o podatku VAT;
b. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celow
dzialalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow (t,j. Dz.U.

22021 r., 999 tj.), zwane dalej: RMF ws. prewspotezynnika.

4. Postanowienia zawarte w Instrukcji VAT dotycza wszystkich pracownikow wykonujaeych zadania
w zakresie rozliczania podatku VAT w jednostkach wskazanych w wykazie jednostek objetych
centralizacja podatku VAT, stanowiacym zalacznik Nr .

§2
Kwalifikacja dowodu ksiggowego dla celow rozliczenia podatku VAT

1. Dowodem ksiggowym dla potrzeb scentralizowanego systemu rozliczania podatku VAT jest tylko
i wylacznie otrzymana/wystawiona faktura VAT oraz wystawiony paragon fiskalny. W niektdrych
przypadkach dokumentem ksiggowym bedzie rowniez kwitariusz przychodowy (np. sprzedaz
w stoléwkach szkolnych na rzecz uczniow i nauczycieli szkoty).

2. Przez fakture VAT, o ktorej mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy kazdy dokument w formie
papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawa o podatku VAT
i przepisami wydanymi na jej podstawic, a takze fakture ustrukturyzowang w rozumieniu art. 2 pkt 32a
tej ustawy. Jako fakture traktowac nalezy rowniez duplikaty faktur i faktury korygujace wystawione
na podstawie przepisow ustawy o podatku VAT.

3. Przez paragon fiskalny, o ktérym mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy dokument w formie papierowej
zawierajacy dane wymagane ustawg o podatku VAT i przepisami wydanymi na jej podstawie.
4, Dowod  ksiegowy otrzymany przez jednostke organizacyjna, po zaewidencjonowaniu

(a w przypadku faktury ustrukturyzowanej jej pobraniu przez osobe upowazniong zgodnie z Procedurg
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur wdrozong w Mieseie i Gminie Kanczuga) przez sekretariat



urzedu/sekretariat jednostki, powinien by¢ sprawdzony pod katem jego merytorycznej oraz formalno-
rachunkowej poprawnosci, zgodnie z postanowieniami Instrukcji Ogolnej. Dodatkowo, wymagane jest
okreslenie na fakturze zakupowej VAT daty jej otrzymania oraz opisanie faktury VAT przez
upowaznionego pracownika.

8. Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej pracownik jednostki dokonuje
kwalifikacji dowodu ksiggowego dla celow rozliczenia podatku VAT.
6. Klasvfikacji nalezy dokonywac w oparciu o przedmiot czynnosci/ zdarzenia udokumentowanego

w otrzymanym dowodzie ksiegowym, zasady wynikajace z ustawy o podatku VAT oraz opis dokonany
na dowodzie ksiggowym w trakcie jego weryfikacji merytoryczne;.

§3

Rejestracja dowodow ksiegowych w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT

I. Dla celow scentralizowanego rozliczania podatku VAT kazda jednostka organizacyjna
zobowiazana jest do prowadzenia dwéch rodzajow rejestrow - rejestr sprzedazy VAT oraz rejestr
zakupow VAT oraz przygotowania JPK_V7M.
2. Dowody zewnetrzne wiasne (faktury VAT sprzedazowe, kwitariusze przychodowe) podlegaja
rejestracji w rejestrze sprzedazy VAT, zas dowody zewnetrzne obce (faktury VAT zakupowe) podlegaja
rejestracji w rejestrze zakupow VAT.
3. Rejestracja dowodow ksiegowych odbywa si¢ w porzadku chronologicznym., tj.

a. po dacie powstania obowigzku podatkowego dokumentowanego danym dowodem

ksiggowym - w przypadku dowodu zewnetrznego wiasnego, oraz

b. po dacie otrzymania - w przypadku dowodu zewnetrznego obcego.
4. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupdw VAT oraz czastkowe pliki JPK_V7M sporzadzane
s za kazdy okres rozliczeniowy. Okresem rozliczeniowym jest kazdorazowo miesigc kalendarzowy.
W danym okresie rozliczeniowym rejestrowane sa dowody ksiggowe, w stosunku do ktorych:

a. powstal obowiazek podatkowy (w przypadku sprzedazy);

b. powstato prawo do odliczenia podatku naliczonego (w przypadku zakupu)
5. Kwoty podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku VAT na czastkowych plikach JPK_V7M
wykazywane sa z dokladnoscig do dwoch miejsc po przecinku, tj. wraz z groszami (nie podlegaja
zaokragleniu do pelnych ztotych).

§4

Przeslanie informacji zbiorczej do Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze

l. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupu VAT oraz JPK_V7M, musza zostaé przestane do Referatu
Budzetu i Finanséw Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze do 15-ego dnia miesiaca nastgpujacego
po miesigcu, ktérego dane rozliczenie dotyczy. W przypadku, gdy dzien ten jest dniem wolnym od pracy,
uplyw terminu wyznacza kolejny dzien roboczy.

