Zalgeznik Nr 2

do ZARZADZENIA NR 4225720
PREZYDENTA MIASTA
BIALEGOSTOKU

z dnia d.). listopada 2020 r.

PROCEDURY ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG W MIESCIE

BIALYSTOK ORAZ PODLEGLYCH JEDNOSTKACH

ROZDZIAL 1
PODSTAWY PRAWNE

Procedury zostaly opracowane w zwigzku z uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 24 czerwca 2013 r. (sygn. akt 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. akt I FPS 4/15)
na podstawie ponizszych przepisdw:

9]
2)

3)
4)

S)

6)
7)

8)

9)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 1. poz. 351 ze zm.);
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze
Zi.);

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ushug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106
Ze zm.);

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze
zm.);

ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem 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);
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2013 r. poz. 1485);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie Kkas
rejestrujgcych (Dz. U. z 2019 r. poz. 816 ze zm.);

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r. poz.
2193 ze zm.);

10) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie wzoru

zawiadomienia o zapfacie naleznosci na rachunek inny niz zawarty na dzien zlecenia
przelewu w wykazie podmiotow, o ktérym mowa w art. 96b ust. 1 ustawy o podatku od
towardw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 1188);

11) rozporzadzenie Ministra Finansow, 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 towarow i ustug (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1988 ze zm.).
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ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Procedury ustalajg zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT Miasta oraz
podlegtych jednostek, wymienionych w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia. Miasto,
w zakresie podatku VAT, stanowi wraz z jednostkami jeden podmiot, bedacy czynnym
podatnikiem podatku od towaréw i ushug pod nazwg: MIASTO BIALYSTOK, NIP:
9662117220. W konsekwencji oznacza to, ze samorzadowe jednostki nie posiadaja
odrgbnosci podatkowej na gruncie przepisow ustawy o VAT. Wszelkie czynnosci
wykonywane pomigdzy jednostkami nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT jako
czynnosci dokonywane w ramach tego samego podatnika.

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

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

ROZDZIALII
EWIDENCJA SPRZEDAZY

§2

Umowy cywilnoprawne podpisywane przez Dyrektora jednostki dzialajgcego w imieniu

1 na rzecz Miasta Bialystok, zgodnie z udzielonym przez Prezydenta Miasta Bialegostoku

pelnomocnictwem, winny zawieraé prawidlowe dane identyfikacyjne w zakresie

oznaczenia strony umowy, ktora jest Miasto Bialystok NIP: 9662117220.

. Przy numeracji:

1) uméw przygotowywanych i zawieranych przez jednostki po dniu 1 stycznia 2018 r.
nalezy stosowa¢ kody identyfikujace jednostki zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia wedlug przykladowego wzoru dla Szkoly Podstawowej
Nr 1 w Bialymstoku (...): Umowa Nr 1/2020/SP1;

2) aneksow do uméw przygotowywanych i zawieranych przez jednostki po dniu 1 stycznia
2018 r. nalezy stosowa¢ kody identyfikujace jednostki wedtug przyktadowego wzoru
dla Szkoty Podstawowej Nr 1 w Bialymstoku (...): Aneks Nr 1/2020/SP1 do Umowy
Nr oiez dnia o »

. Umowy zawarte przed dniem 1 stycznia 2018 r. i nadal obowigzujace nalezy aneksowaé
aktualizujac postanowienia uméw w zakresie danych, ktére powinny byé¢ umieszczane
na fakturach w taki sposob, aby pozwalaty na prawidlowe zidentyfikowanie nabywey przy
transakcjach zakupu badz sprzedawcy ustugi lub towaru przy transakcjach sprzedazy. Nie
ma obowigzku aneksowania umowy w sytuacji, gdy kontrahent zostal pisemnie
poinformowany o powyzszym i potwierdzil, ze na podstawie przedmiotowej informacji
wprowadzi do swoich systeméw ksiggowych stosowne zmiany i w wystawianych od dnia
1 stycznia 2018 r. dokumentach, jako nabywce bedzie wskazywat Miasto Bialystok, NIP:
9662117220.

. Umowy cywilnoprawne winny by¢ podpisywane przez Dyrektora jednostki na podstawie
udzielonego przez Prezydenta Miasta Bialegostoku petnomocnictwa (upowaznienia) do
dokonywania w imieniu Miasta czynnoci prawnych. Z przedmiotowego pelnomocnictwa
powinno wynikaé upowaznienie do reprezentowania Miasta i wystepowania w jego imieniu
w sprawach dotyczacych funkcjonowania jednostki i wykonywania przez jednostke
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ustawowych zadan przed wszystkimi wiadzami, urzedami, przedsiebiorstwami, bankami
1 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 - skiadania oswiadczen w imieniu Miasta Biatystok ul. Stonimska 1, 15-950
Biatystok, NIP: 9662117220.

Umowy sprzedazy zawierane po dniu 1 pazdziernika 2020 r. winny uwzglednia¢ klauzule
zawierajaca o$wiadczenie kontrahenta (nabywcy) czy jest w stosunku do Miasta
podmiotem powigzanym, o ktéorym mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT.
Ww. oswiadczenie nalezy rowniez odebra¢ od nabywcdw, z ktérymi umowy zawarto przed
dniem 1 pazdziernika 2020 r. i ktére nadal obowigzujg.

