Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.800.2016.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 03 listopada 2016 .

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug dla czynnosci dokonywanych przez

Miasto Jelenia Gora i jego jednostki organizacyjne

W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku VAT w Miescie Jelenia Gora 1 jego
jednostkach organizacyjnych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie:

1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Jelenia Gora do nastepujacych
czynnosci:

1) przekazanie do dnia 15 listopada 2016 r. do Urzedu Miasta Jelenia Gora nastgpujacych danych:
numer identyfikacji podatkowej (NIP), pelna nazwa jednostki, adres siedziby. Na podstawie
powyzszych danych Miasto Jelenia Goéra ztozy do wilasciwego dla siebie naczelnika urzedu
skarbowego informacj¢, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do ustawy z dnia 5 wrze$nia
2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug ... (Dz.U z 2016 r.,
poz.1454) celem dokonania z dniem 1 stycznia 2017 r. wykreslenia poszczegodlnych jednostek
organizacyjnych z rejestru podatnikéw VAT w urzedzie skarbowym;

2) dokonanie przegladu przychodéw oraz dochodéow budzetowych osigganych przez jednostke
pod katem opodatkowania podatkiem VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej),
zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT - zgodnie z obowigzujacymi przepisami - w zwigzku z utratg prawa do zwolnienia z podatku
VAT z dniem 01 stycznia 2017 r., tj. z dniem wprowadzenia centralizacji rozliczen podatku VAT
w Miescie Jelenia Gora;

3) sporzadzenie do dnia 30 listopada 2016 r. anekséw do wczes$niej zawartych umoéw
cywilnoprawnych, majacych na celu aktualizacj¢ zapisow okreslajacych strong umowy oraz
zwigkszenie kwoty umowy przychodowej o odpowiednig stawke podatku VAT lub uwzglednienie
stawki podatku VAT w naleznos$ci wynikajacej z zawartej umowy. Przy okreslaniu strony umowy
zawieranej przez jednostke organizacyjng na zakup i dostawe towarow lub ushug winien znajdowac
si¢ zapis, iz zawierana jest przez Miasto Jelenia Gora (Plac Ratuszowy 58, 58-500 Jelenia Gora,
NIP 611-000-38-99) reprezentowane przez kierownika jednostki (pelna nazwa jednostki i jej adres)
dziatajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Jeleniej Gory. Umowa winna by¢ opatrzona
podpisem kierownika jednostki organizacyjnej z upowaznienia Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

4) w przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy zweryfikowaé¢ poprawnos$¢ dokumentow
generowanych przez te kasy, doprowadzi¢ czynnosci wykonywane w tym zakresie
do zgodnosci ze stanowiskiem NSA wyrazonym w przedmiotowe] uchwale oraz wyroku TSUE.
Nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach
generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi
kas 1 dostosowanie si¢ do jego zalecen. Informacj¢ w zakresie funkcjonowania kas fiskalnych
nalezy przekaza¢ do Wydziatu Ksiggowosci Urzgdu Miasta Jelenia Gora do dnia 15 grudnia 2016 r.
1 kazdorazowo w przypadku jakichkolwiek zmian w tym zakresie;

5) w jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje osoby odpowiedzialne



w jednostce za prawidtowos¢ rozliczen VAT do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy
przekaza¢ do Wydziatu Ksiggowosci Urzedu Miasta Jelenia Gora zgodnie z punktem 1 ppkt 4.

2. Wystawianie faktur przez jednostki organizacyjne Miasta Jelenia Géra musi odbywac si¢ zgodnie
z zasadami okre§lonymi w Dziale XI Rozdziale 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (t. j. Dz. U. z 2016, poz. 710 z pdzn. zm.)

3. Nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji zakupu lub sprzedazy powinna by¢ okreslona

nastepujaco:

SPRZEDAZ ZAKUP
Sprzedawca: Nabywca:
Miasto Jelenia Gora, ul. Pl. Ratuszowy 58, |Miasto Jelenia Gora, ul. Pl. Ratuszowy 58,
58-500 Jelenia Gora, NIP: 6110003899 58-500 Jelenia Gora, NIP: 6110003899
Wystawca: Odbiorca:
Nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej|Nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej
wymienionej w zalgczniku nr 1 wymienionej w zatgczniku nr 1

4. Dla ujednolicenia zasad numerowania faktur ustala si¢ nastgpujace zasady: numer faktury
rozpoczyna si¢ symbolem literowym identyfikujacym Miasto Jelenia Gora / skrét nazwy jednostki
organizacyjnej zgodny z zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia /nr faktury — narastajacy w ciggu roku
w danej jednostce /miesigc/rok

Przyktad: MJG/ SP2 /1/01/2017

5. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych
do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesiace

rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak 1 na podstawie innych dokumentéw niz faktury.
Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na stotdowce szkolnej
lub zestawien przypisoOw ksiggowych odnosnie czynszu najmu.

