PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia 2 listopada 2020 .

w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug,

sporzadzania deklaracji VAT-7 oraz dokumentu elektronicznego JPK_VAT

z deklaracjg w formacie JPK_V7M przez Miasto Bialystok oraz podlegle jednostki

i zaklady budzetowe

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 1. poz. 713 ze zm."), 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 2020 r. poz. 106 ze zm.?), art. 82 § 1b ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.%) oraz art. 3-4
ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow
1 ustug oraz dokonywania zwrotu S$rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw 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 nastgpuje:

ks

§1

W zwiazku z uchwalg Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r.

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

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

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

jednostki budzetowe i samorzadowe zaklady budzetowe nie spetniajg przestanek uznania

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

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

z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspdlnego systemu podatku od wartosci dodanej

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

scentralizowane rozliczenia z tytutu podatku od towardw i ustug obejmujgce czynnosci

(transakcje) przeprowadzane przez podlegle jednostki i zaktady budzetowe.

Ilekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Bialystok;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biatymstoku;

3) jednostce - nalezy przez to rozumie¢, podlegajgce centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ustug, samorzagdowa jednostke budzetowa (w tym Urzad Miejski dziatajacy
w formie jednostki budzetowej) i samorzadowy zaklad budzetowy Miasta Biatystok;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika/Dyrektora jednostki budzetowej,
zaktadu budzetowego oraz Dyrektora Departamentu Rachunkowosci Urzedu;

5) Dyrektorze jednostki organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora
jednostki organizacyjnej funkcjonujgcej w strukturze Urzedu jak Departament, Biuro
badz Zarzad, z wylaczeniem Dyrektora Departamentu Rachunkowosci Urzedu;

IZmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1378.

* Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 568, 1065, 1106
11747,

*Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1423.
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6) upowaznionym pracowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé Gloéwnego
Ksiggowego jednostki lub innego upowaznionego pracownika zajmujacego sie
czynnosciami zwigzanymi z rozliczaniem podatku VAT;

7) podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towardw i ustug;

8) ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.);

9) Ordynacji podatkowej - nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.);

10)rozporzadzeniu w sprawie wystawiania faktur - nalezy przez to rozumieé
rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2013 r. poz. 1485);

11) rozporzadzeniu w sprawie kas rejestrujacych - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujgcych
(Dz. U. 22019 1. poz. 816 ze zm.);

12) rozporzadzeniu w sprawie zwolnied z obowigzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2018 . poz. 2519);

13) rozporzadzeniu w sprawie odliczania lub zwrotu kwot wydanych na zakup kas
rejestrujgcych oraz zwrotu tych kwot przez podatnika - nalezy przez to rozumieé
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie odliczania lub
zwrotu kwot wydanych na zakup kas rejestrujacych oraz zwrotu tych kwot przez
podatnika (Dz. U. z 2019 r. poz. 820);

14) rozporzgdzeniu w sprawie sposobu okre$lania zakresu wykorzystywania nabywanych
towarow i uslug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikdéw - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okredlania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celéw dzialalnosci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikow (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193 ze zm.);

15) rozporzadzeniu w sprawie szczegélowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug - nalezy przez to
rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia
15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegélowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ushug
(Dz. U. 22019 1. poz. 1988 ze zm.);

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

17) Referacie Rozliczefi Podatku VAT - nalezy przez to rozumieé¢ Referat Ewidencji Mienia
Urzgdu i Rozliczen Podatku VAT Miasta w Departamencie Rachunkowosci Urzedu;

18) JPK - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Plik Kontrolny;

19) JPK_VAT - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Plik Kontrolny stanowiacy dokument
elektroniczny zawierajacy dane z ewidencji zakupu i sprzedazy VAT;

20) JPK_V7M - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Plik Kontrolny stanowigcy dokument
elektroniczny sktadajacym sie z czgsci deklaracyjnej oraz ewidencyjnej VAT;

21) prewspolczynniku - nalezy przez to rozumieé sposéb okreslania proporcii, o ktorej
mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT;

22) wspolezynniku - nalezy przez to rozumieé proporcje, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2-4
ustawy o VAT;
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23) deklaracji elementarnej VAT-7e - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzang przez
jednostke czastkowg deklaracje VAT-7, dotyczaca realizowanych przez nia,
podlegajacych ustawie o VAT transakcji;