§3

. Jednostki w zwigzku z wykonywaniem czynnosci wynikajacych z zawartych umow
cywilnoprawnych objetych VAT majg obowigzek (w zakresie swojego dzialania),
w szczegolnosei okredlania momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, zastosowania wlasciwej stawki VAT badz zwolnienia oraz wystawiania:
1) paragonow fiskalnych, faktur VAT badz innych dokumentéw (w tym dokumentow
wewnetrznych) potwierdzajacych dokonanie sprzedazy towarow i ustug;

2) faktur korygujacych;

3) not korygujacych;

4) duplikatow faktur;

5) not ksiggowych.

Obowigzek podatkowy z tytulu dostawy towardow lub $wiadczenia ustugi powstaje

w szczegolnosci:

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

a) ustuge przyjmowana czg$ciowo uwaza si¢ za wykonang w odniesieniu do tej czesci,
dla ktérej okreslono zaplate,

b) ustuge, dla ktorej w zwigzku z jej $wiadczeniem ustalone sg nastepujace po sobie
terminy platnosci lub rozliczen, uznaje si¢ za wykonang z uptywem kazdego okresu,
do ktérego odnoszg si¢ platnosci lub rozliczenia, do momentu zakonczenia
$wiadczenia tej ustugi,

c) ustuge Swiadczong w sposob ciagly przez okres diuzszy niz rok, dla ktorej
w zwigzku z jej swiadczeniem w danym roku nie uplywajg terminy platnosci lub
rozliczen, uznaje si¢ za wykonang z uplywem kazdego roku podatkowego,
do momentu zakonczenia $wiadczenia tej ushugi;

2) z chwilg wystawienia faktury - w przypadku dzierzawy, najmu, monitoringu
badZ innych ustug o podobnym charakterze - jednakze nie pdzniej niz z uptywem
terminu platnosci okreslonym w umowie, w zwigzku z czym faktury dotyczace najmu,
dzierzawy i innych czynnosci o podobnym charakterze winny byé wystawiane
w miesigcu, w ktérym uplywa termin platnosci, jednak nie pdzniej niz w dniu jego
uptywu;

3) w momencie otrzymania zaplaty, przedplaty, zaliczki, zadatku, raty - fakture wystawia
si¢ w miesigcu otrzymania zaplaty (zastosowanie ma do wszystkich przypadkéw
powstania obowiazku podatkowego za wyjatkiem zaliczek z tytulu: dostaw energii,
ustug telekomunikacyjnych, najmu, dzierzawy, leasingu lub ustug o podobnym
charakterze, ochrony oséb oraz ustug ochrony, dozoru i przechowywania mienia, stalej
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10.

obstugi prawnej i biurowe;, dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej
oraz gazu przewodowego oraz wewnatrzwspdlnotowej dostawy i nabycia towarow).

Faktury powinny byé wystawiane przez upowaznionego pracownika jednostki
w dwoch egzemplarzach (jeden egzemplarz przekazywany jest nabywcy), zawieraé
wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT (ze szczegdlnym
uwzglednieniem obowiazku umieszczenia adnotacji ,,mechanizm podzielonej platnosci” na
fakturach, w ktérych kwota naleznosci ogélem stanowi kwote, o ktorej mowa w art. 19 pkt
2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz.U.z2019r. poz. 1292 ze zm.),
tj. przekraczajacg 15.000,00 zt., dokumentujacych dokonana przez jednostke na rzecz
podatnika dostawg towaréw lub $wiadczenia ushug, wymienionych w zalgczniku Nr 15
ustawy o VAT) oraz w § 3 rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur i na biezaco winny
by¢ weryfikowane co do poprawnosci danych w nich zawartych.
Jezeli, zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami rachunkowosci, faktury wystawiane sa
na podstawie dyspozycji, umowy, pisma naliczeniowego badZ innego dokumentu, winien
by¢ on przekazywany pracownikowi upowaznionemu do wystawiania faktur najpdzniej do
15 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu w ktérym wykonano ustuge badz dokonano
dostawy towaru, a jezeli transakcja sprzedazy podlega oznaczeniu kodami GTU lub kodami
procedur, o ktérych mowa w przepisami § 10 ust. 3-4 rozporzadzenia w sprawie
szczegdlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji
w zakresie podatku od towaréw i ustug - dokument ten winien zawieraé odpowiednie
oznaczenia, umozliwiajagce poprawne ujecie przedmiotowej transakcji w ewidencji
sprzedazy VAT.
Ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy ujmowane
beda nastepujaco:
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 zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia wedtug przykladowego wzoru dla Szkoty
Podstawowej Nr 1 w Biatymstoku (...): FV Nr 1/2020/SP1.
Poprawnie wystawiong fakturg nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze sprzedazy, oznaczy¢
numerem (identyfikatorem), pod ktérym zostala ujeta w rejestrze i zaksiegowaé
w systemie ksiggowym jednostki. Ponadto, w przypadku obowiazku oznaczenia ujetej
w ewidencji VAT faktury sprzedazy kodem GTU, kodem procedury badz symbolem
rodzaju dokumentu, nalezy oznaczy¢ ja odpowiednio, zgodnie przepisami § 10 ust. 3-4 oraz
ust. 5 pkt 3 rozporzadzenia w sprawie szczegdlowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug.
Faktury uproszczone wystawiane zgodnie z art. 106e ust. 5 pkt 3 ustawy o VAT, od dnia
1 pazdziernika 2020 r. nie sg wykazywane w ewidencji VAT odrebnie, lecz ujmowane
w zbiorczej informacji z ewidencji sprzedazy, o ktorej mowa w art. 111 ust. 1 ustawy
o VAT.
W przypadku, kiedy nabywca nie posiada faktury/faktury korygujacej (faktura zagineta lub
ulegla zniszczeniu), moze zwrécié si¢ do wystawcy faktury o wystawienie duplikatu
faktury. Faktura wystawiona ponownie przez jednostke winna zawiera¢ oznaczenie
DUPLIKAT oraz dat¢ wystawienia duplikatu i date wystawienia oryginatu faktury.
W przypadku, gdy wystawiona przez jednostke faktura dokumentuje czynnosci
niezrealizowane, w szczegdlnosci gdy ustuga nie zostata wykonana badz towary nie zostaty
dostarczone lub faktura zostata wystawiona na podmiot, ktéry nie byt nabywca towaru lub
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11.

