Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 300/2023
Prezydenta Miasta Pruszkowa
z dnia 1 grudnia 2023r.

Procedura obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Pruszkéw w celu przygotowania
i zlozenia scentralizowanego JPK_VAT Gminy Miasto Pruszkéw



1.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Definicje

Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreslenia:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

1)

k)

1)

Podatek VAT — rozumie si¢ przez to podatek od towardéw 1 ustug zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. 22023, poz. 1570);
Gmina Miasto Pruszkéw — gmina miejska w wojewddztwie mazowieckim, w powiecie
pruszkowskim;

Jednostka Organizacyjna — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy Miasto
Pruszkow, w tym CUW;

Kierownik Jednostki Organizacyjnej— rozumie si¢ przez to kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Miasto Pruszkdw;

TBS — rozumie si¢ Towarzystwo Budownictwa Spolecznego ,.Zielen Miejska™ Sp. z o. o.
w zakresie w jakim dziala w imieniu i na rzecz Gminy Miasta Pruszkéw na podstawie
Porozumienia zmieniajgcego w sprawie przekazania uprawnien w zakresie zarzadzania
nieruchomog$ciami stanowigcymi wlasno$¢ Miasta Pruszkéw lub bedacymi w zarzadzie
Gminy Pruszkéw i reprezentowania Miasta we wspdlnotach mieszkaniowych oraz
rozliczen finansowych dotyczacych zarzadzania nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé
Gminy Pruszkéw lub bedacych w zarzadzie Gminy Pruszkéw zawartego dnia 26 lutego
2016 roku w Pruszkowie pomiedzy Gming Miastem Pruszkéw a Towarzystwem
Budownictwa Spolecznego .Zielen Miejska” Sp. z o. o. (zwanego dalej:
,Porozumieniem”);

Prezes TBS - rozumie si¢ Prezesa Zarzadu Towarzystwa Budownictwa Spolecznego
.Zielen Miejska™ Sp. z 0. 0. w zakresie dzialania w imieniu i na rzecz Gminy Miasta
Pruszkow na podstawie Porozumienia;

Wydzial Finanséw i Budzetu - rozumie si¢ przez to Wydzial Finanséw i Budzetu Urzedu
Miasta Pruszkowa;

Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finanséw i Budzetu - rozumie si¢ przez to
wyznaczonych pracownikéw Wydzialu Finanséw 1 Budzetu Urzedu Miasta
w Pruszkowie;

Kierownik Wydzialu Finanséw i Budzetu — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy
Miasto Pruszkow;

Jednostka oswiatowa — rozumie si¢ przez to kazdg jednostkg budzetowa Gminy Miasto
Pruszkow prowadzacg dzialalno$é oswiatowa obstugiwana w zakresie podatku VAT przez
Centrum Ustug Wsp6lnych w Pruszkowie;

CUW - rozumie si¢ przez to Centrum Ustlug Wspdlnych w Pruszkowie, jednostke
rozliczajacg w zakresie podatku VAT jednostki oswiatowe;

Kierownik CUW — rozumie si¢ przez to Kierownika Centrum Ustlug Wspolnych
w Pruszkowie;



m) Wydzial Merytoryczny — rozumie si¢ przez to wydzial merytoryczny Urzedu Miasta

n)

p)

q)

t)

y)

Pruszkowa lub samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta Pruszkowa;

Pracownicy Merytoryczni — rozumie si¢ przez to wyznaczonych przez Naczelnikow
wydzialéw merytorycznych pracownikéw Urzedu Miasta Pruszkowa lub pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnym stanowisku w Urzedzie Miasta Pruszkowa;

Rejestr czastkowy — rozumie si¢ przez to ewidencje zawierajaca dane pozwalajace na
prawidlowe rozliczenie podatku 1 sporzgdzenie informacji podsumowujacej,
w szczegllnosci dane dotyczace: (i) rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania,
wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym korekty podatku naleznego, z podzialem na
stawki podatku, (ii) kwoty podatku naliczonego obnizajacego kwote podatku naleznego,
w tym korekty podatku naliczonego, (iii) kontrahentdw, (iv) dowodow sprzedazy i zakupow
oraz inne dane shuzace do prawidlowego sporzadzenia czastkowych plikéw JPK
z deklaracja podatkowsa przez Jednostki Organizacyjne Gminy Miasto Pruszkow;

Suma rejestru czgstkowego — podsumowanie kwot wynikajacych z transakeji ujetych
w rejestrze czgstkowym za dany miesiac;

Zbiorczy rejestr czastkowy — rozumie si¢ przez to zbiorcze zestawienie, ktore zawiera
sum¢ danych z rejestrow czastkowych Jednostek o$wiatowych za dany miesiac
sporzadzany przez CUW;

Suma zbiorczych rejestrow czastkowych — podsumowanie kwot wynikajacych
z transakcji ujetych w zbiorczym rejestrze czastkowym za dany miesigc sporzadzany przez
CUW;

Zbiorczy rejestr — rozumie si¢ przez to zbiorcze zestawienie, ktére zawiera sume
zbiorczego rejestru czastkowego przestanego przez CUW oraz sumy rejestrow czastkowych
przestanych przez Jednostki Organizacyjne;

Czastkowy JPK_VAT - rozumie si¢ przez to plik JPK_VAT sporzgdzany przez kazda
Jednostke Organizacyjna, w tym TBS i Urzad Miasta, skladajacy si¢ z deklaracji VAT oraz
ewidencji VAT. W przypadku Jednostek o$wiatowych, pliki JPK_ VAT s3 sporzadzane
przez CUW,

Zbiorczy czgstkowy JPK_VAT — rozumie si¢ przez to plik JPK_VAT, sporzadzany przez
CUW, zawierajacy dane Jednostek oswiatowych oraz skladajacy sie z deklaracji VAT oraz
ewidencji VAT;

Zbiorczy JPK_VAT - rozumie si¢ przez to plik JPK VAT sporzadzany przez Wydziat
Finansow i Budzetu Urzedu Miasta Pruszkowa w oparciu o dane z Czastkowych JPK_ VAT
Jednostek Organizacyjnych, Zbiorczego czastkowego JPK VAT, sporzadzanego przez
CUW oraz Rejestrow czastkowych sporzadzonych dla Urzedu Miasta oraz TBS, skladajacy
si¢ z deklaracji VAT oraz ewidencji VAT;

Ustawa o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
1 ushug (t.j. Dz. U. z 2023, poz. 1570);

Instrukcja — rozumie si¢ przez to ,Instrukcjg¢ rozliczania podatku od towaréw i ushug
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Pruszkow”, stanowigca zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 300/2023 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 1 grudnia 2023 r.;
Procedura — rozumie si¢ przez to ..Procedur¢ obiegu dokumentow podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Pruszkéw w celu przygotowania i ztozenia



scentralizowanego JPK_VAT Gminy Miasto Pruszkéw™, stanowigcej zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 300/2023 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 1 grudnia 2023 r.;
Program - rozumie si¢ przez to program informatyczny, stworzony w celu
przygotowywania rejestrow czastkowych, zbiorczych rejestréw oraz czastkowych
JPK VAT i zbiorczych JPK_VAT,;

aa) Wyrok Trybunalu Sprawiedliwosci — wyrok Trybunatu Sprawiedliwosei Unii

Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie C-276/14 Gmina Wroctaw przeciwko
Ministrowi Finansow.

bb) JPK na zgdanie — rozumie si¢ Jednolity Plik Kontrolny okreslony zgodnie z rt.. 193a

Ordynacji podatkowej, na ktory skladaja sie nastepujgce struktury logiczne (moduly):
JPK_WB - wyciag bankowy, JPK MAG - dane z magazynu, JPK_FA - faktury VAT,
JPK_KR - ksiggi rachunkowe;

cc) Rozporzadzenie MF — rozumie si¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca

b)

g)

2016 r. w sprawie sposobu przesylania za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej
ksiagg podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych nosnikow danych, na
ktorych te ksiggi moga by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2023 r. poz. 1133).

Zakres

Procedura okre$la:

Sposob obiegu dokumentéw podatkowych dla celéw VAT, dotyczacych realizowanych
przez Jednostki Organizacyjne Gminy Miasto Pruszkéw transakcji zakupu oraz sprzedazy
towarow lub ustug;

Sposob 1 terminy obiegu Rejestrow czastkowych, Zbiorczych rejestrow czgstkowych,
Czastkowych JPK VAT, Zbiorczych czastkowych JPK VAT oraz korekt tych
dokumentow sporzadzanych przez Jednostki Organizacyjne Gminy Miasto Pruszkow;
Zasady odpowiedzialnosci za bledy i1 uchybienia terminom powstale przy obiegu
dokumentow;

Podzial obowigzkow, funkcji i odpowiedzialnosci przy obiegu i weryfikacji danych
i dokumentow.

