RIURM VilASTA Zarzadzenie Nr 0050.496.2022
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 26 wrzesnia 2022 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen 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 samorzgdzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2022 1. poz. 559 z pdzn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. 0 szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towarow i ushug oraz dokonywania zwrotéw Srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem S$rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 280)

§1

Zarzadzenie okresla zasady skonsolidowanego rozliczania podatku od towardéw i ustug (dalej VAT)
obejmujacego Gmine Cieszyn i jej jednostki organizacyjne dzialajagce w formie jednostek
budzetowych.

§2

W celu zapewnienia poprawno$ci i spojnosci rozliczen VAT w Gminie Cieszyn, zwanej dalej
,.Gmina”, i jej jednostkach budzetowych, zwanych dalej .jednostkami”, ustala si¢ ogolne zasady
obowigzujgce w tym zakresie.

§3

Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Urzad Miejski jako jednostke obstugujaca
Gmine — Miasto Cieszyn oraz wszystkie jednostki wedlug wykazu stanowigcego zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej nazwy jednostki, adresu oraz przyjetego
dla tych jednostek symbolu (kodu).

§4

Zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek do:
1. Wprowadzania we wszystkich zawieranych przez jednostki, w imieniu i na rzecz Gminy,
umowach cywilnoprawnych nastgpujacych danych:
1) dane identyfikacyjne podmiotu zawierajgcego umowg:
Gmina Cieszyn, Rynek 1, 43-400 Cieszyn oraz w razie koniecznosci NIP 5482404950
lub inne dane identyfikujace jednostke,
2) dane osoby reprezentujacej, zawierajacej i podpisujacej umowe tj: dyrektora jednostki
na podstawie pelnomocnictwa nr ..... z dnia..... Burmistrza Miasta Cieszyna,
3) pelna nazwa jednostki budzetowej i jej adres,
4) warto$¢ umowy kwotg brutto ze wskazaniem, ze obejmuje okreSlong stawke VAT
(mozna poda¢ wartosé netto, kwote VAT i wartos¢ brutto),
5) dokladny adres odbiorcy, czyli wskazanie adresu, na ktéry nalezy dorgczac fakture,
6) okreslenie terminu platnosci nie krotszego niz 14 dni od dnia dorgczenia na wskazany
w umowie adres, poprawnie wystawionej faktury.
Zapewnienia kazdorazowo na zadanie upowaznionych osob niezwlocznego przedlozenia
zawartych umow oraz prowadzonych rejestrow tych umow.

o



3.

o

Kontrasygnowanie zawieranych uméw przez gtownego ksiggowego jednostki budzetowej
zgodnie z upowaznieniem, postugujac si¢ w tym celu imienng pieczatka o nastepujgce]
tresci .. Z upowaznienia Skarbnika Miasta Cieszyna™.

Prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe
(rejestrow sprzedazy). Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona
zardbwno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dowodow dokumentujgcych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej — dobowe, miesigezne wydruki z kas fiskalnych. Ewidencja
sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych
obiadow na stotowce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odnosnie czynszu
najmu, pod warunkiem przyslugujacego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
przedmiotowego zwolnienia ze stosowania kas fiskalnych.

Prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegdlne miesigee (rejestrow zakupu)
- jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczenia VAT naliczonego. Ewidencja
dokonywanych zakupdéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymanych
faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada peine lub czgsciowe — wynikajace
z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego. Prawo takie przystuguje
jednostce wylgcznie wowezas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki,
ktore sg opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8%, 7% lub 5%.
W rejestrach nie nalezy ujmowa¢ wydatkdw zwigzanych:

- wylgcznie z dziatalnoscig statutowg jednostki;

- wylgcznie z wykonywaniem przez jednostke czynno$ci zwolnionych z podatku VAT;

- wylacznie z dziatalnoscig statutowa oraz z czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT;

- z zakupem towarow i ustug, z tytutu ktérego nie przysluguje prawo odliczenia podatku
naliczonego (np. zakupem ustug noclegowych i gastronomicznych), z uwzglednieniem
przepisow art. 8 ust. 2a ustawy o podatku od towardw 1 ustug.

Zapewnienia w wykorzystywanych programach finansowo- ksiggowych funkcjonalnosci
pozwalajacej na generowanie oraz przesyltanie w formie elektronicznej, poprzez Portal FB,
Jednolitych Plikéw Kontrolnych VAT wymaganych przepisami prawa lub rejestrow VAT,
w celu wygenerowania zbiorczych plikow JPK VAT obejmujacych czgs¢ deklaracyjna
i ewidencyjna.

Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia i uwzglednienia jego zapiséw w polityce
rachunkowosci jednostki.

§5

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego (przez kazda jednostke samodzielnie
zgodnie z przypisami ustawy o podatku od towardw i ustug).

VAT nalezny i VAT naliczony, ktory pomniejsza kwote VAT naleznego, wykazuje si¢
w JPK VAT jednostkowych, o ktorych mowa w § 12 ust. 1 pkt 3.

Stosuje si¢ podzielong platnos¢ (split payment) zgodnie z art. 108a do 108 f ustawy
o podatku od towar6éw i ustug oraz Zarzadzeniem 0050.484.2022 Burmistrza Miasta
Cieszyna z dnia 19 wrzesnia 2022 roku zmieniajacym Zarzadzenie Nr 0050.1.2020
Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 2 stycznia 2020 roku w sprawie dokonywania przez
Gming Cieszyn i jednostki organizacyjne Gminy Cieszyn platno$ci za nabyte towary i ustugi
z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (split payment).

§6

Faktury wystawiane przez jednostki budzetowe muszg zawieraé wszystkie niezbedne
elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda
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na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA (zakupu)
Sprzedawca — Miasto Cieszyn 1rNabywca — Miasto Cieszyn
Rynek 1, 43-400 Cieszyn Rynek 1, 43-400 Cieszyn

NIP 548 24 04 950 NIP 548 24 04 950

nazwa jednostki (wystawca) nazwa jednostki (odbiorca)

adres jednostki ;adres jednostki

Powyzszy schemat nie dotyczy Urzedu Miejskiego obshugujgcego Gming — Miasto Cieszyn,
dla ktérego w fakturach sprzedazy i fakturach nabycia odpowiednio sprzedawca , wystawcg
lub nabywcg i odbiorcg jest Miasto Cieszyn.

Adresem doreczenia faktury jest zawsze adres jednostki budzetowe;.

§7

Dokumentowanie odplatnych czynnosci pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego odbywac
sie bedzie wedtug nastepujacych zasad:

)

2)

3)

o

Wszelkie odplatne czynnosci jednostek budzetowych na rzecz wilasnej Gminy Cieszyn
(i odwrotnie), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi jednostkami
budzetowymi (w tym dostawa i refakturowanie mediow), stanowigce transakcje
wewnetrzne, dokumentowa¢ nalezy notami ksiggowymi, ktére nie powinny by¢ ujmowane
w ewidencjach sprzedazy, ani w czastkowych JPK VAT skladanych przez
te jednostki budzetowe Gminie Cieszyn,

W celu zachowania jednolito$ci w nazewnictwie, zaleca sie, aby dane identyfikacyjne stron
transakcji wewnetrznych byly zgodne z danymi okreslonymi w § 6 ust.1,

Zapis pkt 1 nie dotyczy odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo). Wowczas taka
transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach
sprzedazy oraz czgstkowych JPK VAT skladanych przez jednostki budzetowe Gminie
Cieszyn.

§8

W przypadku posiadania kas rejestrujacych, dane identyfikacyjne na dokumentach
generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych) powinny by¢ zgodnie z danymi
wskazanymi w § 6 ust.1.

W jednostkach budzetowych nie posiadajacych kas, zobowigzuje si¢ ich dyrektorow do
biezacego analizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego, ktory dokona ich rejestracji w Urzgdzie Skarbowym.

§9

W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur oraz faktur korygujacych, wprowadza
sie jednolity sposob numeracji, wedtug nastepujacej struktury:

kod literowy jednostki - do 4 znakéw /symbol literowo-cyfrowy rejestru - do 3 znakow
/numer kolejny w skali miesigca, nadawany osobno w ramach prowadzonych rejestrow — do
5 znakow / oznaczenie miesigca - 2 znaki / oznaczenie roku - 4 znaki.

np: SSM/RS/00001/07/2022 (Szkolne Schronisko Mlodziezowe, Rejestr sprzedazy,
nr fa. 1 z lipca 2022 r.).