12.

13;

14.

ustugi i nie odebrat faktury, badz otrzymat ja i zwrdcit bez zaksiggowania, dopuszcza sie
mozliwos$¢ anulowania faktury. Zwrécona przez kontrahenta faktura winna byé opatrzona
adnotacjg wskazujgca, ze wystawiona zostata omylkowo, oraz ze przed zwroceniem jej
wystawcy znajdowala si¢ u kontrahenta. Fakture mozna anulowa¢ tylko wowczas, gdy nie
zostala ona jeszcze wprowadzona do obrotu prawnego (w szczegolnosci nie zostala ujeta
w ewidencji kontrahenta) i pod warunkiem posiadania wszystkich egzemplarzy.
Anulowania dokonuje si¢ poprzez przekreslenie obydwu egzemplarzy faktury z adnotacja
wanulowano”, datg i podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury. Anulowanie
faktury moze by¢ stosowane wyjatkowo. W przypadku gdy przedmiotowa faktura zostata
ujeta w ewidencji sprzedazy przed jej anulowaniem, nalezy usuna¢ jg z rejestru sprzedazy
VAT sporzadzanego przez jednostke. Niedopuszczalne jest anulowanie wystanej do
kontrahenta faktury dokumentujacej faktycznie wykonane ustugi badz zrealizowane
dostawy.
W przypadku udzielenia rabatu, zwrotu towaru, zwrotu catosci lub czesci zaplaty,
podwyzszenia ceny lub stwierdzenia pomylki w cenie, stawce, kwocie podatku nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca. Stosowny dokument winien by¢ przekazany pracownikowi
upowaznionemu do wystawienia korekty faktury niezwlocznie. Wystawca faktury
korygujacej obowiazany jest uzyskaé, opatrzone datg otrzymania, potwierdzenie odbioru
faktury korygujacej przez nabywce.

Nabywca towaru lub ushugi, ktory otrzymatl fakture zawierajaca pomytki, z wyjatkiem

pomylek w zakresie danych okreslonych w ust. 11, moze wystawi¢ not¢ korygujaca.

Podpisang przez obie strony not¢ korygujacg nalezy dofaczy¢ do faktury, ktérej 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, ktérej dotyczy nota korygujaca (nr i data faktury);

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;j;

6) podpis osoby upowaznionej do wystawienia noty korygujacej i podpis wystawcy
faktury/faktury korygujace;j.

Swiadczac ustuge najmu, dzierzawy lub uzyczenia na podstawie uméw cywilnych

zawierajacych zapisy dotyczace pobieranych naleznosci zwigzanych z dostawg mediow

- w szczegdlnosci wody i odprowadzania $ciekow - nalezy prawidlowo zakwalifikowaé

i okresli¢ w umowie §wiadczong ustuge jako:

1) usluge najmu, dzierzawy lub uzyczenia oraz usluge odsprzedazy mediéw i objgé
odpowiednio stawka wlasciwg dla ustugi najmu oraz stawkami wlasciwymi dla dostawy
poszczegolnych mediow lub

2) ustluge kompleksowa obejmujaca ushuge najmu, dzierzawy, uzyczenia ($wiadczenie
gtowne) wraz z dodatkowymi §wiadczeniami i objac stawka wlasciwg dla ustugi najmu
i dzierzawy.

Dokonujac sprzedazy na rzecz osdb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej

oraz rolnikow ryczattowych nalezy:

1) prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych poprzez rejestrowanie transakceji sprzedazy i wystawianie paragonow
fiskalnych (z wyjatkiem czynnosci zwolnionych, o ktérych mowa w rozporzadzeniu
w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych oraz czynnosci z zakresu edukacji publicznej i pomocy spotecznej
o ktorych mowa w Interpretacji Ogolnej Ministra Finanséw z dnia 10 czerweca 2020 r.
Nr PT1.8101.3.2019, niepodlegajacych ustawie o VAT);
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2) rozpoczaé prowadzenie ewidencji sprzedazy na rzecz o0séb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych przy
zastosowaniu kas online, umozliwiajacych przesylanie danych z tych kas do
Centralnego Repozytorium Kas prowadzonego przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej, w zakresie sprzedazy towarow lub $wiadczenia uslug wymienionych
W przepisach ustawy z dnia 15 marca 2019 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw
1 uslug oraz ustawy - Prawo o miarach (Dz. U. z 2019 r. poz. 675) w terminie:

a) od dnia 1 stycznia 2020 r. - do $wiadczenia ustug naprawy pojazdéw silnikowych
oraz motoroweréw, wtym naprawy opon, ich zakladania, bieznikowania
i regenerowania, oraz w zakresie wymiany opon lub két dla pojazdow silnikowych
oraz motorowerow, a takze sprzedazy benzyny silnikowej, oleju napedowego oraz
gazu przeznaczonego do napedu silnikéw spalinowych,

b) od dnia 1 stycznia 2021 r. - do $wiadczenia ustug zwigzanych z wyzywieniem,
wylacznie $wiadczonych przez stacjonarne placowki gastronomiczne, w tym
roOwniez sezonowo oraz ushug w zakresie krotkotrwatego zakwaterowania oraz
sprzedaz wegla, brykietu i podobnych paliw statych wytwarzanych z wegla, wegla
brunatnego, koksu i potkoksu przeznaczonych do celéw opalowych,

¢) od dnia 1 lipca 2021 r. - do $wiadczenia ustug fryzjerskich, kosmetycznych
i kosmetologicznych, budowlanych, w zakresie opieki medycznej $wiadczonej
przez lekarzy i lekarzy dentystow, prawniczych, zwigzanych z dzielnoscia obiektow
stuzacych poprawie kondycji fizycznej - wylacznie w zakresie wstepu;

3) dokonac¢ odliczenia kwoty wydatkowanej na zakup kasy typu online w miesiagcu
zaewidencjonowania na tej kasie pierwszej sprzedazy, badz w jednym z kolejnych
okresow rozliczeniowych, po spelnieniu warunkéw o ktérych mowa w rozporzadzeniu
w sprawie odliczania lub zwrotu kwot wydanych na zakup kas rejestrujgcych oraz
zwrotu tych kwot przez podatnika, z uwzglednieniem wydanej przez Dyrektora
Krajowej Informacji Skarbowej na rzecz Miasta interpretaciji indywidualnej z dnia
26 sierpnia 2020 r., Nr 0111-KDIB3-2.4012.419.2020.2.AZ;

4) prowadzi¢ odrebng ewidencje w przypadku wystapienia omylek, zwrotéw towaréw
I uznanych reklamacji towaréw i ushug, ktére skutkuja zwrotem catosci lub czesci
naleznosci (zaplaty) z tytutu sprzedazy zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej (zgodnie
z przepisami rozporzadzenia w sprawie kas rejestrujacych);

5) weryfikowa¢ na biezgco zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku
ewidencjonowania okreslonych rodzajow sprzedazy przy zastosowaniu kas fiskalnych,
w szcezegblnosci zmiany rozporzadzenia w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Paragony fiskalne, dokumentujace transakcje sprzedazy przy zastosowaniu kas

rejestrujgcych, wystawiane po dniu 31 grudnia 2018 r. winny zawiera¢ nastgpujace dane:

Miasto Biatystok, ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok, 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
ktorego prowadzona jest sprzedaz podlegajaca ewidencji na kasie rejestrujacej (w takim
przypadku, w sytuacji ograniczonych mozliwoéci w zakresie ujecia okre$lonej liczby
rekordéw na paragonie, dopuszcza si¢ nie ujmowanie na paragonie adresu siedziby

Jednostki). W przypadku kas rejestrujacych przenoénych na paragonach winna widnieé

nazwa i adres oraz NIP podatnika: Miasto Biatystok, ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok,

NIP: 9662117220 oraz ewentualnie petna lub skrécona nazwa jednostki.

Obrot ewidencjonowany przez jednostke przy uzyciu kas rejestrujgcych, od dnia

1 pazdziernika 2020 r. ujmowany jest w rejestrze sprzedazy - na postawie raportdw z tych

kas - jako dokument z oznaczeniem ,,RO”. W przypadku stwierdzenia omytki skutkujacej
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17.

18.

koniecznos$cig pomniejszenia obrotu zaewidencjonowanego przy uzyciu kas rejestrujacych,
jednostka, po zarejestrowaniu kwoty zmniejszajacej obrot w ewidencji omylek (o ktérej
mowa w ust. 14 pkt 4), ujmuje w rejestrze sprzedazy dokumentem ,RO” wartosé
pierwotnego obrotu z kas rejestrujacych, pomniejszong o kwote tej omyiki.

W' przypadku sprzedazy zaewidencjonowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej
fakture do paragonu - na rzecz nabywcy (podatnika podatku VAT lub podatnika podatku
od wartosci dodanej) - wystawia si¢ wylacznie wowczas, gdy paragon potwierdzajacy
dokonanie tej sprzedazy zawiera numer, za pomoca ktdrego wyzej wskazany nabywca
towarow lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT (numer NIP) lub
podatku od wartosci dodane;j.

Faktury wystawione do paragonu, ktdre od dnia 1 pazdziernika 2020 r. podlegajg
oznaczeniu w ewidencji sprzedazy symbolem dokumentu ,,FP”, ujmowane sa w nigj
w okresie, w ktorym zostaly wystawiane (bez wzglgdu na to, w jakim okresie miata miejsce
sprzedaz), przy czym nie zwigkszajg one podstawy opodatkowania oraz podatku VAT
naleznego za ten okres (sprzedaz udokumentowana takimi fakturami, zarejestrowana
uprzednio na kasie rejestrujacej, pozostaje ujeta w raporcie zbiorczym (RO) sporzadzonym
za okres, w ktorym powstal obowiazek podatkowy).