Zasady konsolidowania danych czastkowych do sporzadzenia scentralizowanego
JPK_VAT Gminy Miasto Pruszkéw;

Zasady odpowiedzialnosci wynikajacej z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 20233 r., poz. 1270 ze zm.) oraz odpowiedzialnosci karno-
skarbowej z ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. z 2023
r., poz. 654 ze zm.) oraz odpowiedzialnos¢ dyscyplinama Kierownikow Jednostek
Organizacyjnych Gminy Miasto Pruszkow;

Przygotowywanie 1 przesylanie JPK na zadanie zgodnie z wymogami Ordynacji
podatkowej oraz Rozporzadzenia MF.



d)

b)

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz. U. z 2023, poz.
1570);

Przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j.
Dz. U. z 2023, poz. 1570) wedlug stanu obowigzujacego na dzien wejscia w zycie
Zarzadzenia nr Prezydenta Miasta Pruszkow z dnia 2023r;

Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréow
i uslug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem $rodk6w pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
Jednostki samorzadu terytorialnego (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 280; dalej takze jako:
Specustawa);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2651 ze
zm.);

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towar6éw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej
w przypadku niektorych podatnikow (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 999).

Realizacja

Procedura znajduje zastosowanie we wszystkich Jednostkach Organizacyjnych Gminy
Miasto Pruszkéw. Procedura ma zastosowanie do wszystkich Jednostek Organizacyjnych
istniejacych na dzien jej wejscia w zycie, jak rowniez wobec wszystkich nowoutworzonych
lub przeksztalcanych Jednostek Organizacyjnych;

Aktualizacj¢ Procedury zwigzang ze zmianami w przepisach o VAT powierza sie
Kierownikowi Wydziatu Finanséw i Budzetu. Decyzje o aktualizacji Procedury podejmuje
Kierownik Wydzialu Finanséw i Budzetu. Gdy zachodzi taka potrzeba, wnioski o
aktualizacj¢ Procedury zobowiazani sg zlozy¢ Kierownicy Jednostek Organizacyjnych
Gminy Miasto Pruszkéw;

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy Miasto Pruszkéw informuja Kierownika
Wydzialu Finanséw i Budzetu o kazdym odstgpstwie od niniejszej Procedury lub zmianie
w Jej praktycznym zastosowaniu. Informacja powinna zostaé przekazana Kierownikowi
Wydziatu Finanséw i Budzetu na pismie lub w drodze mailowej w terminie 2 dni roboczych
od dnia zidentyfikowania odstepstwa lub zmiany. W oparciu o przekazane informacje,
Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu rozstrzyga o koniecznoéei zmiany Procedury
i dokonuje jej modyfikacji, gdy taka koniecznos$¢ zachodzi.



Rozdzial 2

Zakres dokumentéw w obiegu w ramach Procedury

§2.

Przedmiotem obiegu w ramach Procedury sa Sumy rejestréw czastkowych, Sumy
zbiorczego rejestru czagstkowego, Sumy zbiorczego rejestru, Czastkowe JPK VAT,
Zbiorcze czastkowe JPK_VAT i JPK_VAT przygotowywane zgodnie z Instrukcja.

Jezeli uplyw terminu wskazanego w Procedurze przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, dla celéw Procedury terminem na dokonanie czynnosci jest pierwszy dzien
roboczy poprzedzajacy wskazany termin.

Faktury i faktury korygujace sprzedazowe oraz zakupowe dotyczace dzialalnosci danej
Jednostki Organizacyjnej sa wystawiane 1 otrzymywane przez t¢ Jednostke
Organizacyjng. W przypadku Jednostek oswiatowych, faktury i faktury korygujace
sprzedazowe sg wystawiane przez CUW na podstawie danych przekazywanych do CUW
przez Jednostki o$wiatowe. Faktury i faktury korygujace sprzedazowe oraz zakupowe
dotyczace dzialalno$ci Urzedu Miasta sa wystawiane i otrzymywane przez Wydzial
Finanséw 1 Budzetu oraz przez Wydzialy Merytoryczne, kazdy w zakresie
przydzielonych mu kompetencji.

Faktury i faktury korygujace sprzedazowe oraz zakupowe dotyczace dzialalnosci TBS sa
wystawiane przez TBS i przekazywane do Wydzialu Finansow i Budzetu zgodnie
z niniejsza Procedura.

Kazda Jednostka Organizacyjna oznacza faktury sprzedazowe swoim indywidualnym
znacznikiem, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Pruszkow
nr 149/2016 z dnia 20 grudnia 2016r. W przypadku Jednostek oswiatowych, CUW
oznacza faktury sprzedazowe indywidualnym znacznikiem Jednostki oswiatowe;j,
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Pruszkow nr 149/2016
z dnia 20 grudnia 2016r.

Jednostki Organizacyjne, CUW, Wydzial Finansow i Budzetu, Wydzialy Merytoryczne
oraz TBS, oprocz dokumentéw wskazanych w ust. 1, zobowigzane sa rowniez do
gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji towarzyszacej fakturom sprzedazy
1 zakupu, takiej jak np. umowy, zaméwienia, dowody wykonania ustug lub dostarczenia
towardw.

Jednostki Organizacyjne, oprocz dokumentéw wskazanych w ust. 1, zobowiazane sg
rowniez na wezwanie Wydzialu Finansow 1 Budzetu do przygotowywania
i przekazywania danych w postaci JPK na Zzgdanie, zgodnie z art. 193a Ordynacji
podatkowej, rozporzadzeniem MF oraz komunikatami Ministerstwa Finanséw. Systemy
ksiggowe uzywane przez Jednostki Organizacyjne musza posiada¢ niezbedne elementy,
ktére umozliwig generowanie danych, o ktérych mowa powyze;j.



Rozdzial 3

Zasady ogolne zwigzane z wystawianiem faktur oraz prowadzeniem rejestréow VAT

§ 3.

. Gmina Miasto Pruszkoéw, zostala zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, ktéremu
Urzad Skarbowy w Pruszkowie nadat NIP 5342406015.

. Wiasciwym dla Gminy Miasto Pruszkow urzedem skarbowym do rozliczania podatku od
towarow 1 ustug jest Trzeci Mazowiecki Urzad Skarbowy w Radomiu z siedzibg przy ul.
Andrzeja Struga 26/28, 26-610 Radom.

. Gmina Miasto Pruszkéow sklada we wlasciwym urzedzie skarbowym jeden Zbiorczy
JPK_VAT dla wszystkich Jednostek Organizacyjnych.

. Zbiorczy JPK VAT Gminy Miasto Pruszkéw sporzadza Wydziat Finansow
1 Budzetu.

. Zbiorczy JPK_VAT Gminy Miasto Pruszkéw sporzadzany jest w oparciu o Zbiorczy
czgstkowy JPK VAT przygotowywany przez CUW, Czastkowe JPK VAT
przygotowywane przez osoby uprawnione do sporzadzania Czastkowych JPK VAT
w Jednostkach Organizacyjnych jak rowniez Czgstkowy JPK_ VAT przygotowany przez
TBS na podstawie § 2 ust. 24 Porozumienia oraz Czgstkowy JPK_VAT przygotowany dla
Urzedu Miasta.

Zaplaty podatku dokonuje Wydziat Finansow i Budzetu przelewem, na wlasciwy rachunek
bankowy urzedu skarbowego, dedykowany Gminie Miasto Pruszkow, tzw. mikrorachunek.

. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych, Kierownik CUW oraz Prezes TBS sa zobowiazani
do przekazania swoim kontrahentom informacji dotyczacych danych, jakie majg byé
zawarte w wystawianych przez kontrahentow fakturach. Umowy zawierane z nowymi
kontrahentami powinny zawiera¢ postanowienia dotyczace danych na fakturze, zgodnych
ze wzorem okreslonym z Zataczniku nr 1.

Jednostki Organizacyjne, w ramach zawieranych umoéw, okreslaja kwote wynagrodzenia
jako kwotg brutto. Jesli Jednostki Organizacyjne we weczesniej zawieranych umowach
(sprzed okresu centralizacji) nie majg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wlasciwej kwoty
VAT do ceny netto, wowczas w aneksach do takich umdw klauzule takie z zasady powinny
si¢ pojawi¢. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowa,
a nalezny VAT oblicza¢ metodg ,,w stu”.

