Zatacznik Nr 1 -

do zarzadzenia Nr 4428/2016
Prezydenta Miasta Katowice
z dnia.4Q.grudnia 2016 r.

Procedura prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towaréow i ustug oraz obiegu
dokumentow podatkowych w Urzedzie Miasta Katowice oraz w miejskich jednostkach
organizacyjnych

Rozdzial 1

Definicje poj¢¢ uzytych w procedurze:

1y

2)

4)

5)

6)

Jednostka organizacyjna — samorzadowe jednostki budzetowe w tym jednostka
obslugujaca i jednostki obstugiwane w ramach centrum ustug wspolnych, samorzadowe
zaklady budzetowe oraz Urzad Miasta Katowice, tworzone na podstawie odrgbnych
przepisow, objete centralizacja, zwane dalej rowniez jako: jednostki lub jednostki Miasta
Katowice lub Urzad Miasta lub Urzad Miasta Katowice;

Urzad Miasta Katowice -- jednostka pomocnicza miasta Katowice — jednostka budzetowa,
u ktorej w planie finansowym ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych miasta Katowice oraz wydatki budzetowe nieujete w planach
finansowych innych jednostek budzetowych miasta Katowice, w tym wydatki zwigzane
z funkcjonowaniem Organow Miasta: Rady Miasta Katowice, Prezydenta Miasta
Katowice, Organow Finansowego, Podatkowego i FEgzekucyjnego oraz dochody
1 wydatki wynikajace z centralizacji rozliczania podatku od towarow i ustug VAT Miasta
wraz z jednostkami i zaktadami budzetowymi;

Komérki organizacyjne Urzedu Miasta Katowice — komdrki merytoryczne wykonujgce
budzet miasta Katowice oraz zwiazany z tym, wynikajgcy z ustawy o podatku od towaréw
i ustug, obowigzek ustalenia podatku naleznego przy sprzedazy towaréw lub ustug
oraz/lub ustalenia prawa do pomniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony
w fakturach zakupowych zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana, zgodnie
z Zarzgdzeniem Wewnetrznym Prezydenta Miasta Katowice w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu i koniroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta
Katowice;

Dysponenci $rodkdéw budzetowych — Prezydent Miasta Katowice, Wiceprezydenci
Miasta Katowice, Sekretarz Miasta Katowice, Dyrektorzy oraz Kierownicy jednostek
budzetowych, ktorych uprawnienia do dysponowania srodkami budzetowymi wynikaja
z uchwaly budzetowej, z Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz z zarzgdzen
wykonawczych do budzetu, z zastrzezeniem punktu 5);

Podzial zadan i odpowiedzialnosci pomigdzy Dyrektorow jednostek obstugiwanych
1 Dyrektora jednostki obstugujacej wynika z aktdéw wewnetrznych regulujacych
funkcjonowanie CUW,

Kierownik samorzadowego zaktadu budzetowego — kierownik jednostki organizacyjnej
wykonujgce] zadania miasta Katowice pokrywajacej swoje koszty z przychodow
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wlasnych w tym z otrzymanych z budzetu Miasta dotacji przedmiotowych, celowych lub
podmiotowych, rozliczajacej si¢ z budzetem poprzez uchwalony w budzecie obowiazek
wplaty nadwyzki srodkéw obrotowych;

Naczelnik WKR -~ Naczelnik Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego Urzedu Miasta
Katowice. ktoremu Prezydent Miasta Katowice powierzyl prowadzenie rachunkowosci
Urzedu Miasta Katowice — jednostki budzetowej w zakresie planu finansowego
dochodow 1 wydatkéw budzetowych:

Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT - komérka organizacyjna w Urzedzie Miasta
Katowice odpowiedzialna za sporzadzanie deklaracji zbiorczej podatku od towarow
i ushug miasta Katowice na podstawie deklaracji czgstkowych za pomoca rejestru
centralnego prowadzonego w szczegofowosei zatwierdzonych rejestrow czgstkowych
jednostek objetych centralizacjg;

Administrator systemu informatycznego — upowaznieni pracownicy Referatu Wdrozen,
Rozwoju i Utrzymania Aplikacji w Wydziale Informatyki Urzedu Miasta Katowice
odpowiedzialni za wdrozenie Portalu FB VAT;

Rejestry czastkowe — jednostkowe ewidencje sprzedazy oraz jednostkowe ewidencje
zakupu zawierajgce dane niezbedne do sporzadzenia rejestru centralnego prowadzone
przez jednostki organizacyjne objete centralizacja rozliczania podatku od towardéw i ustug
za pomocg aplikacji elektronicznej Portal FB-VAT;

Deklaracja czgstkowa — deklaracja jednostkowa dla podatku od towarow 1 ustug VAT-7
sporzadzona przez jednostke organizacyjna objgta centralizacja, w tym odpowiednio
przez dyrektora jednostki obstugujacej (dla jednostek obstugiwanych) lub przez Wydziat
Ksiegowo-Rachunkowy Urzedu Miasta Katowice jednostki budzetowej;

Zbiorcza deklaracja VAT-7 - deklaracja VAT-7 sporzadzana przez Referat ds.
Centralnych Rozliczen VAT na podstawie deklaracji czastkowych (jednostkowych)
jednostek organizacyjnych oraz jednostki budzetowej Urzedu Miasta;

Portal FB VAT — Portal Finansowo-Budzetowy VAT - program informatyczny
do tworzenia rejestrow czastkowych (jednostkowych) oraz scalania rejestrow
czastkowych w rejestry zbiorcze, sporzadzania deklaracji czastkowych oraz deklaracji
zbiorczych, generowania Jednolitych Plikow Kontrolnych JPK, autorstwa Firmy Rekord
SI z Bielska Biatej — dopuszezony niniejszg Procedurg do uzytkowania przez jednostki
oraz zaktady budzetowe;

WSS — wspotezynnik sprzedazy okreslony w art. 90 ust. 2-6 i 10 ustawy, ustalany jest
odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej oraz Urz¢du Miasta Katowice na podstawie
odrebnych przepisdw szczegolnych wydanych przez Ministra Finanséw w sprawie
sposobu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw, za wyjatkiem tych jednostek, ktore
prowadza tylko dziatalno$¢ zwolniong. Ustalony na dany rok podatkowy wspdtezynnik
sprzedazy jest wielkoscia szacunkowa, podlega korekcie po zakonczeniu roku
podatkowego;

PRE — prewspolczynnik (prewskaznik) okreslony w art. 86 ust. 2a-2h ustawy, ustalany
jest odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Miasta Katowice na
podstawie odrebnych przepisow szczegdlnych wydanych przez Ministra Finansow.
Ustalony na dany rok podatkowy prewspolezynnik jest wielkoscig szacunkowa, podlega
korekcie po zakonczeniu roku podatkowego;
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JPK — Jednolity Plik Kontrolny - ustalona struktura logiczna przekazywania danych
w formacie elektronicznym przez podmioty prowadzace ksiegi rachunkowe w postaci
elektronicznej na zadanie organdéw podatkowych i organéw kontroli skarbowej.

JPK_VAT — Jednolity Plik Kontrolny VAT przekazywany do 25 dnia kazdego miesiaca
wraz z deklaracja VAT-7, ktorych obowigzek przekazywania wynika z ustawy —
Ordynacja podatkowa;

Rok podatkowy — rok kalendarzowy pokrywajacy sie z rokiem budzetowym;

Procedura obiegu dokumentéw podatkowych — zasady obiegu dokumentow ksiggowych
w zakresie rozliczania podatku od towaru i ustug, w tym w szczegdlnosci prowadzenia
rejestrow czastkowych sprzedazy 1 zakupu, sporzadzania deklaracji czastkowych,
wystawiania faktur sprzedazy, stosowania nazwy (firmy) oraz Numeru Identyfikacji
Podatkowej Miasta Katowice dla jednostek organizacyjnych oraz Urzedu Miasta
Katowice, prowadzenia ewidencji ksiggowej dla centralnego rozliczania podatku VAT
w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Katowice, zasad odpowicdzialnosci
dyrektorow jednostek organizacyjnych, kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Katowice w zakresie przestrzegania zapisow procedury oraz norm prawnych;

Instrukcja: instrukcja zasad rozliczania podatku od towaréw i uslug w jednostkach
budzetowych, samorzadowych zakladach budzetowych oraz w Urzedzie Miasta
Katowice, zawierajgca podstawowe informacje o przedmiocie opodatkowania, zasadach
ustalania obowigzku podatkowego, ustalania prawa do pomniejszenia podatku
naliczonego od podatku naleznego, dokumentowania transakcji;

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug zwana dalej: ustawg lub
ustawg o podatku od towardw i ustug lub ustawa o podatku VAT.