§4

Odptatne czynnos$ci dokonywane pomiedzy jednostkami, w tym dostawa i refakturowanie
medidw, stanowigce czynnosci wykonywane w ramach tego samego podatnika, ktore
pozostaja poza zakresem ustawy o VAT, nalezy dokumentowa¢ notami ksiggowymi,
stosujgc przy numeracji not kod jednostki (analogicznie jak w przypadku numeracji uméw

i faktur).

Nota ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa) jest dowodem

ksiggowym, ktéry 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) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosé;

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

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

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

Nota ksiggowa jako dowod ksiggowy powinna by¢:

1) rzetelna, czyli zgodna z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorg dokumentuje;

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

3) wolna od biedéw rachunkowych.

§5

Jednostki w zwigzku ze sprzedaza towardw i uslug majg obowigzek rzetelnego
prowadzenia rejestrow sprzedazy VAT, w ktérych nalezy ujmowac chronologicznie
wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT, faktury korygujace oraz inne
dokumenty potwierdzajace dokonanie transakcji sprzedazy. W rejestrze sprzedazy VAT
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nalezy wykazywa¢ wylacznie kwoty objete podstawowa lub obnizong stawka VAT oraz
takie, ktore sg objete zwolnieniem. Nie nalezy wykazywa¢ kwot niepodlegajacych ustawie
VAT. Dopuszcza si¢ ujmowanie w rejestrze sprzedazy zestawien zbiorczych pobieranych
w danym miesigcu oplat jako wewnetrznych dowodéw ksiggowych, obejmujacych
jednorodne transakcje sprzedazy. Zbiorczy dokument wewnetrzny ujmujacy sprzedaz
niezafakturowang i nie podlegajaca obowiazkowi ewidencji na kasie rejestrujacej nalezy
w rejestrze sprzedazy oznaczy¢ symbolem ,, WEW?.

. Rejestr (ewidencja) sprzedazy VAT powinien zawieraé dane niezbgdne do sporzadzenia
deklaracji oraz wygenerowania pliku JPK VAT, a poczawszy za okres od dnia
1 pazdziernika 2020 r. - wygenerowania dokumentu elektronicznego JPK VAT
z deklaracja w formacie JPK_V7M, umozliwiajace wyodrgbnienie kwot sprzedazy
zwolnionej, kwot podstawy opodatkowania i kwot podatku naleznego wedhg
poszczegolnych stawek, wewnatrzwspdlnotowej dostawy i nabycia towaréw, eksportu
towardw oraz importu towardw i ustug. Zaleca si¢ prowadzenie odrebnego rejestru korekt
sprzedazy. Nie ma obowigzku prowadzenia odrebnych rejestrow korekt w przypadku, gdy
korekty dokumentéw sprzedazowych ujmowane sg bezposrednio w rejestrze sprzedazy
1 pozwala to na prawidlowe rozliczenie podatku VAT naleznego oraz poprawne
wygenerowanie pliku JPK Faktury i pliku JPK_VAT, a poczawszy za okres od dnia
1 pazdziernika 2020 r., poprawne wygenerowanie dokumentu elektronicznego JPK_VAT
z deklaracja w formacie JPK_V7M. Szczegdlowy zakres danych, ktére winny by¢ ujete
w rejestrze sprzedazy okreslaja przepisy rozporzadzenia w sprawie szczegdlowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towarow i ushug.

. Ilo$¢ rejestrow VAT powinna byé okreslona w stosunku do potrzeb organizacyjnych,
z uwzglednieniem mozliwosci i zalozen systemu ksiegowego wykorzystywanego przez
jednostke.

. Jednostka, ktéra w danym miesigcu nie dokonala zadnych transakcji sprzedazy,
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT nie jest zwolniona z obowigzku
sporzadzenia i przekazania do Departamentu Rachunkowosci Urzedu rejestru sprzedazy
(zerowego), z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku, gdy jednostka nie dokonuje zadnych transakcji sprzedazy podlegajacych
ustawie 0 VAT nie ma obowiazku prowadzenia ewidencji sprzedazy VAT.
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy ustala sie
w jednostkach i nastepujgcy sposdb oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy;
2) okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok;
3) nazwa podmiotu: MIASTO BIALYSTOK/petna nazwa jednostki.

§6

W przypadku dostaw towaréw, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 pkt 1 oraz $wiadczenia ustug,
o ktorych mowa w § 10 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towarow 1 ustug, ewidencja sprzedazy, poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r.,
winna zawiera¢ oznaczenia grupowania towaréw i ushug (kody GTU), odpowiednio dla:
1) dostaw:
a) napojow alkoholowych - alkoholu etylowego, piwa, wina, napojéw fermentowanych
1 wyrobéw posrednich, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym - oznaczenie
GTU_01,
b) towaréw, o ktérych mowa wart. 103 ust. Saa ustawy o VAT (m. in. paliwa) -
oznaczenie GTU 02,
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d)

g)
h)

