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PREZYDENTA MIASTA JASTRZEBIE-ZDROJ
z dnia .0 1%, 2016 roku
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw 1 ustug (VAT)

przez Miasto Jastrzebie-Zdrdj i Jego jednostki budzetowe

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r.
o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1454) art. 99 ust. 1 art. 106a-106m oraz art. 109 ust. 3 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r. Nr 710 z p6zn. zm.),
zarzadza sig, co nast¢puje:

§1

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Miasto Jastrzebie-Zdroj bedzie prowadzi¢ rozliczenia z tytutu
podatku od towarow 1 uslug wraz z jednostkami organizacyjnymi rozumianymi jako
jednostki budzetowe utworzone przez Miasto Jastrzebie-Zdré) oraz Urzad Miasta
w Jastrzebiu-Zdroju.

2. W celu zapewnienia poprawnosci i terminowosci rozliczen w zakresie podatku od towarow
i ustug (dalej — podatek VAT) w Miescie Jastrzgbie-Zdro] wprowadza si¢ procedury

obowiazujace w tym zakresic.

3. Zapisy niniejszego zarzadzenia obowiazujg Urzad Miasta Jastrzgbie-Zdroj oraz jednostki
budzetowe wskazane w zatyczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2
W zwigzku z rozliczeniem podatku VAT Urzad Miasta Jastrz¢bie-Zdro) wykonuje zadania
przypisane mu w nini¢jszym Zarzadzeniu, jak tez w Zarzadzeniu w sprawie ustalenia zasad

rachunkowosci 1 gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzad Miasta
Jastrzgbie-Zdroj.

§3

Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw jednostek organizacyjnych do nastgpujacych czynnosci:



1) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dzialalno$cia
prowadzong przez jednostke;

2) wystawiania przez jednostk¢ faktur dokumentujgcych wykonywane przez nia
czynnosci opodatkowane VAT w przypadku, gdy obowigzek taki wynika
z wihasciwych przepiséw, jak tez prowadzenia ewidencji wystawianych przez
jednostke faktur,

3) stosowania zasad odliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy
o podatku od towarow i ustug,

4) sporzadzania ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych beda ujmowane czynnosci
wykonywane przez jednostk¢ oraz warto$¢ towarow i uslug nabywanych przez
jednostke w zwiazku z prowadzong przez nig dzialalnoscia, jak tez kwoty podatku
VAT wynikajace z nabycia tych towardw i ustug,

5) sporzadzania — na podstawie ewidencji (rejestrow) wskazanych w pkt. 4 powyzej —
deklaracji VAT (okreslonych w procedurach, o ktorych mowa w § 9 jako
,deklaracja czgstkowa”),

6) w przypadku jednostek nie posiadajacych kas rejestrujgcych - przeanalizowania
przepisow prawnych w zakresie ustalenia, czy jednostka ma obowigzek
zainstalowania kas rejestrujacych i przekazania informacji w tym zakresie
do Wydzialu Podatkéw i Oplat Urzgdu Miasta Jastrzebie-Zdroj,

7) w przypadku jednostek posiadajacych kasy rejestrujace do dnia 31 grudnia 2018
moga stosowa¢ dotychczas przez nie uzytkowane kasy fiskalne i wystawiaé
paragony z danymi swoich jednostek,

8) sporzadzenia anekséw do zawartych umow w zakresie prawidlowego okreslenia
strony umowy oraz — w przypadku, gdy dana jednostka jest dostawca
(ustugodawcg) — doliczenia do pobieranej ceny podatku VAT wedlug
obowigzujacej dla danej czynnosci stawki VAT. Strong¢ umowy nalezy okresli¢
zgodnie z § 5 ust. 1 niniejszego Zarzadzenia. Aneksu nalezy zawrze¢ z data
obowigzywania od 01 stycznia 2017 r.,

9) dokonanie zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegOlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT.

§4
1. Ewidencje (rejestry) zakupdéw i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT nalezy

prowadzi¢ zgodnie z przepisami art. 109 ust. 3 ustawy o VAT w podziale wskazanym
w zataczniku nr 2.

2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych rejestrow zakupu i sprzedazy, ustala si¢
w jednostkach budzetowych nastepujacy sposob ich oznaczenia:

— nazwa rejestru;

—  okres ktorego dotyczy — miesigc/rok;



—  nazwa podmiotu — Jastrzebie-Zdréj — Miasto na prawach powiatu/pelna nazwa
jednostki organizacyjnej;

—  NIP: 633-221-66-13.

3. W celu prawidlowego zakwalifikowania faktur w rejestrach zakupu, wszystkie faktury
dotyczace zakupu towaréw i ushug dla poszczegdlnych jednostek budzetowych musza
zawiera¢ okreslenic prawa do odliczenia podatku VAT. W tym celu mozna zastosowac
okreslenia wskazanc w Zalaczniku nr 3.