Rozdzial 2

Procedura obiegu dokumentow podatkowych

1.
D

2)

3)

Zakres podmiotowy i przedmiotowy Procedury

Miasto Katowice, w zwiazku z wyrokiem Trybunalu Sprawiediiwosci Unii Europejskiej
z dnia 29 wrzesnia 2015 r. wydanego w sprawie C-276/14 Gminy Wroclaw przeciwko
Ministrowi Finansow oraz ustawq z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych  na  realizacje  projektow  finansowanych z  udzialem  Srodkow
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzqdu terytorialnego zostalo
zarejestrowane przez Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Katowicach jako
podatnik VAT oraz podatnik VAT-UE uzyskujac NIP 634-001-01-47 (VAT-UE PL634-
001-01-47).

Osobg reprezentujaca podatnika jest Prezydent Miasta Katowice lub osoby przez niego

upowaznione.

Prezydent Miasta Katowice udziela upowaznien pracownikom do wystepowania jako
pelnomocnik w postgpowaniu podatkowym oraz upowaznien do podpisywania jako
pelnomocnik deklaracji VAT-7 miasta Katowice.
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Miasto Katowice z dniem 1 stycznia 2017 r. przejmuje obowigzek prowadzenia
scentralizowanego rozliczenia z tytutu podatku VAT, obejmujacy czynnosci (transakcje)
jednostkowe przeprowadzane przez wszystkie jednostki organizacyjne Miasta Katowice
podlegajace centralizacji oraz komérki organizacyjne Urzedu Miasta Katowice.

Centralizacja rejestrow dotyczy tylko i wylacznie rozliczen w podatku od towaréw 1 ustug
VAT.

Rejestry centralne (zbiorcze) sporzadzane sa na podstawie rejestrow czastkowych
(jednostkowych), stanowia zbior ksiag rachunkowych pomocniczych w jednostce
budzetowej Urzedzie Miasta stuzacych uzgodnieniu rozrachunkdéw —pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi, Urzedem Miasta i Urzedem Skarbowym z tytulu
rozliczenia podatku od towardw i ustug.

Rejestry czastkowe stanowia odpowiednio ksiggi pomocnicze w jednostkach objetych
centralizacja lub/i sa narzedziem wspomagajacym przekazywanie danych w formacie
elektronicznym.

Jednostki organizacyjne miasta Katowice oraz Urzad Miasta Katowice objete
centralizacja, zobowiazane sa postugiwac si¢ Numerem Identyfikacji Podatkowej (NIP)
Miasta Katowice w zwiazku z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych z tytutu
dostawy towaréw i ustug oraz zwiazanych przyczynowo - skutkowo z tymi czynnosciami
zakupami towarow i ustug.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, w tym odpowiednio dyrektor jednostki
obstugujacej (dla jednostek obslugiwanych) oraz Naczelnik Wydzialu Ksiggowo-
Rachunkowego objetych centralizacja zobowigzani s3 do prowadzenia rejestrow
czastkowych (jednostkowych) sprzedazy oraz rejestrow zakupow, sporzadzania na
podstawie tych rejestrow miesigeznych deklaracji  VAT-7 oraz  JPK_VAT
7 zastosowaniem jednolitych zdefiniowanych stownikow dla rejestru centralnego
prowadzonego w Referacie ds. Centralnych rozliczen VAT w programie Portal FB VAT.

Komendant Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej, Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego, Dyrektor Powiatowego Urzedy Pracy oraz inne jednostki
wylaczone z centralizacji moga odpowiednio stosowa¢ niniejszg procedure, zgodnie
7 interpretacja Ministerstwa Finansow (broszura informacyjna z dnia 24 listopada
2016 r.) jednostki te nie zostana wlgczone do procedury wymiany danych 1 tym samym
nie zostang objete centralnym rejestrem VAT, zbiorcza deklaracjg VAT-7 1 JPK_VAT
Miasta.

Jednostki organizacyjne miasta Katowice niepodlegajace centralizacji rozliczaja podatek
VAT odrebnie, na zasadach ogdlnych, w tym mogg korzysta¢ ze zwolnienia
podmiotowego, jezeli spetniaja warunki wynikajace z art. 113 ustawy.

7 dniem centralizacji rozliczen podatku VAT dostawy towaréw 1 ustug swiadczone:

a/ pomiedzy jednostkami organizacyjnymi miasta Katowice objetymi centralizacja bedg
miaty charakter wewnetrzny i nie beda podlegaty opodatkowaniu podatkiem VAT,

b/ pomiedzy jednostkami organizacyjnymi miasta Katowice objetymi centralizacjg
a jednostkami organizacyjnymi miasta Katowice niepodicgajacymi centralizacji
podlegaja opodatkowaniu na zasadach ogélnych wynikajacych z ustawy,

¢/ przez jednostki organizacyjne miasta Katowice objete centralizacjg a jednostkami
organizacyjnymi  innych  jednostek  samorzadu  terytorialnego  podlegaja
opodatkowaniu na zasadach ogélnych wynikajacych z ustawy. nie bgda mialy tez
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zastosowania dotychczasowe zwolnienia podmiotowe wynikajace z rozporzgdzen
Ministra Finansow.,

Ewidencja sprzedazy i zakupu

Miesieczne rejestry czastkowe dokumentujace sprzedaz winny zawieraé¢ faktury
sprzedazy wystawione przez jednostki organizacyjne, w tym jednostki obslugiwane oraz
komorki organizacyjne Urzedu Miasta a takze okresowe raporty fiskalne dotyczace
sprzedazy dokonywanej na rzecz oséb fizycznych za pomoca kas fiskalnych
(a w przypadku zwolnienia takiej sprzedazy z obowigzku ewidencjonowania za pomoca
kas: inne dokumenty sprzedazy np. zestawienia kwitariuszy wydanych obiadéw na
stotéwee szkolnej lub zestawienia przypisow ksiegowych, itp.).
Faktury sprzedazy powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne:
a) Sprzedawca:

Miasto Katowice

ul. Mtlynska 4

40-098 Katowice
NIP 634-001-01-47

b) Wystawca faktury:

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres 1 nr rachunku bankowego jednostki

Faktury sprzedazy wystawione przez jednostki organizacyjne oraz komorki
organizacyjne Urz¢du Miasta winny zawiera¢ wszystkie elementy okreslone w art. 106 e
ustawy o podatku VAT,

Faktury dotyczace sprzedazy zwolnionej powinny zawieraé podstawe prawna
zwolnienia.

Wprowadza si¢ obowigzek chronologicznego numerowania faktur sprzedazy ktore,
powinny zawiera¢ wymagane elementy: kolejny numer faktury zaczynajacy sie od
numeru 1 narastajaco w danym roku kalendarzowym, symbol jednostki, miesiac oraz rok
przy czym kolejnos¢ wymagalnych elementow moze by¢ stosowana dowolnie, zgodnie z
polityka rachunkowosci obowiazujaca w tym zakresie w jednostce przykladowo (NR
FAKTURY / M-C / ROK / SKROT NAZWY JEDNOSTKI) lub (SKROT NAZWY
JEDNOSTKI/ ROK /M-C/ NR FAKTURY) itp.