Wystawiane przez Jednostki Organizacyjne oraz CUW faktury powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego miesigca w danym roku kalendarzowym
w odniesieniu do kazdej Jednostki Organizacyjnej oraz Jednostki Oswiatowej. Kolejny
numer faktury powinien obowigzkowo zawiera¢ symbol Jednostki Organizacyjnej lub
Jednostki Oswiatowej, ktorej dotyczy faktura, przyktadowo:



Numer faktury /miesigc/ rok /symbol Jednostki Organizacyjnej lub Jednostki
Oswiatowej

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17,

Faktury wystawiane przez Wydzial Finansow i Budzetu oraz Wydzialy Merytoryczne
powinny by¢ numerowane chronologicznie z uwzglednieniem znacznika uwzgledniajacego
dany miesigc kalendarzowy, w ramach numeracji obowigzujgcej w Urzedzie Miasta
Pruszkowa. Numeracja z poprzedniego miesigca powinna by¢ kontynuowana w miesiacu
nastepnym.

Faktury korygujgce wystawiane sg na zasadach opisanych powyzej.

Dane z faktur nalezy wprowadza¢ do Rejestru czgstkowego i Zbiorczego rejestru
czgstkowego sprzedazy i zakupu prowadzonego w formie elektronicznej — przy uzyciu
Programu.

Jednostka Organizacyjna jest zobowigzana do konsekwentnego sporzadzania rejestrow
przez czas trwania calego okresu rozliczeniowego i przekazania w wyznaczonym terminie
do Wydziatu Finansow i Budzetu ostatecznych rejestréow oraz ich sum poszczegolnych.

CUW jest zobowigzany do konsekwentnego sporzadzania rejestrow wszystkich Jednostek
oS$wiatowych, przez czas trwania calego okresu rozliczeniowego 1 przekazania
w wyznaczonym terminie do Wydzialu Finanséw i Budzetu ostatecznych rejestrow
zbiorczych oraz sum zbiorczych rejestrow czastkowych.

Rejestry czgstkowe, Zbiorczy rejestr czastkowy oraz Zbiorczy rejestr nalezy prowadzié¢
w formie elektronicznej — przy uzyciu Programu.

Wszelkie faktury dokumentujace sprzedaz Jednostek oswiatowych, w tym faktury
korygujace wystawia CUW na podstawie danych przekazanych przez Jednostki oswiatowe.

Jednostki Organizacyjne, w tym CUW, Wydzial Finanséw i Budzetu oraz Wydzialy
Merytoryczne wystawiajac faktury dokumentujace sprzedaz wskazujg dane:

Sprzedawca:
Gmina Miasto Pruszkow

ul. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow
NIP: 5342406015

Wystawca faktury:

Nazwa Jednostki Organizacyjnej/Wydziatu/Urzedu Miasta
Adres i nr rachunku bankowego Jednostki Organizacyjnej lub Jednostki
oswiatowej/Wydzialuw/Urzedu Miasta, ktore sq wystaweg faktury

18.

Jednostki Organizacyjne, CUW, Wydzial Finanséw 1 Budzetu oraz Wydzialy Merytoryczne
zapewniaja, zeby faktury zostaly wystawione w sposob prawidlowy pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, zgodnie z postanowieniami umowy zawartej z danym
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kontrahentem oraz zgodnie z przepisami Ustawy o VAT i przepisami wykonawczymi, tj.
w szczegOlnosci zawieraly poprawne dane, w tym m.in.:

a) Poprawne dane kontrahenta, na rzecz ktérego realizowana byla dokumentowana czynnosé;
b) Poprawng kwotg wynagrodzenia oraz naleznego VAT;
¢) Poprawny opis realizowanego swiadczenia.

19. Jednostki  Organizacyjne, CUW, Wydzial Finansow i Budzetu oraz Wydzialy
Merytoryczne wystawiajg faktury w terminach wynikajacych z Ustawy o VAT. Wszelkie
bledy w wystawionych fakturach powinny by¢ naprawiane poprzez wystawienie faktury
korygujgcej niezwlocznie po zidentyfikowaniu bledu.

20. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wystawienie faktury, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa podatkowego, zawartymi umowami i w obowiazujacych terminach,
spoczywa na Kierownikach Jednostek Organizacyjnych, CUW, Wydzialu Finansow i
Budzetu oraz Wydziatow Merytorycznych, Prezesie TBS, jak i na pracownikach
upowaznionych do wystawiania faktur, w zakresie wystawianych przez nich faktur.
Naruszenie ww. obowigzkéw skutkujace po stronie Miasta Pruszkéw powstaniem
zaleglosci podatkowych, moze stanowi¢ podstawe do pociggnigcia wyznaczonych 0séb do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej oraz karnej skarbowej. Naruszenie powyzszych
obowiazkéw stanowi takZze naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

21. Prawidiowo wystawione przez Pracownikéw Merytorycznych i zatwierdzone faktury
stanowig podstawg do ujecia ich w Rejestrach czastkowych, Zbiorczym rejestrze
czastkowym oraz w ksiegach rachunkowych.

22. Jednostki Organizacyjne oraz Jednostki o$wiatowe, Wydzial Finanséw i Budzetu oraz
Wydzialy Merytoryczne otrzymujac faktury dokumentujace zakup weryfikuja dane
wskazane na fakturze:

Nabywca.
Gmina Miasto Pruszkow

ul. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow
NIP: 5342406015

Odbiorca faktury:

Nazwa  Jednostki  Organizacyjnej lub Jednostki oSwiatowej/Wydziatw/Urzedu Miasta
Adres Jednostki Organizacyjnej lub Jednostki oswiatowej/Wydziatu/Urzedu Miasta, ktére sq
odbiorcqg faktury

23. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w danej Jednostce Organizacyjnej lub Jednostce oswiatowej, Wydziale Finanséw i Budzetu
lub Wydziale Merytorycznym, po dokonaniu uprzedniej weryfikacji kontrahenta.

24. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia
zwigzku dokonanych zakupow ze sprzedaza opodatkowana, winien byé ujety
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23,

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

w Rejestrze czastkowym Jednostki Organizacyjnej. Zbiorczym rejestrze czgstkowym
sporzadzanym przez CUW, jak i w rejestrach sporzadzanych dla Urzedu Miasta.

Odliczanie VAT naliczonego, w przypadku gdy w odniesieniu do danej transakcji, zgodnie
z przepisami dotyczacymi podatku VAT, przystuguje choéby czesciowe prawo do
odliczenia, jest bezwzglednym obowigzkiem kazdej Jednostki Organizacyjnej, od ktorego
nie przysluguja odstepstwa. Naruszenie powyzszego obowigzku stanowi naruszenie
obowiazkow shuzbowych i moze stanowié podstawe do pociagniecia do odpowiedzialnosci
stuzbowej.

Wszystkie Jednostki Organizacyjne zobowigzane sa do prowadzenia stosownych ewidencji
dla potrzeb rozliczania Podatku VAT. Ewidencje dla potrzeb rozliczania Podatku VAT
w Jednostkach oswiatowych sg prowadzone przez CUW.

Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwialy
prawidlowe sporzadzenie Czastkowego JPK VAT, Zbiorczego Czastkowego JPK VAT
oraz Zbiorczego JPK VAT, w tym wlasciwe oznaczanie okre§lonych transakcji
odpowiednimi znacznikami, wlgczajac kody GTU.

W przypadku Jednostek Organizacyjnych sumowanie Rejestru czgstkowego
i Czagstkowy JPK_VAT powinny by¢ zatwierdzone i podpisane przez Kierownika Jednostki
Organizacyjnej. W przypadku Jednostek oswiatowych sumowanie Rejestru czastkowego
i Czastkowego JPK_VAT powinny by¢ zatwierdzone i podpisane przez Kierownika CUW.

W przypadku CUW sumowanie Zbiorczego rejestru czastkowego i1 Zbiorczego
Czastkowego JPK_ VAT powinno by¢ zatwierdzone i podpisane przez Kierownika CUW.

W przypadku Urzedu Miasta sporzadzenie Rejestru czgstkowego i Czastkowego JPK._ VAT
powinno by¢ zatwierdzone 1 podpisane przez Kierownika Wydzialu Finansow
1 Budzetu bagdz osoby uprawnione.

