Zarzadzenie Nr M.LMIIS
Prezydblza Miasta Bialegostoku
z dnia L&, pazdziernika 2018 r.

w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug
oraz sporzgdzania deklaracji VAT-7 przez Miasto Bialystok oraz podlegle jednostki

i zaklady budzetowe

Na podstawic art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994'), art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221%), art. 82 § 1b ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800%) oraz art. 3-4 ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz
dokonywania zwrotu S$rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280) zarzadzam, co nast¢puje:

1.

§1

W zwiazku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r.

(sygn. I FPS 1/13), wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia

29 wrzesnia 2015 r. (sygn. C-276/14) oraz uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego

z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. I FPS 4/15) stwierdzajgcymi, ze samorzadowe

jednostki budzetowe 1 samorzadowe zaklady budzetowe nie speiniajg przestanek uznania

za podatnika podatku od towardéw i ustug w rozumieniu art. 15 ust. 1-2 ustawy z dnia

11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug oraz art. 9 dyrektywy Rady 2006/112/WE

z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspolnego systemu podatku od wartosci dodane;j

(Dz.U. UE. L. 2006 r. 347/1 ze zm.) od dnia 1 stycznia 2017 r. Miasto Bialystok prowadzi

scentralizowane rozliczenia z tytulu podatku od towardéw i ustug obejmujace czynnosci

(transakcje) przeprowadzane przez podlegte jednostki i zaktady budzetowe.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumieé Miasto Bialystok;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bialymstoku;

3) jednostce — nalezy przez to rozumie¢, podlegajgce centralizacji rozliczen podatku
od towarow i ushug, samorzadowg jednostke budzetowa i samorzadowy zaktad
budzetowy Miasta Biatystok;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika/Dyrektora jednostki budzetowej,
zakladu budzetowego oraz Dyrektora Departamentu Rachunkowos$ci Urzedu;

5) upowaznionym pracowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Glownego
Ksiggowego jednostki lub innego upowaznionego pracownika zajmujacego si¢
czynnosciami zwigzanymi z rozliczaniem podatku VAT;

6) podatku VAT — nalezy przez to rozumie¢ podatek od towarow i ustug;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z2018 r. poz. 1000, 1349 i 1432,

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2491 oraz z 2018 r.
poz. 62, 86, 650, 1499, 1629 i 1669.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 650, 723, 1000,
1039, 1075, 1499, 1544 i 1693.
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7) ustawie o VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. z2017 r. poz. 1221 ze zm.);

8) Ordynacji podatkowej - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 ze zm.);

9) rozporzadzeniu w sprawie wystawiania faktur — nalezy przez to rozumie¢
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2013 r. poz. 1485);

10)rozporzadzeniu w sprawie kas rejestrujgcych — nalezy przez to rozumiec
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas
rejestrujgeych (Dz. U. z 2013 1. poz. 363);

1 1)rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2454 ze zm.);

12)rozporzadzeniu w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikéw — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celow dzialalnosci gospodarczej w przypadku
niektérych podatnikow (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193);

13)wyroku TSUE — nalezy przez to rozumie¢ wyrok z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14 Gmina Wroctaw;

14)Referacie Rozliczen Podatku VAT — nalezy przez to rozumie¢ Referat Ewidencji
Mienia Urzedu i Rozliczen Podatku VAT Miasta w Departamencie Rachunkowosci
Urzedu;

15)JPK — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Plik Kontrolny:;

16) prewspotczynniku — nalezy przez to rozumie¢ sposob okreslania proporcji, o ktorej
mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT;

17) wspotezynniku — nalezy przez to rozumie¢ proporcjg, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2-4
ustawy o VAT;

18)deklaracji elementarnej VAT-7¢ — nalezy przez to rozumie¢ czastkowa deklaracje
VAT-7 sporzadzang przez jednostke, dotyczaca transakcji przez nig realizowanych,
podlegajgcych ustawie o VAT;

19)deklaracji VAT-7 — nalezy przez to rozumie¢ zbiorcza deklaracj¢ VAT-7 Miasta;

20)informacji podsumowujacej — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ podsumowujgcg
w obrocie krajowym VAT-27, o ktérej mowa w art. 10la ustawy o VAT oraz
informacj¢ podsumowujacg dotyczaca transakeji transgranicznych VAT-UE, o ktorej
mowa w art. 100 ust. 1-7 ustawy o VAT,

Szczegbtowy wykaz jednostek, ktorych dotyczy niniejsze zarzadzenie, zawiera zalgcznik

Nr 1.

Dyrektorzy jednostek, wymienionych w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

zobowigzani sa, przy dokonywaniu czynnosci prawnych podlegajacych ustawie o VAT,

do postugiwania si¢ NIP podatnika: Miasto Bialystok o numerze: 9662117220.

Realizujgc obowigzki podatkowe wynikajgce z ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku

dochodowym od osob fizycznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1509) badz ustawy z dnia

15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1036

ze zm.) jednostki nadal pozostaja odrebnymi podatnikami, posluguja sie dotychczasowym

NIP i we wlasnym zakresie zobowigzane sa do odprowadzania stosownych podatkéw oraz

skladek na ubezpieczenie spoleczne czy zdrowotne.
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§2

1. Dyrektorow jednostek zobowigzuje do:

1) dokonywania przegladu osigganych dochodéw pod katem opodatkowania podatkiem
VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniem z VAT,

b) objetych aktualnie obowigzujacymi stawkami VAT,

¢) niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT

2) monitorowania przepisow prawnych w zakresie obowigzku stosowania kas
rejestrujgcych przez podmioty prowadzace sprzedaz na rzecz osdb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej i rolnikdw ryczaltowych oraz biezacego
analizowania sytuacji swojej jednostki pod katem obowigzku stosowania tych kas;

3) dostosowania oprogramowania jednostek w celu zgodnego z przepisami prawa
prowadzenia ewidencji sprzedazy 1 zakupow oraz sporzadzania elementarnych
deklaracji VAT-7e;

4) dostosowania oprogramowania w celu generowania danych dotyczacych ksiag
podatkowych oraz dowodow ksiggowych w formacie JPK oraz przekazywania
wygenerowanych danych =za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
lub na informatycznych nosnikach danych;

5) dokonywania rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia;

6) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy (rejestrow) VAT za poszczegolne
miesigce rozliczeniowe poprzez ujmowanie, na podstawie wystawianych faktur
1 innych dokumentow, wszelkich dokonywanych czynnosci (transakcji) podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT,

7) prowadzenia czastkowych ewidencji zakupoéw (rejestrow) VAT za poszezegolne
miesigce rozliczeniowe, jesli przystuguje pelne lub czgsciowe prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego w sytuacji, gdy dokonany zakup zwigzany jest
z czynnosciami opodatkowanymi;

8) sporzadzania elementarnych deklaracji VAT-7e dotyczacych prowadzonej dzialalnoscei;

9) sporzadzania informacji podsumowujacych przy dokonywaniu dostaw towarow badz
$wiadczeniu uslug w ramach odwrotnego obcigzenia w obrocie krajowym za okresy
miesi¢czne;

10) sporzadzania informacji podsumowujgcych w zakresie transakcji z podmiotami
z innych krajéw Unii Europejskiej w przypadku wewnatrzwspolnotowej dostawy
towarow jak rowniez wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow;

11) sporzadzania informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy, o ktérej mowa
w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT, zawierajacej dane ujete w rejestrach zakupu
i rejestrach sprzedazy, umozliwiajace poprawne wygenerowanie pliku JPK VAT;

12) sporzadzania i przesylania - na zadanie organow skarbowych - catosci lub czesci ksiag
podatkowych oraz dowodow ksiggowych w formacie JPK za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej lub na informatycznych nosnikach danych;

13) obliczania i stosowania proporcji wstgpnej do odliczenia podatku VAT naliczonego:

a) prewspolczynnika - w przypadku nabywania towardow i uslug wykorzystywanych
zarowno do dzialalnosci gospodarczej, jak i do celow innych niz dziatalnosc¢
gospodarcza, gdy przypisanie tych towaréw i ustug w calosci do dzialalnosci
gospodarczej nie jest mozliwe,

b) wspdlczynnika - w przypadku nabywania towaréw i uslug wykorzystywanych
do dzialalnosci gospodarczej zarowno opodatkowanej jak 1 zwolnionej;
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14) okreslania, po zakonczeniu roku podatkowego, proporcji whasciwej do odliczenia
podatku VAT naliczonego (prewspolczynnika i wspolezynnika), obliczania na jej
podstawie prawidlowej kwoty podatku VAT do odliczenia za rok poprzedni
oraz dokonywania korekty podatku odliczonego (w tym korekty z tytulu nabycia
srodkow trwatych dla ktérych stosuje sie 5-letni oraz 10-letni okres korekty)
w deklaracji elementarnej VAT-7e skladanej za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujacego po roku podatkowym, za ktéry dokonywana jest korekta;

15) przekazywania do Departamentu Rachunkowosci Urzgdu w formie pisemnej;
w terminie do dnia 10 lutego kazdego roku, informacji o obliczonych (na podstawie
danych rzeczywistych) prewspolczynniku i wspolezynniku za poprzedni rok
podatkowy, na podstawie ktorych jednostka dokonuje korekty rocznej podatku VAT
odliczonego, o jakiej mowa w pkt 14.

Ewidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzi¢ zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi

przepisami prawa 1 wytycznymi zawartymi w procedurach rozliczen podatku

od towaréw i uslug w Miescie Bialystok oraz podlegltych jednostkach stanowigcych
zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Rejestry VAT winny uwzglednia¢ zakres
danych wymaganych strukturg JPK VAT.

Deklaracje elementarne VAT-7¢ nalezy sporzadza¢ na formularzu dostepnym w systemie

ksiegowym KSAT, opracowanym zgodnie z aktualnie obowiazujacym wzorem deklaracji

VAT-7, na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow

VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach winny obejmowaé wartosci w  zlotych

i w groszach (nie nalezy stosowa¢ zaokraglen kwot do pelnych zlotych). W przypadku

niewystapienia w danym miesigcu transakcji sprzedazy podlegajacej ustawie o VAT ani

zakupow podlegajacych odliczeniu nalezy sporzadzi¢ deklaracj¢ zerowa. ‘

W celu prawidlowego rozliczenia przez Miasto podatku VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuj¢ Dyrektoréw jednostek do:

1) wyznaczenia 0os6b odpowiedzialnych za wystawianie dokumentdéw, w szczegolnosci
faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych, za prawidlowos¢ rozliczen
podatku VAT oraz terminowos¢ przekazywania dokumentacji z tym zwigzanej do
Departamentu  Rachunkowosci Urzedu, zobowigzania ich do zapoznania sie
7 obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi oraz procedurami, a takze
dokonania stosownych zapiséw w ich zakresach czynnosci;

2) dostarczania w wersji papierowej czgstkowych ewidencji (rejestroéw) VAT i deklaracii
elementarnych VAT-7e podpisanych przez Dyrektora i upowaznionego pracownika
jednostki do Departamentu Rachunkowosci Urzedu w nieprzekraczalnym terminie
do 12 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, za ktory ewidencje 1 deklaracje te
zostaly sporzadzone.

Odrebny termin do 17 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory ewidencje
i deklaracje zostaly sporzadzone ustala si¢ dla zakladow budzetowych: BOSIR
i Cmentarz Miejski oraz jednostek budzetowych: Urzad Miejski w Biatymstoku, ZMK,
Biatostocki Park Naukowo-Technologiczny, Zespdt Szkét Mechanicznych, Zespot
Szkot Rolniczych, Szkolne Schronisko Mlodziezowe ,,Podlasie”, Bursa Szkolna, DPS
w Biatlymstoku przy ul. Baranowickiej, DPS w Bialymstoku przy ul. Swierkowe;,
Dzienny Dom Pomocy Spolecznej, [zba Wytrzezwien, Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie, Rodzinny Dom Dziecka Nr 2 w Bialymstoku, Zlobki Miejskie, Pogotowie
Opiekuncze i Placowki Opiekunczo-Wychowawcze w Bialymstoku.

Jezeli wyzej wymienione terminy przypadaja w dniu wolnym od pracy, ewidencje
czastkowe oraz deklaracje elementarne VAT-7e nalezy przekazywaé w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien;
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3)

4)

5)

dostarczania informacji podsumowujacych za okresy miesigczne na zasadach
i w terminach okre$lonych w pkt 2;

przekazywania, po zlozeniu deklaracji elementarnej VAT-7e, na wyodrebniony
rachunek bankowy Urzedu kwoty nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym,
wynikajacej z deklaracji elementarnej VAT-7e, w terminie do 20 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, za ktory deklaracja ta zostata sporzadzona.

