Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.696.2020.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 12 listopada 2020 .

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug dla czynnosci dokonywanych

przez Miasto Jelenia Gora i jego jednostki organizacyjne

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

1. Zobowigzuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych Miasta Jelenia Goéra do biezacego
$ledzenia aktualnych przepiséw w zakresie stosowania kas fiskalnych.

2. Wystawianie faktur przez jednostki organizacyjne Miasta Jelenia Gora musi odbywac si¢ zgodnie z
zasadami okreslonymi w Dziale XI Rozdziale 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw
iustug (t.j. Dz. U. 22020, poz. 106 z pdzn. zm.).

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

nastepujaco:

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

4. Dla ujednolicenia zasad numerowania faktur ustala si¢, ze numer faktury zawiera: symbol literowy
identyfikujacy Miasto Jelenia Goéra (MJG), skrét nazwy jednostki organizacyjnej zgodny
z zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia oraz nr faktury w danej jednostce.

5. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do obowigzkowego prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej
sprzedazy powinna by¢ prowadzona zardwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Inne dokumenty dotyczy¢ bedg w
szczegoOlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych

dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie
zestawien kwitariuszy lub zestawien przypisow ksiggowych odno$nie czynszu najmu.

6.Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do prowadzenia czastkowych ewidenciji
zakupow 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 wowcezas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnos$ciami



jednostki,  ktore  zostaty lub  zostang  opodatkowane  stawkami  podatku = VAT
w wysokosci 23%, 8%, 5% lub 0%.

7. Ewidencje dla potrzeb rozliczenia podatku VAT powinny zawiera¢ szczegdétowe dane czastkowe
niezb¢dne do stworzenia zbiorczego pliku JPK V7M Miasta, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozdziale 3 rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019r.
w sprawie szczegOlowego zakresu danych zawartych w  deklaracjach  podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1988 z p6zn. zm.). Ewi-
dencja dotyczaca rozliczenia podatku naleznego powinna zawiera¢ m.in. oznaczenia kodow grup to-
warowych (GTU) i oznaczenia atrybutow/typéw dokumentow. Ewidencja dotyczaca rozliczenia po-
datku naliczonego powinna zawiera¢ m.in. oznaczenia atrybutow/typéw dokumentow.
Powyzszych oznaczen nie nalezy stosowaé w sytuacji, gdy przepisy prawa nie nakladajg tego
obowiazku.

8. Odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami wymienionymi w zataczniku nr 1
do Zarzadzenia powinny by¢ dokumentowane za pomoca not ksiegowych i 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
zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Jelenia Géra do podjecia nastgpujacych
dziatan:

1) sporzadzania i zatwierdzania w portalu Finansowo-Budzetowym do dnia 10-tego kazdego
miesigca za miesigc poprzedni czastkowej ewidencji sprzedazy VAT 1 zakupu VAT;

2) przekazywania czastkowej deklaracji VAT za kazdy miesigc rozliczeniowy (w tym deklaracji VAT
»Zzerowej”) wraz ze skroconym zestawieniem rejestrow VAT. Kwoty ujete w deklaracji powinny by¢
wyrazone z doktadnos$cia do 1 grosza;

3) przekazywanie czastkowej deklaracji VAT 1 czastkowych rejestrow VAT nastepuje poprzez ztozenie
ich w formie elektronicznej oraz w formie papierowej (oryginaty) do Departamentu Finanséw Urzedu
Miasta Jelenia Goéra 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 glownego ksiegowego jednostki;

4) w przypadku zaistnienia nieprawidtowosci w sporzadzonych rejestrach lub/i czastkowej deklaracji
VAT - jednostka organizacyjna jest zobowigzana niezwlocznie:

a) powiadomi¢ o tym pisemnie Departament Finanséw Urzedu Miasta Jelenia Gora;

b) dokona¢ korekty deklaracji VAT za dany miesigc w oparciu o skorygowane rejestry zakupdw 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 Departamentu Finansow Urz¢du Miasta Jelenia Gora.

5) przekazania do 20-tego dnia kazdego miesigca kwoty podatku VAT w wysokos$ci podlegajacej
wptacie do urzedu skarbowego za miesigc poprzedni (jako roznicy podatku naleznego
i naliczonego wykazanego w czgstkowej deklaracji VAT) na wskazany przez Miasto Jelenia Gora
rachunek bankowy; w tresci przelewu nalezy uja¢ 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
1 wyliczenia bedace podstawa 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 zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia,
dokonana bedzie w Departamencie Finansow Urzedu Miasta przez pracownika zajmujgcego si¢
rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczego JPK V7M dla Miasta Jelenia Gora.