W przypadku TBS Rejestr czastkowy 1 Czastkowy JPK VAT jest przygotowywany i
wstepnie akceptowany przez gléwna ksiggowa TBS. Rejestr czastkowy i Czastkowy
JPK_VAT powinny by¢ zatwierdzone przez prezesa zarzadu TBS.

Kierownik danej Jednostki Organizacyjnej zobowigzany jest do wyznaczenia 0sOb
odpowiedzialnych za wprowadzanie odpowiednich danych do Rejestrow czastkowych,
sumowania Rejestru czgstkowego i1 Czastkowych JPK VAT. W przypadku Jednostek
oswiatowych, Kierownik CUW zobowigzany jest do wyznaczenia osoéb odpowiedzialnych
za wprowadzanie odpowiednich danych do Rejestrow czastkowych, sumowania Rejestru
czastkowego, Czastkowych JPK_VAT. Wyznaczone osoby sg rowniez odpowiedzialne za
wlasciwe oznaczanie okreslonych transakcji odpowiednimi znacznikami, wlgczajac kody
GTU.
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33,

34.

35.

36.

a7

38.

39,

40.

Kierownik CUW zobowigzany jest do wyznaczenia osob odpowiedzialnych za
wprowadzanie odpowiednich danych do Zbiorczego rejestru czastkowego, sumowania
Zbiorczego rejestru czastkowego i Zbiorczego czastkowego JPK_VAT. Wyznaczone osoby
sq rowniez odpowiedzialne za wlasciwe oznaczanie okreslonych transakcji odpowiednimi
znacznikami, wlaczajac kody GTU.

Kierownik Wydzialu Finanséw i Budzetu zobowigzany jest do wyznaczenia o0sob
odpowiedzialnych za wprowadzanie odpowiednich danych do Rejestréw czastkowych,
sumowania Rejestru czgstkowego i Czastkowych JPK_VAT. Wyznaczone osoby sa
rowniez odpowiedzialne za wlasciwe oznaczanie okreslonych transakcji odpowiednimi
znacznikami, wlaczajac kody GTU.

Osoby wprowadzajgce dane do Rejestrow czastkowych, Zbiorczego rejestru czastkowego,
Zbiorczego rejestru oraz sporzadzajace Czastkowy JPK VAT, Zbiorczy czastkowy
JPK_VAT Zbiorczy JPK_VAT sa odpowiedzialne za ich prawidlowos¢ i zgodnosé
z dokumentami zrodtowymi.

Jednostki Organizacyjne nieposiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej, jak
rowniez zakupow, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu zobowigzane sa do
sporzadzenia zerowych rejestrow czastkowych i zerowych czgstkowych JPK VAT.
W przypadku Jednostek o$wiatowych, do sporzadzenia zerowych rejestréw czastkowych
1 zerowych czgstkowych JPK_VAT zobowigzany jest CUW.

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych, Kierownik CUW oraz Prezes TBS zobowigzani sa
do wyznaczenia, co najmniej dwoch o0séb do kontaktu z Wydzialem Budzetu i Finanséw
wraz z podaniem wlasciwego numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail, ktore
odpowiada¢ bgdg w Jednostce Organizacyjnej za rozliczenia w zakresie podatku VAT.
Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych, Kierownika CUW oraz
Prezesa TBS do aktualizacji powyzszych danych w ciagu 3 dni od daty zaistnienia zmian
kadrowych lub teleadresowych.

Zobowiazuje si¢ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych, Kierownika CUW, Kierownika
Wydziatu Finansow i Budzetu, Kierownikéw Wydzialéw Merytorycznych oraz Prezesa
TBS do scistego przestrzegania postanowien niniejszej Procedury.

Pracownicy Jednostek Organizacyjnych, Wydzialu Finansow i Budzetu, Wydziatlow
Merytorycznych oraz TBS odpowiedzialni sg za realizacje zadan okreslonych niniejsza
Procedura. Nieprzestrzeganie postanowien Procedury stanowi naruszenie obowigzkéw
shuzbowych.

W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe, skarbowe lub celno-
skarbowe (czynnosci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe,
kontrola celno-skarbowa) wobec Gminy Miasto Pruszkéw pracownicy Jednostki
Organizacyjnej, Wydziatu Finanséw i Budzetu, Wydzialow Merytorycznych oraz TBS,
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wyznaczeni przez Kierownikow Jednostek Organizacyjnych, Kierownika Finansow
i Budzetu, Kierownikow Wydziatow Merytorycznych oraz TBS zobowigzani sa do
sktadania stosowanych wyjasnien i dodatkowych dokumentéw w sprawach dotyczacych
Jednostki Organizacyjnej lub Wydziatu, ktdre reprezentuja.

41. Pracownicy Merytoryczni zobowigzani sg przed przekazaniem faktur zakupowych
Wydzialowi Finanséw i Budzetu opisac czego dotyczyla faktura oraz w jakim celu zostal
dokonany zakup.

Rozdzial 4

Wystawianie faktur oraz prowadzenie rejestrow czgstkowych VAT w imieniu i na rzecz
Gminy Miasta Pruszkow przez TBS

§ 4.
1. TBS zobowigzane jest do wystawiania faktur w imieniu i na rzecz Gminy Miasta Pruszkéw
na zasadach i w zakresie okreslonym w Porozumieniu.

2. TBS zobowigzane jest do prowadzenia oraz przekazywania Gminie Miastu Pruszkéw
rejestrow czastkowych VAT na zasadach, w zakresie oraz terminach wynikajacych
z Porozumienia.

3. W zakresie faktur wystawianych przez TBS w imieniu i na rzecz Gminy Miasta Pruszkow,
TBS jest zobowigzane do stosowania jednolitej numeracji faktur oraz nadawania fakturom
kolejnych numeréw zgodnie z nastgpujacym oznaczeniem: 1/TBS/2023, 2/TBS/2023, itd.
W zakresie faktur korygujacych wystawianych przez TBS w imieniu i na rzecz Gminy
Miasta Pruszkéw, TBS zobowigzuje si¢ stosowac jednolitg numeracje faktur korygujacych
oraz nadawaé¢ fakturom korygujacym kolejne numery zgodnie z nastepujgcym
oznaczeniem: 1/TBS/KOR/2023, 2/TBS/KOR/2023, itd.

4. Faktury sprzedazowe wystawione przez osoby uprawnione i upowaznione przez Prezesa
TBS przechowywane sg zgodnie z odrgbnymi przepisami w TBS.

5. Faktury zakupowe, opracowane, zaksiegowane i podpisane przez osoby upowaznione w TBS
powinny by¢é przekazywane niezwlocznie do Wydziatu Finansow i Budzetu Urzgdu Miasta w
Pruszkowie, najpozniej 5 dni od dnia ich otrzymania przez TBS, tak aby Pracownicy Merytoryczni
mieli mozliwo$¢ wprowadzenia dokumentow do odpowiedniego programu oraz uzyskania
podpisOW o0sob uprawnionych w terminie pozwalajacym na uregulowanie zobowiazan
wynikajacych z takich dokumentéw w terminie zaplaty, nie ryzykujgc powstaniem zaleglosci
w tym zakresie. Po prawidtowym wprowadzeniu wszystkich faktur zakupowych przez TBS,
pracownik TBS przesyta Rejestr czastkowy zakupoéw za dany miesigc do Wydzialu
Finanséw i Budzetu w celu weryfikacji poprawnosci wprowadzonych dokumentow i
odliczenia podatku VAT naliczonego wykazanego na fakturach VAT zakupowych.
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Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, 2 1 4 stanowia podstawe do przygotowania i sporzadzania
Sum rejestrow czastkowych oraz Czastkowych JPK_VAT w terminie do 15-dnia kazdego miesigca
(2 w przypadku gdy dzien ten jest dniem ustawowo wolnym od pracy — nastepnego dnia
roboczego) przez Pracownika merytorycznego TBS, ktdre nastepnie podlegajg zaimportowaniu
do Programu i sa podpisywane przez Gtéwnego Ksiegowego TBS oraz Prezesa TBS.

Pracownicy merytoryczni TBS, Glowna Ksi¢gowa TBS oraz Prezes TBS odpowiadaja za
nieprzekazanie dokument6w, o ktérych mowa w tym rozdziale, w tym za ich nieprzekazanie
we wlasciwym terminie. Naruszenie w tym zakresie stanowi naruszenie ich obowigzkow
stuzbowych.

Rozdzial 5

Zasady wyliczenia pre-wspoélczynnika i wspélezynnika proporcji

§5.

