PROCEDURA ROZLICZEN PODATKU OD
TOWAROW 1 USLUG (VAT)

w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej

Zarzadzenie nr 5}20»1@; z dnia 22.01.2026 r

1. Procedura zostata opracowana na podstawie:
a) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

b) ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od
towardw i ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ustug,

d) obowigzujacych w Miescie procedur w zakresie VAT oraz Krajowego Systemu
e-Faktur (KSeF).

2. Procedura ma charakter wewnetrzny i obowigzuje wszystkich pracownikéw Zakladu

Aktywnosci Zawodowej (ZAZ) uczestniczgcych w procesach sprzedazy, zakupow i
rozliczen finansowo-ksiggowych.

§ 2. Status Zaktadu Aktywnoéci Lawodowej

1. Zakiad Aktywnosci Zawodowej jest samorzgdowym zaktadem budzetowym Miasta.

2. Podatnikiem VAT jest Miasto, natomiast ZAZ, dziata jako jednostka organizacyjna objeta
centralizacjg rozliczen VAT.

3. ZAZ posluguje sie numerem NIP Miasta we wszystkich czynnosciach podlegajgcych
VAT.

§ 3. Zakres czynnodci ZAZ objetych VAT
I W ZAZ dokonuje si¢ biezacej analizy wykonywanych czynnosci w celu ich prawidlowe;j
kwalifikacji jako:
a) czynnosci opodatkowane VAT,
b) czynnosdci zwolnione z VAT,
¢) czynnosci niepodlegajace VAT.
2. Analizg, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza sie przy uruchamianiu nowego rodzaju
dziatalnosci oraz kazdorazowo w przypadku zmiany przepisow.
§ 4. Unmowy i dokumenty sprzedazy

l. Umowy cywilnoprawne zawierane przez ZAZ sporzgdzane sg w imieniu Miasta,
reprezentowanego przez Dyrektora ZAZ na podstawie udzielonego petnomocnictwa.



2. Naumowach, fakturach oraz innych dokumentach sprzedazowych wskazuje sig:

a) Miasto jako sprzedawce (z numerem NIP Miasta),
b) ZAZ jako jednostke realizujaca (odbiorce/Podmiot3).
3. Sprzedaz pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta ma charakter sprzedazy
wewnegtrznej i nie podlega VAT; dokumentowana jest nota ksiegowa.
§ 5. Wystawianie faktur sprzedazy
l. Faktury sprzedazy wystawiane sg przez ZAZ w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF),
zgodnie z obowiagzujgcymi procedurami miejskimi.

2. Numeracja faktur prowadzona jest w sposob jednolity, z uwzglednieniem symbolu
jednostki ,ZAZ”.

3. Pracownik odpowiedzialny za wystawienie faktury zobowigzany jest do:
a) sprawdzenia statusu VAT kontrahenta,

b) weryfikacji poprawnosci danych przed wyslaniem faktury do KSeF,
¢) archiwizacji numeru KSeF w dokumentacji ksiegowej.

§ 6. Odbidr i weryfikacja faktur zakupowych
1. Faktury zakupowe wystawiane na Miasto, z oznaczeniem ZAZ Jako odbiorcy, odbierane
sa w KSeF.
2. Pracownik ZAZ dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej i merytorycznej faktury.
3. W przypadku biedéw pracownik ZAZ kontaktuje si¢ z kontrahentem celem wystawienia
faktury korygujacej.
§ 7. Ewidencia i rozliczanie VAT
I. ZAZ prowadzi ewidencjg VAT w systemie informatycznym umozliwiajgcym
sporzadzenie JPK_VAT,

2. Po zakonczeniu miesiaca ZAZ sporzadza czastkowe rozliczenie VAT i przekazuje je do

Wydziatu Ksiggowosci Urzedu Miasta w terminach okreslonych w procedurach
centralnych.

3. W przypadku nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym ZAZ przekazuje $rodki na
rachunek Miasta.

4. W przypadku nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, po rozliczeniu centralnym,
srodki podlegaja zwrotowi na rachunek ZAZ.
§ 8. Kasy rejestrujace
1. ZAZ analizuje obowiazek stosowania kas rejestrujgcych.

2. W przypadku prowadzenia sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziafalnosci gospodarczej, sprzedaz ewidencjonowana jest zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
§ 9. Odpowiedzialnosdé
1. Dyrektor ZAZ odpowiada za:
a) organizacje procesu rozliczen VAT w ZAZ,
b) wyznaczenie pracownikéw odpowiedzialnych za VAT i KSeF,




¢) nadzor nad prawidlowoscia stosowania niniejszej procedury.

2. Pracownicy ZAZ odpowiadaja za prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych
im czynnosci.

§ 10. Postanowienia koacowe

1. Procedura wechodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora ZAZ.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ przepisy prawa oraz
procedury obowigzujace w Miescie.
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