2. Przeslanie rejestrow sprzedazy VAT, rejestrow zakupow VAT oraz czastkowych plikow
JPK_V7M dokonywane bedzie droga elektroniczna za pomoca dedykowanego do centralizacji rozliczen
VAT modutu komputerowego e-VAT SPRAWNY URZAD - zgodnie z instrukcja jego obstugi.
(Awaryjnie - w przypadku braku mozliwosci przeslanie plikow w formacie xml - przestanie dokumentow
polega na wydrukowaniu rejestrow za dany okres rozliczeniowy,, opieczetowaniu wydruku pieczecig
Jednostki organizacyjnej, podpisaniu przez pracownika merytorycznego, przeslaniu zeskanowanych
rejestrow na adres e-mail: sekretariat@kanczuga.pl)

3 Po przestaniu rejestru sprzedazy VAT, rejestru zakupow VAT oraz JPK_V7M drogg
elektroniczng za pomoca dedykowanego modufu komputerowego, nalezy wydrukowac oba przeslane
rejestry, podpisad, a nastepnie przekaza¢ w wersji papierowej do Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze.
4. Obowigzek przeslania rejestrow oraz JPK_V7M wystgpuje rowniez w sytuacji, gdy w danym
okresie rozliczeniowym jednostka nie dokonywata czynnoéci podlegajacych systemowi VAT, zaréwno
sprzedazowych jak i zakupowych. W takiej sytuacji nalezy przesla¢ puste rejestry oraz JPK_V7M
.zerowy'.

5; Jezeli w danym okresie rozliczeniowym jednostka budzetowa wykaze kwoty podatku naleznego




(podatek VAT wykazany w rejestrze sprzedazy VAT) to kwotg¢ te nalezy przela¢ na wyodrebniony
do rozliczania podatku VAT rachunek bankowy.

6. W przypadku powstania w jednostce budzetowej nadwyzki kwoty podatku naliczonego nad
naleznym, tj. gdy wartos¢ podatku VAT do zaplaty (podatek VAT z rejestru sprzedazy VAT) jest
mniejsza od wartosci podatku VAT do odliczenia (podatek VAT z rejestru zakupow VAT), jednostce
przystuguje prawo do zwrotu kwoty nadwyzki (réznicy).

§5

Agregacja danych z informacji czastkowych oraz rozliczanie podatku VAT

1. Pracownik zajmujacy sig¢ rozliczeniem VAT w Referacie Budzetu i Finansow sporzadza liste
jednostek organizacyjnych, ktére zgodnie z wytycznymi zawartymi w §4 przekazaly dokumenty. Wzér
listy stanowi Zaltgcznik nr 1.

2. Otrzymane od jednostek organizacyjnych rejestry VAT podlegaja scaleniu w zbiorczy rejestr
sprzedazy / zakupow oraz zbiorczy plik JPK_V7M Miasta i Gminy Kafczuga. Scalenie nastepuje:

a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego e-VAT SPRAWNY URZAD -
zgodnie z instrukcja;

b. (awaryinie) w przypadku braku mozliwosci wysiania pliku w formacie xml - poprzez
zsumowanie pozycji z rejestrow poszczegolnych jednostek organizacyjnych do rejestru
zbiorczego. Dane z rejestrow sprzedazy jednostek organizacyjnych wprowadzane sq do
zbiorczego rejestru sprzedazy, zas dane z rejestrow zakupu do zhiorczego rejestru

zakupow.
3. Rejestry poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, podlegaja archiwizacji zgodnie z zasadami
przyjetymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Kanczudze.
4. Po otrzymaniu dokumentéw. o ktorych mowa w §4, pracownik zajmujacy si¢ rozliczeniem VAT

w Referacie Budzetu i Finansow weryfikuje, czy dane zawarte w przekazanych w formie papierowe;
przez jednostki budzetowe dokumentach, koresponduja z danymi wykazanymi w rejestrach VAT,
przestanych droga elektroniczng za pomoca dedykowanego modutu komputerowego do centralizacji
rozliczenn VAT. Dodatkowo, pracownik ten weryfikuje, czy jednostki budzetowe, u ktérych powstato
zobowiazanie podatkowe w podatku VAT do zaplaty, wplacily wymagane $rodki na wyodrebniony
do rozliczania podatku VAT rachunek bankowy.

5. Po wplywie na wyodrgbniony do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy srodkow
od wszystkich jednostek budzetowych oraz sporzadzeniu deklaracji VAT, pracownik merytoryczny
Referatu Budzetu i Finansow weryfikuje, czy zgromadzone na rachunku srodki sa wystarczajace
do zaplaty powstatego zobowigzania podatkowego (w przypadku jego wystgpienia). Po pozytywnej
weryfikacji kwoty na rachunku bankowym, dokonywana jest zaptata podatku VAT na konto urzedu
skarbowego.