Dla faktur korygujacych, mozna prowadzi¢ odrgbna numeracje w tym samym schemacie
i odrebne rejestry.
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§10

W przypadku stwierdzenia, na fakturach zakupowych otrzymywanych od kontrahentow,
bledu dotyczacego elementdw opisowych faktury np: zle wpisany adres nabywcy badz
sprzedawcy, niewlasciwy NIP, blednie podana data sprzedazy, nalezy wystawi¢ note
korygujaca zgodnie z przepisami ustawy o VAT i uzyska¢ akceptacj¢ sprzedawcy.

Dla not korygujacych nalezy prowadzi¢ odrebng numeracje wedlug wlasnego systemu
a zaakceptowane noty podiaczy¢ pod faktury, ktorych dotycza.

§ 11

W celu zachowania spojnosci uzyskiwanych danych z ewidencji sprzedazy i zakupu VAT
(rejestrow) i koniecznosei ich agregacji w systemie Portal FB VAT, ustala sie jednolity sposob
prowadzenia rejestrow, okreslajac ich ilosé, zakres i sposdb oznaczenia, wedlug zasad ujetych
w stownikach i ustawieniach systemu Portal FB VAT.

1.

§12

W celu prawidlowego i terminowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urz¢dem
Skarbowym zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek budzetowych do:

D)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

wyznaczenia 0os6b odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie w jednostce podatku od
towarow i ustug i przekazania, w formie pisemnej, tych danych do Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego, jak rowniez kazdorazowo w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej w terminie do 7 dni od zaistnienia tego faktu,

sporzadzania ewidencji (rejestrow VAT), ktore bedg ujmowatly transakcje sprzedazy oraz
transakcje zakupu podlegajace rozliczeniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
o VAT i ich prowadzenia zgodnie z wytycznymi okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu,
sporzadzania JPK VAT (jednostkowych) na podstawie danych wynikajacych ze
sporzadzanych przez jednostke rejestrow i ewidencji ksiegowej prowadzonej
w szczegdlnosei na kontach grupy 225 — rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu
podatku VAT, grupy 7 - przychody, grupy 4 — koszty wedtlug rodzaju i grupy 080 —
srodki trwale w budowie, w przypadku ponoszenia wydatkoéw na inwestycje, od ktérych
przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT,

ujmowania, w poszczegolnych pozycjach JPK, kwot w zlotych 1 groszach
(nie nalezy stosowaé zaokraglen), jak rowniez wartosci zerowych (zgodnie z zasada
kompletnosci),

przekazywania do Wydzialu Finansowego w systemie Portal FB VAT w terminie do
14-tego dnia nastepnego miesigca, comiesiecznego jednostkowego JPK VAT, réwniez
JPK zerowego, wraz z rejestrami sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT - rejestrami zakupu. Jezeli 14 dzien miesigca
przypada na dzien wolny od pracy to w/w dokumenty nalezy przekazaé¢ w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym wskazany dzien,

rejestry 1 JPK VAT powinny by¢ podpisane przez dyrektora i gldéwnego ksiegowego
jednostki. Jezeli wykorzystywane systemy pozwalaja na zlozenie podpisu
elektronicznego wowczas wystarczy zlozy¢ w/w dokumenty w Portalu FB VAT. Jezeli
bedzie to niemozliwe, to nalezy zlozy¢ kompletng dokumentacje o ktorej mowa
w § 12 ust.1 pkt 5 na biurze podawezym Urzgdu Miejskiego w Cieszynie,

rownoleglego przesylania, w formie skanu, na adres e-mail: urzad@um.cieszyn.pl
podpisanego przez gtdéwng ksiegowa wydruku z sald kont ksiggowych z grupy 225,
wskazujgcego zgodnos¢ i prawidlowosé kwot wykazanych w JPK VAT 2z danymi
z ewidencji ksiegowej,

oznaczania przesylanych drogg e-mail dokumentdéw wedtug nastepujacego klucza — kod



jednostki/nazwa dokumentu/ miesigc rok, (np.:SSM_Salda 07 2022),

9) rownolegltego ze zlozeniem JPK VAT przesytania, z konta VAT lub konta dochodow
jednostki na wyodrebnione konta Gminy Cieszyn, kwoty naleznego Urzedowi
Skarbowemu podatku VAT. Kwota podatku ma odpowiada¢ kwocie wskazanej
w JPK VAT czgstkowego w pozycji pn: ,,Kwota podatku podlegajaca wplacie do urzedu
skarbowego™,