Odregbny termin do 24 dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu, za ktory ewidencje
i deklaracje elementarne zostaly sporzadzone ustala si¢ dla jednostki budzetowej Urzad
Miejski w Bialymstoku.

Jezeli wyzej wymienione terminy przypadaja w dniu wolnym od pracy, kwoty
nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym nalezy przekazywaé w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien;

przekazywania deklaracji elementarnej VAT-7e, ewidencji (rejestrow) zakupu
1 sprzedazy, informacji podsumowujacych oraz informacji o prowadzonej ewidencji
zakupu 1 sprzedazy, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT w formie
elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej, o ktérej mowa w art. 193a § 2
Ordynacji podatkowej (zawierajgcej dane umozliwiajgce poprawne wygenerowanie
pliku JPK VAT), na zasadach okreslonych w procedurach rozliczen podatku od
towarow i ustug w Miescie Biatystok oraz podleglych jednostkach;

6) dokonania stosownych zmian w zasadach rachunkowosci obowiazujacych

7)

w jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont i obiegu dokumentacji
zwigzane] z rozliczaniem podatku VAT;

podpisania i zlozenia do Departamentu Rachunkowosci Urzedu os$wiadczen
dotyczacych odpowiedzialnosci karnej skarbowej wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia w terminie 7 dni od dnia udzielenia przez
Prezydenta Miasta Bialegostoku petnomocnictwa do reprezentowania Miasta Biatystok
przy dokonywaniu wszelkich czynnosci prawnych z zakresu zwyklego zarzadu,
a w szezegOlnosci rozliczen finansowych 1 podejmowania innych czynnosci
nieprzekraczajacych zakresu zwyklego zarzadu w tym wobec centralizacji rozliczen
podatku VAT.

5. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji, deklaracji elementarnej VAT-7e i informacji
podsumowujacej, zostang stwierdzone nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji
lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji
VAT-7 lub informacji podsumowujgcej za dany miesiagc, nalezy niezwlocznie:

1) zglosi¢ te okoliczno$¢ do Departamentu Rachunkowosci Urzedu;

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji, deklaracji elementarnej VAT-7e 1 informacji
podsumowujacej;

3) przestat w wersji papierowej i elektronicznej korekty ewidencji, deklaracji

4)

elementarnej VAT-7e i informacji podsumowujgcej wraz z pisemnym uzasadnieniem
przyczyn korekty w sposob okreslony w procedurach rozliczen podatku od towarow
i ustug w Miescie Biatystok oraz podlegtych jednostkach;

po zlozeniu korekty deklaracji elementarnej VAT-7e skutkujacej powstaniem
dodatkowego zobowigzania podatkowego, przekaza¢ na wyodrebniony rachunek
bankowy Urzedu, wskazang przez pracownika Departamentu Rachunkowosci kwote
nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym, wynikajaca z korekty deklaracji
VAT-7 wraz z naleznymi odsetkami obliczonymi na dzien zlozenia korekty deklaracji
VAT-7 do Urzgdu Skarbowego.

6. Za prawidlowos¢ danych zawartych w prowadzonej ewidencji sprzedazy 1 zakupow
oraz terminowos$¢ i poprawnos¢ danych zawartych w przekazywanej do Departamentu
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Rachunkowosci Urzedu dokumentacji w zakresie objetym niniejszym zarzadzeniem
oraz wynikajace z tego skutki prawne odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor jednostki.

§3

1. Umowy cywilnoprawne zawierane przez Dyrektora jednostki dzialajagcego w imieniu
i na rzecz Miasta winny zawiera¢ prawidlowe dane identyfikacyjne w zakresic oznaczenia
strony umowy, ktorg jest MIASTO BIALYSTOK, NIP: 9662117220, a takze podpis
Dyrektora jednostki dzialajacego na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta.

2. Sprzedawca w transakcjach sprzedazy i nabywca w transakcjach zakupu dokonywanych
przez jednostki jest Miasto Biatystok. Faktury VAT wystawiane jak tez otrzymywane
przez jednostki, obok wszystkich niezb¢dnych elementow, o ktérych mowa w art. 106e
ustawy o VAT, winny zawieraé¢ okreslenie sprzedawcy (faktury dokumentujace sprzedaz)
badz nabywcy (faktury zakupu) zgodnie z nastgpujacym wzorem:

1) dla faktur sprzedazy:
SPRZEDAWCA: MIASTO BIALYSTOK
UL. SLONIMSKA 1, 15-950 BIALYSTOK
NIP: 9662117220
WYSTAWCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
2) dla faktur zakupu: i
NABYWCA: MIASTO BIALYSTOK
UL. SLONIMSKA 1, 15-950 BIALYSTOK
NIP: 9662117220
ODBIORCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI

3. Odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami, w tym dostawa
i refakturowanie mediow, stanowigce czynnosci wykonywane w ramach tego samego
podatnika, ktére pozostaja poza zakresem ustawy o VAT, winny by¢ dokumentowane
notami ksiegowymi i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ami w
deklaracjach elementarnych VAT-7e.

§4

Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Urzedu zobowigzuje do dokonywania zmian
w zakresach czynnosci, udzielenia upowaznien oraz okreslania zakresu odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikéw wykonujgcych czynno$ci zwigzane z rozliczaniem podatku VAT
Urzedu.

§5

1. Pracownikéw Referatu Rozliczen Podatku VAT upowazniam do wykonywania czynnosci
kontrolnych pod wzgledem formalno-rachunkowym, sprawdzajacych poprawnosé
dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki.

2. Pracownikow wskazanych w ust. 1 zobowiazuje do:

1) sporzadzania, na podstawie zlozonych przez jednostki elementarnych deklaracji
VAT-7e, deklaracji VAT-7 i przesylania jej do wlasciwego Urzedu Skarbowego
w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesigeu, ktorego rozliczenie dotyczy
oraz przekazywania kwot nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym
wynikajgcych z deklaracji na wlasciwy rachunek Urzedu Skarbowego;
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2) sporzadzania, na podstawie ztozonych przez jednostki informacji podsumowujgcych,
zbiorczej informacji podsumowujacej i przesylania jej do wilasciwego Urzedu
Skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktorego
rozliczenie dotyczy;

3) przesytania w formacie JPK VAT do organdéw skarbowych, otrzymanych od jednostek
informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3
ustawy o VAT w formie elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej, o ktorej
mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej, na zasadach dotyczacych przesylania ksiag
podatkowych lub ich czesci okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 193a
§ 3 Ordynacji podatkowej, za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca
nast¢pujacego po miesigcu, ktorego ta informacja dotyczy;

4) przekazywania za pomoca S$rodkow  komunikacji  elektronicznej lub na
informatycznych nosnikach danych, w formacie JPK - na zadanie organow skarbowych
- calosci lub czesci ksiag podatkowych oraz dowodow ksiggowych zwigzanych
zrozliczaniem podatku VAT.

§6

Zasady prowadzenia rozliczen ztytutlu podatku VAT dla czynnosci (transakcji)
dokonywanych przez jednostki okre$lone zostaly w procedurach rozliczen podatku
od towarow i uslug w Miescie Bialtystok oraz podleglych jednostkach, stanowigcych
zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu oraz Dyrektorom jednostek.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 1536/17 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 21 grudnia 2017 r.
w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ushug
oraz sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Miasto Bialystok oraz podlegle jednostki
i zaklady budzetowe.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 wrzesnia
2018 roku.

dr hab. Tadéus# Truskolaski
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Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 4444../18
Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia W

Wykaz podleglych jednostek organizacyjnych Miasta Bialystok
stanowigcych wraz z Miastem jednego podatnika VAT

azdziernika 2018 r.

Lt

N Kod
i ildentyﬁkacyjny Nazwa jednostki organizacyjnej Miasta Ulica K;?;;:::::g,
R AT jednostki
17 PS1 Przedszkole Samorzadowe Nr 1 w Bialymstoku |Kawaleryjska 70 15-325 Bialystok
Ao - PS2 Przedszkole Samorzadowe Nr 2 "Pod Stonkiem"
¥ w Bialymstoku Mazowiecka 39E 15-302 Bialystok
3 PS4 Przedszkole Samorzgdowe Nr 4 w Bialymstoku [Sokolska 2 15-865 Bialystok
4 PS5 Przedszkole Samorzadowe Nr 5 w Bialymstoku |Krancowa 5 15-155 Bialystok
5 PS7 Przedszkole Samorzadowe Nr 7 "Kasztanowy
Zakatek" w Biatymstoku Bydgoska 4 15-380 Bialystok
| 6 PS8 Przedszkole Samorzadowe Nr 8 w Bialymstoku |Nowogrodzka 5A 15-489 Bialystok
7 PS10 Przedszkole Samorzadowe Nr 10 w Bialymstoku |Aleja Jozefa Pitsudskiego 34 15-446 Biatystok
| g PS12 Przedszkole Samorzadowe Nr 12 "Teczowe"
: w Biatymstoku Podlesna 3A 15-227 Bialystok
4.9 | PS14 Przedszkole Samorzgdowe Nr 14 w Bialymstoku |Aleja J6zefa Pilsudskiego 20/4 15-446 Bialystok
i 1..10 PS20 Przedszkole Samorzadowe Nr 20 w Bialymstoku |Sowlanska 40 15-560 Bialystok
3 ; i1 . PS21 Przedszkole Samorzadowe Nr 21 "Na Bojarach"
i w Biatymstoku Stanistawa Staszica 16/18 15-071 Biatystok
-‘5.71i PS22 Przedszkole Samorzadowe Nr 22 w Bialymstoku |Lakowa 17 15-017 Bialystok
: ‘ i PS23 Przedszkole Samorzadowe Nr 23 "Basniowe"
e w Bialymstoku Marii Konopnickiej 1 15-215 Biatystok
14 PS25 Przedszkole Samorzadowe Nr 25 "Kraina
Usmiechu" w Bialymstoku Jerzego Waszyngtona 4 15-274 Biatystok
; Przedszkole Samorzadowe Nr 26 Integracyjne
15 PS26 im. Joanny Strzatkowskiej - Kuczynskiej
w Bialymstoku Ciepla 19 15-472 Biatystok
N Przedszkole Samorzgdowe Nr 27 im. Marszalka
!,b e Jozefa Pitsudskiego w Biatymstoku Aleja Jozefa Pilsudskiego 8A 15-445 Bialystok
17 PS28 Przedszkole Samorzadowe Nr 28 w Bialymstoku |Wierzbowa 21A 15-743 Bialystok
i PS29 Przedszkole Samorzadowe Nr 29 "Fantazja"
Fas w Bialymstoku Witadystawa Broniewskiego 25 15-748 Bialystok
‘ ; 1?9 ] PS30 Przedszkole Samorzgdowe Nr 30 im. Swigtego
b o, Jana Pawla Il ,,Radosne" w Bialymstoku Piastowska 1A 15-207 Bialystok
, 20, ] PS31 Przedszkole Samorzadowe Nr 31 w Bialymstoku |Swietokrzyska 4 15-843 Bialystok
& B Przedszkole Samorzadowe Nr 32 z Oddziatami
21 PS32 Integracyjnymi "Bajkowe Miasteczko"
e w Bialymstoku Kazimierza Putaskiego 55 15-337 Bialystok
Przedszkole Samorzgdowe Nr 35 "Wesole"
A BS35 w Bialymstoku Wesola 22 15-306 Bialystok
| 23 PS36 Przedszkole Samorzadowe Nr 36 im. Marii ‘ .
g Montessori w Bialymstoku Swietego Mikolaja 9 15-419 Biatystok
i].24 PS39 Przedszkole Samorzadowe Nr 39 w Bialymstoku [Wincentego Witosa 22 15-660 Bialystok
2; PS40 Przedszkole Samorzadowe Nr 40 "Wesolej o ) . _
o Ludwiczki" w Bialymstoku Komisji Edukacji Narodowej 58 15-687 Bialystok
26 PS4l Przedszkole Samorzadowe Nr 41 Integracyjne ] .
% I w Bialymstoku Swigtojanska 13/4B 15-082 Bialystok