Podstawowym elementem numerowania faktur jest Skrot Nazwy Jednostki, ktory
jednoznacznie bedzie wyroznial jednostke, a ktory okreslono w Statucie, lub jego
stosowanie zostalo zdefiniowane w zasadach (polityce) rachunkowosci danej jednostki
lub stosowanych przed jednostke w innych systemach ewidencyjnych np. w bankowosci
elektronicznej.

Dyrektorzy jednostek, w tym odpowiednio dyrektor jednostki obstugujacej (dla jednostek
obstugiwanych) oraz Naczelnik Wydziatlu Ksiggowo-Rachunkowego przed dniem
rozpoczeciem centralnego rozliczania podatku od towaréw i uslug zobowigzani
s3 do uzgodnienia stosowanego Skrotu Nazwy Jednostki z Referatem ds. Centralnych
Rozliczen VAT.
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W przypadku gdy zastosowany Skrot Nazwy Jednostki spowoduje dublowanie numerow
faktur sprzedazowych miasta Katowice odpowiedzialnos¢ ponosi ta jednostka, ktora nie
posiada potwierdzenia uzgodnienia stosowanego Skrotu Nazwy Jednostki z Referatem
ds. Centralnych Rozliczen VAT.

Faktury, ktore nie beda zawieraly Skrotu Nazwy Jednostki uznane beda za nieprawidiowo
wystawione, rowniez bedzie uznane jako nieprawidlowe rozpoczynanie numerowania
faktur sprzedazy od numeru 1 w kolejnym miesigcu kalendarzowym.

10) Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do wystawiania faktur w imieniu i na rzecz

Miasta Katowic na podstawie upowaznienia wydanego Dyrektorowi przez Prezydenta
Miasta Katowic na podstawie odrgbnych przepisow.

11) Dyrektorzy jednostek moga upowazni¢ pracownikow do wystawiania faktur sprzedazy

zgodnie z odrebnymi przepisami.

12) Faktury sprzedazy wystawione przez dang jednostke nalezy ujac w nizej wymienionych

rodzajach rejestrow sprzedazy, odpowiednio do rodzaju transakeji wynikajacej z faktury:
01  Dostawa towarow oraz $wiadczenie ushig na terytorium kraju

02  Wewnatrzwspolnotowa Dostawa Towarow

03  Eksport towarow

04  Wewngtrzwspolnotowe Nabycie Towarow

05 Import na podstawie art.33a - procedura uproszczona

06 Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug dla ktorych podatnikiem jest nabywca
/wypelnia dostawca/ art.17 ust.1 pkt 7 lub 8

07 Nabycie towaréw dla ktérych podatnikiem jest nabywea art.17 ust. 1 pkt. 5

08 Dostawa towarow oraz $wiadczenie ustug dla ktorych podatnikiem jest nabywca
/wypelnia nabywea / art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

09  Import ustug z wylaczeniem ustug nabywanych od podatnikéw do ktorych stosuje
si¢ art. 28b spoza UE

10 Import ustug nabywanych od podatnikow do ktorych stosuje sig art. 28b z UE

13) Faktury sprzedazy wystawione w oparciu o art. 106b ust. 3 ustawy winny mie¢ odr¢bna

numeracje (nie powinny zawiera¢ symbolu jednostki, np. nr FV/rok podatkowy) oraz nie
nalezy wprowadza¢ ich do rejestrow sprzedazy.

14) Miesieczne rejestry czastkowe dokumentujace zakup winny zawierac faktury zakupu

otrzymane przez jednostki organizacyjne oraz komorki organizacyjne Urzedu Miasta,
7z zastrzezeniem pkt 19.

15) Faktury zakupu powinny zawiera¢ nastgpujgce dane:

a) Nabyweca:
Miasto Katowice
ul. Miynska 4
40-098 Katowice
NIP 634-001-01-47

b) Odbiorca faktury:

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej
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Faktury zakupu otrzymane przez jednostki organizacyjne, w tym jednostki obstugiwane
oraz upowaznione komorki organizacyjne Urzgedu Miasta powinny by¢ ujete w Portalu
FB VAT wedtug kodow VAT:

— kod Z1 - zakup w 100% zwigzany z dzialalnosciag opodatkowana (petne
odliczenie podatku VAT),

— kod 72 - zakup zwigzany jednoczes$nie z dziatalnoscia opodatkowang
1 zwolniong z VAT (WSS x podatek naliczony),

- kod 7Z3 - zakup zwigzany jednoczesnie z dziatalnoscia opodatkowana
i niepodlegajgcg VAT (PRE x podatek naliczony),

— kod 74 - zakup zwigzany jednoczesnie z dziatalnoscig opodatkowana,
zwolniong i niepodlegajaca VAT (WSS x PRE x podatek naliczony),

odpowiednio w nastepujacych rejestrach zakupu:

Zakupy pozostate (numer rejestru 51) — suma kwot podatku naliczonego wynikajacego
z faktur otrzymanych przez jednostki organizacyjne oraz Wydzialy z zakupionych
towarow 1 ustug na terenie Polski niepodlegajace ujeciu w innych rejestrach;

Zakupy ST do 15 000 zt (numer rejestru 52) — zakup towardéw i ushug, ktore na
podstawie przepisow o podatku dochodowym sg zaliczane do $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych amortyzacji, ktorych wartosé
poczatkowa nie przekroczyta 15 000 zt;

Zakupy ST powyzej 15 000 zt (korekta 5 letnia) (numer rejestru 53) - zakup towarow
i ustug, ktére na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sg zaliczane do
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji, ktorych wartos¢ poczatkowa przekroczyta 15 000 zt i podlegaja 5-letniej
korekcie;

Zakupy nieruchomosci (korekta 10 letnia) (numer rejestru 54) — zakup nieruchomosci
praw wieczystego uzytkowania gruntow podlegajacych 10-letniej korekcie;

Inwestycje w ST (numer rejestru 55) — (Srodki trwale w budowie) zakup towarow
1 usfug nabywanych w zwiazku z realizacja projektow ujetych w wieloletnich
projektach inwestycyjnych w tym wspotfinansowanych $rodkami z budzetu UE, dla
ktoérych korekty wieloletnie sa dokonywane po zakonczeniu realizacji przedsiewziecia
i przekazaniu wytworzonego majatku do cksploatacji (lub zakonczenia etapu
przedsigwziecia).

W przypadku nabycia towaréw lub ustug, dla ktérych podatnikiem jest nabywca dane
dotyczace podatku naleznego nalezy wprowadzi¢ do odpowiednich rejestrow sprzedazy
oznaczonych numerem: 04, 05, 07, 08, 09 oraz 10. W przypadku mozliwosci
skorzystania z prawa do odliczenia podatku naliczonego, nabycie powinno by¢ réwniez
ujete w odpowiednim rejestrze zakupu.

W rejestrach sprzedazy wymienionych w pkt. 17 dane nalezy wprowadzi¢ na podstawie
otrzymanej faktury zakupu bez koniecznosci wystawiania faktury wewnetrzne;.

Ustala sig, ze jednostki organizacyjne miasta Katowice oraz Urzad Miasta nie
wymuja  w rejestrach zakupu faktur, wzgledem ktorych nie przystuguje prawo
do odliczenia podatku naliczonego (nie wprowadza si¢ danych do rejestru ,,Zakupy
pozostale Z5 - zakup zwigzany z dziatalnoscia zwolniona z VAT lub niepodlegajaca VAT
(--0” x podatek naliczony), gdyz dane te niec powinny by¢ objete centralnym rejestrem,
z ktorego generowany bedzie JPK_VAT,



20) Decyzje o zaklasyfikowaniu faktury zakupu do odpowiedniego rejestru czgstkowego

podejmuje dysponent $rodkéw budzetowych zgodnie z obowigzujgea w jednostce
procedurg obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, co jest odpowiednio
potwierdzone dekretacja i podpisem osoby, ktorej powierzono to w zakresie obowiazkow,
umieszezonym na fakturze w formie odrgcznej lub zalaczonej do faktury w formie
elektroniczne].