24) deklaracji VAT-7 - nalezy przez to rozumieé zbiorczg deklaracje VAT-7 Miasta;

25) informacji podsumowujgcej - nalezy przez to rozumie¢ informacje podsumowujaca
w obrocie krajowym VAT-27, o ktérej mowa w art. 101a ustawy o VAT sporzadzana
przy dokonywaniu dostaw towaréw badz swiadczeniu ustug w ramach odwrotnego
obcigzenia w obrocie krajowym za okresy miesigczne w przypadku transakeji, ktore
mialy miejsce przed wejsciem w zycie ustawy z dnia 9 sierpnia 2019 r. 0 zmianie ustawy
o0 podatku od towaréw i ustug oraz niektdérych innych ustaw (Dz. U. 22019 . poz. 1751)
oraz informacj¢ podsumowujaca dotyczaca transakcji transgranicznych VAT-UE,
o ktorej mowa w art. 100 ust. 1-7 ustawy o VAT.

Szczegbdlowy wykaz jednostek, ktérych dotyczy niniejsze zarzadzenie, zawiera zatacznik

Nr 1.

Dyrektorzy jednostek wymienionych w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz

dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sa, przy dokonywaniu

czynnosci prawnych podlegajacych ustawie o VAT, do postugiwania si¢ NIP podatnika:

Miasto Bialystok o numerze: 9662117220.

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

dochodowym od os6b fizycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1426 ze zm.) badz ustawy z dnia

15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1406

ze zm.) jednostki nadal pozostaja odrgbnymi podatnikami, postuguja sie dotychczasowym

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

skladek z tytulu ubezpieczenia spotecznego.

§2

. Dyrektorow jednostek zobowigzuje do:

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

a) objetych zwolnieniem z VAT,
b) objetych aktualnie obowigzujgcymi stawkami VAT,
c) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT;

2) monitorowania przepisow prawnych w zakresie obowigzku stosowania kas
rejestrujgeych przez podmioty prowadzace sprzedaz na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej i rolnikéw ryczattowych, biezacego
analizowania sytuacji swojej jednostki pod katem obowigzku stosowania tych kas oraz
powiadamiania Departamentu Rachunkowosci Urzedu o zakupie i fiskalizacji kasy
rejestrujacej, jej przeniesieniu lub likwidacji (dotyczy réwniez kas typu online) - w terminie
3 dni roboczych od zaistnienia zdarzenia;

3) dostosowania oprogramowania jednostek w celu zgodnego z przepisami prawa
prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupoéw oraz sporzadzania elementarnych
deklaracji VAT-7e, a poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r., sporzadzania
elektronicznego Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT z deklaracja w formacie
JPK_V7M, ktorego elementy okres$lone zostaly w rozporzadzeniu w sprawie
szczegolowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencii
w zakresie podatku od towarow i ustug;

4) dostosowania oprogramowania w celu generowania danych dotyczacych ksiag
podatkowych oraz dowodoéw ksiggowych w formacie JPK oraz przekazywania
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wygenerowanych danych za pomocg srodkéw komunikacji ~ elektronicznej

lub na informatycznych nosnikach danych;

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

6) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy (rejestrow) VAT za poszczegdlne
miesigee rozliczeniowe poprzez ujmowanie, na podstawie wystawianych faktur
i innych dokumentéw, wszelkich dokonywanych czynnosci (transakeji) podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT;

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

8) sporzadzania elementarnych deklaracji VAT-7e dotyczacych prowadzonej dziatalnosci:

9) sporzadzania informacji podsumowujacych przy dokonywaniu dostaw towaréw badz
swiadczeniu ustug w ramach odwrotnego obciazenia w obrocie krajowym za okresy
miesigezne w przypadku transakeji, ktére miaty miejsce przed wejsciem w zycie ustawy
z dnia 9 sierpnia 2019 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz niektérych
innych ustaw (Dz. U. z 2019 r. poz. 1751);

10) sporzadzania informacji podsumowujacych w zakresie transakcji z podmiotami
z innych krajéw Unii Europejskiej w przypadku wewngtrzwspolnotowej dostawy
towarow jak rowniez wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardéw:

11) sporzadzania informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy, o ktérej mowa
w art. 109 ust. 3 i 3b ustawy o VAT, zawierajacej dane ujete w rejestrach zakupu
i rejestrach sprzedazy, umozliwiajacej poprawne wygenerowanie pliku JPK_VAT,
a poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r. - poprawne wygenerowanie pliku
JPK_V7M;