Przedszkole Samorzadowe Nr 42

2 i "Niezapominajka" w Bialymstoku Ciepla 19A 15-472 Bialystok
28 PS43 Przedszkole Samorzadowe Nr 43 w Bialymstoku |Bartosza Glowackiego 3 15-839 Bialystok-
29 PS44 Przedszkole Samorzadowe Nr 44 w Bialymstoku |Antoniukowska 9 ]5-7f10 Bia{yst_o‘k‘ :
30 PS45 Przedszkole Samorzadowe Nr 45 ,,Chatka . ' _ :'*"
Kilkulatka" w Bialymstoku Gen. Stanistawa Sosabowskiego 6  |[15-182 Bialystak
31 PS46 Przedszkole Samorzadowe Nr 46 w Bialymstoku |Mieszka [ 4A 15-054 Biatysig
17 PS47 Przed;;zkole Samorzqdo.we Nr 47 ] N TR
,.Z USMIECHEM" w Biatymstoku Sw. Wojciecha 14 15-202 Bialysiok
1 PS4s Przedszkole Samorzgdowe Nr 48 .. Bajkowa . : ‘;
Kraina" w Bialymstoku Pogodna 8 15-354 Biabysiek
34 PS49 Przedszkole Sa-morzqdowe Nr 49 im. Jana 50 g
Brzechwy w Biatymstoku Pogodna 16 15-354 B"‘%{ystefff'f
35 PS50 Przedszkole Samorzadowe Nr 50 w Bialymstoku |Upalna 74 15-668 Bialystok
36 PS51 Przedszkole Samorzadowe Nr 51 "Przyjazne" _ e
w Bialymstoku Bohateréw Monte Cassino 17 15-873 Bialysiok
37 PSs2 Przedszkole Sa.morzadowe Nr 52 "Kubusia . :
Puchatka" w Biatlymstoku Jerzego Waszyngtona 16 15-274 Bialystok
. Przedszkole Samorzadowe Nr 53 im. Marii i
38 Esha Kownackiej - PLASTUS w Biatymstoku Kardynata Stefana Wyszynskiego 2A[15-888 Bialystok
R Przedszkole Samorzadowe Nr 55 z Oddzialami et
39 PSS5 Integracyjnymi w Biatymstoku Kozlowa 25 15-868 Biatystak
40 PS56 Przedszkole Samorzadowe Nr 56 w Bialymstoku |Generata Jozefa Hallera 38 15-814 Bia'i'ys' e
41 PSS8 Przedszkole Samorzadowe Nr 58 Integracyjne Lo
im. Jana Wilkowskiego w Bialymstoku Palmowa 20A 15-795 Bialysiok |
42 PS60 Przedszkole Samorzadowe Nr 60 w Biatymstoku |Ks. Jerzego Popietuszki 125 15-657 Bialystei !
43 PS64 Przedszkole Samorzadowe Nr 64 pn. "Akademia .
Jasia i Malgosi" w Biatymstoku Stanistawa Dubois 12 15-349 Bialysioi |
44 PS65 Przedszkole Samorzadowe Nr 65 w Bialymstoku |Eagodna 12 15-757 Biatystok-
45 PS68 Przedszkole Samorzgdowe Nr 68 im. Janusza . ' }
Korczaka w Bialymstoku Mieszka 1 19 15-054 Biatystol: |
46 PS69 Przedszkole Samorzadowe Nr 69 w Bialymstoku |Aleksandra Karpowicza 1 15-130 Bialystok |
47 PS71 Przedszkole Samorzadowe Nr 71 w Bialymstoku [Dziesigciny 50 15-807 Bialystoi|
48 PS73 Przedszkole Samorzadowe Nr 73 w Bialymstoku |Gajowa 66 15-794 Bi’alysto.w-;i
49 PS76 Przedszkole Samprzadowe Nr 76 "Na Zielonych : |
Wzgorzach" w Bialymstoku Rozana 19 15-669 Bialysto‘.\i
50 PS77 Przedszkole Samorzadowe Nr 77 "Rumiankowe | £ |
Przedszkole" im. Simony Kossak w Biatymstoku |Rumiankowa 15 15-665 Bialysick]
51 PS78 Przedszkole Samorzadowe Nr 78 w Biatymstoku |Zagérna 2/3 15-820 Biaiys;a_;;\-'
59 PS79 Przedszkole S.amorzadowe Nr 79 "Konwaliowy i
Zakatek" w Bialymstoku Konwaliowa 8 15-674 Bialtysiok
53 PS80 Przedszkole Samorzadowe Nr 80 w Bialymstoku [Armii Krajowej 34 15-661 Bialystok
54 PSS1 Przedszko_le. Samorzgdowe Nr 81 iy
"Brzoskwiniowy Raj" w Bialymstoku Brzoskwiniowa 8 15-584 Bialysick
55 PS82 Przedszkole Samorzadowe Nr 82 w Bialymstoku |Zbigniewa Herberta 63 15-779 Bialystok
56 7SPS1 Zes;?(')i Szkolno - Przedszkolny Nr 1 . .
w Bialymstoku Strazacka 25 15-687 Bialystok
57 7SPS2 ZES}?é% Szkolno - Przedszkolny Nr 2 o ' .
w Bialymstoku Kazimierza Putaskiego 25 15-337 Bialystok
58 ZSPS3 Zespo{ Szkolno - Przedszkolny Nr 3 ' _
w Bialymstoku Piastowska 3D 15-207 Bialystok
59 ZSPS4 Zespoi Szkolno - Przedszkolny Nr 4 5
w Bialymstoku Porzeczkowa 11 15-815 Bialystdk
60 ZSPS5 Zespol Szkolno - Przedszkolny Nr 5 i

w Bialymstoku

Magnoliowa 13
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|
15-669 Biatystok
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§’§(‘6] 3 SP1 Szkota Podstawowa Nr 1 im. Juliusza
Iy - Stowackiego w Biatymstoku Juliusza Stowackiego 4 15-229 Bialystok
a 6 ) Sp2 Szkota Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana
il . Twardowskiego w Bialymstoku Bohateréw Monte Cassino 25 15-873 Bialystok
; 63 SP3 Szkota Podstawowa Nr 3 im. Adama
3 Mickiewicza w Biatymstoku Gdanska 23/1 15-249 Bialystok
: Szkota Podstawowa Nr 4 im. Sybirakow
i 64 SP4 ; .
‘ w Biatymstoku Czgstochowska 6A 15-459 Bialystok
65 SP5 Szkota Podstawowa Nr 5 im. Wiadystawa
i Broniewskiego w Bialymstoku Kamienna 15 15-021 Bialystok
e oo Szkota Podstawowa Nr 6 im. Jarostawa
P66 SP6 .. . :
4 Iwaszkiewicza w Biatymstoku Wesota 11A 15-307 Bialystok
I 47 SP7 Szkota Podstawowa Nr 7 im. Hugona Koltataja
L w Bialymstoku Wiatrakowa 18 15-827 Bialystok
; 58 SP8 Szkota Podstawowa Nr 8 im. Swigtego
B Kazimierza Krélewicza w Biatymstoku Jesienna 8 15-151 Bialystok
i %9 SP9 Szkota Podstawowa Nr 9 im. 42 Putku Piechoty
£ w Biatymstoku Legionowa 7 15-281 Bialystok
3 70 SP10 Szkota Podstawowa Nr 10 im. Izabeli Branickiej
w Biatymstoku Spacerowa 6 15-040 Bialystok
Szkota Podstawowa Nr 11 z Oddzialami
71 SP11 Integracyjnymi im. Kornela Makuszynskiego
4 w Biatymstoku Poleska 27 15-476 Bialystok
s SPI2 Szkota Podstawowa Nr 12 im. Zygmunta Glogera
I : w Bialymstoku Komisji Edukacji Narodowej 1A 15-687 Bialystok
3 SPI5 Szkota Pod-st_awou_fa Nr 15 im. Marii
e Sklodowskiej-Curie w Biatlymstoku Wiadystawa Broniewskiego 1 15-748 Bialystok
t i -4 SP17 Szkota Podstawowa Nr 17 Specjalna
R ey w Bialymstoku RzemiesInicza 12/3 15-773 Biatystok
,'7 ‘&;_'_75 SP19 Szkota Podstawowa Nr 19 im. Mieszka [
§ w Biatlymstoku Mieszka I 18 15-054 Biatystok
57 i SP20 Szkota Podstawowa Nr 20 im. Gen. Wladystawa
R Sikorskiego w Biatymstoku Lesna 30 15-559 Bialystok
1 '77 Sp21 Szkota Podstawowa Nr 21 im. Marszatka Jozefa
; Pilsudskiego w Bialymstoku Polowa 7/1 15-612 Bialystok
Szkota Podstawowa Nr 24 z Oddziatami
£Y 78 SP24 Dwujezycznymi im. Korpusu Polskich Sit
i ' Zbrojnych na Zachodzie w Bialymstoku Antoniuk Fabryczny 5/7 15-762 Bialystok
7§ SP26 Szkoi.a Podst‘awowa Nr 26 im. Stanistawa
il Staszica w Bialymstoku Radzyminska 11 15-863 Bialystok
20 SP28 Szkota Podstawowa Nr 28 im. K.I.
[ Galczynskiego w Biatymstoku Warminska 55 15-549 Bialystok
& el Szkota Podstawowa Nr 29 im. Synéw Putku
‘ Skt w Bialymstoku Promienna 13A 15-720 Bialystok
Szkota Podstawowa Nr 30 przy Pogotowiu
SP30 Opiekunczym w Biatymstoku im.
] Blogostawionego Edmunda Bojanowskiego
w Bialymstoku Orla 4 15-021 Bialystok
Szkota Podstawowa Nr 31 im. Janusza Korczaka
S¥31 w Biatymstoku Zurawia 12 15-540 Bialystok
84 SP32 Szkola Podstawowa Nr 32 im. [‘['.ljl' Henryka -
e Dobrzanskiego ps. cHubal" w Bialymstoku Pietrasze 29 15-131 Biatystok
b Szkota Podstawowa Nr 34 im. gen. Jézefa Z.
: 85 SR Bema w Bialymstoku Pogodna 12 15-354 Bialystok
A Szkota Podstawowa Nr 37 im. Kazimierza
o SP37 Gorskiego w Bialymstoku Jaworowa 8 15-808 Bialystok
bd o ,
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Szkola Podstawowa Nr 42 im. Blogostawionego

R
APy

871 5P IS Michala Sopocki w Bialymstoku Sokolska 1 15-865 Bialystok
88 SP43 Szkota Podstawowa Nr 43 im. Simony Kossak
w Bialymstoku Stroma 16
Szkola Podstawowa Nr 44 im. Stanistawa
B bk Moniuszki w Biatymstoku Rumiankowa 13
Szkola Podstawowa Nr 45 im. Swietego Jana
72 BBt Pawia I w Biatymstoku Lagodna 10
o1 SP46 Szkola Podstawowa Nr 46 Specjalna & ' \
w Biatymstoku Stonimska 38 15-029 Bialystol.
Szkota Podstawowa Nr 47 im. J. Klemensa R
- SE4L Branickiego w Bialymstoku Palmowa 28 15-795 Bia%ystoké
Szkota Podstawowa Nr 49 z Oddziatami I
R Integracyjnymi im. Stefana Kardynata :
93 Sp49 Wyszynskiego - Prymasa Tysigclecia 5
w Biatymstoku Armii Krajowej 32 15-661 Bialystoi: |
Szkota Podstawowa Nr 50 z Oddzialami ' 1
94 SP50 Integracyjnymi im. Swietej Jadwigi Krolowej C Akl
Polski w Bialymstoku Kazimierza Putaskiego 96 15-338 Bialysic |
Szkota Podstawowa Nr 51 im. Ludwika iy .,«,i",.i\__f'
93 skl Zamenhofa w Biatymstoku Jana Krzysztofa Kluka 11A 15-197 Biﬂ{i’ﬁ'ﬁ\;_j
Szkota Podstawowa Nr 52 im. dr Ireny Bialdwny dahesiok}
=0 ok w Bialymstoku Dojlidy Gorne 48 15-572 Bialysi .
97 SOSW Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy '-.':lf-‘ﬁlg‘)_!fi
im. Waldemara Kikolskiego w Bialymstoku Antoniuk Fabryczny 40 15-741 Bialysick!
08 ZPSW Zesp.)é! Placéwek Szkolno — Wychowawczych ¢ dr = 3k f
w Biatymstoku Krakowska 19 15-875 Bialystok
Zespot Szkot Nr 15 przy Uniwersyteckim i g
99 7515 Dzieciceym Szpitalu Klinicznym im. Ludwika i i
Zamenhofa w Biatymstoku Jerzego Waszyngtona 17 15-269 Biaiyslo!{g
Publiczne Gimnazjum Nr 4 z Oddzialami ol
106 PG4 Integracyjnymi w Bialymstoku Ciepla 32 15-472 Bialysto |
101 LO1 I Liceum Ogodlnoksztalcace im. Adama e
Mickiewicza w Biatymstoku Brukowa 2 15-889 Bialysic« !
102 LO4 IV Liceum Ogdlnoksztalcace im. Cypriana rales »
Kamila Norwida w Bialymstoku Zwierzyniecka 9A 15-312 Biaiysich |
V Liceum Ogolnoksztatcace im. Jana III i
13 LO5 Sobieskiego w Bialymstoku Miodowa 5 15-656 Biaiysio
104 LO6 VI Liceum Ogdlnoksztalcace im. Krdla ,
Zygmunta Augusta w Biatlymstoku Warszawska § 15-063 Biaiysiok |
VII Liceum Ogolnoksztatcgce im. Nauczycieli
R LO% Tajnego Nauczania w Bialymstoku Wierzbowa 7 15-743 Biaiystoi |
106 LOS VIII Liceum Ogdlnoksztalcace im. Kréla i
Kazimierza Wielkiego w Biatymstoku Piastowska 5 15-207 Bialystok
107 LO10 X Liceum Ogolnoksztatcagce w Bialymstoku ul. Stoteczna 6 15-001 Bialystok
108 LO11 X1 Liceun? Ogdlnoksztalcace im. Rotmistrza
Witolda Pileckiego w Biatlymstoku Artura Grottgera 9 15-225 Bialystok
109 LO14 XIv Liceum. Ogdlnoksztatcace im. Ryszarda
Kaczorowskiego w Bialymstoku Upalna 26 15-668 Bialystok
110 ZSOMS Zespot Szkot ngb]nokszta%cqcycll Mistrzostwa ) o .
Sportowego w Biatymstoku Marii Konopnickiej 3 15-215 Bialystok
Zespol Szkot Ogdlnoksztalcgeych Nr 2 ' b
111 7502 . ‘
w Bialymstoku Narewska 11 15-840 Bialystok
112 7503 Zespol Szkot Ogolnoksztatcgeych Nr 3 4