4. Na podstawie danych wynikajacych z prowadzonych przez jednostke rejestrow sporzadza
si¢ miesigczne deklaracje jednostkowe. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny
obejmowaé wartosci w groszach, tzn. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen kwot do peinych
zlotych. Nalezy rowniez sklada¢ deklaracje zerowe. Deklaracje nalezy sporzadzac
na aktualnym formularzu VAT-7 zgodnie ze wzorem przewidzianym przepisami prawa.

§5

I. Okreslajac stron¢ umowy zawieranej przez jednostke budzetowa na dostawg towarow lub

$wiadczenie ushug nalezy zawrzeé zapis, iz umowa zawierana jest przez Jastrzgbie-Zdr6j —
Pilsudskiego 60, 44-335 Jastrzgbie-Zdroj,
reprezentowane przez

Miasto na prawach powiatu, Al J.
NIP: 633-221-66-15
Dyrektora jednostki budzetowej) — Dyrektora

(wpisa¢ imig i nazwisko
(wpisaé nazwe 1 adres

jednostki budzetowej) na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdro;.

2. 0d 1 stycznia 2017 roku podatnikiem (sprzedawcg) i nabywca dla jednostek
organizacyjnych Miasta jest Miasto Jastrzgbie-Zdroj. Faktury wystawiane przez jednostki
organizacyjne i otrzymywane od ich kontrahentéw powinny zawiera¢ nastgpujace dane
,,podatnika” (,,sprzedawcy”) lub ,,nabywey™:

Faktura sprzedazy Faktura zakupu

Sprzedawca:
Jastrzebie-Zdréj — Miasto
na prawach powiatu

Al J. Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj
NIP: 633-221-66-15

Wystawca:
Nazwa i adres jednostki budzetowej

Nabywca:
Jastrzebie-Zdréj — Miasto
na prawach powiatu

Al J. Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj
NIP: 633-221-66-15

Odbiorca:
Nazwa i adres jednostki budzetowej

. W przypadku transakcji wewnatrzwspélnotowych nalezy stosowac NIP
poprzedzony kodem PL tj. NIP: PL 633-221-66-15.
. Jednostki organizacyjne zobowiazane sg do wystawiania faktur na zasadach i w terminach

okreslonych przepisami ustawy o VAT oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

numer



5. Wprowadza si¢ jednolite zasady numeracji wystawianych faktur sprzedazy, faktur
korygujacych oraz not korygujacych, tzn.: mr/miesigc/roki/skrocona nazwa jednostki
organizacyjnej. Mozliwe jest takze zamieszczenie dodatkowych symboli uzywanych
dotychczas w jednostee, w tym dla okre$lenia poszczegolnych rodzajow sprzedazy.

6. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek budzetowych Miasta, wymienionych w zalgczniku
nr 1 do Zarzadzenia, na rzecz Miasta lub dokonywane pomig¢dzy samymi jednostkami
Miasta (w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny by¢ dokumentowane nota
ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach sprzedazy ani deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki.

§6

1. W celu zapewnienia prawidlowosci 1 terminowosci rozliczenia przez Miasto
Jastrzgbie-Zdr6j podatku VAT zobowigzuj¢ dyrektorow jednostek budzetowych
do nastgpujacych czynnosci:

1) wyznaczenie osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku
VAT w jednostce i przekazanie tych danych w terminie 10.01.2017 r. do Wydziatu
Podatkéow 1 Optat Urzgdu Miasta Jastrzgbie-Zdroj, jak tez niezwloczne
aktualizowanie tych danych w przypadku zmiany osoby wyznaczonej;

2) dostarczanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz sporzadzonej na ich podstawie
deklaracji VAT-7 jednostki do Wydzialu Podatkow i Oplat Urzedu Miasta
Jastrzgbie-Zdr6j w terminie do 15. dnia kazdego miesiaca za miesige poprzedni.
Jezeli 15. dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty
nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgecym ten dzien.
Dokumenty te musza by¢ podpisane przez dyrektora lub osobg¢ upowazniong
i gtownego ksiggowego jednostki. Przekazanie ewidencji VAT i1 deklaracji VAT-7
jednostki do Wydzialu Podatkéw 1 Optat powinno nastapi¢ poprzez przestanie
skanu podpisanych rejestrow VAT oraz skanu podpisanej deklaracji przez system
EOD lub platform¢ SEKAP. W temacie wiadomosci nalezy wpisa¢ nazwg jednostki
oraz oznaczenie miesigca i roku, ktorego dotycza dokumenty. W przypadku awarii
ww. dokumenty nalezy zlozy¢ w formie papierowej w kancelarii Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdroj;

3) przekazania przelewem obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostk¢ za dany miesigec (nadwyzki podatku
naleznego nad naliczonym zgodnie z deklaracja jednostki organizacyjnej)
do 15. dnia nastgpnego miesigca na rachunek bankowy Miasta
69 8470 0001 2001 0017 6125 0197.