3

oleju opalowego w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym oraz olejow
smarowych, pozostalych olejéw o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99,
z wylaczeniem wyrobéw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biale, parafina ciekla)
oraz smarow plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejéw smarowych
o kodzie CN 2710 20 90, preparatdéw smarowych objetych pozycja CN 3403,
z wylaczeniem smaréw plastycznych objetych tg pozycja - oznaczenie GTU_03,
wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, plynu do papieroséw elektronicznych
1 wyrobow nowatorskich, w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym
- oznaczenie GTU_04,

odpaddéw - wylacznie okreslonych w poz. 79-91 zalacznika nr 15 do ustawy o VAT
- oznaczenie GTU_0S,

urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatow do nich, wylacznie okreslonych
wpoz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 1 94-96 zalagcznika nr 15 doustawy o VAT
- oznaczenie GTU_06,

pojazdéw oraz czgéci samochodowych o kodach wylacznie CN 8701-8708 oraz CN
8708 10 - oznaczenie GTU_07,

metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylgcznie okreslonych w poz. 1-3
zalgcznika nr 12 do ustawy o VAT orazw poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 1 78
zalgcznika nr 15 do ustawy o VAT - oznaczenie GTU_08,

lekéw oraz wyrobow medycznych - produktow leczniczych, srodkéw spozywcezych
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow medycznych, objetych
obowiazkiem zgloszenia, o ktorym mowa wart.37av ust. 1 ustawy zdnia
6 wrzesnia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz.U. z2019r. poz. 499 ze zm.)
- oznaczenie GTU_09,

budynkow, budowli i gruntéw - oznaczenie GTU_10;

2) s$wiadczenia ustug:

a)

b)

c)

w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow cieplarnianych, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji
gazow cieplarnianych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1201 ze zm.) - oznaczenie GTU_11,

o charakterze niematerialnym - wylgcznie: doradczych, ksigegowych, prawnych,
zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head offices),
reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i prac
rozwojowych - oznaczenie GTU_12,

transportowych i gospodarki magazynowej - Sekcja H PKWiU 2015 symbol ex 49.4,
ex 52.1 - oznaczenie GTU_13.

Ponadto, zgodnie z § 10 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie szczegélowego zakresu danych

zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow

i ustug, poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r., ewidencja sprzedazy winna

zawiera¢ oznaczenia procedury dotyczace odpowiednio:

1) dostawy w ramach sprzedazy wysytkowej z terytorium kraju, o ktérej mowa w art. 23
ustawy o VAT - oznaczenie ,,SW?”;

2) $wiadczenia na rzecz osob fizycznych ushug telekomunikacyjnych, nadawczych
i elektronicznych, o ktérych mowa w art. 28k ustawy o VAT - oznaczenie ,,EE”;

3) istniejgcych powigzan migdzy nabywca a dokonujgcym dostawy towardéw lub
ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT - oznaczenie ,,TP”;

4) wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw dokonanego przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji trojstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale XII rozdzial 8 ustawy o VAT - oznaczenie ,,TT _WNT”;
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5) dostawy towaréw poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji trojstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale XII rozdzial 8 ustawy o VAT - oznaczenie »wIT_D”;

6) $wiadczenia ustug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie zart. 119
ustawy o VAT - oznaczenie ,,MR_T?”;

7) dostawy towaréw uzywanych, dziel sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich i antykow,
opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie zart. 120 ustawy o VAT - oznaczenie
»MR_UZ”;

8) wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardw nastgpujacej po imporcie tych towarow
w ramach procedury celnej 42 (import) - oznaczenie sl_427;

9) wewnatrzwspolnotowej dostawy towardéw nastgpujgcej po imporcie tych towardéw
w ramach procedury celnej 63 (import) - oznaczenie ol 0372

10) transferu bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez podatnika dziatajacego we
wlasnym imieniu, opodatkowanego zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy o VAT - oznaczenie
»B_SPV”;

1T) dostawy towaréw oraz swiadczenia ushug, ktérych dotyczy bon jednego przeznaczenia
na rzecz podatnika, ktéry wyemitowal bon zgodnie z art. 8a ust. 4 ustawy o VAT
- oznaczenie ,,B_SPV_DOSTAWA?”;

12) swiadczenia ustug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych transferu bonu réznego
przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z art. 8b ust. 2 ustawy o VAT - oznaczenie
»B_MPV_PROWIZJA”;

13) transakcji objetej obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci
(oznaczenie nalezy stosowaé do faktur o kwocie brutto wyzszej niz 15.000,00 zi.,
dokumentujacych  dostawg towaréw lub  $wiadczenie ustug wymienionych
w zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT) - oznaczenie ,,MPP”,

3. Ewidencja sprzedazy, zgodnie z § 10 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie szczegdlowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku
od towaréw i ushug, poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r., winna réwniez
zawiera¢ oznaczenia dokument6éw sprzedazy, odpowiednio dla:

1) dokumentéw zbiorczych wewnetrznych zawierajacych sprzedaz z kas rejestrujgcych
- oznaczenie ,,RO”;

2) dokumentéw wewnetrznych (w szczegdlnosei dotyczy sprzedazy niefakturowanej oraz
nieewidencjonowanej na kasie rejestrujgcej) — oznaczenie ,, WEW”;

3) faktur, oktérych mowa wart. 109 ust. 3d ustawy o VAT (faktur do paragonow
wystawionych zardwno dla podatnikow VAT jak i 0s6b fizycznych) — oznaczenie ,,FP”.