12) sporzadzania i przesylania - na zgdanie organéw skarbowych - catodci lub czesel ksigg
podatkowych oraz dowodéw ksiggowych w formacie JPK za pomoca S$rodkéw
komunikacji elektronicznej lub na informatycznych no$nikach danych;

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

a) prewspdtczynnika - w przypadku nabywania towaréw i ustug wykorzystywanych
zarowno do dzialalnosci gospodarczej, jak i do celéw innych niz dziatalnosé
gospodarcza, gdy przypisanie tych towaréw i ustug w catosci do dziatalnosci
gospodarczej nie jest mozliwe,

b) wspoélczynnika - w przypadku nabywania towaréw i ustug wykorzystywanych
do dzialalnosci gospodarczej zaréwno opodatkowanej jak i zwolnionej:

14) okreslania, po zakonczeniu roku podatkowego, proporcji whasciwej do odliczenia
podatku VAT naliczonego (prewspotczynnika i wspélczynnika), obliczania na jej
podstawie prawidlowej kwoty podatku VAT do odliczenia za rok poprzedni
oraz dokonywania korekty podatku odliczonego (w tym korekty z tytutu nabycia
srodkéw trwatych, dla ktérych stosuje sie S-letni oraz 10-letni okres korekty)
w deklaracji elementarnej VAT-7e skladanej za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujacego po roku podatkowym, za ktory dokonywana jest korekta;

15) przekazywania do Departamentu Rachunkowosci Urzedu w formie pisemnej, w terminie
do dnia 10 lutego kazdego roku, informacji o obliczonych (na podstawie danych
rzeczywistych) prewspotczynniku i wspotezynniku za poprzedni rok podatkowy,
na podstawie ktérych jednostka dokonuje korekty rocznej podatku VAT odliczonego,
o ktoérej mowa w pkt 14;

16) zapoznania si¢ i stosowania przepiséw rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej ,.Informacje
o schematach podatkowych”, Objasnien podatkowych z dnia 31 stycznia 2019 r.
»Informacje o schematach podatkowych (MDR)”, zamieszczonych na stronie
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internetowej Ministerstwa Finanséw oraz zapisow zarzadzenia Nr 947/19 Prezydenta
Miasta Biategostoku z dnia 31 pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury
wewngtrznej w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych w Miescie Biatystok;

17) zapoznania si¢ i stosowania przepisoéw dotyczacych nabywania na potrzeby jednostki
oleju opatowego do celow grzewczych, w szczegdlnosci ustawy z dnia 9 marca 2017 r.
0 systemie monitorowania drogowego i kolejowego przewozu towaréw oraz obrotu
paliwami opatowymi (Dz. U. z 2020 r. poz. 859) oraz ustawy z dnia 6 grudnia 2008 r.
o podatku akcyzowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 722 ze zm.);

18) zapoznania si¢, wdrozenia 1 stosowania przepisow wprowadzajacych z dniem
1 pazdziernika 2020 r. obowigzek prowadzenia ewidencji VAT w formie umozliwiajacej
wygenerowanie dokumentu elektronicznego JPK VM z uwzglednieniem zmian
przepisow ustawy o VAT, rozporzadzenia w sprawie szczegdlowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw
1 ushug oraz objasnien Ministerstwa Finansow.

2. Ewidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzi¢ zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami prawa i wytycznymi zawartymi w procedurach rozliczen podatku od towarow
i ustug w Miescie Bialystok oraz podleglych jednostkach stanowigcych zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia. Rejestry VAT winny uwzglednia¢ zakres danych wymaganych
strukturg JPK_VAT, a poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r., zakres danych
okreslonych strukturg JPK V7M.

3. Deklaracje elementarne VAT-7e nalezy sporzadza¢ na formularzu dostepnym w systemie
ksieggowym KSAT, opracowanym zgodnie z aktualnie obowigzujgcym wzorem deklaracji
VAT-7 oraz strukturg pliku JPK_VAT, a poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika
2020 1. - zgodnie ze strukturg dokumentu elektronicznego JPK_V7M, na podstawie danych
wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT. Kwoty ujmowane
w deklaracjach winny obejmowa¢ wartosci w zlotych i w groszach (nie nalezy stosowac
zaokraglen kwot do pelnych zlotych). W przypadku niewystapienia w danym miesigcu
transakcji sprzedazy podlegajacej ustawie o VAT ani zakupdéw podlegajacych odliczeniu
nalezy sporzadzi¢ deklaracje zerowa.