Kierownicy wszystkich Jednostek Organizacyjnych, Kierownik CUW oraz Pracownik
Merytoryczny Wydziatu Finanséw i Budzetu zobowigzani sg do obliczenia wartosci pre-
wspolczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT oraz wartosci wspolczynnika
zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy o VAT. Kierownik CUW oblicza wskazane wartosci dla
Jednostek oswiatowych i CUW,

Dla celow wyliczenia kwoty VAT naliczonego podlegajacego  odliczeniu
z uwzglednieniem pre-wspolczynnika VAT za obowiazujaca przyjmuje sie metode, o ktorej
mowa w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow (t,j. Dz. U. z 2021 r., poz. 999) z zw.
z art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych oraz Kierownik CUW przekazuja wartosé
wstepnie wyliczonego pre-wspétczynnika i wspélczynnika za dany rok do Wydziatu
Finansow i Budzetu w formie elektronicznej na adres e-mail: vat@miasto.pruszkow.pl. W
tytule wiadomosci  elektronicznej nalezy podaé: [SYMBOL JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINEJ] / [MIESIAC/ROK] / WSTEPNY WSPOLCZYNNIK w terminie do
31 stycznia danego roku.

Na koniec kazdego roku Kierownicy Jednostek Organizacyjnych, Kierownik CUW oraz
Pracownik Merytoryczny Wydziatu Finanséw i Budzetu sg zobowiazani do obliczenia
ostatecznej wartosci pre-wspdlczynnika oraz wspolczynnika na podstawie faktycznie
zrealizowanego obrotu sprzedazy przez okreslona Jednostke Organizacyjng/Urzad Miasta
w danym roku.
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5. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych oraz Kierownik CUW przekazujg wartosé¢

obliczonego na koniec roku pre-wspéiczynnika i wspdlczynnika za dany rok do Wydziatu
Finansow i Budzetu w formie elektronicznej na adres e-mail: vat@miasto.pruszkow.pl. W
tytule  wiadomosci  elektronicznej nalezy poda¢: [SYMBOL JEDNOSTKI
ORGANIZACYINEJ] / [MIESIAC/ROK] / [OSTATECZNY WSPOLCZYNNIK] w

terminie do 31 stycznia kolejnego roku.

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych, Kierownik CUW oraz Pracownik Merytoryczny
Wydziatu Finansow i Budzetu sa zobowigzani do dokonania korekty wynikajacej z rdznicy
miedzy wartoscig wstepnego 1 ostatecznego pre-wspolczynnika i wspolczynnika za dany
rok w Czgstkowym JPK VAT oraz Zbiorczym JPK VAT za styczen nastgpnego roku.

Wyliczanie pre-wspoOlczynnika 1 wspolczynnika jest bezwzglednym obowigzkiem
Kierownikow kazdej Jednostki Organizacyjnej, w tym Kierownika CUW. Kierownicy
wszystkich Jednostek Organizacyjnych, w tym Kierownik CUW sa zobowiazani stosowaé
pre-wspolczynnik i/lub wspélczynnik, nawet jesli nie przekraczaja one 2%, a w takiej
sytuacji nie jest mozliwe uznanie, ze proporcje te wynosza 0%. Naruszenie powyzszych
obowiazkéw stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych i1 moze stanowié podstawe do
pociagniecia do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

Rozdzial 6

Obieg dokumentéw zwigzanych ze skladaniem czastkowych JPK_VAT przez Jednostki

L.

Organizacyjne

§6.

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych zobowigzani sg do dostarczania Czastkowych
JPK_VAT wraz z odpowiadajacymi im Sumami rejestrow czastkowych do Wydzialu
Finansow i Budzetu w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni, a w przypadku gdy dzien ten jest dniem ustawowo wolnym od pracy —
nastepnego dnia roboczego. Kierownik CUW zobowigzany jest do dostarczania Zbiorczego
czgstkowego JPK VAT wraz z odpowiadajacymi im Sumami zbiorczych rejestrow
czastkowych do Wydzialu Finansoéw i Budzetu w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego
dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku gdy dzien ten jest dniem
ustawowo wolnym od pracy — nastgpnego dnia roboczego.

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych, ktore w danym okresie rozliczeniowym
dokonywaly transakcji wewnatrzwspolnotowych zobowiazani sa do dostarczania wraz
z Czastkowym JPK VAT réwniez informacji podsumowujacej (VAT-UE). Jednostki
Organizacyjne, ktore nie dokonywaly w danym okresie rozliczeniowym transakcji
wewnatrzwspolnotowych nie przesylaja informacji podsumowujacej. Kierownik CUW,
w przypadku gdy Jednostki Oswiatowe w danym okresie rozliczeniowym dokonywaty
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transakcji wewngtrzwspolnotowych zobowigzany jest do dostarczania wraz ze Zbiorczym
czgstkowym JPK_VAT réwniez informacji podsumowujacej (VAT-UE).

. Kwoty ujmowane w Czastkowych JPK VAT i Zbiorczym czastkowym JPK VAT
powinny obejmowac wartosci w groszach (bez zaokraglen).

. Kierownik Jednostki Organizacyjnej zatwierdza sumowanie Rejestru czastkowego
i Czgstkowy JPK_VAT. Kierownik CUW zatwierdza sumowanie Rejestru czastkowego
1 Czastkowy JPK_VAT Jednostek o$wiatowych oraz sumowanie Zbiorczego rejestru
czgstkowego 1 Zbiorczy czastkowy JPK_VAT. Czastkowy JPK_VAT jest podpisywany
przez Kierownikow Jednostek Organizacyjnych przy uzyciu Programu. Zbiorczy
czastkowy JPK_VAT jest podpisywany przez Kierownika CUW przy uzyciu Programu.

W sytuacji gdy dostep do Programu jest utrudniony Kierownicy Jednostek Organizacyjnych
oraz Kierownik CUW sporzadzaja czastkowy JPK VAT lub Zbiorczy czastkowy
JPK_VAT wraz z zataczonym do nich sumowaniem rejestru czastkowego lub zbiorczego
rejestru czastkowego i przesylaja je w najblizszym mozliwym terminie, po odzyskaniu
dostgpu do Programu. W celu odzyskania dostepu do Programu, Kierownicy Jednostek
Organizacyjnych oraz Kierownik CUW kontaktuja si¢ z dostawcg Programu.

W przypadku braku energii elektrycznej lub niedostepnosci Internetu Kierownicy Jednostek
Organizacyjnych oraz Kierownik CUW sporzadzaja czastkowy JPK_VAT lub Zbiorczy
czastkowy JPK_VAT wraz z zalaczonym do nich sumowaniem rejestru czastkowego lub
zbiorczego rejestru czastkowego i przesylaja je w najblizszym mozliwym terminie, po
wznowieniu przeplywu energii elektrycznej lub odzyskaniu dostepu do Internetu.

Wraz ze zlozeniem Czgstkowego JPK VAT lub Zbiorczego Czastkowego JPK VAT,
Kierownik Jednostki Organizacyjnej, za wyjatkiem Kierownika TBS, oraz Kierownik
CUW wplaca rownowartos¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym
wynikajgcej ze skladanego Czastkowego JPK_VAT lub Zbiorczego czastkowego
JPK_VAT na rachunek bankowy Urzedu Miasta Pruszkowa o numerze: 49 1240 6973 1111
0010 8630 1623. W tytule przelewn nalezy podaé: [SYMBOL JEDNOSTKI
ORGANIZACYINE]] / [MIESIAC /ROK]/PODATEK VAT].

W sytuacji gdy w Czgstkowym JPK VAT lub Zbiorczym Czgstkowym JPK VAT
wykazywana jest kwota nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, zwrot tej nadwyzki lub
jej przeniesienie na nastgpny okres rozliczeniowy zalezne sg od istnienia nadwyzki VAT
naliczonego nad naleznym na poziomie Zbiorczego JPK VAT, zawierajacego
skompensowane dane wszystkich Jednostek Organizacyjnych. W przypadku istnienia
nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym na poziomie Zbiorczego JPK_VAT stosuje sie
ust. 15 ponize;j.

. Za nieprzekazanie Czastkowego JPK_VAT lub Zbiorczego Czastkowego JPK_VAT wraz
z sumowaniem rejestru czastkowego lub sumowaniem zbiorczego rejestru czastkowego
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10.

11,

12.

13.