21) Dekretacja powinna zawiera¢ jednoznaczng informacj¢ czy dany zakup stuzy

czynnosciom opodatkowanym, zwolnionym czy niepodlegajgcym opodatkowaniu, czy
tez jednoczesnie czynno$ciom opodatkowanym i zwolnionym (WSS), czy tez
jednoczesnie czynnosciom opodatkowanym i niepodlegajagcym opodatkowaniu (PRE),
czy tez jednoczesnie czynno$ciom opodatkowanym i zwolnionym i niepodlegajacym
opodatkowaniu (PRE i WSS). Ponadto powinna zawiera¢ zapis czy dane nabycie jest
srodkiem trwalym, inwestycjg czy tez zakupem pozostatym (tzn. innym niz nabycie
$rodka trwalego lub inwestycja w rozumieniu odrebnych przepisow).

Opis na wszystkich fakturach zakupu z podatkiem VAT, wg wzoru:

zakup zwiazany wylgcznie z dziatalnodcia opodatkowana VAT (kwota VAT x100%),

fub

zakup zwiazany jednoczednie z dziatalnoscig opodatkowang i zwolniona z VAT (kwota VAT x
WSS),

lub

zakup zwigzany jednoczesnie z dziatalnoscia opodatkowang i niepodlegajaca VAT (kwota VAT
x PRE),

fub

zakup zwiazany jednoczesnie z dziatalnoécig opodatkowang, zwolniong i niepodlegajaca VAT
(kwota VAT x PRE x WSS),

lub

zakup zwiazany z dziatalnoscig zwolniong z VAT lub niepodlegajacg VAT (kwota VAT x 0).

22) Ujecie faktury w odpowiednim rejestrze czastkowym powinno by¢ zgodne z decyzja

dysponenta.

23) Sporzadzenie i zamkniecie rejestrow czastkowych w Portalu FB VAT wygenerowanie na

)

2)

3)

podstawie tych rejestrow deklaracji czastkowej i podpisanie jej podpisem
kwalifikowanym oznacza, 7¢ wszystkie faktury zostaly ujete zgodnie z decyzjy
dysponenta $rodkow, sg zgodne pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

Deklaracje czgstkowe i deklaracja zbiorcza

Na podstawie czastkowych rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu dyrektorzy jednostek
organizacyjnych. w tym odpowiednio dyrektor jednostki obstugujgcej (dla jednostek
obstugiwanych) i Naczelnik Wydziatu WKR sporzadzajg czgstkowg deklaracjg VAT-7.
Deklaracja czastkowa VAT-7 powinna wykazywa¢ takie same wartosci jak czgstkowe
rejestry zakupu i sprzedazy.

Deklaracje czastkowe VAT-7 sg miesigcznymi dokumentami sprawozdawczymi
podlegaja zatwierdzeniu na poziomie jednostki organizacyjnej i jednostki budzetowej
Urzedu Miasta, deklaracje sporzadzane sg z dokladnoscig do 1 grosza.
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Dyrektorzy jednostek organizacyjnych w tym odpowiednio dyrektor jednostki
obstugujacej (dla jednostek obstugiwanych) oraz Naczelnik Wydziatu WKR sg
zobowiazani do zamknigcia czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu sporzadzenia
zatwierdzonych podpisem elektronicznym deklaracji czastkowych VAT-7 w terminie do
dnia 15-tego kazdego miesiaca za miesiagc poprzedni.

W terminie zlozenia deklaracji czgstkowej jednak nie pdzniej niz do 20 dnia kazdego
miesigca za miesiac poprzedni jednostki organizacyjne oraz Wydzial WKR przekazujg
srodki (w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej) na zaptate podatku naleznego
na wyodrebniony rachunek bankowy do rozliczania podatku VAT prowadzony
w Urzedzie Miasta.

Kierownik Referatu ds. Centralnych Rozliczen VAT odpowiada za werylikacje
otrzymanych dokumentow, na ich podstawie sporzadza deklaracje zbiorcza, ktdra
nastgpnie w terminie do 25 dnia kazdego miesigca za micsigc poprzedni przekazuje
do Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Katowicach. Jezeli 25 dzien miesiaca
jest dniem wolnym od pracy (na podstawie odrebnych przepisow), deklaracje zbiorczg
nalezy przekaza¢ w pierwszym dniu roboczym po tym terminie.

Deklaracj¢ zbiorcza podpisuje Prezydent Miasta Katowice, lub osoba, ktérej na
podstawie ustawy Ordynacja podatkowa — Prezydent Miasta Katowice udzielil
petnomocnictwa do podpisywania deklaracji miasta Katowice.

Kierownik Referatu ds. Centralnych Rozliczen VAT upowazniony jest do sprawowania
nadzoru nad prawidlowoscia procesu rozliczania podatku od towaréw 1 ustug
w jednostkach organizacyjnych oraz w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Katowice, w celu weryfikacji poprawnosci danych moze zazadaé dokumentacji
zrodlowej oraz wystapi¢ 1 zlecié przeprowadzenie kontroli (audytu) wewnetrznego
lub zewngtrznego przez uprawnione podmioty do przeprowadzenia rewizji podatkowej.

Ustalenie wspolczynnika (WSS) oraz prewspélezynnika (PRE) sprzedazy

Jednostki maja prawo do odliczenia podatku naliczonego na zasadach ogodlnych
okreslonych w ustawie, tylko w takim zakresie w jakim zakupione towary i ustugi sa
wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych.

W przypadku gdy zakupy towarow 1 ustug stluza do wykonywania czynnosci
opodatkowanych (dziatainosci gospodarczej opodatkowanej) i do czynnoscei zwolnionych
od podatku (dziatalnosci gospodarczej zwolnionej od podatku ,,zw™) 1 nic jest mozliwe
bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupow w calosci tylko do dzialalnosci
gospodarczej opodatkowanej, podatek naliczony do odliczenia od zakupdéw ustala sie
w sposdb proporcjonalny za pomocg tzw. wspolczynnika struktury sprzedazy WSS.

Wspotczynnik sprzedazy WSS ustala odrebnie kazda jednostka organizacyjna oraz
Naczelnik Wydzialu WKR zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 90 ustawy oraz na
podstawie przepiséw szczegolnych okreslonych dla jednostek samorzadu terytorialnego,
za wyjatkiem tych jednostek, kiore prowadzg tylko dziatalno$¢ zwolniong.

Wyliczony przez jednostki organizacyjne oraz Naczelnika Wydzialu WKR wspétczynnik
sprzedazy WSS stanowi wartos¢ szacunkows ustalang na podstawie obrotu osiagnietego
przez jednostke za rok poprzedni i podlega weryfikacji po zakonczonym roku
podatkowym.
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Jednostki organizacyjne korzystajace dotychczas ze zwolnienia na podstawie art. 113
ustawy o podatku VAT ustalajg WSS na podstawie art. 90 ust. 8-9 ww. ustawy, jednak
bez koniecznosci uzgadniania prognozy z naczelnikiem urzedu skarbowego.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, w tym odpowiednio dyrektor jednostki
obstugujacej (dla jednostek obstugiwanych) oraz Naczelnik Wydzialu WKR przekazuja
informacje o wysokosci wspolezynnika sprzedazy WSS za poprzedni rok podatkowy
bedacy jednoczesnie prognoza na biezacy rok podatkowy do Referatu ds. Centralnych
Rozliczen VAT w terminie do 31 stycznia roku podatkowego, w formie pisemne;.

Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT otrzymana informacje o wartosci wspélezynnika
sprzedazy WSS niezwlocznie przekazuje do Administratora systemu informatycznego,
odpowiedzialnego za wdrozenie Portalu FB VAT, w celu sparametryzowania Portalu FB
VAT, wprowadzenie wspolczynnika do systemu realizowane jest w ciggu 5 dni
roboczych nie poZniej niz do 5 lutego roku podatkowego.

W przypadku gdy zakupy towaréw i ustug stuza zaréwno do wykonywania dziatalnosci
gospodarczej oraz do innych celow niz dzialalnos$¢ gospodarcza i nie jest mozliwe
bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupéw w calosci tylko do dzialalnosci
gospodarczej, podatek naliczony do odliczenia ustala si¢ za pomocg prewspolezynnika
PRE.