10) przesytania droga elektroniczng jednolitego pliku kontrolnego JPK VAT — Ewidencja
zakupu i sprzedazy VAT. Jednostki budzetowe, ktére bedg przesylaly droga
elektroniczng do Portalu FB VAT dane w formie JPK VAT, zobowigzane beda do
zlozenia na biurze podawczym Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub w formie skanu, na
adres e-mail urzad@um.cieszyn.pl, w terminie okreslonym w § 12 ust.l pkt 5,
podpisanej przez gtdéwnego ksiggowego i dyrektora jednostki JPK VAT oraz sald kont
ksiegowych potwierdzajacych zg. danych ujetych w ksiggach rachunkowych z danymi
z JPK VAT czastkowego,

11) sktadania o$wiadczenia o dokonaniu zaplaty wszystkich faktur zakupowych ujetych
w rejestrach zakupu i deklaracjach jednostkowych VAT7, w przypadku wyboru przez
Gmine Cieszyn mozliwosci skorzystania z przyspieszonego zwrotu kwoty nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym, wynikajacej z zbiorczej JPK VAT,

12) niezwlocznego, a najpdzniej w terminie 7 dni od stwierdzenia nieprawidlowosci,
zglaszania do Wydzialu Finansowego nieprawidtowosci w rozliczeniu VAT za dany
miesigc, sporzadzenia i przestania korekty JPK, skorygowanych rejestrow
i sald kont ksiegowych wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty, zgodnie
z przyjetymi w niniejszym zarzadzeniu zasadami przesytania dokumentéw, w przypadku
, gdy korekta rozliczen VAT jednostki wiaze si¢ z wystapieniem zaleglosci podatkowe;j
oraz odsetek od tej zaleglo$ci jednostka zobowigzana jest do ich pokrycia,

13) skladania dokumentacji korygujacej dotyczacej okresu rozliczeniowego, za ktory
przesyla sie deklaracje laczna, najpozniej dzien przed ustawowym terminem jej
skladania w urzedzie skarbowym.

2. Dla jednostek, ktére nie uzyskaly mozliwosci przesylania rejestrow VAT w formie
elektronicznej ustala sie, ze deklaracje beda wprowadza¢ bezposrednio w Portalu FB VAT,
natomiast skany sporzadzonych i podpisanych rejestrow VAT przesyta¢ na adres e-mail:
urzad@um.cieszyn.pl. W temacie wiadomosci elektronicznej nalezy wpisa¢ kod
jednostki/VAT/miesiac /rok, ktorego dotycza przestane dokumenty (SSM_VAT _07_2022).

§13

1. Agregacja danych zawartych w jednostkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
deklaracjach VAT-7 i JPK przekazanych przez jednostki, nastgpowa¢ bedzie w zbiorczym
rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Cieszynie
celem sporzadzenia zbiorczego JPK VAT dla Miasta Cieszyn.

2. W przypadku czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego
lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane s do przekazania do Urzedu
Miejskiego w Cieszynie wszelkich informacji oraz dokumentéw, w terminie wskazanym
przez pracownika Urzedu zajmujacego si¢ rozliczeniem VAT.

§ 14
Dokumentacja z zakresu rozliczen podatku VAT oraz ewidencja ksiggowa bedzie podlegata

okresowemu sprawdzaniu przez upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Cieszynie.



§ 15

Instrukcja zawierajgca szczegétowe wytyczne do rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug dla
czynno$ci dokonywanych przez jednostki, jest okreslona odrebnym zarzadzeniem.

§ 16

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Urzedu
Miejskiego w Cieszynie, obejmujacego zasady scentralizowanego rozliczania podatku VAT Miasta
Cieszyna.

§ 17

Zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek budzetowych Gminy Cieszyn do przestrzegania regul
wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia i do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§18

Dyrektorzy jednostek budzetowych objetych scentralizowanym rozliczeniem VAT powinni
dochowac¢ nalezytej starannosci w kontaktach z kontrahentami w celu zminimalizowania ryzyka
naruszenia prawa lub oszustwa. Ponosza odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢, prawidlowosé
i rzetelno$¢ danych prezentowanych w JPK VAT czgstkowych, stanowiacych podstawe do
sporzadzania tacznego JKP VAT.

§19
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, Naczelnikowi Wydziatu Finansowego,

naczelnikom, kierownikom, szefom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
dyrektorom jednostek budzetowych Gminy Cieszyn.

§20
Tracg moc Zarzadzenie Nr 0050.479.2018 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 30 lipca 2018 roku,
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Cieszyn i jej
jednostkach budzetowych.

§21

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zup. Burmyj 4}151& Cieszyna
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