w Biatymstoku

Patacowa 2/1

15-042 Bialystok
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Ireny Biatowny

11 Listopada 6

“; i3 7SBG Zespot Szkot Budowlano-Geodezyjnych
e im. Stefana Wiadystawa Bryly w Bialymstoku  [Stonimska 47/1 15-029 Bialystok
i Zespot Szkot Elektrycznych im. prof. Janusza

114 ZSE . . ; 3 .
¢ Groszkowskiego w Biatymstoku Al. 1000-lecia Panstwa Polskiego 14 |15-111 Bialystok

115 758G Zespot Szkot Gastronomicznych w Bialymstoku |Knyszynska 12 15-702 Biatystok

Zespol Szkot Handlowo-Ekonomicznych

116 ZSHE ; g . . ;

im. Mikolaja Kopernika w Bialymstoku Gen. Jozefa Bema 105 15-370 Bialystok

i Zespot Szkét Mechanicznych Centrum

117 ZSM Ksztalcenia Praktycznego Nr 2 im. Sw. Jozefa

K w Biatymstoku Wiadystawa Broniewskiego 14 15-748 Bialystok

s | Zespot Szkot Ogolnoksztalcaeych i

118 ZSOIT : ; ? .

: Technicznych w Bialymstoku Antoniuk Fabryczny 1 15-762 Bialystok
g 7SR Zespot Szkot RoIn.lczych Centrum Ksztalcenia . .
Praktycznego w Biatymstoku Ks. Stanistawa Suchowolca 26 15-567 Bialystok

1190 ZST Zespol Szkot Technicznych im. gen. Wihadyslawa

I Andersa w Biatymstoku Stoteczna 21 15-879 Bialystok

i : Ogolnoksztalcacych z Oddziatami

Q i21 ZSTIO Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica w

£ Biatymstoku Sienkiewicza 57 15-002 Biatystok
122 7872 Zespol Szkot Zawodowych Nr 2 im. kpt. ’

Witadystawa Wysockiego w Bialymstoku Swietojanska 1 15-082 Bialystok

123 7S75 Zespot Szkot Zawodowych Nr 5 im. gen.

Ignacego Pradzynskiego w Bialymstoku Antoniuk Fabryczny 40 15-741 Bialystok

124 7516 Zespot Szkot Nr 16 w Biatymstoku Zwyciestwa 28 15-703 Bialystok
L Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

152 CkH w Bialymstoku Zabia 5 15-448 Bialystok

Policealne Studium Wokalno - Aktorskie "Szkola

{ FEWA Talentow" w Bialymstoku Zwycigstwa 28 15-307 Bialystok
BS Bursa Szkolna w Biatymstoku Dobra 3 15-034 Bialystok
: MDK Mtodziezowy Dom Kultury w Biatymstoku Warszawska 79A 15-201 Bialystok

U Miejski Osrodek Doradztwa Metodycznego

3' i MODM w Bialymstoku Antoniuk Fabryczny 1 15-476 Biatystok

Z 30 MOS Mi@fizyszkolny Osrodek Sportowy _ . ,

! w Bialymstoku Zwyciestwa 28 15-703 Bialystok

3 131 PPP1 Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna Nr 1

w Biatymstoku Piotrkowska 2 15-439 Biatystok

132 PPP2 Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna Nr 2

w Biatymstoku Mazowiecka 35 15-301 Bialystok

133 SOB Samorzgdowe Ognisko Baletowe w Bialymstoku |Bohaterow Monte Cassino 25 15-873 Bialystok

Specjalistyczna Poradnia Psychologiczno -

134 SPPP Pedagogiczna dla Dzieci i Mlodziezy

i z Zaburzeniami Emocjonalnymi w Bialymstoku |Adama Mickiewicza 31/2 15-213 Biatystok
< T Szkolne Schronisko Mtodziezowe "Podlasie”

i L?S Seh w Biatlymstoku Aleja Jozefa Pitsudskiego 7B 15-443 Biatystok
436 W Izba Wytrzezwien Zascianska 84 15-950 Bialystok
b Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
337 MOER w Bialymstoku Malmeda Icchoka 8 15-440 Bialystok
138 DDPS Dzienny Dom Pomocy Spolecznej Nowogrodzka 5/1 15-489 Bialystok
139 DPSS Dom Pomocy Spotecznej w Biatymstoku Swierkowa 9 15-328 Bialystok

140 DPSB Dom Pomocy Spolecznej w Bialymstoku Baranowicka 203 15-530 Bialystok

1141 POW1 Placowka Opiekunczo-Wychowawcza “Jedynka™ |Stonimska 8 15-028 Bialystok

i+ Placowka Opiekunczo-Wychowawcza “"Dom Pod

| 42| POWDEM Modrzewiem” Sw. Andrzeja Boboli 5 15-649 Bialystok
POWB Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza im. dr

15-320 Bialystok
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Placowka Opiekuniczo-Wychowawcza

’_. =

e POWR | RADOSC” 11 Listopada 6a/1 15-320 Bialystok
Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Foik
H4 ORI LNADZIEJA™ 11 Listopada 6a/2 15-320 Biatys,gqﬁg
146 PO Pogotowie Opiekuncze Orla 6A 15-021 Biaiysiok
Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza ,,MOJE fad skl
147 POWMM  \\iipiscE w Biatymstoku Orla 6 15-021 Bialysiok
148 RDD2 Rodzinny Dom Dziecka Nr 2 w Bialymstoku Wiktorii 14 15-070 Bialystok|
149 ZM1 7Zlobek Miejski Nr 1 Integracyjny w Biatymstoku | Wesota 10 15-306 Bialysiok
150 ZM2 Zlobek Miejski Nr 2 w Biatymstoku Rumiankowa 12 15-665 Bialysiok |
151 ZM3 Ztobek Miejski Nr 3 w Bialymstoku Wasilkowska 4 15-117 Bia}ys.to'i\jl
152 ZM4 Zlobek Miejski nr 4 w Bialymstoku Wtadystawa Broniewskiego 1A 15-748 Bialyatok@
153 ZM5 Zlobek Miejski Nr 5 w Bialymstoku Artura Grottgera 10/1 15-225 Bia{ystoké
154 ZM6 Ztobek Miejski Nr 6 w Bialymstoku Upalna 58 15-668 Bialystok |
155 ZM7 Ztobek Miejski Nr 7 w Bialymstoku Warszawska 75A 15-201 Bialystok
156 SM Straz Miejska w Bialymstoku Sktadowa 11 15-399 Bialystok |
157 BPNT Biatostocki Park Naukowo-Technologiczny Zurawia 71 15-540 Bialystok |
158 MK Zarzad Mienia Komunalnego Gen. Jozefa Bema 89/1 15-370 Bia{ystc-k;?
159 SCHZ Schronisko dla Zwierzat w Bialymstoku Dolistowska 2 15-197 Bialystok ;
160 UMB Urzad Miejski w Biatymstoku Stonimska 1 15-950 Bialystax!
161 BOSIR Biatostocki Osrodek Sportu i Rekreacji Widkiennicza 4 15-465 Bialysic
162 CM Cmentarz Miejski w Biatlymstoku Wtadystawa Wysockiego 63 15-168 Bialystuk |
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr .AYA.. /18
Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia .Q}; pazdziernika 2018 r.

PROCEDURY ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG W MIESCIE

BIALYSTOK ORAZ PODLEGLYCH JEDNOSTKACH

ROZDZIAYL. 1
PODSTAWY PRAWNE

Procedury zostaly opracowane w zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (sygn. C-276/14), a takze w zwigzku z uchwalg
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. I FPS 4/15)
na podstawie ponizszych przepisow:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.);
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
Z¢ Zm.);

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz.
1221 ze zm.);

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 ze
zm.);

ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towarow i ushug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem srodkow pochodzacych z budzetu
Unii  Europejskiej lub od panstw czltonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz.
280);

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2013 r. poz. 1485);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas
rejestrujagcych (Dz. U. z 2013 r. poz. 363);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okredlania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ushug do celow
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow (Dz. U. z 2015 r. poz.
2193).

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Procedury ustalaja zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT Miasta oraz
podlegtych jednostek wymienionych w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Miasto tworzy wraz z jednostkami jeden podmiot w zakresie podatku VAT, ktérym jest:
MIASTO BIALYSTOK, NIP: 9662117220 bedacy czynnym podatnikiem podatku od
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towaréw i ustug. W konsekwencji oznacza to, ze samorzadowe jednostki nie posiadaja
odrebnosci podatkowej na gruncie przepisow o VAT. Wszelkie czynnosci wykonywane
pomiedzy jednostkami nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT jako czynnosci
dokonywane w ramach tego samego podatnika.

Procedury obowigzuja wszystkich pracownikéw jednostek wymienionych w zataczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozliczenia podatku VAT dokonywane sg w oparciu i w terminach okreslonych
w obowiazujgcych przepisach prawa, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych.

ROZDZIALIII
EWIDENCJA SPRZEDAZY

§2

Umowy cywilnoprawne winny by¢ zawierane przez Dyrektora jednostki dzialajgcego

w imieniu i na rzecz Miasta Bialystok i zawiera¢ prawidlowe dane identyfikacyjne

w zakresie oznaczenia strony umowy, ktorg jest Miasto Bialystok NIP: 9662117220

oraz podpisane przez Dyrektora jednostki dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa

udzielonego przez Prezydenta Miasta Biategostoku.

Przy numeracji:

1) uméw przygotowywanych i zawieranych przez jednostki po dniu 1 stycznia 2018 r.
nalezy stosowa¢ kody identyfikujgce jednostki zgodnie z zalacznikiem Nr 1
do niniejszego zarzadzenia wedlug przykladowego wzoru dla Szkoty Podstawowe]
Nr 1 w Bialymstoku (...): Umowa Nr 1/2018/SP1;

2) aneksow do umoéw przygotowywanych i zawieranych przez jednostki po dniu
1 stycznia 2018 r. nalezy stosowaé kody identyfikujace jednostki wediug
przyktadowego wzoru dla Szkoly Podstawowej Nr 1 w Biatymstoku (...): Aneks
Nr 1/2018/SP1 do Umowy Nr ... z dnia ... .