Jednostki organizacyjne, w tym jednostka obstugujaca (dla jednostek obslugiwanych)
oraz Naczelnik Wydziatu WKR samodzielnie ustalaja wysokos¢ prewspélczynnika PRE
w oparciu o zasadg okreslong w art. 86 ust. 22 ustawy wg wzorow nr 1, nr 2 i nr 3,
prewspotezynnik PRE moze by¢ ustalony na podstawie danych za poprzedni rok
podatkowy badz na podstawie danych za rok poprzedzajacy poprzedni rok.

Jednostki oraz Urzad Miasta mogg zaproponowal inna metod¢ ustalania
prewspolczynnika PRE w szczegolnodci w oparciu o zasade okreslona w art. 86 ust. 2a-
2h ustawy, pod warunkiem, ze zostanie zagwarantowane bardziej dokladne wyliczenie
kwoty podatku naliczonego do odliczenia.

Zastosowanie innej metody obliczenia prewspolczynnika PRE, o ktorej mowa w pkt. 10
nalezy uzgodni¢ z Referatem ds. Centralnych Rozliczen VAT, ktéry zlozy wniosek
o weryfikacje prognozy prewspdtczynnika do wlasciwego organu podatkowego. Po
otrzymaniu potwierdzenia z ww. organu informacja jest przekazywana niezwlocznie do
jednostki.

Ustalony na dany rok podatkowy prewspétezynnik PRE stanowi warto$¢ szacunkowa
podlegajaca ponownemu przeliczeniu na podstawie danych po zakoficzonym roku
podatkowym.

Ostateczng warto$¢ prewspolezynnika PRE ustalonego wg danych za poprzedni rok
podatkowy badz za rok poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy — jezeli taki zostal
ustalony jako wstepny — za ubiegly rok podatkowy, dyrektorzy jednostek
organizacyjnych, w tym odpowiednio dyrektor jednostki obstugujgcej (dla jednostek
obstugiwanych) oraz Naczelnik Wydzialu WKR przekazujg za pismem do Referatu ds.
Centralnych Rozliczen VAT w terminie do 31 stycznia roku podatkowego.

Wyliczona wartoéé¢ prewspolezynnika PRE, o ktérej mowa w pkt. 13 jest jednoczesnie
wartoécig szacunkowa prewspolezynnika na kolejny rok podatkowy.

Dokonywane na biezaco odliczenia podatku naliczonego przy zastosowaniu
prewspolczynnika PRE i wspolezynnika sprzedazy WSS majg charakter wstepny,
po zakonczeniu roku podatkowego w deklaracji za miesigc styczen roku nastgpnego
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jednostki oraz Urzad Miasta dokonuja korekty na podstawie rzeczywistych danych,
w zaleznosci od charakteru nabywanych towaréw i ustug korekta dokonywana jest
jednorazowo lub w sposdb wieloletni.

W przypadku zakupu nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow okres
korekty wynosi 10 lat, w przypadku pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych o wartosci poczgtkowej przekraczajacej 15 000 zi
podlegajacych amortyzacji korekta wynosi 3 lat.

Kasy fiskalne

Miasto Katowice jako jeden podatnik VAT ma obowiazek dokumentowaé obrét oraz
odprowadza¢ VAT nalezny od kazdej transakcji na rzecz os6b fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosei gospodarczej oraz rolnikdéw ryczattowych. Jednostki
organizacyjne oraz komorki organizacyjne Urzedu Miasta dokonujace sprzedazy
gotowkowej z tego tytulu zobowiazane sg do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot
podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych, chyba ze w przypadku danych
czynnosci znajdg zastosowanie zwolnienia przedmiotowe wskazane w rozporzadzeniu
w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych.

Jednostki organizacyjne i komorki organizacyjne Urzedu Miasta, ktére zobowigzane byly
dotychczas do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, moga nadal wykorzystywaé kasy, bez koniecznosci ich
wymiany, nic dluzej jednak niz w terminie okreslonym w odrebnych przepisach.
Oznacza to, 7e jednostki nadal moga uwidaczniaé¢ na paragonach swoje dane zamiast
Miasta, jednak w przypadku wystapienia przez klienta z zadaniem wystawienia faktury
dokumentujacej sprzedaz uwidoczniong na takich paragonach, jednostki organizacyjne
i komorki organizacyjne Urzedu Miasta zobowigzane sa do wystawienia faktury
w imieniu Miasta Katowice.

Jednostki organizacyjne korzystajace dotychczas ze zwolnienia podmiotowego
z ewidencjonowania transakcji za pomocg kasy fiskalnej, zobowigzane sg
ewidencjonowa¢ taki przychéd bez wzgledu na jego wartos$é. Rozpoczecie
ewidencjonowania przedmiotowego przychodu przy zastosowaniu kas rejestrujgcych
powinno nastapi¢ od dnia 1 stycznia 2017 r.

Z tytutu zakupu kas rejestrujacych jednostka, wymieniona w pkt 3, moze odliczyé od
podatku naleznego kwot¢ wydatkowana na zakup kazdej z kas rejestrujacych,
zgloszonych na dzien rozpoczecia obowiazku ewidencjonowania w wysokosci 90% ceny
Jjej zakupu, nie wigcej jednak niz 700 zl. Zasade te stosuje si¢ de kas fiskalnych
zakupionych do dnia 30 czerwca 2017 r.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz Naczelnik Wydziatu WKR zobowigzani sg
powiadomi¢ Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT o:

a)  zakupie 1 fiskalizacji kasy rejestrujgcej

b)  przeniesieniu kasy fiskalnej, a takze o jej likwidacji

w terminie 3 dni roboczych.

Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT po otrzymanym powiadomienia dokonuje

w okreslonym w przepisach prawa terminie zgloszenia do wilasciwego organu
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podatkowego.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz Naczelnik Wydziatu WKR zobowiazani sa
do przestrzegania zapiséw rozporzadzen Ministra Finanséw w  sprawic kas
rejestrujacych. Okresowe raporty fiskalne powinny by¢ ujmowane w rejestrach
czastkowych sprzedazy.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz Naczelnik Wydzialu WKR  ponosza
odpowiedzialnosé za serwis kas bedacych w uzyciu przez jednostki oraz zobowigzani sa
do biezacego monitorowania zmian przepisow dotyczgcych stosowania kas.

Korekty deklaracji czastkowych i zbiorezych

W przypadku powstania w jednostee organizacyjnej lub w komérkach organizacyjnych
Urzedu Miasta koniecznodci dokonania korekty w rejestrach czastkowych po
przekazaniu deklaracji czastkowej do Referatu ds. Centralnych Rozliczen VAT, nalezy
bez zbednej zwloki przygotowa¢ prawidiowo sporzadzona korektg deklaracji czastkowe;
wraz ze skorygowanymi rejestrami czastkowymi oraz wyjasnieniem przyczyn zlozenia
korekty.

W przypadku, gdy w wyniku korekty kwota zobowigzania danej jednostki organizacyjne;
lub komérki organizacyjnej Urzedu Miasta z tytutu podatku VAT uleglaby zwickszeniu
(podatek VAT naliczony uleglby zmniejszeniu badZ podatek VAT nalezny uleglby
zwiekszeniu) wowezas dyrektor jednostki organizacyjnej, w tym odpowiednio dyrektor
jednostki obstugujacej (dla jednostek obstugiwanych) lub Naczelnik Wydziatu WKR jest
zobowiazany przekazaé na wskazany rachunek bankowy Urzedu Miasta Katowice srodki
pieni¢zne wynikajace z dokonanej korekty deklaracji czastkowej wraz z odsetkami
podatkowymi za zwloke w rozliczeniu zobowigzania podatkowego (ustalonymi na dzien
wskazany przez Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT).

Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT weryfikuje informacje o wysokosci odsetek
obliczonych za kazdy dzief zwloki do dnia zaptaty zobowiazania podatkowego wlacznie.