14.

badz nieprzekazanie kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajace;j
z JPK_ VAT do Wydzialu Finanséw 1 Budzetu w wyznaczonym terminie odpowiada
Kierownik Jednostki Organizacyjnej lub Kierownik CUW, ktéry nie dopelnil tego
obowiazku.

Po otrzymaniu sumowan z Rejestrow czgstkowych, ze Zbiorczego rejestru czastkowego
i Czastkowych JPK VAT oraz Zbiorczego Czastkowego JPK VAT Pracownik
Merytoryczny Wydziatu Finanséow 1 Budzetu weryfikuje, czy otrzymal wszystkie
dokumenty. Jezeli ktoérakolwiek Jednostka Organizacyjna nie dostarczyla wszystkich
niezbednych dokumentéw, to Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finanséw i Budzetu
wzywa Kierownika Jednostki Organizacyjnej lub Kierownika CUW w formie wiadomosci
e-mail lub telefonu do uzupelnienia brakujacych danych oraz zlozenia wyjasnien
dotyczacych powstalej zwloki w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania wezwania.

Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci danych, jezeli z nadestanego Czastkowego
JPK_VAT lub Zbiorczego Czastkowego JPK_VAT wynika nadwyzka podatku naleznego
nad naliczonym, Pracownik Merytoryczny Wydziatu Finansow i Budzetu weryfikuje, czy
na rachunek bankowy Urzedu Miasta Pruszkowa wplyneta rownowarto$é kwoty nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym wynikajaca z Czastkowego JPK_VAT lub Zbiorczego
czastkowego JPK_VAT. Jezeli na rachunek bankowy Urzedu Miasta Pruszkowa nie
wplynela calo$¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajgca z
Czastkowego JPK_VAT lub Zbiorczego czastkowego JPK VAT przestanych przez
Jednostki Organizacyjne (najpdzniej do dnia 22-go kazdego miesigca), Pracownik
Merytoryczny Wydziatu Finansow i Budzetu wzywa Kierownika Jednostki Organizacyjnej
lub Kierownika CUW do uiszczenia calo$ci kwoty nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajgcej z Czastkowego JPK_VAT lub Zbiorczego czgstkowego JPK_ VAT
terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania wezwania.

Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci przestanych Czastkowych JPK VAT lub
Zbiorczych czastkowych JPK VAT, sumowan z Rejestréw czastkowych lub Zbiorczego
rejestru czastkowego oraz wplaconych kwot podatku, Pracownik Merytoryczny Wydzialu
Finansow i Budzetu sumuje dane pochodzace ze wszystkich sumowan z rejestrow, w tym
rejestru prowadzonego dla Urzgdu Miasta w jeden Zbiorczy rejestr oraz sumuje dane
pochodzace ze wszystkich Czastkowych JPK VAT, w tym Czastkowego JPK VAT
przygotowanego dla Urzedu Miasta, w jeden Zbiorczy JPK_VAT. Za prawidlowosc
zsumowania danych odpowiada Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finanséw i Budzetu.

Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finanséw i Budzetu sklada Zbiorczy JPK VAT
w urzedzie skarbowym wlasciwym dla Gminy Miasto Pruszkow w terminie do 25-tego dnia
miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu, a w przypadku gdy dzien ten jest
dniem ustawowo wolnym od pracy — nastgpnego dnia roboczego.

Wraz ze zlozeniem Zbiorczego JPK VAT jezeli wynika z niego nadwyzka podatku
naleznego nad naliczonym - Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finanséw i1 Budzetu
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13

16.

17.

przygotowuje polecenie przelewu w wysokosci podatku naleznego do zaptaty wynikajacej
z deklaracji zbiorczej VAT za dany miesigc i przekazuje je do realizacji w terminie do 25-
tego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego dotyczy Zbiorczy JPK VAT na
rachunek bankowy wlasciwego urzedu skarbowego, dedykowany Gminie Miastu Pruszkow
(tzw. mikrorachunek).

Jezeli ze zlozonego Czagstkowego JPK VAT danej Jednostki Organizacyjnej lub Zbiorczego
JPK_VAT Jednostek oswiatowych wynika zwrot podatku, a w wyniku przeprowadzone;j
kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub czynnosci sprawdzajacych przez
organy podatkowe, cze$¢ lub catos¢ kwoty zwrotu nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym zadeklarowana przez Gming Miasto Pruszkéow w Zbiorczym JPK_VAT nie
zostalaby zwrocona Gminie Miasto Pruszkéw, Gmina Miasto Pruszkow wstrzymuje zwrot
tej] kwoty w odniesieniu do Jednostki Organizacyjnej, ktorej rozliczenia VAT zostaly
zakwestionowane przez organy podatkowe. Dopiero w wyniku otrzymania przez Gming
Miasto Pruszkéw zwrotu VAT wykazanego w Zbiorczym JPK VAT, zaréwno po
przeprowadzonej kontroli podatkowej, postgpowaniu podatkowym lub czynno$ciach
sprawdzajacych, jak i w sytuacji gdy zwrot nie jest poprzedzony wskazanymi dziataniami
organdw podatkowych, Wydziat Finanséw i Budzetu przekazuje kwoty VAT wykazane w
Czastkowych JPK_ VAT lub Zbiorczym czastkowym JPK VAT, przekazane Wydziatowi
Finanséw i Budzetu.

Sporzadzony, podpisany oraz wystany Czastkowy JPK VAT lub Zbiorczy Czastkowy
JPK_VAT nalezy przechowywac w Programie lub w dokumentacji elektronicznej Jednostki
Organizacyjnej w podziale na okresy rozliczeniowe zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2651 ze zm.). Archiwizacja musi
umozliwia¢ niezwloczne przestanie dokumentow na zgdanie Wydziatu Finanséw 1 Budzetu.

Sporzadzony, podpisany oraz wystany Zbiorczy JPK VAT wraz z Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru nalezy przechowywaé w Programie lub w dokumentacji
elektronicznej Wydzialu Finansow i Budzetu w podziale na okresy rozliczeniowe zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2651
ze zm.).
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Rozdzial 7

Obieg dokumentow zwigzanych ze skladaniem korekt czgstkowych JPK_VAT przez
Jednostki Organizacyjne

8%,

W przypadku zaistnienia w danej Jednostce koniecznosci skorygowania Czgstkowego
JPK_VAT lub Zbiorczego czagstkowego JPK VAT po jej przekazaniu do Wydziatu
Finanséw i Budzetu, Kierownik Jednostki badz Kierownik CUW niezwlocznie sporzadza
korekte czastkowego JPK_VAT lub Zbiorczego czastkowego JPK VAT oraz Rejestru
czastkowego i Zbiorczego rejestru czastkowego, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia
1 przekazuje jg wraz z wyjasnieniami przyczyn korekty do Wydzialu Finansow
i Budzetu niezwlocznie od momentu powstania przyczyny korekty. Kazda kolejna korekta
danego okresu rozliczeniowego musi zawiera¢ w zbiorczym rejestrze kolejny numer wersji.

. Jezeli w wyniku korekty Czastkowego JPK_VAT lub Zbiorczego czastkowego JPK VAT
7 w danej Jednostce Organizacyjnej lub Jednostce oswiatowej kwota czastkowego
zobowiagzania podatkowego uleglaby zwigkszeniu w stosunku do pierwotnie
zadeklarowanej kwoty, Jednostka Organizacyjna zobowigzana jest wraz z Kkorekta
Czastkowego JPK_VAT lub Zbiorczego czastkowego JPK_VAT przekaza¢ do Wydziatu
Finanséw i Budzetu $rodki finansowe rdwne kwocie powstalej nadwyzki oraz naleznych
odsetek. Gdyby w zwigzku z korektg na Gmin¢ Miasto Pruszkéw zostala nalozona sankcja
VAT, Jednostka Organizacyjna ma obowiazek partycypowac w zaplacie nalozonej sankcji
proporcjonalnie do stopnia swojego przewinienia.

. Po otrzymaniu korekty Czastkowego JPK_VAT lub Zbiorczego czastkowego JPK_VAT 7
od Jednostki Organizacyjnej, w terminie 1 dnia roboczego Pracownik Merytoryczny
Wydziatu Finansow i1 Budzetu weryfikuje czy korekta ta powoduje powstanie zaleglosci
podatkowej w rozliczeniu VAT dla Gminy Miasto Pruszkow.