Umowy zawarte przed dniem 1 stycznia 2018 r. i nadal obowigzujace nalezy aneksowac

aktualizujac postanowienia umow w zakresie danych, ktére powinny by¢ umieszczane

na fakturach w taki sposdb, aby pozwalaty na prawidlowe zidentyfikowanie nabywcy przy
transakcjach zakupu badz sprzedawcy ustugi lub towaru przy transakcjach sprzedazy. Nie
ma obowigzku aneksowania umowy w sytuacji, gdy kontrahent zostal pisemnic
poinformowany o powyzszym i potwierdzil, ze na podstawie przedmiotowej informacji
wprowadzi do swoich systemow ksiggowych stosowne zmiany i w wystawianych od dnia

1 stycznia 2018 r. dokumentach, jako nabywce bedzie wskazywal Miasto Bialystok,

NIP: 9662117220.

Umowy cywilnoprawne winny by¢ podpisywane przez Dyrektora jednostki

na podstawie udzielonego przez Prezydenta Miasta Biategostoku pelnomocnictwa

(upowaznienia) do dokonywania w imieniu Miasta czynnosci prawnych.

7 przedmiotowego pelnomocnictwa powinno wynika¢ upowaznienie do reprezentowania

Miasta i wystepowania w jego imieniu w sprawach dotyczacych funkcjonowania

jednostki i wykonywania przez jednostke ustawowych zadan przed wszystkimi wiadzami,

urzedami, przedsiebiorstwami, bankami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz
osobami fizycznymi, w szczegdlnosci przy zawieraniu umow, dokonywaniu rozliczen
finansowych i podejmowaniu innych czynnosci, nie przekraczajacych zwyklego zarzadu,

w tym zwigzanych z centralizacja rozliczen podatku VAT - skladania o$wiadczen

w imieniu Miasta Biatystok ul. Stonimska 1, 15-950 Bialystok, NIP: 9662117220.
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§3

Jednostki w zwigzku z wykonywaniem czynnosci wynikajacych z zawartych umow

cywilnoprawnych objetych VAT maja obowiazek (w zakresie swojego dzialania),

w szczegdlnosci okreslania momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy

opodatkowania, zastosowania whasciwej stawki VAT bgdZ zwolnienia oraz wystawiania:

1) paragonow fiskalnych, faktur VAT badZz innych dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie sprzedazy towardéw i ustug;

2) faktur korygujacych;

3) not korygujacych;

4) duplikatow faktur;

5) not ksiegowych.

Obowigzek podatkowy z tytulu dostawy towaréw lub $wiadczenia ushugi powstaje

w szczegolnoscei:

1) z chwila dokonania dostawy towaru lub wykonania ustugi (zasada ogdlna), w zwigzku
z czym faktury powinny by¢é wystawione w miesigcu dokonania sprzedazy,
przy czym:

a) usluge przyjmowanag czeSciowo uwaza si¢ za wykonang w odniesieniu do tej
czesci, dla ktorej okreslono zaptate,

b) ushuge, dla ktoérej w zwigzku z jej $wiadczeniem ustalone sg nastgpujgce po sobie
terminy platnosci lub rozliczen, uznaje si¢ za wykonang z uplywem kazdego
okresu, do ktérego odnoszg si¢ platnosei lub rozliczenia, do momentu zakonczenia
swiadczenia tej ustugi,

c) ustuge $wiadczona w sposob ciagly przez okres dluzszy niz rok, dla ktorej
w zwiazku z jej $wiadczeniem w danym roku nie uptywaja terminy platnosci lub
rozliczen, uznaje si¢ za wykonana z uptywem kazdego roku podatkowego, do
momentu zakonczenia Swiadczenia tej ustugi:

2) z chwilg wystawienia faktury - w przypadku dzierzawy, najmu, monitoringu
badz innych ustug o podobnym charakterze - jednakze nie pdzniej niz z uplywem
terminu platnosci okreslonym w umowie, w zwiazku z czym faktury dotyczace najmu,
dzierzawy 1 innych czynnosci o podobnym charakterze winny by¢é wystawiane
w miesigcu, w ktorym uplywa termin platnosci, jednak nie pozniej niz w dniu jego
uplywu;

3) w momencie otrzymania zaplaty, przedplaty, zaliczki, zadatku, raty - fakture wystawia
sie w miesigcu otrzymania zaplaty (zastosowanie ma do wszystkich przypadkéw
powstania obowigzku podatkowego za wyjatkiem zaliczek z tytulu: dostaw energii,
ustug telekomunikacyjnych, najmu, dzierzawy, leasingu Iub uslug o podobnym
charakterze, ochrony osob oraz ustlug ochrony, dozoru i przechowywania mienia,
stalej obstugi prawnej i1 biurowej, dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej
lub chlodniczej oraz gazu przewodowego oraz wewnatrzwspolnotowej dostawy
1 nabycia towarow);

4) z chwilg dokonania dostawy towardw lub otrzymania zaptaty za towary - w przypadku
transakcji objetych mechanizmem odwrotnego obcigzenia.

Faktury powinny by¢ wystawiane przez upowaznionego pracownika jednostki

w dwodch egzemplarzach (jeden egzemplarz przekazywany jest nabywcy), zawieraé

wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz w § 3

rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur i na biezgco winny by¢ weryfikowane co do

poprawnosci danych w nich zawartych.

Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy

ujmowane beda nastepujaco:
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10.

L.

SPRZEDAWCA: MIASTO BIALYSTOK
UL. SLONIMSKA 1, 15-950 BIALYSTOK
NIP: 9662117220
WYSTAWCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
Przy numeracji faktur nalezy stosowaé kody identyfikujace jednostki zgodnie
z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia wedlug przykladowego wzoru dla Szkoty
Podstawowej Nr 1 w Biatymstoku (...): FV Nr 1/2018/SP1.
Poprawnie wystawiona fakture nalezy zaewidencjonowa¢ w rejestrze sprzedazy, oznaczy¢
numerem (identyfikatorem) pod ktérym zostala ujeta w rejestrze i zaksiggowac
w systemie ksiegowym jednostki.
W przypadku, kiedy nabywca nie posiada faktury/faktury korygujacej (faktura zagingta
lub ulegla zniszczeniu), moze zwréci¢ si¢ do wystawcey faktury o wystawienie duplikatu
faktury. Faktura wystawiona ponownie przez jednostk¢ winna zawierac oznaczenie
DUPLIKAT oraz date wystawienia duplikatu i dat¢ wystawienia oryginatu faktury.
W przypadku, gdy wystawiona przez jednostke faktura dokumentuje CZynnosci
niezrealizowane, np. ustuga nie zostala wykonana lub faktura zostala wystawiona
na podmiot, ktéry nie byt nabywcg towaru lub ushugi i nie odebrat faktury, dopuszcza si¢
mozliwo$é¢ anulowania faktury. Fakture mozna anulowa¢ tylko wowczas, gdy nie zostata
ona jeszcze wprowadzona do obrotu prawnego i pod warunkiem posiadania wszystkich
egzemplarzy. Anulowania dokonuje si¢ poprzez przekreslenie oryginalu i kopii faktury
z adnotacja ,.anulowano”, data i podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury.
Anulowanic faktury moze byé stosowane wyjatkowo, tylko w razie koniecznosci.
Informacje o anulowaniu faktury nalezy nanies¢ w rejestrze sprzedazy sporzadzanym
przez jednostke. Niedopuszczalne jest anulowanie faktury wystanej do kontrahenta.
W takim przypadku nalezy wystawi¢ fakture korygujaca.
W przypadku udzielenia rabatu, zwrotu towaru, zwrotu calosci lub czgsci zaplaty,
podwyzszenia ceny lub stwierdzenia pomylki w cenie, stawce, kwocie podatku nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca. Wystawca faktury korygujgcej obowiazany jest uzyskac,
opatrzone datg otrzymania, potwierdzenie odbioru faktury korygujacej przez nabywce.
Nabyweca towaru lub ustugi, ktory otrzymat faktur¢ zawierajagca pomylki, z wyjatkiem
pomylek w zakresie danych okreslonych w ust. 9, moze wystawi¢ not¢ korygujaca.
Podpisana przez obie strony note korygujaca nalezy dolgczy¢ do faktury, ktorej nota
dotyczy. Zgodnie z art. 106k ustawy o VAT nota korygujaca powinna zawierac:
1) wyrazy NOTA KORYGUJACA;
2) numer kolejny i dat¢ jej wystawienia;
3) imiona i nazwiska lub nazwy wystawcy noty korygujacej i wystawcy faktury,
lub faktury korygujacej oraz ich adresy i numery NIP;
4) dane faktury, ktorej dotyczy nota korygujaca (nr i data faktury);
5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowej:
6) podpis osoby upowaznionej do wystawienia noty korygujacej i podpis wystawcy
~ faktury/faktury korygujace;.
Swiadczac ustluge najmu, dzierzawy lub uzyczenia na podstawie umoéw cywilnych
zawierajacych zapisy dotyczgce pobieranych naleznosci zwigzanych z dostawa mediow
- w szczegolnosci wody i odprowadzania Sciekow - nalezy prawidlowo zakwalifikowac
1 okresli¢ w umowie swiadczong ustugg jako:
1) ustuge najmu, dzierzawy lub uzyczenia oraz ushuge odsprzedazy mediow i objac
odpowiednio stawkag wiasciwg dla ustugi najmu oraz stawkami wilasciwymi dla
dostawy poszczego6lnych mediow lub
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2) ustuge kompleksowa obejmujaca ustuge najmu, dzierzawy, uzyczenia ($wiadczenie
glowne) wraz z dodatkowymi $wiadczeniami i objaé¢ stawkg wlasciwa dla ustugi
najmu i dzierzawy.

12. Dokonujgc  sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych —dzialalnosci
gospodarczej oraz rolnikoéw ryczattowych nalezy:

1) prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych  (z  wyjatkiem  czynnosci  zwolnionych, o ktérych mowa
w rozporzgdzeniu w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji
przy zastosowaniu kas rejestrujgcych) poprzez rejestrowanie transakcji sprzedazy
1 wystawianie paragonow fiskalnych;

2) prowadzi¢ odrgbng ewidencje w przypadku wystapienia zwrotow towardw i uznanych
reklamacji towaréw i ushug, ktore skutkuja zwrotem calosci lub czesci naleznosci
(zaplaty) z tytulu sprzedazy zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej (zgodnie
z przepisami rozporzadzenia w sprawie kas rejestrujacych);

3) weryfikowa¢ na biezagco zmiany stanu prawnego w zakresie obowiazku
ewidencjonowania okreslonych rodzajow sprzedazy przy zastosowaniu kas fiskalnych,
w  szczegOlnosci zmiany rozporzadzenia w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

13. Paragony fiskalne, dokumentujgce transakcje sprzedazy przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych, wystawiane po dniu 31 grudnia 2018 r. winny zawiera¢ nastgpujace dane:
Miasto Biatystok, ul. Stonimska 1, 15-950 Bialystok, NIP: 9662117220, petna lub
skrocona nazwa oraz adres jednostki organizacyjnej Miasta, ponadto - gdy jednostka
prowadzi sprzedaz pod innym adresem niz adres jej siedziby - nazwa oraz adres obiektu,
na terenie ktérego prowadzona jest sprzedaz podlegajaca ewidencji na kasie rejestrujace;.
W przypadku kas rejestrujacych przenosnych na paragonach winna widnie¢ nazwa i adres
oraz NIP podatnika: Miasto Bialystok, ul. Slonimska 1, 15-950 Biatystok, NIP:
9662117220 oraz ewentualnie pelna lub skrécona nazwa jednostki.

§4

1. Odpfatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami, w tym dostawa i refakturowanie
mediow, stanowigce czynnosci wykonywane w ramach tego samego podatnika, ktore
pozostajg poza zakresem ustawy o VAT, nalezy dokumentowa¢ notami ksiegowymi,
stosujgc przy numeracji not kod jednostki (analogicznie jak w przypadku numeracji umow
1 faktur).

2. Nota ksiggowa (obcigzeniowa. uznaniowa lub obciazeniowo-uznaniowa) jest dowodem
ksiggowym, ktory zgodnie art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci powinien zawieraé
co najmnie;j:

1) okreslenie nazwy i rodzaju dowodu oraz jego numeru identyfikacyjnego wraz z kodem
jednostki:

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosc;

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Nota ksiegowa jako dowdd ksiggowy powinna by¢:
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1) rzetelna, czyli zgodna z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorg dokumentuje:

2) kompletna, zawierajaca co najmniej dane wymienione w ust. 2;

3) wolna od bledoéw rachunkowych.

