Zarzadzenie Nr 0050.264.2022
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 23 maja 2022 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji zawierajacej szczegélowe wytyczne w zakresie sposobu
dokonywania scentralizowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug w Gminie Cieszyn
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2022 1. poz. 559 z pézn.zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotéw srodkow publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem $rodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 280
z pdzn. zm.)

§1

Definicje

1. Niniejsze Zarzadzenie :

1) okresla szczegotowe wytyczne obejmujace sposob dokumentowania i dokonywania
rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug,

2) doprecyzowuje zakres odpowiedzialnosci.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Cieszynie obstugujgcy Gming Cieszyn

2) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowg Gminy Cieszyn,

3) VAT naleznym — rozumie si¢ przez to podatek od towaréw i uslug, obliczony przy
zbyciu/sprzedazy/ dostawie towaréw i ustug,

4) VAT naliczonym — rozumie si¢ przez to podatek od towaréw i ustug wynikajacy z
dokumentow zakupu,

5) prewspolczynniku - rozumie sie przez to wspétczynnik proporcji, o ktorym mowa
w art. 86 ust. 2a ustawy o podatku od towaréw i ustug, okreslanym dalej symbolem PRE

6) wspolezynniku struktury sprzedazy — rozumie si¢ przez to wspolezynnik proporcji,
o ktérym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o podatku od towaréw i ustug, okreslanym dalej
symbolem WSS,

7) alokacji - rozumie sie przez to przypisanie konkretnych wydatkow do okreslonego
rodzaju sprzedazy czy dziatalnosci, z ktorymi wydatki te sa zwigzane, pozwalajace
okregli¢ zwiazek podatku VAT wynikajacego z faktury zakupu z czynnosciami
podlegajacymi opodatkowaniu i czynnosciami niepodlegajacymi opodatkowaniu.

oS

§2

Szczegolowe wytyczne
1. W celu zachowania spdjnosci i zapewnienia wlasciwej ewidencji transakcji w rejestrze
sprzedazy VAT i w JPK_VAT wprowadza si¢ zasade dokumentowania fakturami
wewnetrznymi, wystawianymi na Miasto Cieszyn, sprzedazy rejestrowanej na Kasach
fiskalnych oraz sprzedazy, na rzecz osob fizycznych, zwolnionej z obowiazku
ewidencjonowania na kasach fiskalnych.
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§3

Podzial zadan

Zobowigzuje sie dyrektoréw i kierownikow jednostek oraz naczelnikéw i kierownikow

komorek organizacyjnych urzedu do nanoszenia na fakturach zakupu opisu, wskazujgcego

na alokacje wydatku, ktory bedzie stanowil wskazanie do zastosowania sposobu odliczenia

VAT naleznego (w 100 % lub z zastosowanie wskaznikow proporcji: PRE, WSS, lub PRE

1 WSS).

Wyznacza sie pracownika, zatrudnionego na stanowisku ds. centralizacji rozliczen VAT

w Referacie Budzetu Wydzialu Finansowego do:

1) wsparcia merytorycznego w zakresie:

a) wykonywanych czynnosci zwigzanych z transakcjami zakupu i sprzedazy
w szczegblnodci: wiasciwej stawki VAT, podstawy opodatkowania, ustalenia
terminow platnosci dla ustug cigglych,

b) dokonywanych rozliczen VAT,

c) wlasciwego opisu faktur wskazujacego na alokacje poniesionych wydatkow,

2) udzielania odpowiedzi, na pisemnie zadawane pytania, kierowane droga e-mail lub
sktadane na Biurze Podawczym przez pracownikdéw jednostek i urzedu, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni,

3) przygotowywania projektow wnioskow o interpretacje indywidualne z zakresu
stosowania przepisow ustawy o podatku od towardéw i ustug w imieniu Gminy - Miasta
Cieszyn w przypadku istotnych watpliwosci, ktoérych pomimo podjetych prob ich
wyjasnienia we wlasnym zakresie, przy wykorzystaniu dostepnych zrodel wiedzy
pracownikom merytorycznym jednostek lub urzgdu nie udato si¢ wyeliminowac.
Whioski winny by¢ przygotowywane na podstawie uzyskanych od dyrektorow jednostek
organizacyjnych 1 naczelnikéw wydziatdéw pisemnych informacji zawierajacych
szczegOlowy opis stanu faktycznego, zredagowane zapytania i przedstawienie wlasnego
stanowiska w sprawie. Wzor pisma stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

4) przedktadanie do akceptacji Skarbnikowi Miasta Cieszyna projektow wnioskow
o interpretacje indywidualne.