Korekty deklaracji czgstkowych, ktore wplyng do Referatu ds. Centralnych Rozliczen
VAT w terminie od 16 do 23 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu rozliczeniowym
{j. przed ziozeniem deklaracji zbiorczej przez Miasto do US, po zweryfikowaniu przez
pracownikéw Referatu sa wlaczane do deklaracji zbiorczej, nie rodzg skutkow
finansowych, o ktérych mowa w pkt. 2.

Korekty deklaracji czastkowych, ktore wplyng do Referatu ds. Centralnych Rozliczen
VAT w terminie po 23 dniu miesiaca nastgpujgcego po miesigcu rozliczeniowym beda
skutkowaly koniecznoscia sporzadzenia korekty deklaracji zbiorczej Miasta, ktéra
zostanie sporzadzona niezwlocznie po zweryfikowaniu zlozonych korekt przez
pracownikow Referatu.

W przypadku wptywu w ciagu 3 dni roboczych korekt deklaracji czastkowych w liczbie
wickszej niz 5% w stosunku do liczby wszystkich jednostek objetych centralizacja,
korekta deklaracji zbiorczej bedzie sporzadzana niezwlocznie po zweryfikowaniu
danych, Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT nie ponosi odpowiedzialnosei
za wielkos¢ skutkéw finansowych, o ktdérych mowa w pkt. 2.

W przypadku powzigcia przez dyrektora jednostki badz Naczelnika Wydziatu WKR
informacji, ze w deklaracji czastkowej wystapil blad i konieczne bedzie dokonanie
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korekty powinien on niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracownika Referatu ds.
Centralnych Rozliczen VAT. Informacj¢ takg nalezy poda¢ e-mailem na adres:
centralizacja.vat@katowice.eu jeszcze przed dokonaniem korekty deklaracji czgstkowe;.

Rozliczenia finansowe z tytulu podatku VAT

Rozliczenia podatku od towardw i ustug Miasta Katowic sa objete ewidencja ksiegowa
Jednostki budzetowej Urzedu Miasta.

Ewidencja jest prowadzona przez pracownikéw Referatu ds. Centralnych Rozliczen
VAT.

Prawo do pomniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony realizowane jest
na poziomie jednostki, a nie na poziomie centrali, tylko w takim przypadku bedzie
mozliwe prawidlowe zamknigcie przeptywow budzetowych.

Prawo do obnizenia podatku naleznego o podatek naliczony jest prawem pochodnym,
zwroty podatku z Urzedu Skarbowego — po centralizacji nalezy ujmowac na dochody
budzetowe w paragrafic 097(0)-7 w rozdziale odpowiadajacym podstawowej
dzialalnosci jednostki, w Urzedzie Miasta w rozdziale 75814, a w zaktadzie budzetowym
sa to srodki pienigzne odzyskane przez zaklad zgodnie z naczelng zasada, ze VAT
powinien by¢ neutralny dla podatnika w przypadku gdy zakupy stuzyly sprzedazy
opodatkowanej.

Pomiedzy Referatem ds. Centralnych Rozliczen VAT a jednostkami sa realizowane
rzeczywiste przeplywy pieni¢zne. Przychody, dochody, koszty, wydatki, rozrachunki
z kontrahentami oraz z tytutu podatku z urzedem skarbowym (VAT naliczony, VAT
nalezny), przeplywy pieni¢zne zwigzane z zaplata podatku VAT oraz ze zwrotem
podatku pozostaja na poziomie jednostki budzetowej i zaktadu budzetowego.

Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT jest tylko posrednikiem, nie rozlicza dochodéw
i wydatkdw budzetowych z tytulu podatku VAT. Rozlicza wylacznie wzajemne
rozrachunki pomigdzy jednostkami i zaktadami budzetowymi a Referatem oraz Miastem
Katowice a Urzedem Skarbowym.

W celu mozliwosci weryfikacji zrodia dochodow budzetowych zwigzanych ze zwrotami
podatku VAT wprowadza si¢ jednolite zasady klasyfikacji dla paragrafu budzetowego
097 (0):

- 097 (0)-7 — dochody z tytulu zwrotu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym,

- 092 (0)-7 — dochody z tytulu odsetek od srodkow na rachunkach bankowych.

Jednolity Plik Kontrolny

Miasto Katowice na podstawie ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o zmianie ustawy —
Ordynacja podatkowa oraz niektéorych innych ustaw art. 82 ust. 1b — podlega
obowiazkowi przekazywania ewidencji zgodnej z art. 109 ust. 3 ustawy o podatku
od towarow 1 uslug — w formacie JPK VAT do 25 dnia kazdego miesiaca wraz
z deklaracja VAT-7.

Laczny JPK VAT sporzadzany jest na podstawie danych z rejestrdw czgstkowych

~
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3)

4

5)

1))

2)

3)

4)

S)

6)

prowadzonych w Portalu FB VAT przez jednostki organizacyjne, a w przypadku
jednostek obstugiwanych przez jednostke obstugujaca, oraz JPK_VAT Urzedu Miasta.

Kierownik Referatu ds. Centralnych Rozliczen VAT ponosi odpowiedzialnosé
za poprawno$¢ wygenerowania lacznego JPK_VAT w szczegdlowosei wynikajgce]
z jednostkowych JPK_VAT oraz za terminowos¢ przekazania JPK_VAT do organu
podatkowego.

Kierownik Referatu ds. Centralnych Rozliczen VAT koordynuje przekazywanie
na zadanie organdéw podatkowych lub organéw kontroli skarbowej plikow
jednostkowych Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych wg struktury logiczne;
ustalonej przez Ministra Finansow:

a)  Ksiegi rachunkowe — JPK_KR,

b)  Wyciag bankowy — JPK_WB,

¢) Magazyn —JPK MAG,

d) Faktury VAT - JPK _FA,

ktérych obowigzek przckazywania wynika z art. 193 a ustawy z dnia 10 wrzesnia 2015 1.
o zmianie ustawy — Ordynacja podatkowa.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe przekazanie JPK na zadanie organow
podatkowych i organow kontroli skarbowej ponoszg Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych, w tym odpowiednio dyrektor jednostki obstugujacej (dla jednostek
obstugiwanych) oraz Naczelnik Wydziatu WKR.

Indywidualne interpretacje podatkowe oraz zapytania w sprawie wlasciwej stawki
VAT

Podmiotem uprawnionym do sktadania wnioskéw o wydanie indywidualnej interpretacji
podatkowej zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,
po centralizacji jest wylacznie Miasto Katowice.

Jednostki organizacyjne oraz Naczelnik Wydzialu WKR sktadajg do Referatu ds.
Centralnych Rozliczen VAT podpisany wniosek zgodnie z obowigzujgcym wzorem
na podstawie odrebnych przepisow w formie papierowej oraz wersji edytowalnej
elektroniczne] na adres e-mail: centralizacja.vat@katowice.eu.

Whniosek powinien zawiera¢ doktadny opis sprawy (stan faktyczny) lub opis zdarzenia
przysztego, zapytania w tej sprawie oraz wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej
zaistnialego stanu faktycznego lub zdarzenia przyszlego.

Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT sklada wniosek do Ministra Finansow po jego
weryfikacji, a nastepnie informuje o wysokosci oplaty, ktorg jednostki sg obowigzane
przekaza¢ do Urzedu Miasta na wskazany rachunek bankowy.

Otrzymana przez Miasto Katowice indywidualna interpretacja prawa podatkowego
w zakresie podatku VAT zostanie elektronicznie udostgpniona wszystkim jednostkom
organizacyjnym oraz Naczelnikowi Wydzialu WKR.

W przypadku problemow zwigzanych z ustalaniem prawidtowej stawki podatku
VAT, zwolnien z podatku, zwigzanych z okresleniem kodu PK Wil dia sprzedawanych
towaréw lub ushug, jednostki organizacyjne oraz komoérki organizacyjne Urzedu Miasta
maja prawo do wystgpienia za posrednictwem Miasta z wnioskiem o wydanie opinii
klasyfikacyjnej dotyczacej ustalenia prawidtowej klasyfikacji statystycznej.
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7)

8)

9)

10)

10.
1

2)

3)

4)

5)

Informacje o obowigzujgcych standardach klasyfikacyjnych wydaje Osrodek
Klasyfikacji i Nomenklatur GUS na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 29 czerwca
1995 r. o statystyce publicznej na podstawie wniosku podatnika.