4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Miasto podatku VAT z urzedem skarbowym
zobowigzuj¢ Dyrektoréw jednostek oraz Dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu,
w zakresie zgodnym z kompetencja do:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych: za wystawianie dokumentow, w szczegdlnosci
faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych; za prawidlowosé rozliczen
podatku VAT i danych ujmowanych w prowadzonej w jednostce ewidencji zakupu
1 sprzedazy VAT (w tym oznaczen ujetych w ewidencji VAT dokumentow
odpowiednimi kodami GTU, kodami procedury oraz symbolami rodzajow
dokumentow, o ktorych mowa w § 10 ust. 3-5 oraz § 11 ust. 2 i ust. 8 rozporzadzenia
w sprawie szczegdlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug), umozliwiajgcych poprawne
wygenerowanie pliku JPK_VAT z deklaracja w formie dokumentu elektronicznego
JPK_V7M; za terminowos¢ przekazywania dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem
podatku VAT do dzialéw ksiggowosci (w tym Departamentu Rachunkowosci Urzedu);
zobowigzania ich do zapoznania si¢ z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawnymi oraz procedurami, a takze dokonania stosownych zapisow w ich zakresach
czynnosci;

2) wyznaczenia sposréd pracownikéw merytorycznych 0s6b odpowiedzialnych
za prawidlowe opisywanie oraz oznaczanie kodami GTU (grup towardéw i ustug)
i kodami procedury dokumentacji, przekazywanej do dzialow ksiegowosci
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3)

4)

5)

6)

7)

zajmujacych si¢ rozliczaniem podatku VAT w jednostce, w zwigzku z zawieranymi
przez jednostke transakcjami sprzedazy i zakupu, zobowigzania ich do zapoznania sig
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawnymi oraz procedurami
(W szczegdlnoscei z zapisami § 10 ust. 3-5 oraz § 11 ust. 2 i ust. 8 rozporzadzenia
W sprawie szczegbtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug), a takze dokonania stosownych
zapisOw w ich zakresach czynnosci;

dostarczania w wersji papierowej czastkowych ewidencji (rejestréw) VAT i deklaracji
elementarnych VAT-7e podpisanych przez Dyrektora i upowaznionego pracownika
jednostki, do Departamentu Rachunkowosci Urzgdu w nieprzekraczalnym terminie
do 12 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory ewidencje i deklaracje te
zostaty sporzadzone.

Odrebny termin do 17 dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, za ktéry ewidencje
i deklaracje zostaly sporzadzone ustala si¢ dla zakladéw budzetowych: BOSIR
i Cmentarz Miejski oraz jednostek budzetowych: Urzad Miejski w Biatymstoku, ZMK,
Bialostocki ~ Park  Naukowo-Technologiczny, Zespdlt  Szkét  Mechanicznych
w Biatymstoku, Zespét Szkét Rolniczych, Zespot Placowek Oswiatowych Nr 1
w Biatymstoku, DPS w Biatymstoku przy ul. Baranowickiej, DPS w Bialymstoku przy
ul. Swierkowej, Dzienny Dom Pomocy Spotecznej w Bialymstoku, Srodowiskowy
Dom Samopomocy w Biatymstoku, Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku,
Izba Wytrzezwien, Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie, Pogotowie Opiekuncze,
Placowki Opiekuniczo-Wychowawcze w Bialymstoku oraz Ztobki Miejskie.
W uzasadnionych przypadkach wyzej wymienione terminy mogg by¢ przedtuzone, nie
pozniej jednak niz do 20 dnia miesigea nastepujacego po miesigcu, za ktory ewidencje
1 deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli wyzej wymienione terminy przypadaja w dniu
wolnym od pracy, ewidencje czastkowe oraz deklaracje elementarne VAT-7e nalezy
przekaza¢ w najblizszym dniu roboczym;

w okresie obowigzywania, ogloszonego na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, stanu
zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii, przesylania skandw deklaracji
elementarnych VAT-7e oraz skanéw czastkowych ewidencji (rejestrow) zakupu
1 sprzedazy VAT (zastepujacych wersje papierowe), podpisanych przez Dyrektora
1 upowaznionego pracownika jednostki, w terminach okreslonych w pkt 3;
dostarczania informacji podsumowujacych za okresy miesigczne na zasadach
i w terminach okreslonych odpowiednio w pkt 3 lub w pkt 4;

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 miesiaca
nastepujacego po miesigcu, za ktéry deklaracja ta zostata sporzadzona.