§5

1. Jednostki w zwigzku ze sprzedaza towarow i uslug maja obowiazek rzetelnego
prowadzenia rejestrow sprzedazy VAT, w ktorych nalezy ujmowac chronologicznie
wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT, faktury korygujgce oraz inne
dokumenty potwierdzajace dokonanie transakcji sprzedazy. Dopuszcza sie ujmowanie
w rejestrze zestawien zbiorczych pobieranych w  danym miesigcu optat jako
wewnetrznych dowodow ksiegowych, obejmujacych jednorodne transakcje zwolnione.
W rejestrze sprzedazy VAT nalezy wykazywa¢ wylacznie kwoty objete podstawowg
Jub obnizona stawka VAT oraz takie, ktore sa objete zwolnieniem. Nie nalezy wykazywac
kwot niepodlegajacych ustawie VAT. )

2. Rejestr sprzedazy VAT powinien zawicra¢ dane niezbgdne do sporzadzenia deklaracji,
czyli umozliwi¢ wyodrebnienie sprzedazy opodatkowanej wedlug poszczegolnych
stawek, sprzedazy zwolnionej, wewnatrzwspolnotowej dostawy 1 nabycia towarow,
eksportu towaréw, importu towarow i ustug, sprzedazy dla ktérej podatnikiem jest
nabywca. Zaleca si¢ prowadzenie odrgbnego rejestru korekt sprzedazy. Nie ma obowigzku
prowadzenia odrebnych rejestrow korekt w przypadku, gdy korekty dokumentow
sprzedazowych ujmowane sa bezposrednio w rejestrze sprzedazy i pozwala to na
prawidtowe rozliczenie podatku VAT naleznego oraz poprawne wygenerowanie plikow
JPK VAT i JPK Faktury.

3. Tloé¢ rejestrow VAT powinna by¢ okreslona w stosunku do potrzeb organizacyjnych,
z uwzglednieniem mozliwosci i zalozen systemu ksiggowego wykorzystywanego
przez jednostke.

4. Jednostka, ktora w danym miesigcu nie dokonata zadnych transakcji sprzedazy
generujacych podatek VAT nalezny, nie jest zwolniona z obowigzku sporzgdzenia
i przekazania do Departamentu Rachunkowosci Urzedu rejestru sprzedazy (zerowego),
z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy jednostka nie dokonuje zadnych transakcji sprzedazy podlegajacych
ustawie o VAT nie ma obowiazku prowadzenia ewidencji sprzedazy VAT.

6. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy ustala
sic w jednostkach 1 nastepujacy sposob oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy;
2) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok:
3) nazwa podmiotu: MIASTO BIALYSTOK / petna nazwa jednostki.

ROZDZIAL IV
ZASADY EWIDENCJI ZAKUPU TOWAROW I USLUG

§6

1. Miastu i jego podlegtym jednostkom, jako czynnemu podatnikowi podatku VAT,
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego
wynikajgcego z faktur dotyczacych zakupow towaréow i ustug wykorzystywanych
do wykonywania czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT.
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2. Podatek VAT naliczony w fakturach zakupowych z tytutu nabycia towaréw i ustug
stuzacych:

1) wylacznie dzialalnosci opodatkowanej w catosci podlega odliczeniu (kosztem jest
kwota netto z faktury);
2) tzw. dzialalnosci mieszanej (jednoczesnie opodatkowanej i  zwolnionej,
opodatkowanej i niepodlegajacej ustawie o VAT oraz opodatkowanej, zwolnionej
i niepodlegajacej ustawie o VAT) podlega czesciowemu odliczeniu (kosztem jest
kwota netto z faktury i podatek VAT w kwocie niepodlegajacej odliczeniu);
3) dziatalnosci niepodlegajacej ustawie o VAT - w zakresie realizacji zadan publicznych,
dzialalnosci  wylacznie zwolnionej lub jednoczes$nie dziatalnosci zwolnionej
1 niepodlegajgcej ustawie o VAT w calosci nie podlega odliczeniu (kosztem jest
kwota netto i caly podatek VAT z faktury).
3. Zakupy towarow i ustug winny by¢ udokumentowane dla celow rozliczenia podatku VAT
fakturami VAT badz fakturami korygujacymi. Faktury wystawiane przez kontrahentow
jednostki od dnia 1 stycznia 2018 r. powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz rozporzadzeniu w sprawie wystawiania
faktur. W zakresie oznaczenia nazwy i adresu oraz numeru NIP nabywcy towaru
lub ustugi faktura powinna zawierac nastgpujace dane:
NABYWCA: MIASTO BIALYSTOK
UL. SLONIMSKA 1, 15-950 BIALYSTOK
NIP: 9662117220

ODBIORCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI

4. W przypadku nabycia od rolnika ryczaltowego produktow rolnych nalezy wystawié
w dwoch egzemplarzach fakture dokumentujacg nabycie tych produktow. Oryginat
faktury nalezy przekaza¢ dostawcy. Wystawiana przez jednostke faktura dokumentujaca
nabycie produktow rolnych winna by¢é oznaczona jako faktura VAT RR
wedlug przykladowego wzoru dla Szkoty Podstawowej Nr 1 w Biatymstoku (...):
FV RR Nr 1/2018/SP1. Faktura VAT RR winna zawiera¢ co najmniej dane okreslone
w art. 116 ust. 2-3 ustawy o VAT. Zryczaltowany zwrot podatku zwigksza u nabywcy
produktow rolnych kwote podatku naliczonego w rozliczeniu za okres rozliczeniowy,
w ktorym dokonano zaplaty pod warunkiem, ze:

1) nabycie produktow rolnych jest zwiazane z dostawa opodatkowana;

2) zaplata naleznosci za produkty rolne, obejmujgca roéwniez kwote zryczaltowanego
zwrotu podatku, nastgpita na rachunek bankowy rolnika ryczaltowego nie pozniej
niz 14 dnia, liczac od dnia zakupu, z wyjatkiem przypadku, gdy rolnik zawarl umowe
z podmiotem nabywajacym produkty rolne okreslajaca dtuzszy termin ptatnosci;

3) w dokumencie stwierdzajacym dokonanie zaplaty naleznosci za produkty rolne zostang
podane numer i data wystawienia faktury potwierdzajacej nabycie tych produktow albo
na fakturze potwierdzajacej zakup produktow rolnych podano dane identyfikacyjne
dokumentu stwierdzajgcego dokonanie zaptaty.

5. W przypadku, gdy dostawca towaru jest malym podatnikiem w rozumieniu ustawy
o VAT, ktory wybral kasowg metode rozliczen podatku VAT, wystawiana faktura VAT
powinna dodatkowo zawieraé wyrazy ,,metoda kasowa”. Prawo do odliczenia podatku
naliczonego z faktur wystawianych przez malego podatnika stosujgcego metode kasowg
powstaje nie wczesnie] niz w okresie rozliczeniowym, w ktérym sprzedawca otrzymat
zaplat¢ lub czesciowa zaplate (w tym drugim przypadku prawo do odliczenia podatku
naliczonego u nabywcy moze powsta¢ w czesci odpowiadajacej czesciowej zaplacie).

6. Otrzymywane przez jednostke faktury zakupowe/faktury korygujace nalezy oznaczac data
ich wplywu weryfikujac przy tym:
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1) poprawnos¢ wystawienia tych dokumentéw, a w przypadku stwierdzenia pomylek
dotyczacych informacji wigzacych si¢ ze sprzedawcg lub nabywca, oznaczeniem
towaru lub ustugi, ktore zgodnie z obowiazujgcymi przepisami moga by¢
skorygowane nota korygujaca — nalezy wystawi¢ note korygujgca, natomiast
w przypadku istotnych pomylek w pozycjach faktury w szczegolnosei dotyczacych
stawki, kwoty podatku VAT - zada¢ od dostawcy wystawienia faktury korygujacej
(szczegdlng uwage nalezy zachowaé przy weryfikacji poprawnosci faktur dotyczacych
zakupu towaréw objetych opodatkowaniem na zasadach odwrotnego obciazenia);

2) status dostawcy towaru/ustugi jako zarejestrowanego czynnego podatnika VAT
oraz dokumentujac powyzsze - w przypadku, gdy faktura/faktura korygujaca dotyczy
zakupu w zwiazku z ktérym przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.

. Otrzymana fakture zakupowa, zweryfikowang pod katem poprawnosci danych w niej

zawartych nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze zakupow, oznaczyC numerem

(identyfikatorem) pod ktérym zostala ujeta w rejestrze i zaksiggowal w systemie

ksiegowym jednostki.

§7

. Na fakturach zakupu nalezy dokonywa¢ adnotacji o tym, do jakiego rodzaju dziatalnosci
zakup  bedzie  wykorzystywany:  wylgcznie  opodatkowanej, opodatkowanej
i niepodlegajacej VAT, opodatkowanej i zwolnionej, opodatkowane;, zwolnionej
i niepodlegajacej VAT, zwolnionej czy niepodlegajgcej VAT.

W przypadku nabywania towaréw i ustug do tzw. dziatalnosci mieszanej
w pierwszej kolejnosei nalezy okresli¢ zakres wykorzystywania nabytych przez jednostke
towarow i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej) oraz
do celow pozostatej dziatalnosci (niepodlegajace) VAT).

W sytuacji, gdy nie jest mozliwe przypisanie tych towaréw lub ustug w catosci
do dziatalnoséci gospodarczej, nalezy zastosowa¢ prewspolczynnik zgodnie z art. 86
ust. 2a-2h ustawy o VAT. Ustala si¢ go odrgbnie dla kazdej jednostki raz na caly rok
(na podstawie danych za rok poprzedni) procentowo i zaokragla si¢ w gor¢ do najblizszej
liczby calkowite;j.

Sposob ustalenia prewspélczynnika zostal szczegolowo okreslony w § 3 rozporzadzenia
w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug
do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow.

W przypadku, gdy sposob obliczenia proporcji o jakiej mowa w ust. 3 i 4 nie bedzie
najbardziej odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez jednostke —dzialalnosci
i dokonywanych naby¢, zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy o VAT dopuszcza sig
zastosowanie innej - niz okreslona w przepisach proporcji pod warunkiem, Ze zapewni
ona bardziej doktadne przyporzadkowanie podatku naliczonego do czynnos$ci dajgcych
prawo do odliczenia oraz obicktywnie odzwierciedla cze$¢ wydatkéw przypadajacg na
dziatalno$é gospodarczg. Zastosowanie innej niz okreslona w ww. przepisach proporcji
wymaga uzgodnienia z Departamentem Rachunkowosci Urzedu.

W ramach prowadzonej dzialalnosci gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej) nalezy
ustali¢ jaka czg$¢ VAT naliczonego bedzie podlega¢ odliczeniu. W sytuacji, gdy nie jest
mozliwe wyodrebnienie catosci lub czgsci kwot podatku zwigzanego z czynnosciami,
w stosunku do ktérych przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego,
podatnik jest obowigzany do proporcjonalnego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie
z art. 90 ust. 2-4 ustawy o VAT.

Wspotczynnik - proporcje o jakiej mowa w ust. 6 ustala si¢ jako udziat rocznego obrotu
z tytutu czynnosci, w zwiazku z ktdrymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
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naleznego, w catkowitym obrocie uzyskanym z tytulu czynnosci, w zwiazku

z ktérymi podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego

oraz czynnosci, w zwigzku z ktérymi podatnikowi nie przystuguje takie prawo (czynnosci

zwolnione). Wspolezynnik okresla si¢ procentowo w stosunku rocznym na podstawie

obrotu osiagni¢tego w roku poprzedzajacym rok podatkowy i zaokragla si¢ w gore

do najblizszej liczby catkowite;.

W przypadku, gdy proporcja o jakiej mowa w ust. 3 i ust. 6:

1) przekroczyla 98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajaca odliczeniu,
wynikajgca z zastosowania tej proporcji, w skali roku, byta mniejsza niz 500 z}
- podatnik ma prawo uznac, ze proporcja ta wynosi 100%;

2) nie przekroczyta 2% - podatnik ma prawo uznaé, ze proporcja ta wynosi 0%.

W przypadku wykorzystywania przez podatnika nabytego towaru/ustugi do trzech

rodzajow dziatalnosci: opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej VAT, gdy nie jest

mozliwe przypisanie w calosci wydatku zwigzanego z ich zakupem wylacznie

do dzialalnosci opodatkowane;j. ustalenie zakresu odliczenia kwoty podatku naliczonego

od ww. wydatku, powinno odbywac si¢ poprzez zastosowanie w pierwszej kolejnosci

prewspolczynnika, a nastgpnie wspotczynnika.