4. Kody GTU, o ktérych mowa w ust. 1:

1) maja ponadto zastosowanie do:
a) faktur zaliczkowych,
b) faktur sprzedazy z oznaczeniem ,,FP” wystawianych do paragonow,
c) faktur korygujacych,
d) refaktur,
e) wewngtrzwspolnotowe]j dostawy towardw,
f) eksportu towardw;
2) nie majg zastosowania do:
a) zbiorezych informacji o sprzedazy ewidencjonowanej na kasie rejestrujacej,
b) zbiorezych informacji o sprzedazy niedokumentowanej fakturami,
¢) nieodplatnej dostawy (ksiegowanej na podstawie dokumentu WEW),
d) wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw,
e) importu towardw.
5. Oznaczenia procedur, o ktérych mowa w ust. 2:
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1) majg rowniez zastosowanie do:
a) faktur zaliczkowych,
b) faktur sprzedazy z oznaczeniem ,,FP” wystawianych do paragonow,
c) faktur korygujacych,
d) refaktur,
e) wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw,
f) eksportu towardw,
g) importu ustug,
h) wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow,
i) importu towardw;
2) nie majg zastosowania do:
a) zbiorczych informacji o sprzedazy ewidencjonowanej na kasie rejestrujgcej,
b) zbiorczych informacji o sprzedazy niedokumentowanej fakturami,
¢) nieodplatnej dostawy (ksiggowanej na podstawie dokumentu WEW),

6. W przypadku wystgpienia w rejestrze sprzedazy dokumentéw oznaczonych kodami GTU,
o ktérych mowa w ust.1 bagdz symbolami procedur, o ktérych mowa w ust. 2, kazde z pél
odpowiadajgcym ww. oznaczeniom - jednostka winna uzupelni¢ o cyfre 1. Jezeli ujete
w ewidencji sprzedazy dokumenty nie podlegaja oznaczaniu kodami GTU ani symbolami
procedur - pole pozostaje niewypelnione.

7. Jednostki, w celu poprawnego oznaczania ujmowanych w rejestrze sprzedazy transakcji
kodami GTU, symbolami procedur oraz wedtug rodzajow dokumentéw, dokonuja analizy
dokonywanych dostaw oraz $wiadczonych ustug, ze szczegdélnym uwzglednieniem
transakcji dokonywanych migedzy podmiotami powigzanymi, o ktérych mowa w art. 32 ust.
2 pkt 1 ustawy o VAT, dla ktorych stosuje si¢ oznaczenia ,, TP”. Zgodnie z ww. przepisem,
przez powigzania mi¢dzy nabywca a dokonujacym dostawy towaréw lub ustugodawcy
rozumie si¢ powigzania, o ktérych mowa w art. 23m ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1426 ze zm.)
oraz art. 11a ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sé6b
prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1406 ze zm.). Zgodnie z ww. przepisami za podmioty
powigzane uznaje sie:

1) podmioty, z ktérych jeden podmiot wywiera znaczacy wplyw na co najmniej jeden inny
podmiot, lub
2) podmioty, na ktére wywiera znaczacy wplyw:
a) ten sam inny podmiot lub
b) malzonek, krewny lub powinowaty do drugiego stopnia osoby fizycznej
wywierajacej znaczacy wplyw na co najmniej jeden podmiot, lub
c) spotke niemajacg osobowosci prawnej i jej wspolnikow, lub
d) podatnika i jego zagraniczny zaklad, a w przypadku podatkowej grupy kapitalowej
- spolke kapitalowa wchodzacg w jej sklad i jej zagraniczny zaklad,
przy czym, poprzez wywieranie znaczgcego wplywu, o ktérym mowa w pkt. 1-2 rozumie
si¢: posiadanie bezposrednio lub posrednio co najmniej 25% udzialéw w kapitale lub praw
glosu w organach kontrolnych, stanowiacych lub zarzadzajacych, lub udzialéw lub praw do
udzialu w zyskach lub majatku lub ich ekspektatywy, w tym jednostek uczestnictwa
i certyfikatow inwestycyjnych, lub faktyczna zdolno$¢ osoby fizycznej do wptywania na
podejmowanie kluczowych decyzji gospodarczych przez osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, lub pozostawanie w zwigzku
malzenskim albo wystgpowanie pokrewienistwa lub powinowactwa do drugiego stopnia.

8. Oznaczeniu symbolem ,, TP” w rejestrze sprzedazy VAT Miasta podlegaja dostawy

towarow oraz $wiadczenie ustug, w szczegolnosci na rzecz:
1) miejskich spotek komunalnych:
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a) Wodociagi Biatostockie Sp. z 0.0.,

b) PUHP Lech Sp. z 0.0.,

¢) Stadion Miejski w Biatymstoku Sp. z 0.0.,

d) Komunalne Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.,

¢) Komunalny Zaktad Komunikacyjny Sp. z 0.0.,

f) Komunalne Przedsigbiorstwo Komunikacyjne Sp. z 0.0.,

g) Komunalne Przedsigbiorstwo Komunikacji Miejskiej Sp. z 0.0.;
2) miejskich instytucji kultury:

a) Bialostocki Teatr Lalek,

b) Dom Kultury ,,Srédmiescie” w Biatymstoku,

¢) Galeria,,Arsenal” w Bialymstoku,

d) Biatostocki Osrodek Kultury,

¢) Galeria im. Slendzinskich w Biatymstoku,

f) Muzeum Wojska w Bialymstoku,

g) Muzeum Pamigci Sybiru w Biatymstoku;
3) Szpitala Miejskiego w Bialymstoku.