§6
Przeslanie pliku JPK_V7M do urzedu skarbowego

1. Rejestr zbiorczy sprzedazy VAT oraz rejestr zbiorczy zakupoéw VAT stanowi podstawe
do sporzadzenia zbiorczego pliku JPK_V7M dla potrzeb podatku od towarow i ustug (zwana dale;j:
JPK_V7M).

2. Sporzadzony prawidlowo oraz sprawdzony pod katem formalno-rachunkowym plik JPK VM
Jjest wysylany do wlasciwego urzedu skarbowego najpdzniej do 25-ego dnia miesigca. Do tego
dnia nalezy réwniez dokona¢ platnosci kwoty podatku podlegajacego wplacie do urzedu
skarbowego.

3. Wysylanie pliku JPK_V7M przebiega¢ bedzie zgodnie z obecnie obowigzujagcymi zasadami
i procedurami.

4. Przeslany do urzedu skarbowego plik JPK_V7M, zapisywany jest na dysku.



§7

Odpowiedzialnos¢ za przekazane dane

1. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ informacji oraz terminowos$¢ ich przekazywania w formie
rejestru sprzedazy VAT, rejestru zakupu VAT oraz JPK_V7M ponosza osoby wyznaczone w
danej jednostce budzetowej do rozliczania podatku VAT.



Wzor listy potwierdzajacej przekazanie rejestrow VAT przez jednostki budzetowe do

Zalacznik nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego systemu
rozliczania podatku od towarow i ustug w Miescie i Gminie Kanczuga

Referatu Budzetu i Finansow Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze.

Szymanowskiej w Kanczudze

Okres: [ Numer: \
_ * _ odznacz stawiajac X
N Data
ik s otrzymania Rejestr Rejestr | Dokument Korekta
| _ sprzedazy zakupow | pierwotny* | dokumentu™

| Centrum Ustug Wspolnych w

Karczudze
) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy

Spolecznej w Kanczudze

Miejsko-Gminne Przedszkole w
3 ;

Kanczudze

Migjsko-Gminny Ztobek w
4 ;

Kanczudze
5 Szkota Muzyczna im. Marii

Szkola Podstawowa im. Jana 111

6 Sobieskiego w Kanczudze
Szkola Podstawowa im. Polegtych

7 w Strajku w Krzeczowicach w 1936
r. w Krzeczowicach

g Szkola Podstawowa im. Sw. Jana
Kantego w Lopuszce Wielkiej

9 Szkota Podstawowa im. Sw. Jana
Kantego w Pantalowicach

10 Szkola Podstawowa im. Jana Pawia

Il w Raczynie

Szkota Podstawowa im. Jana i Marii
Jedrzejowskich w Siedleczce

Szkola Podstawowa im. Sw. Jad\_w_igi

= Kréolowej w Sieteszy -
Srodowiskowy Dom Samopomocy
13 5 e
~ wlLopuszce Wielkiej
14 | Zespot Szkot w Kanczudze
[ 1 5 | Kanczucki Osrodek Sportu i :
| Rekreacji w Kaficzudze o
Urzad Miasta i Gminy w Kanczudze




Zalacznik nr 3

Do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Kanczuga Nr 18/2026
z dnia 10.02.2026r.

Wykaz kodow wykorzystywanych w ciagu numeracyjnym na fakturach 1 notach
ksiegowych jednostek organizacyjnych objetych centralizacja podatku VAT

L.p. Nazwa jednostki Kod jednostki budzetowej

1 | Centrum Ustug Wspolnych w Kanczudze CUW

) Mlu?Jsko—Gmmny Osrodek Pomocy Spolecznej w MGOPS
Kanczudze

3 | Miejsko-Gminne Przedszkole w Kanczudze MGPRZEDSZKOLE

4 | Miejsko-Gminny Ztobek w Kanczudze MGZLOBEK
Szkola Muzyczna im. Marii Szymanowskiej w

5 , SM
Kanczudze

6 Szkro%a Podstawowa im. Jana IIl Sobieskiego w SP KANCZUGA
Kanczudze

- Szkola Pon_:lstawowa im. Poleglych w S'trajku w SP KRZECZOWICE
Krzeczowicach w 1936 r. w Krzeczowicach

8 Szkola Podst.awc.)vffa im. Sw. Jana Kantego w SP LOPUSZKA WIELKA
Lopuszce Wielkiej

9 Szkota qustawowa im. Sw. Jana Kantego w SP PANTALOWICE
Pantalowicach

10 | Szkola Podstawowa im. Jana Pawla Il w Raczynie SP RACZYNA

1 Szkola. Podst'awowavlm. Jana i Marii SP SIEDLECZKA
Jedrzejowskich w Siedleczce

12 S;ko}a Podstawowa im. Sw. Jadwigi Krolowej w SP SIETESZ
Sieteszy
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lopuszce :

13 e SDS
Wielkiej

14 | Zespot Szkot w Kanczudze 75

5 Ka!,]CZl]Cl(l Osrodek Sportu i Rekreacji w KOSIR
Kanczudze

16 | Urzad Miasta i Gminy w Kanczudze UMIG