Odregbny termin do 24 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory ewidencje
1 deklaracje elementarne zostaly sporzadzone ustala sie dla jednostki budzetowej Urzad
Miejski w Biatymstoku. Jezeli wyzej wymienione terminy przypadajg w dniu wolnym
od pracy, kwoty nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym nalezy przekazaé
w najblizszym dniu roboczym;

przekazywania wersji elektronicznej deklaracji elementarnej VAT-7e, ewidencji
(rejestréw) zakupu 1 sprzedazy, informacii podsumowujacych oraz informacji
o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 i 3b
ustawy o VAT w formie elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej, o ktorej
mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej (zawierajacej dane umozliwiajace
poprawne wygenerowanie pliku JPK_VAT, a poczawszy za okres od dnia
1 pazdziernika 2020 r. - dokumentu elektronicznego JPK_V7M), na zasadach
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8)

9)

okreslonych w procedurach rozliczen podatku od towardw i ustug w Miescie Bialystok
oraz podleglych jednostkach;

dokonywania stosownych zmian w procedurach wewnetrznych, w tym w zasadach
rachunkowosci obowiazujagcych w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach
funkcjonowania kont, obiegu oraz opisywania i oznaczania dokumentacji zwigzanej
z rozliczaniem podatku VAT, umozliwiajacej poprawne wygenerowanie dokumentu
elektronicznego JPK_ VAT z deklaracjg;

podpisania i zlozenia do Departamentu Rachunkowosci Urzedu o$wiadczen
dotyczacych odpowiedzialnosci karnej skarbowej wedlug wzoru stanowiagcego
zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia w terminie 7 dni od dnia udzielenia przez
Prezydenta Miasta Bialegostoku pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta Biatystok
przy dokonywaniu wszelkich czynnosci prawnych z zakresu zwyklego zarzadu,
a w szczegblnosci rozliczen finansowych i1 podejmowania innych czynnosci
nieprzekraczajgcych zakresu zwyklego zarzadu w tym wobec centralizacji rozliczen
podatku VAT.

5. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji, deklaracji elementarnej VAT-7e badz informacji
podsumowujacej, zostang stwierdzone nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub
zaistnieje inna okolicznos$¢ skutkujaca konieczno$cia dokonania korekty odpowiednio
deklaracji VAT-7 oraz dokumentu elektronicznego w formacie JPK_VAT, a poczawszy za
okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r. - dokumentu elektronicznego w formacie JPK _V7M,
lub informacji podsumowujacej za dany miesige, nalezy niezwlocznie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zglosi¢ te okoliczno$¢ do Departamentu Rachunkowos$ci Urzedu;

sporzadzi¢ i przekazaé pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczanie podatku VAT
w jednostce dokumentacje niezbedng do przygotowania korekty wraz
z uzasadnieniem przyczyn korekty;

sporzadzi¢ stosowne korekty ewidencji, deklaracji elementarnej VAT-7¢ i informacji
podsumowujgce;j;

przesta¢ w wersji papierowej i elektronicznej - zgodnie z aktualnie obowigzujacym
wzorem - korekty ewidencji, deklaracji elementarnej VAT-7e 1 informacji
podsumowujgcej wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty w sposdb
okreslony w procedurach rozliczen podatku od towaréw i ustug w Miescie Biatystok
oraz podlegtych jednostkach;

w przypadku, gdy korekcie podlegaja dane wykazane prze jednostke w ewidencji
VAT - przesta¢ do Departamentu Rachunkowosci Urzedu w wersji papierowej
i elektronicznej ,,czynny zal” (zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy - Dz. U. 22020 r. poz. 19 ze zm.), wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

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, wynikajgcg z korekty deklaracji
VAT-7 lub korekty pliku JPK_V7M wraz z naleznymi odsetkami obliczonymi na
dzien zlozenia do urzgdu skarbowego korekty deklaracji VAT-7 badz korekty
dokumentu elektronicznego JPK_V7M.