Whniosek powinien precyzyjnie formulowal zapytanie oraz dokladnie opisywaé
przedmiot klasyfikacji, wniosek podpisany przez dyrektora jednostki organizacyjnej
badz Naczelnika Wydzialu WKR przekazany jest w formie papierowej oraz
elektronicznej do Referatu ds. Centralnych Rozliczenn VAT.

Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT sklada wniosek do Os$rodka Standardow
Klasyfikacyjnych w Lodzi po jego weryfikacji, a nastepnie informuje o wysokosci oplaty,
ktorg jednostki sa obowigzane przekaza¢ do Urzedu Miasta na wskazany rachunek
bankowy.

Otrzymana przez Miasto Katowice opinia dotyczgca klasyfikacji statystycznej zostanie
elektronicznie udostepniona wszystkim jednostkom organizacyjnym oraz Naczelnikowi
Wydzialu WKR.

Odpowiedzialno$¢ karna skarbowa

Odpowiedzialnos¢ karng skarbowg za popelnienie przestgpstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego ponosi ta osoba, ktora na podstawie przepisow prawa, decyzji
wladciwego organu, umowy lub faktycznego wykonywania zajmuje si¢ sprawami
gospodarczymi wynikajacymi z wykonywanych zadan w jednostce organizacyjnej oraz
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta.

Odpowiedzialno$¢ karna skarbowa ponosza osoby z racji naruszenia powierzonych
obowiazkéw lub sprawowania kontroli zarzadcze;.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy tych jednostek, kierownicy oraz
pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, Naczelnik WKR i inne osoby,
ktérym powierzono czynnosci:

a) wystawiania faktur oraz dokumentowania sprzedazy opodatkowanej, prawidlowego
zakwalifikowania danej sprzedazy do stawki podatkowej, ustalenia momentu
powstania obowigzku podatkowego oraz wprowadzania faktur sprzedazy do rejestrow
czastkowych,

b) prawidlowego 1 terminowego zakwalifikowania faktur zakupu zwiazanych
ze sprzedazg do odpowiedniego rejestru czastkowego zakupu wg ustalonych koddw
rodzajow prowadzonej dzialalnosci i wynikajgce z tego zakwalifikowania prawo do
pomniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony,

¢) prawidlowego i terminowego sporzadzania deklaracji czgstkowych,
d) prawidlowego i terminowego rozliczania podatku VAT,
ponosza odpowiedzialnosé za prawidlowe wykonywanie tych czynnosci.

Kierownik Referatu ds. Centralnych Rozliczen VAT odpowiada za prawidlowe
1 terminowe sporzadzanie deklaracji zbiorczej w szczegdtowoscei deklaracji czastkowych
(jednostkowych), terminowe rozliczania podatku VAT z Urzedem Skarbowym oraz
nadzoru nad realizacjg czynnosci natozonych niniejszg Procedurg.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy tych jednostek, pracownicy
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, Naczelnik WKR, Naczelnik Wydziatu
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11.

1)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

1)

Budzetu oraz pracownicy Referatu ds. Centralnych Rozliczen VAT, kiérym powierzono
rozliczanie podatku od towaréw i ustug, na poziomie jednostki lub centralnym, ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowa zgodnie z zakresem obowigzkow, nieprzestrzeganie
niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych powierzonych
pracownikom.

Elektroniczny system prowadzenia ewidencji ksiggowych — rejestrow czgstkowych
sprzedazy i zakupéw oraz rejestru centralnego Urzedu Miasta Katowice wraz z
jednostkami organizacyjnymi

W celu zapewnienia mozliwosci tworzenia centralnego rejestru rozliczen podatku
od towardéw i ushug VAT, jednostki oraz Urzad Miasta stosujg jednolite oprogramowanie
- aplikacje Portal FB VAT Firmy Rekord SI z Bielska-Bialej prowadzona jako
wyodrebniony zbior danych.

Zbior jest prowadzony na podstawie art. 4, 10, 71-76 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci oraz art. 109, 1121 112a ustawy o podatku od towarow i ushug.

Administratorem zbioru danych jest Prezydent Miasta Katowice, komorka prowadzaca
zbior jest Wydzial, ktoremu podlega Referat ds. Centralnych Rozliczen VAT,
Administratorem systemu informatycznego jest Wydzial Informatyki Urzedu Miasta.

Portal FB VAT jest aplikacja dzialajaca w technologii (réjwarstwowej oraz
przegladarkowego interfejsu uzytkownika, nie wymaga przekazywania informacji
za pomocg plikéw wymiany pomiedzy jednostkg a Urzgdem Miasta.

Portal FB VAT udostepniany jest dla jednostek poza lokalng siecig informatyczng Urzgdu
Miasta Katowice, w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa
i poufnosci danych zastosowano mechanizm szyfrowania i uwierzytelniania polgczen.

Udostepnienie  Portalu  FB VAT  upowaznionym  pracownikom jednostek
organizacyjnych, w tym pracownikom jednostek obstugujacych jednostki obstugiwane
w ramach centrum ustug wspolnych oraz pracownikom Urzedu Miasta odbywa sig na
podstawie przepisow polityki bezpieczenstwa informacji obowigzujacej w Urzedzie
Miasta Katowice oraz na podstawie wydanych upowaznien do przetwarzania danych.

Aplikacja  Portal FB VAT umozliwia sporzadzenie zbiorczych deklaracji
z wykorzystaniem plikow JPK_VAT lub z wykorzystaniem jednostkowych rejestrow
czgstkowych.

Modelem podstawowym obowigzujacym dla jednostek miasta Katowice jest model
rozszerzony oparty na rejestrach czastkowych.

Rejestry czastkowe dzielg si¢ na dwa podstawowe typy: rejestry sprzedazy i rejestry
zakupdw/naby¢.

Dane do rejestrow czgstkowych w Portalu moga byé wprowadzane rgcznie
z dokumentow Zrodtowych lub zaczytywane elektronicznie za pomocg plikow wymiany
danych w formacie xml. z zewnetrznych rejestrow sprzedazy 1 zakupu.

Obowiazujacym formatem wymiany plikow w postaci elektronicznej z innych
programéw niz oprogramowanie autorstwa Firmy Rekord SI z Bielska-Bialej jest plik
Rejestrvat.xml zbudowany w oparciu o wytyczne producenta programu Portal FB VAT.
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12)

13)

14)

16)

17)

18)

19)

20)

Z rejestrow czastkowych tworzony jest JPK deklaracji czastkowej poprzez import
dokumentow z tych rejestrow.

7 JPK _deklaracji_czastkowej wygenerowanej wewngtrz Portalu tworzone sa deklaracje
czgstkowe, ktére podlegaja zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki organizacyjnej lub
Naczelnika Wydzialu WKR z wykorzystaniem podpisu elektronicznego.

Kazdy uzytkownik portalu VAT o roli ,,pracownik jednostki” jest przypisany, co do
zasady, do konkretnej jednostki i ma dostgp tylko do rejestrow czastkowych VAT
tworzonych w tej jednostce, odpowiednio funkcjonalno$é jest udostepniona
pracownikom jednostki obstugujacej.

Uzytkownicy systemu - pracownicy Referatu ds. Centralnych Rozliczen VAT
posiadajacy przypisang role ,,Organ” nie mogg ingerowal w zawartosé czastkowych
rejestrow VAT oraz deklaracji czastkowych.

Deklaracje czastkowe VAT-7 oraz czastkowe JPK VAT stanowia podstawe
do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz zbiorczego pliku JPK_VAT dla miasta
Katowice.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia korekty rozliczenia konieczne jest ponowne
wykonanie czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 12-13.