2. W przypadku gdy po przekazaniu lub przestaniu ewidencji (rejestrow) i deklaracji
VAT — 7 zostana stwierdzone nieprawidlowosci w tych dokumentach lub zaistnieje inna
okolicznos¢ skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc,
nalezy:



3.

=

1) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okolicznos¢ do Wydziatu Podatkoéw 1 Oplat Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdroj,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty w/w dokumentéw oraz przekaza¢ je, w trybie
okreslonym w ust. 1 pkt 2 do Wydzialu Podatkéw i Opfat Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdrdj wraz z uzasadnieniem przyczyn tej korekty.

Wplaty zaleglosci podatkowej powstalej w wyniku korekty deklaracji  wraz
z naleznymi odsetkami jednostka organizacyjna zobowigzana jest dokona¢ w terminie
zlozenia korekty deklaracji podatkowej na rachunek bankowy Miasta.

. Pracownicy Wydzialu Podatkow i Optat Urzgdu Miasta Jastrzgbie-Zdroj zajmujacy si¢

rozliczeniami w zakresie VAT upowaznieni sag do wykonywania czynnosci sprawdzajgcych
poprawno$¢ dokumentowania i rozliczania VAT przez jednostki organizacyjne, ktore
przekazujg swoje rejestry i deklaracje. Osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT
w jednostkach zobowiagzane sa na zadanie Wydzialu Podatkéw i Oplat Urzgdu Miasta
Jastrzebie-Zdrdj udziela¢ niezwlocznie informacji w zakresie rozliczenia VAT, w tym
przekazywanych przez nie rejestrow i deklaracji.

§ 7

. Wydzial Podatkow i Oplat w oparciu o otrzymane deklaracje VAT-7 jednostek

organizacyjnych sporzadza zbiorcza deklaracjg¢ VAT-7.

. Zaplaty podatku VAT na rachunek Urzedu Skarbowego z wyodrgbnionego rachunku

bankowego Miasta na podstawie zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje Wydzial Podatkow
i Optat Urzedu Miasta Jastrz¢bie-Zdroj.

§8
W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie
podatku VAT jednostki organizacyjne zobowigzane s3 w wyznaczonym terminie oraz
w wyznaczony sposob udostgpni¢ posiadang przez nie dokumentacje, jak tez udziela¢
wszelkich niezbednych wyjasnien w zakresie dokonywanego przez te jednostki
rozliczenia VAT.
Jednostki organizacyjne obowigzane sg przechowywa¢ ewidencje prowadzone dla celow
rozliczania podatku VAT oraz wszystkie dokumenty, w szczegdlnosei faktury, zwigzane
z tym rozliczaniem stosownie do zasad przewidzianych w art. 112 ustawy o VAT.
W celu okreélenia zakresu odpowiedzialno$ci Dyrektoréw jednostek organizacyjnych oraz
0s6b wyznaczonych do rozliczania VAT w tych jednostkach wprowadza si¢ Regulamin
w sprawie zasad odpowiedzialno$ci karno-skarbowej stanowiacy Zalgcznik nr 4.
W celu okreslenia szczegdlowych zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen z tytutu
podatku VAT wprowadza si¢ procedury stanowigce Zalgcznik nr 5.



§9

W celu przygotowania jednostek budzetowych do prowadzenia rozliczen z tytutlu podatku
VAT, sporzgdzone zostaly instrukcje rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug dla
czynnosci (transakcji) dokonywanych przez te jednostki. Odr¢bne instrukcje zostaly
sporzadzone dla:

1) Przedszkoli samorzadowych stanowigce Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia;
2) Placowek o$wiatowych stanowigce Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia;

3) DPS, OPS stanowigce Zalgcznik nr 8 do Zarzadzenia;

4) MZN, MOSIR, JZK stanowigce Zalacznik nr 9 do Zarzgdzenia;

5) Urzedu Miasta stanowigce Zalgcznik nr 10 do Zarzadzenia.

§ 10

W przypadku utworzenia na podstawie odrgbnych przepiséw prawa jednostki obstugujacej,
obowigzki cigzgce na Dyrektorach jednostek obslugiwanych, wynikajgce z niniejszego
zarzgdzenia, za wyjatkiem §3 ust. 1 pkt 2 i 8 oraz § 4 ust. 3, przejmuje Dyrektor jednostki
obstugujacej, zgodnie z zakresem obowiazkow powierzonych mu w ramach wspélnej obstugi.

§ 11
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom jednostek budzetowych Miasta,
Naczelnikom wydzialow/biur i pracownikom Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj.

§12

Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia przez Dyrektoréw jednostek
budzetowych Miasta Jastrzgbie-Zdréj oraz Naczelnikow wydzialow/biur powierzam:
Zastgpcom Prezydenta Miasta, Doradcy Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2017 r.
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