6. Za prawidlowos¢ danych zawartych w prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy, w tym
poprawne oznaczenie zawartych transakcji kodami GTU oraz kodami procedury i rodzaju
dokumentu, jak tez terminowo$¢ i poprawno$¢ danych zawartych w przekazywanej do
Departamentu Rachunkowosci Urzedu dokumentacji w zakresie objetym niniejszym
zarzadzeniem oraz wynikajace z tego skutki prawne odpowiedzialnos¢ ponoszg Dyrektorzy
jednostek.
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. Za prawidlowos¢ danych zawartych w prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy Urzedu,
W tym poprawne oznaczenie zawartych transakcji kodami GTU oraz kodami procedury
1 rodzaju dokumentu, jak tez terminowos¢ i poprawnos¢ danych zawartych
w przekazywanej do Departamentu Rachunkowosci Urzedu dokumentacji w zakresie
objetym niniejszym zarzadzeniem oraz wynikajace z tego skutki prawne odpowiedzialnogé
ponosza odpowiednio, zgodnie z kompetencja, pracownicy jednostek organizacyjnych
Urzgdu, realizujacy zadania zwiazane z dziatalnoscia podlegajaca ustawie o VAT.

. Zaprawidlowa realizacje zadan wynikajacych z petnomocnictw do reprezentowania Miasta
Biatystok jako podmiotu odbierajacego olej opatowy do celéw grzewcezych w rozumieniu
ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o systemie monitorowania drogowego i kolejowego
przewozu towaréw oraz obrotu paliwami opatowymi odpowiedzialno$¢ ponosza
Dyrektorzy jednostek.

§3

Umowy cywilnoprawne zawierane przez Dyrektora jednostki dzialajacego w imieniu
1 na rzecz Miasta winny zawieraé prawidlowe dane identyfikacyjne w zakresie oznaczenia
strony umowy, ktérg jest MIASTO BIALYSTOK, NIP: 9662117220, a takze podpis
Dyrektora jednostki dzialajgcego na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta.
Sprzedawca w transakcjach sprzedazy i nabywea w transakcjach zakupu dokonywanych
przez jednostki jest Miasto Bialystok. Faktury VAT wystawiane jak tez otrzymywane przez
jednostki, obok wszystkich niezbednych elementéw, o ktorych mowa w art. 106e ustawy
o VAT, winny zawieraé okreslenie sprzedawcy (faktury dokumentujace sprzedaz) badz
nabywcey (faktury zakupu) zgodnie z nastepujacym wzorem:
1) dla faktur sprzedazy:
SPRZEDAWCA: MIASTO BIALYSTOK
UL. SEONIMSKA 1, 15-950 BIALYSTOK
NIP: 9662117220
WYSTAWCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
2) dla faktur zakupu:
NABYWCA: MIASTO BIALYSTOK
UL. SEONIMSKA 1, 15-950 BIALYSTOK
NIP: 9662117220
ODBIORCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
Odpfatne  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 byé dokumentowane
notami ksiggowymi i nie powinny byé ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani
w deklaracjach elementarnych VAT-7e.
. W zwigzku z interpretacja ogélng Ministra Finansow z dnia 10 czerwca 2020 r.
Nr PT1.8101.3.2019 rozstrzygajaca kwestie, czy czynnosci wykonywane przez jednostki
samorzadu terytorialnego w zwiazku z realizacjg zadan publicznych w zakresie edukacji
publicznej oraz pomocy spolecznej podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT, przyjmuje
si¢, iz odplatne czynnosci wykonywane przez jednostki w zwiazku z realizacjg ww.
zadan, nalozonych na jednostki samorzadu terytorialnego odr¢bnymi przepisami,
ktére zgodnie z przewazajgca linia interpretacyjna organdw skarbowych byly dotychczas
traktowane jako czynnosci zwolnione, w rozliczeniach podatku VAT Miasta Biatystok od
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dnia 1 stycznia 2020 r. stanowia czynnoSci pozostajace poza zakresem ustawy
o VAT (nie sg ujmowane w rejestrze sprzedazy VAT), w sytuacji gdy spetnione sg ponizsze
warunki:
1) wykonywanie tych czynnosci jest podporzadkowane rezimowi publiczno-prawnemu;
2) pobierane oplaty nie moga by¢ uznane za rzeczywistg rownowarto$¢ $wiadczenia
(ponoszone przez jednostke koszty przewyzszajg znacznie odbiegajaca od warunkéw
rynkowych wartos¢ $wiadczenia).
Do czynnosci wykonywanych przez jednostki w zwigzku z realizacjg zadan publicznych
w zakresie edukacji publicznej mozna zaliczy¢ odplatne swiadczenia w zakresie ksztalcenia
1 wychowania, w szczegdlnosci zapewnianie wyzywienia i zakwaterowania wychowankom
placowek, opiek¢ w przedszkolu ponad podstawe programowa, wydawanie duplikatow
legitymacji szkolnych oraz duplikatow $wiadectw ukonczenia roku szkolnego,
organizowanie tzw. ,zielonych szkol”, jak rowniez zapewnienie pobytu i zywienia
w ztobkach, natomiast w zakresie pomocy spolecznej - w szczegdlnosci ustugi opiekuncze
dla os6b samotnych wymagajacych pomocy innych 0sdb oraz zapewnienie pobytu w domu
pomocy spoleczne;.