. Jezeli Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finanséw i1 Budzetu ustali, czy korekta
Czastkowego JPK VAT danej Jednostki Organizacyjnej lub Zbiorczego czastkowego
JPK_VAT Jednostek oswiatowych, generuje zaleglos¢ podatkowa w rozliczeniu VAT
Gminy Miasto Pruszkow, Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finansow i Budzetu
niezwlocznie sporzadza korekte Zbiorczego JPK_VAT Gminy Miasto Pruszkéw i sklada jg
do wlasciwego urzedu skarbowego oraz przelewa do urzedu skarbowego odpowiednie
kwoty pieni¢zne, przekazane wczesniej do Wydzialu Finansow i Budzetu przez dang
Jednostke Organizacyjng.

W sytuacji gdy w wyniku korekty Czastkowego JPK_ VAT lub Zbiorczego Czastkowego
JPK_VAT wykazywana jest kwota nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, zwrot tej
nadwyzki zalezny jest od istnienia nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym na poziomie
Zbiorczego JPK VAT, zawierajacego skompensowane dane wszystkich Jednostek
Organizacyjnych. W przypadku zaistnienia nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym na
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poziomie Zbiorczego JPK VAT, Wydzial Finansow i Budzetu przekazuje kwoty VAT
wykazane w Czastkowych JPK_VAT lub Zbiorczym czastkowym JPK_VAT odpowiedniej
Jednostce Organizacyjnej dopiero po otrzymaniu zwrotu VAT przez Gmine Miasto
Pruszkow.

. Sporzadzona, podpisang oraz wyslang korekte Czgstkowego JPK VAT lub Zbiorczego
Czastkowego JPK VAT nalezy przechowywaé¢ w Programie lub w dokumentacji
elektronicznej Jednostki Organizacyjnej w podziale na okresy rozliczeniowe zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2651
ze zm.). Archiwizacja musi umozliwia¢ niezwloczne przeslanie dokumentoéw na zadanie
Wydziatu Finanséw i Budzetu.

Sporzadzong, podpisang oraz wystang korekt¢ Zbiorczego JPK VAT nalezy
przechowywa¢ w Programie lub w dokumentacji elektronicznej Wydzialu Finanséw
i Budzetu w podziale na okresy rozliczeniowe zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2651 ze zm.).

Rozdzial 8

Obieg dokumentéw zwiazanych ze skladaniem JPK na zadanie przez Jednostki
Organizacyjne

§ 8.

- Na wezwanie Pracownika merytorycznego Wydzialu Finansow i Budzetu, Kierownicy
Jednostek Organizacyjnych lub Kierownik CUW zobowigzani sg do wygenerowania
1 przesylania nast¢pujacych modulow JPK: JPK WB - wyciag bankowy, JPK  MAG - dane
z magazynu, JPK FA - faktury VAT, JPK KR - ksiggi rachunkowe. W wezwaniu
Pracownik merytoryczny Wydzialu Finanséw i Budzetu okresla ktore struktury JPK, za
jakie okresy rozliczeniowe i w jakim terminie Kierownik Jednostki Organizacyjnej lub
Kierownik CUW jest zobowiazany przekaza¢ do Wydziatu Finansow i Budzetu w formacie
XML zgodnym =z przedstawionym w Rozporzadzeniu MF na adres e-mail:
vat@miasto.pruszkow.pl eraz-adres-e-mail-pracownika-merytoryeznegoktdry—ski
wezwanie.

. Wszelkie dane dotyczace JPK na zadanie przekazywane sg do organu podatkowego za
posrednictwem Wydziatu Finansow i Budzetu. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych nie
sg uprawnieni do przesylania jakichkolwiek dokumentow w zakresie JPK na Zzadanie
bezposrednio do organu podatkowego.
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Rozdzial 9

Whiosek o wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego oraz wniosek

b)

c)
d)

o wydanie Wigzacej Informacji Stawkowej (WIS)
§9.

Podstawa wystagpienia do wlasciwego organu podatkowego =z  wnioskiem
o wydanie pisemne] interpretacji przepisow prawa podatkowego (interpretacji
indywidualnej) jest projekt wniosku przedstawiony przez Kierownika Jednostki
Organizacyjnej lub Kierownika CUW (projektodawce wniosku).

Projekt wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawiera¢:

Wszystkie elementy wniosku o interpretacj¢ indywidualng prawa podatkowego okreslone
wymaganiami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2022
I., poz. 2651 ze zm.);

Bardzo dokladne i wyczerpujgce przedstawienie zaistnialego stanu faktycznego / zdarzenia
przysziego;

Sformulowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego / zdarzenia przysziego;
Wilasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistnialego stanu faktycznego / zdarzenia
przysziego;

Wskazanie przepisow prawa podatkowego bedacych przedmiotem interpretacji
indywidualnej.

Wydzial Finanséw i Budzetu po otrzymaniu od Kierownika Jednostki Organizacyjnej lub
Kierownika CUW projektu wniosku zawierajacego dane o ktorych mowa w § 9 pkt 2
przygotowuje wniosek 1 przesyla Kierownikowi Jednostki Organizacyjnej Ilub
Kierownikowi CUW - projektodawcy wniosku celem dokonania oceny merytorycznej oraz
wniesienia ewentualnych uwag.

Po otrzymaniu od Jednostki Organizacyjnej zaakceptowanego przez jej Kierownika lub
Kierownika CUW wniosku, Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finanséw i Budzetu
wystepuje do wilasciwego organu podatkowego z wnioskiem o wydanie interpretacji
indywidualnej.

W przypadku nieprzedstawienia przez Jednostke Organizacyjng w sposob wyczerpujacy
i konkretny opisu stanu faktycznego / zdarzenia przyszlego organ podatkowy moze wezwac
do uzupelnienia wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej w terminie 7 dni liczac od
dnia dorg¢czenia wezwania do Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wydzial Finansow 1 Budzetu niezwlocznie przekaze wezwanie do uzupeknienia wniosku o
wydanie interpretacji indywidualnej do Kierownika Jednostki Organizacyjnej lub
Kierownika CUW - projektodawcy wniosku, celem przygotowania odpowiedzi na pytania
zawarte w wezwaniu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

Kierownik Jednostki Organizacyjnej lub Kierownik CUW - projektodawca wniosku
zobligowany jest do przestania za posrednictwem Wydzialu Finansow i Budzetu
odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.

Odpowiedz, o ktérej mowa w § 9 pkt 6 i 7 nalezy przekazaé¢ do Wydzialu Finansow
1 Budzetu w nieprzekraczalnym terminie, wskazanym przez Wydzial Finansow i Budzetu.

Nie uzupelnienie wniosku, o ktorym mowa w § 9 pkt 6 w wyznaczonym terminie skutkuje
wydaniem przez wlasciwy organ podatkowy postanowienia o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia.

Na postanowienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia, przyshuguje zazalenie.
Zazalenie wnosi si¢ do organu, ktory je wydal w terminie 7 dni od dnia doreczenia
postanowienia do Urzedu Miasta Pruszkowa.

W przypadku stwierdzenia przez wlasciwy organ podatkowy, ze stanowisko przedstawione
we wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej jest nieprawidlowe i wydana
interpretacja indywidualna budzi watpliwosci prawne, wowczas przystuguje prawo
wniesienia skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w terminie 30 dni od dnia
dorgczenia do Urzedu Miasta Pruszkowa negatywnej interpretacji indywidualne;.

Skarge, o ktérej mowa w § 9 pkt 11 przygotowuje i wnosi reprezentujacy Kierownika
Jednostki Organizacyjnej lub Kierownika CUW radca prawny w oparciu o dokumenty
przedstawione przez projektodawce wniosku o wydanie interpretacji indywidualne;.

Kierownik Jednostki Organizacyjnej lub Kierownik CUW - projektodawca wniosku
o wydanie interpretacji indywidualnej, winien zabezpieczy¢ srodki finansowe celem
oplacenia kosztéw wniesienia skargi.

Interpretacja indywidualna wydana przez wlasciwy organ podatkowy bedzie udostepniona
zainteresowanym Jednostkom Organizacyjnym w formie elektroniczne;j.

W przypadku kiedy otrzymana przez Jednostke Organizacyjng interpretacja indywidualna
ma skutek prawny na zapisy w Instrukcjach, woéwczas projektodawca wniosku
zobowigzany jest niezwlocznie do zlozenia projektu zmian do Wydzialu Finansow
i BudZetu celem dostosowania zapiséw w Instrukcjach do wydanych interpretacji
indywidualnych.