§8

Jednostki  w  zwigzku z nabywaniem towar6w 1 uslug wykorzystywanych
do dzialalnosci opodatkowanej maja obowigzek prowadzenia rejestrow zakupow VAT.
Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, dokumentujgce zakupy
zwigzane ze sprzedaza opodatkowang, nalezy uja¢ w odpowiednim rejestrze zakupow
VAT prowadzonym dla okresu, w ktéorym wystepuje prawo do odliczenia podatku VAT.
Prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych towaréw i ustug
oraz importowanych towaré6w powstal obowigzek podatkowy, pod warunkiem otrzymania
w ww. okresie przez podatnika faktury z ktorej wynika kwota podatku VAT. Warunek
otrzymania przez podatnika faktury w okresie rozliczeniowym nie dotyczy importu ustug.
Jesli podatnik nie dokona tego odliczenia w deklaracji podatkowej za ww. okres moze
odliczy¢ przedmiotowy podatek w deklaracji za jeden z dwodch nastepnych okresow
rozliczeniowych.

W prowadzonej ewidencji zakupow nalezy wyodrebnié: rejestr zakupdw inwestycyjnych
(Srodkow trwalych) oraz zakupdéw pozostatych. W przypadku, gdy wykorzystywany przez
jednostke program ksiegowy nie pozwala na prowadzenie dwéch odrebnych rejestrow
zakupow dopuszcza si¢ prowadzenie jednego rejestru zakupéw, o ile zawiera dane
niezbedne do prawidlowego sporzadzenia deklaracji elementarnej VAT-7e - umozliwia
wyodrebnienie zakupdw inwestycyjnych ($rodkéw trwatych) oraz zakupdéw pozostatych.
Zaleca si¢ prowadzenie odrgbnego rejestru korekt zakupoéw. Nie ma jednak obowigzku
prowadzenia odr¢bnego rejestru korekt w przypadku, gdy korekty dokumentow
zakupowych ujmowane sa bezposrednio w rejestrze zakupow i taki sposdb ewidencji
pozwala na prawidtowe rozliczenie podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu
oraz poprawne wygenerowanie pliku JPK VAT.

W rejestrach zakupéw VAT ujmuje si¢ wydatki, w zwigzku z ktorymi jednostce
przystuguje pelne lub czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. Ewidencja
zakupow winna umozliwiaé wyodregbnienie zakupow zakwalifikowanych do odliczenia
w 100%, do odliczenia przy zastosowaniu prewspolczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h
ustawy o VAT, do odliczenia przy zastosowaniu wspotczynnika zgodnie z art. 90 ust.2-4
ustawy o VAT, oraz zakwalifikowanych do odliczenia przy zastosowaniu jednoczesnie
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prewspolczynnika 1 wspolczynnika. W rejestrach VAT nie nalezy ujmowaé wydatkow
zwigzanych z zakupem towaréw i ustug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT
(wykorzystywanych wylacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT,
wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadan natozonych na jednostke przepisami
prawa, wykorzystywanych —zarowno do wykonywania czynnosci zwolnionych
jak i niepodlegajacych ustawie o VAT oraz z tytutu ktérych nie przyshuguje prawo
do odliczenia podatku VAT zgodnie z ustawg o VAT). Zakupy niepodlegajace ujgciu
w ewidencjach (rejestrach) nalezy ujmowaé w ewidencji ksiegowej jednostki zgodnie
z przyjetymi zasadami rachunkowosci.

. Jednostka, ktéra w danym miesigcu nie dokonala naby¢ w zwigzku z ktorym
przystugiwaloby pelne lub czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego nie jest
zwolniona z obowiazku sporzadzenia i przekazania do Departamentu Rachunkowosci
Urzedu rejestru zakupu VAT (zerowego), z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku, gdy jednostce nie przyshuguje prawo do obnizenia podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego nie ma obowiazku prowadzenia ewidencji zakupow VAT,

. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu ustala si¢
w jednostkach i nastepujacy sposob oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu,

2) okres, ktérego dotyczy: miesigc, rok,

3) nazwa podmiotu: MIASTO BIALYSTOK / petna nazwa jednostki.

ROZDZIAL V
ZASADY ROZLICZANIA PODATKU VAT - SKONSOLIDOWANA
DEKLARACJA VAT-7

§9

Miasto zobowiazane jest do rozliczania podatku VAT w jednej, skonsolidowanej
deklaracji VAT-7, uwzgledniajgcej obroty wszystkich jednostek. Do celow sporzadzenia
skonsolidowanej deklaracji wszystkie jednostki sa obowiazane do prowadzenia rejestrow
faktur sprzedazowych i zakupowych oraz skladania do Departamentu Rachunkowosci

Urzedu comiesigcznych elementarnych deklaracji VAT-7e.

. Przekazanie do Departamentu Rachunkowosci rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,

deklaracji elementarnej VAT-7e oraz informacji podsumowujgcej,  nastepuje

w nieprzekraczalnym terminie okreslonym w § 2 ust. 4 pkt 2 niniejszego zarzadzenia

poprzez:

1) przekazanie przez jednostki deklaracji elementarnej VAT-7e w systemie KSAT
w module “Planowanie i monitorowanie budzetu” w submodule Portal Sprawozdawczy
Deklaracje VAT-7 wraz z zalacznikami skanu podpisanych rejestrow VAT, skanu
podpisanej deklaracji elementarnej VAT-7e oraz skanu informacji podsumowujgcej.
Zataczniki nalezy oznacza¢ wg przyktadowego klucza:

a) skan deklaracji w pliku pdf lub jpg: VAT-7 kod jednostki_miesigc_rok,

b) skan rejestrow w pliku pdf lub jpg: Rejestry VAT _kod jednostki miesiac_rok,

¢)skan informacji podsumowujgcej w pliku pdf lub jpg:  VAT-27/UE_kod
jednostki_miesiac_rok.

W przypadku rejestrow, ktérych liczba stron wynosi 5 lub wiecej, dopuszcza si¢

mozliwo$é przekazania skanu pierwszej 1 ostatniej strony rejestru  zawierajgcej

odpowiednio zestawienic sprzedazy lub zakupoéw obejmujace w szczegblnoscl

podsumowanie podstaw opodatkowania i kwot podatku naleznego wedhug

poszczegdlnych stawek oraz kwot podatku naliczonego.
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2) przestanie na zadanie pracownika Referatu Rozliczei Podatku VAT Miasta poczta
elektroniczna na adres: deklaracje.vat@um.bialystok.pl skanow oraz wersji edytowalnej
deklaracji 1 rejestrow oraz informacji podsumowujacej. W temacie wiadomosci
clektronicznej nalezy wpisa¢ nazwe jednostki oraz oznaczenie miesigca i roku, ktérego
dotycza przesylane informacje. Dokumenty przesylane elektronicznie nalezy oznaczaé
wg klucza okreslonego w pkt 1. W przypadku rejestrow, ktérych liczba stron wynosi
pig¢ lub wigeej, dopuszceza si¢ mozliwos¢ przekazania skanu pierwszej i ostatniej strony
rejestru zawierajgcej odpowiednio zestawienie sprzedazy lub zakupéw obejmujace
w szczegolnosci posumowanie podstaw opodatkowania i kwot podatku naleznego
wedlug poszczegdlnych stawek oraz kwot podatku naliczonego.

Dokumenty wymienione w ust. 2 winny by¢ dodatkowo przekazane we wskazanych
terminach do Departamentu Rachunkowosci Urzgdu w wersji papierowe;.

Przekazanie do Departamentu Rachunkowosci Urzedu informacji o prowadzonej ewidencji
zakupu i sprzedazy o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT zawierajacej dane
umozliwiajace poprawne wygenerowanie pliku JPK VAT, zgodne z ewidencja zakupu
I sprzedazy nast¢puje w nieprzekraczalnym terminie okreslonym w § 2 ust. 4 pkt 2
niniejszego zarzadzenia poprzez zaimportowanie pliku z systemu ksiggowego jednostki
w systemie KSAT w module “Planowanie i monitorowanie budzetu” w submodule Portal
Sprawozdawczy Deklaracje VAT-7.

§10

Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone przez jednostki winny zawieraé dane
niezb¢dne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci podatku VAT
naleznego wedhug aktualnie obowiazujacych stawek, kwoty netto oraz podatku VAT
naliczonego podlegajacego odliczeniu (z wyodrgbnieniem nabycia $rodkow trwatych
oraz nabycia towaréw i ustug pozostalych), okreslenia kwoty podatku podlegajacego
wplacie lub przystugujacego do zwrotu z Urzedu Skarbowego oraz inne dane stuzace
do prawidlowego sporzadzenia deklaracji VAT-7. Wskazane rejestry powinny dodatkowo
uwzglednia¢ zakres danych wymaganych w strukturze JPK VAT.

Jednostki prowadzace ksiegowos¢ w systemie KSAT lub dysponujgce innym systemem

ksiggowym umozliwiajacym sporzadzenie rejestrow VAT oraz wygenerowanie ewidencji

VAT w formacie JPK winny kontynuowa¢ sporzadzanie rejestrow VAT za pomoca tego

systemu. Jednostki nie dysponujgce odpowiednim systemem zobowiazane sg zaopatrzy¢

si¢ w oprogramowanie umozliwiajace realizacj¢ obowiazku prowadzenia ewidencji VAT
oraz raportowania danych w formacie JPK.

Referat Rozliczen Podatku VAT w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego

po miesigcu, ktorego rozliczenie dotyczy:

1) sporzadza na podstawie zlozonych przez jednostki czastkowych rejestrow zakupu
i sprzedazy, elementarnych deklaracji VAT-7e oraz informacji podsumowujacych,
deklaracje VAT-7 oraz zbiorcza informacj¢ podsumowujaca i przesyla
je w formie elektronicznej do Urzgdu Skarbowego;

2) generuje w systemie ksiggowym KSAT, na podstawie przestanych przez jednostki
czgstkowych ewidencji zakupy i sprzedazy w formacie JPK, zbiorczg informacje
o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy w formacie JPK i przesyla ja w formie
elektronicznej do Ministerstwa Finansow;,

3) przesyla w systemie bankowosci elektronicznej wynikajace z deklaracji VAT-7 kwoty
nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym na wiasciwy rachunek Urzedu
Skarbowego.
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§ 11

. W sytuacji stwierdzenia nieprawidlowosci w przestanej przez jednostke do Departamentu
Rachunkowosci Urzedu informacji podsumowujgcej, ewidencji zakupu lub sprzedazy,
czy tez elementarnej deklaracjii VAT-7e, sporzadzenie i przeslanie przez jednostke
korekty informacji podsumowujacej oraz korekty deklaracji elementarnej VAT-7e,
zardbwno w wersji papierowej jak 1 elektronicznej, powinno nastgpi¢ niezwloczne
w sposob okreslony w § 9 ust. 2- 3 niniejszej procedury.

. Korekta deklaracji VAT-7 lub korekta informacji podsumowujace] za wskazany okres,
sporzadzona na podstawie przestanych przez jednostke korekt, przesylana jest do Urzedu
Skarbowego wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty i informacja, ze korekta
nie jest zwigzana z wyrokiem TSUE.

W przypadku gdy korekta powoduje obowiazek przekazania podatku VAT naleznego
jednostka zobowigzana jest do przekazania niezwlocznie  kwoty dodatkowego
zobowiazania podatkowego wraz z odsetkami na wskazany rachunek Urzedu, po czym
srodki te przekazuje si¢ w dniu zlozenia korekty deklaracji VAT-7 na wlasciwy rachunek
Urzedu Skarbowego.

W przypadku, gdy korekta deklaracji VAT-7 o jakiej mowa w ust. 2 nie rodzi obowigzku
naliczenia i uiszczenia na rachunek Urzedu Skarbowego odsetek za zwloke, jednostka nie
przekazuje odsetek na rachunek Urzedu, natomiast w sytuacji gdy odsetki zostaly juz
przekazane przez jednostke - podlegaja zwrotowi na jej rachunek bankowy.

. W przypadku zlozenia korekty przeslanej ewidencji sprzedazy lub zakupu i elementarne;
deklaracji VAT-7¢ jednostka zobowigzana jest rowniez do ponownego wygenerowania
informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy (zawierajacej dane umozliwiajace
poprawne wygenerowanie pliku JPK VAT) i jej niezwlocznego przestania na zasadach
okreslonych w § 9 ust. 4 niniejszej procedury.

Korekta zbiorczej informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy w formacie JPK
przesytana jest w formie elektronicznej do Ministerstwa Finansow.

ROZDZIAL V1
ZASADY ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG ZA OKRESY
PRZED DNIEM 1 STYCZNIA 2017 R.