§4

Dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu zobowigzuje do dokonywania zmian
w zakresach czynnos$ci, udzielenia upowaznien oraz okreslania zakresu odpowiedzialnosci
podleglych pracownikéw dokonujacych transakcji zakupu i sprzedazy, sporzadzajacych
odpowiednie dyspozycje i opisujacych dokumentacj¢ (zgodnie z obowiazujgcymi w Urzedzie
zasadami rachunkowosci) oraz wykonujacych inne czynnosci zwigzane z rozliczaniem podatku
VAT Urzedu, z uwzglednieniem obowigzku oznaczania zawieranych transakcji kodami GTU,
kodami procedury, oraz stosowania oznaczen rodzajow dokumentéw, zgodnie z § 10 ust. 3-5
oraz § 11 ust. 2 i ust. 8 rozporzadzenia w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug.

§5

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

2. Pracownikéw wskazanych w ust. 1 zobowiazuje do:

1) sporzadzania deklaracji VAT-7 oraz zbiorczego pliku JPK VAT - na podstawie
przestanych przez jednostki elementarnych deklaracji VAT-7e oraz danych z ewidencji
zakupu i sprzedazy, a poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r., sporzadzanie
zbiorczego dokumentu elektronicznego JPK_V7M - na podstawie przestanych przez
jednostki danych z czesci deklaracyjnej (w formie elementarnych deklaracji VAT-7e
stanowigcych dokumenty pomocnicze) oraz danych z ewidencji zakupu i sprzedazy
w formacie JPK (czgs¢ ewidencyjna) i przesylania go do wlasciwego urzedu
skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktérego
rozliczenie dotyczy oraz przekazywania kwot nadwyzki podatku VAT naleznego nad
naliczonym wynikajacych odpowiednio z deklaracji VAT-7 lub pliku JPK_V7M do
wlasciwego urzedu skarbowego, poprzez wykonanie w systemie bankowosci
elektronicznej przelewu na indywidualny rachunek bankowy zwany mikrorachunkiem
podatkowym;

2) sporzadzania, na podstawie zlozonych przez jednostki czastkowych informacji
podsumowujacych, zbiorczej informacji podsumowujgcej i przesylania jej do
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wlasciwego urzgdu skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, ktorego rozliczenie dotyczy:

3) sporzadzania i przesylania korekt deklaracji, ewidencji i informacji, o ktérych mowa
w pkt 1-2, a w przypadku korekt ewidencji VAT - skladania o$wiadczenia w formie
»czynnego zalu”, o ktérym mowa w art. 16 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy:;

4) przekazywania za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej lub na
informatycznych nosnikach danych, w formacie JPK - na zadanie organdéw skarbowych
- calosci lub czgsci ksiag podatkowych oraz dowodow ksiggowych zwigzanych
z rozliczaniem podatku VAT.

§6

Zasady prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT dla czynnosci (transakeji) dokonywanych
przez jednostki okreslone zostaly w procedurach rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Miescie Bialystok oraz podlegtych jednostkach, stanowiacych zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§7

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

§8

Traci moc zarzadzenie Nr 982/19 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 14 listopada
2019 r. w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw
i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Miasto Biatystok oraz podlegle jednostki
i zaklady budzetowe, zmienione zarzadzeniem Nr 120/20 Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia 19 lutego 2020 r., zarzadzeniem Nr 395/20 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia
30 kwietnia 2020 r., zarzadzeniem Nr 591/20 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 13 lipca
2020 r. oraz zarzadzeniem Nr 840/20 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 14 wrzeénia
2020 r.

§9

Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia 1 pazdziernika
2020 r.
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