W celu wsparcia i prawidlowego prowadzenia rozliczen VAT sporzadzono instrukcje

zawierajacg otwarty katalog operacji i szczegdtowe wytyczne do rozliczen z tytulu podatku

od towardéw i ustug dla czynnosci dokonywanych przez jednostki i Miasto Cieszyn, ktora
stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Dyrektorzy i kierownicy jednostek i stuzby ksiggowe zobowigzane sg do monitorowania

zmian w przepisach i stosowania ich w biezagcym rozliczaniu podatku VAT.

§4

Zasady odpowiedzialnosci
Kierownik jednostki ponosi pelna odpowiedzialno$é, w tym na zasadach przewidzianych
w Kodeksie Karnym Skarbowym, za rzetelne i zgodne z przepisami prawa podatkowego
rozliczenia jednostki z tytutu VAT oraz za prawidtowg realizacje obowigzkéw natozonych
wewnetrznymi przepisami wprowadzanymi Zarzadzeniami Burmistrza Miasta Cieszyna.
Kierownicy jednostek zobowigzani sg do statej dbatosci o poziom wiedzy pracownikow
wykonujacych czynnosci z zakresu rozliczen VAT 1 wlasciwego powierzenia pracownikom
zadan i odpowiedzialnosci w tym zakresie.
Naczelnik Wydzialu Finansowego jest odpowiedzialny za prawidlowe ujecie operacji
gospodarczych w ksiegach rachunkowych urzedu, tak aby stanowily podstawe do
dokonywania rozliczen i zrodlo danych jednolitego pliku kontrolnego do deklaracji
podatkowych.
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. centralizacji rozliczen VAT ponosi



odpowiedzialno$¢ za prawidlowos$¢é dokumentowania i dokonywania rozliczen VAT oraz za

prawidlowe obliczenie wskaznikow proporcji PRE i WSS w urzedzie.

Naczelnicy 1 kierownicy komdrek organizacyjnych urzedu ponoszg petng odpowiedzialnosé

za:

1) rzetelnos$¢ opisu wskazujacego na alokacje wydatku, nanoszonego na fakturach zakupu,

2) gromadzenie 1 terminowe przekazywanie do Wydzialu Finansowego kompletnej
dokumentacji, wptywajacej na prawidlowe rozliczanie VAT.

Pracownicy urzedu i jednostek, ktérym powierzono zadania z zakresu ewidencji i rozliczen

VAT (sporzadzanie dokumentow sprzedazy, prowadzenie rejestrow VAT, dekretacji

dokumentow i ich ewidencji w ksiegach rachunkowych) ponosza odpowiedzialno$¢ za

terminowe i rzetelne wykonywanie zadan, przestrzeganie przepiséw prawa podatkowego

i wewnetrznych procedur tak, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczaniem VAT mialy

podstawe w rzetelnie i prawidlowo prowadzonej ewidencji ksiegowej i dokumentacji.

W celu unikniecia odpowiedzialnosci za przestepstwo lub wykroczenie skarbowe, o ktorym

mowa w Kodeksie Karnym Skarbowym, wszyscy pracownicy, o ktérych mowa w § 4

zobowigzani sg do zachowania nalezytej ostroznosci i staranno$ci wymaganej w zwigzku

z dokonywaniem rozliczen VAT.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.42.2017 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 25 stycznia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji zawierajacej szczegdtowe wytyczne w zakresie sposobu
dokonywania scentralizowanych rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug w Gminie Cieszyn
i jej jednostkach budzetowych.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Finansowego, naczelnikom,
kierownikom, szefom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Cieszynie, dyrektorom
i kierownikom jednostek budzetowych Gminy Cieszyn.

§7

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Cieszyna.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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Ltc

Gdpriela Staszkiewic
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Rozdzielnik:
1 x OR — rejestr zarzadzen

1 xFN

jednostki budzetowe Gminy Cieszyn zgodnie z rozdzielnikiem
komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Cieszynie zgodnie z rozdzielnikiem