6. Dla celéw odliczenia podatku naliczonego VAT, poczawszy od miesigca stycznia 2017 r.
zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupdw za poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna
by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych
jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.



Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie woéwcezas, gdy dokonany zakup zwigzany jest
z czynnos$ciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT
w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala
si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,,kolejny numer (,,,) / skrocona nazwa Miasta (...)/skrocona nazwa jednostki (...)
Przyktad: 1/MJG/SP2

3) okres ktorego dotyczy: miesiac / rok,

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa Miasta / pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP Miasta Jelenia Gora;

8. Odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami wymienionymi w zatgczniku nr 1
do Zarzadzenia powinny by¢ dokumentowane za pomocag not ksiggowych i1 nie powinny by¢
ujmowane w rejestrze sprzedazy/zakupu oraz czastkowych deklaracjach VAT.

9. W celu prawidlowego rozliczania przez Miasto Jelenia Gora podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuj¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Jelenia Gora do podjecia
nastepujacych dziatan:

1) sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Ksiggowosci Urzedu Miasta Jelenia Gora do dnia
10-tego kazdego miesigca za miesigc poprzedni nastepujacych dokumentow:

a) czastkowej deklaracji VAT za kazdy miesiagc rozliczeniowy (w tym deklaracji VAT ,,zerowe;j”,
w przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i braku zakupow podlegajacych odliczeniu za dany
miesigc rozliczeniowy). Kwoty ujete w deklaracji powinny by¢ wyrazone z doktadnosciag do
1 grosza;

b) czastkowej ewidencji sprzedazy VAT i zakupu VAT;

2) przekazywanie czastkowej deklaracji VAT i czastkowych rejestréw VAT nastepuje poprzez
ztozenie ich w formie elektronicznej oraz w formie papierowej (oryginaly) do Wydziatu
Ksiggowosci Urzedu Miasta Jelenia Gora na stanowisko d/s ewidencji podatku VAT. Czastkowa
deklaracja VAT oraz czastkowa ewidencja sprzedazy i zakupu w formie papierowej winny by¢

podpisane przez kierownika i gldwnego ksiegowego jednostki;

3) w przypadku zaistnienia nieprawidtowosci w sporzadzonych rejestrach lub/i czastkowe;j
deklaracji VAT - jednostka organizacyjna jest zobowigzana niezwlocznie:

a) powiadomi¢ o tym pisemnie Wydziat Ksiggowosci Urzedu Miasta Jelenia Gora;

b) dokona¢ korekty deklaracji VAT za dany miesigc w oparciu o skorygowane rejestry zakupow
lub/i sprzedazy za dany miesigc wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty, dokumenty te
winny by¢ oznaczone stowem ,,korekta”;



c) przesta¢ korekty w formie elektronicznej 1 dostarczy¢ je w formie papierowej wraz
z uzasadnieniem do Wydziatu Ksiggowosci Urzedu Miasta Jelenia Gora.

4) przekazanie do 20-tego dnia kazdego miesigca kwoty podatku VAT w wysokosci podlegajace;j
wplacie do urzedu skarbowego za miesigc poprzedni (jako rdéznicy podatku naleznego
1 naliczonego wykazanego w czastkowej deklaracji VAT) na wskazany przez Miasto Jelenia Gora
rachunek bankowy; w tresci przelewu nalezy ujac zapis:

,», VAT za miesigc.....- skrocona nazwa jednostki*

10. Na kazdy wniosek pracownika Urzedu Miasta Jelenia Gora zajmujgcego si¢ rozliczaniem
podatku VAT — jednostka organizacyjna ma obowigzek udostepni¢ do wgladu dokumenty
i wyliczenia bedace podstawag sporzadzenia czastkowej deklaracji VAT przez jednostke
organizacyjna;

11. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy VAT 1 zakupu VAT
dostarczonych przez jednostki organizacyjne wymienione w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia,
dokonana bedzie w Wydziale Ksiggowosci Urzedu Miasta przez pracownika zajmujacego si¢
rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Miasta Jelenia
Gora.