Zbiorcze deklaracje VAT-7 przekazywane sg do Urzedu Skarbowego, zbiorcze
JPK_VAT przekazywane sa do Ministerstwa Finansow, za pomoca modutu
Rdeklaracje. JPK, przez pracownikow Referatu ds. Centralnych Rozliczen VAT
w ustawowych terminach.

W celu zapewnienia poprawnosci taczenia danych z rejestrow czastkowych wprowadza
si¢ jednolite stowniki rodzajow rejestrow VAT, stawek VAT, koddw VAT z wyjatkiem
wysokosct wspolezynnikow struktury sprzedazy (WSS) i prewspolczynnikéw (PRE),
ktore moga by¢ rozne dla kazdej jednostki.

Parametry transmisji wymiany danych udostepniane sg jednostkom przez Administratora
systemu informatycznego.
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Wzér nr 1 — jednostka budzetowa

Nazwa jednostki budZetowej )
Licznik - A

I | Roczny obrot z dzla’falnosm gospodaruej 0
Mianownik - D TR HL TR e D TS
| | Dochody publiczne w rozumieniu ustawy i finansach publicznych w rozbiciu na sprawozdania 0
2 | Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz srodki pochodzace ze Zrodet zagranicznych 0
. | Srodki przeznaczone na zasilenie jednostki celem realizacji przypisanych jej zadafi jednostki 0
o samorzadu terytorlalnego
RAZEM S i 0
Pomniejszenia dochodu jednostki budzetowej 3
| Dochody z tytutu otrzymanych przez jednostke budzetowa odsetek od srodkow igromadmnvch 0
na rachunkach bankowych
7 Srodki przeznaczone na wyplate, na podstawie odrgbnych przepisow, zasitkow, zapomog, i 0
“ | innych éwiadczen o podobnym charakterze na rzecz 0sob fizycznych
3 Dochody otrzymane z tytutu odsetek od udzielonych pozyczek i od posiadanych papierow 0
warto$ciowych
4 | Dochody otrzymane z tytutu dywidend od posiadanych praw majatkowych 0
5 | Dochody otrzymane z tytutu spadkow, zapiséw i darowizn w postaci pienigznej 0
Dochody lub przychody otrzymane z tytulu dostawy towaréw i ustug, ktére na podstawie
przepisow o podatku dochodowym sa zaliczane odpowiednio przez jednostke budzetowa do
6 | srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, oraz 0
gruntow i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli sa zaliczane odpowiednio do srodkow
trwatych jednostki budzetowej - uzywanych na potrzeby prowadzonej dzialalnosci
7 | Transakcje dotyczgce:
pomocniczych transakeji w zakresie nieruchomosci i pomocniczych transakgji finansowych 0
ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 121 38-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje te
maja charakter pomocniczy S
RAEEMECY o B o : § 0
Dochody wykonane jednostki budzetowej | 0
Prewspoélezynnik jednostki budzetowej 1 T 0
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Wzor nr 2 — zaklad budzetowy

Nazwa zaktadu budzetowego

Licznik - A R

1 I Roczny obrét z dziatalnosei gospodarczej 0

Mianownik - P

I | Przychody zaktadu budzetowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych 0
Dotacje przekazane zakladowi z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, z ktérych zaktad

2 | ten pokrywat koszty swojej dziatalnosci wykonujac przypisane mu zadania jednostki samorzadu 0
terytorialnego - N

RAZEM .

Pomniejszenia przychodu zakladu budzetowego

| Kwoty dotacji. ktore zostaly zwrocone, wynikajace ze sprawozdania z wykonania planu 0
finansowego,

7 Odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych zaliczonych do przychodow z mienia tego 0
zaktadu budzetowego

3 Odszkodowania nalezne zaktadowi, inne niz odszkodowania stanowiace zaptate, o ktorej mowa 0
w art. 29a ust. 1 ustawy o podatku od towaréw i ustug
Dochody lub przychody otrzymane z tytutu dostawy towarow i ustug, ktore na podstawie
przepisow o podatku dochodowym sa zaliczane odpowiednio przez jednostke budzetows do

4 | srodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, oraz 0
gruntdw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli sa zaliczane odpowiednio do $rodkéw
trwatych jednostki budzetowej - uzywanych na potrzeby prowadzonej dziatalnosci

5 | Transakcje dotyczace:
pomocniczych transakeji w zakresic nieruchomosci i pomaocniczych transakeji finansowych 0
ustug wymienionych w art. 43 ust.1 pkt 7, 12 i 38-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje te 0
maja charakier pomocniczy S

RAZEM ShIh Ve AR 0

Przychody wykonane zakladu budzetowego ke <[ 0

Prewspélezynnik zakladu budzetowego ] 0
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Wzor nr 3 — Urzgd Miasta Kaiowice
Licznik - A

1 | Roczny obrét z dziatalnosci gospodarcze; 0
Mianownik - D ke s e s s e 7
| | Dochody publiczne w rozumieniu ustawy i finansach publicznych 0
Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz srodki pochodzace ze Zrédet 0
2 | zagranicznych
Suma wszystkich srodkow przekazanych jednostkom budzetowym, przeznaczonych na 0
3 | wyplate zasitkow, zapomog i innych §wiadczen na rzecz 0sob fizycznych
RAZEM 0
Pomniejszenia dochodu
i Dochody z tytutu otrzymanych odsetek od $rodkow zgromadzonych na rachunikach 0
bankowych
5 Dochody otrzymane z tytutu odsetek od udzielonych pozyczek i od posiadanych papierow 0
~ | wartosciowych
3 | Dochody otrzymane z tytulu dywidend od posiadanych praw majatkowych 0
4 | Dochody otrzymane z tytutu spadkow, zapisow | darowizn w postaci pienigznej 0
Zwrot roznicy podatku, o ktore] mowa w art.. 87 ust.1 ustawy o podatku od towarow i
5 | ustug, lub zwrot kwoty podatku naliczonego, o ktérym mowa w art.. 86 ust. 8 pkt I ww. 0
ustawy
Srodki finansowe pozostajace na wydzielonym rachunku, na ktorym samorzadowe
jednostki budzetowe dzialajace na podstawie ustawy o systemie o$wiaty gromadzy
6 |dochody okreslone w uchwale rady gminy, pochodzace w szczegdlnodcei ze spadkow, 0
zapiséw i darowizn w postaci pienigznej, odszkodowan i wplat za utracone lub uszkodzone
mienie bedace w zarzadzie albo uzytkowaniu jednostki budzetowe]
7 | Dochody wykonane jednostek budzetowych 0
8 | Wplaty nadwyzki srodkow obrotowych zakladu budzetowego 0
Rownowartosé srodkdw, innych niz stanowigce zaplate za towary i ustugi, przekazanych
zakladom budzetowym, innym jednostkom sektora finanséw publicznych oraz innym
9 |osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej, 0
z wylaczeniem kwot, ktore zostaly zwrdcone, celem realizacji przez te podmioty zadan
jednostki samorzadu terytorialnego
Odszkodowania nalezne jednostce samorzadu terytorialnego, pomnigjszone o kwoty
10 | odszkodowan stanowiacych zaptate za towary lub ushugi, o ktérej mowa w art. 29a ust.] 0
ustawy o podatku od towardw i ushug
Dochody lub przychody otrzymane z tytutu dostawy towaréw i uslug, ktére na podstawie
przepisow o podatku dochodowym sa zaliczane odpowiednio przez jednostke budzetows
¥ do $rodkéw trwalych oraz wartoci niemateriainych i prawnych podlegajacych 0
amortyzacji, oraz gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli sa zaliczane
odpowiednic do srodkéw trwalych jednostki budzetowej - uzywanych na potrzeby
prowadzonej dziatalnosci
12 | Transakcje dotyczace:
pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci i pomocniczych transakcji 0
finansowych
ustug wymienionych w art. 43 ust.1 pkt 7, 12 i 38-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje 0
te maja charakter pomocniczy
Bl e e S S s e e i 0
ISREbAY: wykonane: 1 11 15 10t e e s S e b )
Prewspélezynnik Miasta Katowice il 0

— KATOWICE

Marcin Krupa