Zlozenie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej prawa podatkowego przez
Kierownika Jednostki Organizacyjnej lub Kierownika CUW z pominieciem Wydziatu
Finansow i Budzetu stanowi razace naruszenie zapiséw niniejszej procedury, za ktorg
ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinamg odpowiednio Kierownik Jednostki Organizacyjnej
lub Kierownik CUW.
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17.

.4

15,

)
b)

20.

21,

22,

23.

W przypadku gdy Jednostka Organizacyjna lub CUW checa uzyskaé informacje
o klasyfikacji towaru wedlug dziatu, pozycji, podpozycji lub kodu Nomenklatury scalone;
(CN) albo wedlug dzialu, grupy, klasy, kategorii, podkategorii lub pozycji Polskie;
Klasyfikacji Wyrobow i Uslug albo wedlug sekeji, dzialu, grupy lub klasy Polskie;
Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych albo ustugi wedlug dziatu, grupy, klasy, kategorii,
podkategorii lub pozycji Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug, niezbedna do:
(1) okreslenia stawki podatku wiasciwej dla towaru albo ustugi, (ii) stosowania przepisow
Ustawy oraz przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, wystepuja z wnioskiem
o wydanie o wydanie wigzacej informacji stawkowej (dalej: ,, WIS™).

Podstawg wystagpienia do wlasciwego organu podatkowego z  wnioskiem
o WIS jest projekt wniosku przedstawiony przez Kierownika Jednostki Organizacyjnej lub
Kierownika CUW (projektodawce wniosku).

Projekt wniosku o WIS powinien zawierac:

Wszystkie elementy wniosku o WIS okreslone wymaganiami Ustawy o VAT;
Okreslenie przedmiotu wniosku, w tym:

a. SzczegOlowy opis towaru lub ustugi, pozwalajacy na taka ich identyfikacje, aby
dokona¢ ich klasyfikacji zgodnej z Nomenklatura scalong (CN), Polska
Klasyfikacja Wyrobow i Ustlug lub Polska Klasyfikacja Obiektéw Budowlanych;
Wskazanie klasyfikacji, wedhug ktdrej majg by¢ klasyfikowane towar lub ustuga;
Wskazanie przepisow ustawy lub przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie.

Do projektu wniosku o WIS mozna dotaczy¢ dokumenty odnoszace si¢ do towaru albo
ustugi, w szczegdlnosci fotografie, plany, schematy, katalogi, atesty, instrukcje, informacje
od producenta lub inne dostgpne dokumenty.

Wydzial Finanséw 1 Budzetu po otrzymaniu od Kierownika Jednostki Organizacyjnej lub
Kierownika CUW projektu wniosku zawierajgcego dane, o ktdorych mowa w § 9 pkt 19
przygotowuje wniosek 1 przesyla Kierownikowi Jednostki Organizacyjnej lub
Kierownikowi CUW - projektodawcy wniosku celem dokonania oceny merytorycznej oraz
whniesienia ewentualnych uwag.

Po otrzymaniu od Jednostki Organizacyjnej zaakceptowanego przez jej Kierownika lub
Kierownika CUW wniosku, Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finansow i Budzetu
wystepuje do wiasciwego organu podatkowego z wnioskiem o wydanie WIS,

Organ podatkowy moze wezwaé¢ do uzupelnienia wniosku o wydanie WIS, w tym

dostarczenia dokumentéw odnoszacych si¢ do towaru albo ustugi albo probki towaru
w terminie 7 dni liczac od dnia dorgczenia wezwania do Urzedu Miasta Pruszkowa.
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24.

25.

26.

27,

28.

25,

30.

31.

32,

33

34.

Wydzial Finanséw i Budzetu niezwlocznie przekaze wezwanie do uzupelnienia wniosku
o wydanie WIS do Kierownika Jednostki Organizacyjnej lub Kierownika CUW -
projektodawcy wniosku, celem przygotowania odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu
lub dostarczenia odpowiednich dokumentow.

Kierownik Jednostki Organizacyjnej lub Kierownik CUW - projektodawca wniosku
zobligowany jest do przestania za posrednictwem Wydzialu Finanséw i1 Budzetu
odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu lub dostarczenie odpowiednich dokumentow.

Odpowiedz, o ktérej mowa w § 9 pkt 24 i 25 nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansow
i Budzetu w nieprzekraczalnym terminie, wskazanym przez Wydzial Finanséw 1 Budzetu.

Nie uzupetnienie wniosku, o ktorym mowa w § 9 pkt 24 w wyznaczonym terminie skutkuje
wydaniem przez wlasciwy organ podatkowy postanowienia o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia.

Na postanowienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia, przysluguje zazalenie.
Zazalenie wnosi si¢ do organu, ktory je wydal w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia
postanowienia do Urzedu Miasta Pruszkowa.

W przypadku wydania przez wlasciwy organ podatkowy WIS, ktory nie spetnia oczekiwan
wnioskodawcy i ktéry wg wnioskodawcy budzi watpliwosci prawne, wowczas przystuguje
prawo wniesienia skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w terminie 30 dni od
dnia dorgczenia do Urzedu Miasta Pruszkowa negatywnego WIS.

Skarge, o ktorej mowa w § 9 pkt 29 przygotowuje i wnosi reprezentujacy Kierownika
Jednostki Organizacyjnej lub Kierownika CUW radca prawny w oparciu o dokumenty
przedstawione przez projektodawce wniosku o WIS.

Kierownik Jednostki Organizacyjnej lub Kierownik CUW - projektodawca wniosku
o wydanie WIS, winien zabezpieczy¢ s$rodki finansowe celem optacenia kosztow
wniesienia skargi.

WIS wydany przez wilasciwy organ podatkowy bedzie udostepniony zainteresowanym
Jednostkom Organizacyjnym w formie elektronicznej.

W przypadku kiedy otrzymany przez Jednostke Organizacyjng WIS ma skutek prawny na
zapisy w Instrukcjach, wowcezas projektodawca wniosku zobowiazany jest niezwlocznie do
zlozenia projektu zmian do Wydzialu Finanséw i Budzetu celem dostosowania zapisow
w Instrukcjach do wydanych WIS.

ZYozenie wniosku o WIS przez Kierownika Jednostki Organizacyjnej lub Kierownika CUW
z pominieciem Wydziatu Finanséw i Budzetu stanowi razgce naruszenie zapiséw niniejszej
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I5

procedury, za ktorg ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng odpowiednio Kierownik
Jednostki Organizacyjnej lub Kierownik CUW,

Rozdzial 10
Zasady dotyczace kas rejestrujgcych
§ 10.

Do 31 grudnia 2023r. zwalnia si¢ Jednostki Organizacyjne z obowiazku ewidencjonowania
przy zastosowaniu kas rejestrujacych, jezeli w dniu poprzedzajagcym dzien podjecia
wspolnego rozliczania tj. 1 stycznia 2017 r. korzystaly ze zwolnienia z tego obowiazku.

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych i Kierownik CUW zobowigzani sa do rozpoczecia
ewidencjonowania sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych najpozniej z dniem
1 stycznia 2024 r., chyba ze zwolnienie, o ktorym mowa powyzej zostanie przedhuzone na
nastgpne lata.
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Zalacznik nr 1 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Pruszkéow

w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanego JPK_VAT
VAT Gminy Miasto Pruszkow

Postanowienia umowne dot. tresci faktury, ktére powinny by¢ wskazane w umowach
zawieranych przez Jednostki Organizacyjne lub Jednostki O$wiatowe/Wydzialy Urzedu
Miasta

§_

1. Faktury zakupu pomig¢dzy Stronami bgda wystawiane z nastepujacymi danymi:

Nabywca: -
Gmina Miasto Pruszkéw

ul. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow
NIP: 5342406015

Odbiorca faktury:
Nazwa Jednostki Organizacyjnej lub Jednostki Oswiatowej/Wydziatu/Urzedu Miasta

Adres Jednostki Organizacyjnej lub Jednostki oswiatowej/Wydziatu/Urzedu Miasta, ktora jest
odbiorcg faktury

2. Faktury sprzedazy pomig¢dzy Stronami bedg wystawiane z nastepujacymi danymi:

Sprzedawca:

Gmina Miasto Pruszkéw
ul. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow
NIP: 5342406015

Wystawca faktury:
Nazwa Jednostki Organizacyjnej lub Jednostko o$wiatowej/Wydziatu/Urzedu Miasta

Adres i nr rachunku bankowego Jednostki Organizacyjnej lub Jednostki
oswiatowej/Wydzialw/Urzedu Miasta, ktora jest wystawca faktury.