§12

. Korekty deklaracji VAT-7 oraz informacji podsumowujacych za okresy przed dniem
1 styeznia 2017 r. Dyrektorzy lub upowaznieni pracownicy jednostek sporzgdzaja
i skladaja wraz z uzasadnieniem przyczyn korekty, w wers]ji papierowej, do Departamentu
Rachunkowosci Urzedu. Korekty deklaracji VAT-7 podpisane przez Dyrektora oraz
upowaznionego pracownika jednostki winny zawiera¢ dane identyfikacyjne jednostki.
Wraz z korekta deklaracji VAT-7 oraz korekta informacji podsumowujacej nalezy
przekaza¢ rowniez w wersji papierowej kopig ztozonej do Urzedu Skarbowego deklaracii,
informacji podsumowujacej, kopi¢ potwierdzenia przelewu kwoty nadwyzki podatku
VAT naleznego nad naliczonym, wynikajacej z deklaracji VAT-7, ktorej ta korekta
dotyczy oraz kopie prowadzonych rejestréw obejmujgeych korygowane transakcje.

W przypadku, gdy na skutek skladanej korekty deklaracji VAT-7 o jakiej mowa
w ust. 1 powstanie dodatkowe zobowigzanie podatkowe, wraz z przekazaniem korekty
deklaracji VAT-7 nalezy przela¢, na wskazane konto bankowe Urzedu, kwote nadwyzki
podatku VAT naleznego nad naliczonym wynikajaca ze sktadanej korekty
wraz z odsetkami obliczonymi na dzien skladania korekty deklaracji VAT-7. Kwota
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odsetek winna by¢ kazdorazowo uzgadniana z pracownikiem Referatu Rozliczen Podatku
VAT w Departamencie Rachunkowosci Urzedu.

Przekazania kwot nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym wynikajacych
z korekt deklaracji VAT-7 o jakich mowa w ust. 1, na whasciwy rachunek Urzedu
Skarbowego dokonujg pracownicy Referatu Rozliczen Podatku VAT w Departamencie
Rachunkowosci Urzedu.

ROZDZIAL VII
WARUNKI DOCHOWANIA NALEZYTEJ STARANNOSCI

§ 13

Majac na wzgledzie zapewnienie przejrzystosci, prawidlowosci i rzetelnosci rozliczen
podatku VAT, zobowigzuj¢ Dyrektoréw jednostek do wdrozenia i stosowania w jednostce
zasad postgpowania okreslonych w ,Metodyce w zakresie oceny dochowania nalezyte]
starannosci przez nabywcédw towaréw w transakcjach krajowych”, opublikowanej na
stronie internetowej Ministerstwa Finansow, zardwno na etapie rozpoczynania wspolpracy
z kontrahentem, jak tez przy jej kontynuacji, w szczegdlnosci:

1) weryfikujac w sposob regularny kryteria formalne, poprzez sprawdzenie formalnego

statusu kontrahenta:

a) w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS) lub Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG) — o ile ta rejestracja jest wymagana
w przypadku kontrahenta, jak rowniez w bazie GUS,

b) jako zarejestrowanego podatnika VAT czynnego (weryfikacja przez ustuge
»Sprawdzanie statusu podmiotu VAT” dostgpna na Portalu Podatkowym lub
poprzez zlozenie wniosku do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego),

¢) czy w momencie transakcji nie jest wpisany do prowadzonego przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej wykazu podmiotow, ktore zostaly wykreslone przez
naczelnika urzedu skarbowego z rejestru jako podatnicy VAT (z uwzglednieniem
czy w pozniejszym okresie nie zostalo przywrocone zarejestrowanie kontrahenta)
lub ktore nie zostaly zarejestrowane przez naczelnika urzedu skarbowego, na
podstawie art. 96 ust. 4a ustawy o VAT,

d) zadajac przedstawienia wymaganych koncesji i zezwolen dotyczacych towaréw
bedacych przedmiotem planowanych transakcji,

¢) sprawdzajagc czy osoby zawierajagce umowe lub dokonujace transakcji posiadaja
umocowania do dziatania w imieniu kontrahenta;

2) weryfikujgc  kryteria transakcyjne, poprzez zachowanie szczegdlnej uwagi

1 ostroznosci przy transakcjach:

a) przeprowadzanych bez ryzyka gospodarczego oraz w  warunkach
niegwarantujgcych bezpieczenstwa obrotu,

b) w ktorych cena oferowanego towaru znaczaco odbiega od ceny rynkowej bez
ekonomicznego uzasadnienia,

¢) nieudokumentowanych umowa, zamoéwieniem lub innym potwierdzeniem,

d) w ktorych kontakt z kontrahentem lub osoba go reprezentujgca nie jest odpowiedni
dla okolicznosci danej transakcji, w tym kontrahent nie posiada biura, agencji,
oddzialu, przedstawicielstwa w Polsce, posiada wylacznie zagraniczny adres
miejsca prowadzenia dziatalnoscei,

e) z kontrahentem bedgcym spotka kapitalowa dysponujgcym kapitatem zaktadowym
niewspoimiernie niskim w stosunku do okolicznosci transakcji,
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f) z kontrahentem, ktory nie posiada zaplecza organizacyjno-technicznego
odpowiedniego do rodzaju i skali prowadzonej dzialalnosci gospodarczej,

g) z kontrahentem nicposiadajacym strony internetowej lub nieobecnym w mediach
spolecznosciowych, pomimo iz jest to przyjete w danej branzy,

h) oplacanych gotéwka lub obnizeniu ceny w razie platnosci gotowka — w przypadku
ody wartos¢ transakeji przekracza 15 000 zi,

i) przy ktorych odplatno$¢ za towar dokonywana jest na dwa odrgbne rachunki
bankowe (nie dotyczy mechanizmu podzielonej platnosci). na rachunek podmiotu
trzeciego lub rachunek zagraniczny,

i) w ktérych nabywane towary naleza do innej branzy niz ta, w ktorej dziala
kontrahent i ktére dotychczas nie byly od niego nabywane, jezeli zmiana profilu
dzialalnodci kontrahenta nie ma uzasadnienia ekonomicznego;

3) dokonujac platnosci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci (split
payment — art. 108a ust. 3 ustawy o VAT) za towary i ustugi:

a) w przypadku nabywania ktérych przystuguje prawo obnizenia kwoty podatku
VAT naleznego o kwote podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu, a wigc od
faktur, od ktorych odliczany jest podatek VAT,

b) od ktérych nie przystuguje prawo obnizenia kwoty podatku VAT naleznego
o kwote podatku naliczonego, nabywane od kontrahentow, w zweryfikowaniu
ktorych wystepujg trudnosci - pomimo dochowania przeslanek nalezyte]
starannosci.

2. Zrealizowanie platnosci na rzecz dostawcy towaru lub ustugi przy wykorzystaniu
mechanizmu podzielonej ptatnosci:

1) pozwala uznaé, ze dochowano nalezytej staranno$ci - jezeli pozytywnie
zweryfikowano przestanki formalne i nie zachodzg inne okolicznosci, ktére w sposob
jednoznaczny mogtyby wskazywa¢ na brak dochowania nalezytej starannosci;

2) zwalnia nabywce towaru (art. 108c ust. 1 ustawy o VAT) - do wysokosci kwoty
odpowiadajacej kwocie podatku wynikajacej z otrzymanej faktury, z:

a) odpowiedzialnosci solidarnej, o ktérej mowa w art. 105a ust. 1 ustawy o VAT,

b) ryzyka nalozenia dodatkowego zobowigzania podatkowego w trybie art. 112b
ust.1 pkt 11 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT oraz art. 112¢ ustawy o VAT,

3) nie zwalnia z odpowiedzialno$ci w przypadku platnosci (art. 108c ust. 3 ustawy
o VAT) za fakture, ktora:

a) zostala wystawiona przez podmiot nicistniejacy,

b) stwierdza czynnosci, ktore nie zostaly dokonane,

¢) podaje kwoty niezgodne z rzeczywistoscig,

d) potwierdza czynnosci, do ktorych maja zastosowanie przepisy art. 58 i art. 83
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 ze
zm.), {j. czynnosci prawne sprzeczne z ustawa albo majace na celu obejscie
ustawy, czynnosci prawne sprzeczne z zasadami wspotzycia spolecznego, a takze
czynnosci, w przypadku ktorych oswiadczenie woli zostato zlozone drugicj stronie
za jej zgodg dla pozoru.

ROZDZIAL. VIII
POZOSTALE POSTANOWIENIA

§ 14

1. Jednostki obowigzane sa do:
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1) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawianych faktur
i innych dokumentéw sprzedazowych dokumentujacych transakcije podlegajace
ustawie o VAT, oryginalow faktur VAT dokumentujgcych nabycie towarow i ustug,
faktur korygujacych i not korygujacych, a takze duplikatéw tych dokumentéw do czasu
uplywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego:

2) niezwlocznego udostgpniania ich na zadanie Miasta dla celéw kontroli.

2. Jednostki na zadanie Miasta udzielajg pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych
czastkowych rejestrow zakupow i sprzedazy i elementarnych deklaracji VAT-7e,
wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT, réwniez w formie potwierdzenia zaplaty zobowigzania wynikajacego z faktur
dokumentujgcych dokonane zakupy wykazane w rejestrach zakupu do celéw VAT.

3. W przypadku zmiany danych, w szczegolnosci: numeru rachunku bankowego zwiazanego
z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza, adresu miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, adresu miejsca przechowywania dokumentacji rachunkowej, jednostki
zobowigzane sg do niezwlocznego przekazywania do Referatu Rozliczen Podatku VAT
pisemnej informacji w tym zakresie, niezbednych do zlozenia przez Miasto zgloszenia
aktualizacyjnego NIP-2.

§15

Zakres odpowiedzialno$ci  okreslaja odr¢bne przepisy powszechnie obowiazujace,
w szezegolnosci art. 54 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy
(Dz. U. 22017 r. poz. 2226 ze zm.) stanowigcy, iz:

1) podatnik, ktéry uchylajgc si¢ od opodatkowania, nie ujawnia wiasciwemu organowi
przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub nie sklada deklaracji, przez co naraza
podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze
pozbawienia wolnosci, albo obu tym karom facznie;

2) jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie jest matej wartosci, sprawca
ww. czynu zabronionego podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych;

3) jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie nie przekracza ustawowego progu,
sprawca przedmiotowego czynu zabronionego podlega karze grzywny za wykroczenie
skarbowe.

§ 16

Niniejsze procedury zostaly opracowane na podstawic powolanych przepisow prawa wedtug
stanu prawnego na dzien 26 wrzesnia 2018 r. Stosowanie niniejszych procedur winno
nastepowa¢ z uwzglednianiem zmian przepiséw prawnych.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr fAl/.. /18
Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia . }4 pazdziernika 2018 r.

OSWIADCZENIE

Majac na uwadze fakt, ze od dnia 1 stycznia 2017 roku jednostki oraz zaklady

budzetowe Miasta Bialystok zobowigzane sa do prowadzenia czastkowych ewidencji
sprzedazy 1 zakupow (rejestrow) oraz sporzadzania czastkowych informacji
podsumowujacych i elementarnych deklaracji VAT-7e o$wiadczam, ze:

sa mi znane przepisy ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2226 ze zm.) o odpowiedzialnosci karnej skarbowej za
przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe przeciwko obowiazkom podatkowym,

sa mi znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie
danych niezgodnych z rzeczywistoscia i przez to narazenie na uszczuplenie podatku,
oddnia ........cocevviiiiinnn. ponosze odpowiedzialnos¢ karna skarbowa, na zasadach
okreslonych w przepisach prawa, za czynnosci zwiazane z prowadzeniem

0] 727/
(nazwa jednostki)

czastkowych ewidencji sprzedazy 1 zakupdw (rejestrow), sporzadzaniem zgodnie

z wymogami prawa informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy w formacie

Jednolitego Pliku Kontrolnego, sporzadzaniem elementarnych deklaracji VAT-7e

oraz informacji podsumowujgcych,

ponosze odpowiedzialno$¢ karng skarbowa, na zasadach okreslonych w przepisach prawa,

zasczyrmosel pwigzane ze sporzadzamien, 0d dnia . aeasios s s v s g
w imieniu Miasta Biatystok i przekazywaniem korekt deklaracji VAT-7 oraz informacji

podsumowujacych dotyczacych dzialalnosci ...
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Bialystok, dnia ...l

(podpis Dvrektora/upowaznionego pracownika jednostki)
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