ROZDZIAL 1V
ZASADY EWIDENCJI ZAKUPU TOWAROW I USLUG

§7

Miastu i jego podleglym jednostkom, jako czynnemu podatnikowi podatku VAT,
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
wynikajacego z faktur dotyczacych zakupéw towardw i ustug wykorzystywanych
do wykonywania czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT.

. Podatek VAT naliczony w fakturach zakupowych z tytulu nabycia towaréw i ustug

stuzacych:

1) wylacznie dzialalnosci opodatkowanej w catosci podlega odliczeniu (kosztem jest
kwota netto z faktury);

2) tzw. dzialalnosci mieszanej (jednoczesnie opodatkowane;j i zwolnionej, opodatkowanej
1 niepodlegajacej ustawie o VAT oraz opodatkowane;, zwolnionej i niepodlegajace;j
ustawie o VAT) podlega czgsciowemu odliczeniu (kosztem jest kwota netto z faktury
i podatek VAT w kwocie niepodlegajacej odliczeniu);

3) dzialalnosci niepodlegajacej ustawie o VAT - w zakresie realizacji zadan publicznych,
dzialalnosci wylgcznie zwolnionej lub jednoczesnie dziatalnosci zwolnionej
i niepodlegajacej ustawie 0 VAT w catosci nie podlega odliczeniu (kosztem jest kwota
netto i caty podatek VAT z faktury).

. Zakupy towaréw i ustug winny byé udokumentowane dla celéw rozliczenia podatku VAT

fakturami VAT badZ fakturami korygujacymi. Faktury wystawiane przez kontrahentow

jednostki od dnia 1 stycznia 2018 r. powinny zawieraé 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 zawieraé nastepujace dane:

NABYWCA: MIASTO BIALYSTOK

UL. SLONIMSKA 1, 15-950 BIALYSTOK

NIP: 9662117220
ODBIORCA: NAZWA JEDNOSTKI

ADRES JEDNOSTKI
. W przypadku nabycia od rolnika ryczattowego produktéw rolnych nalezy wystawié
w dwoch egzemplarzach fakture dokumentujaca nabycie tych produktéw. Jeden
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egzemplarz faktury nalezy przekaza¢ dostawcy. Wystawiana przez jednostke faktura

dokumentujaca nabycie produktéw rolnych winna by¢ oznaczona jako faktura VAT RR

wedlug przykladowego wzoru dla Szkoly Podstawowej Nr 1 w Biatymstoku (...):

FV RR Nr 1/2020/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

produktéw rolnych kwote podatku naliczonego w rozliczeniu za okres rozliczeniowy,

w ktorym dokonano zaptaty pod warunkiem, ze:

1) nabycie produktow rolnych jest zwigzane z dostawa opodatkowana;

2) zaplata naleznosci za produkty rolne, obejmujgca réwniez kwote zryczaltowanego
zwrotu podatku, nastgpita na rachunek bankowy rolnika ryczaltowego lub na jego
rachunek w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej;

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

Faktury dokumentujgce nabycie produktow rolnych od rolnika ryczaltowego - na cele

zwiazane z dziatalno$cig opodatkowana jednostki - od dnia 1 pazdziernika 2020 r. winny

by¢ oznaczane w ewidencji zakupu symbolem ,,VAT_RR”.

W przypadku, gdy dostawca towaru badz swiadczacy ustugg jest matym podatnikiem

w rozumieniu ustawy o VAT, ktory wybral kasowa metode rozliczen podatku VAT,

wystawiana faktura VAT powinna dodatkowo zawiera¢ wyrazy ,,metoda kasowa”. Prawo

do odliczenia podatku naliczonego z faktur wystawianych przez matego podatnika
stosujacego metode kasowg powstaje nie wczesniej niz w okresie rozliczeniowym,

w ktéorym sprzedawca otrzymal zaplate lub czesciowa zaplate (w przypadku zaplaty

czesciowej prawo do odliczenia podatku naliczonego u nabywcy powstaje w czgsci

odpowiadajacej czgsciowej zaplacie). Faktury dokumentujace nabycie towaréw badz ustug
od matego podatnika - na cele zwigzane z dziatalnoscig opodatkowang jednostki - od dnia

1 pazdziernika 2020 r. winny by¢ oznaczane w ewidencji zakupu symbolem ,,MK”.

. W przypadku faktur dokumentujacych nabycie towaréw badz ustug wymienionych

w zalaczniku Nr 15 do ustawy o VAT, opiewajagcych na kwotg przekraczajacg

15.000,00 z}., winny by¢ one opatrzone adnotacjg ,,mechanizm podzielonej platnosci™

i od dnia 1 pazdziernika 2020 r. oznaczane w ewidencji zakupu symbolem procedury

(rodzaju transakcji) ,, MPP”.

Otrzymywane przez jednostke faktury zakupowe/faktury korygujace nalezy oznacza¢ datg

ich wptywu weryfikujace przy tym:

1) poprawnos$¢ wystawienia tych dokumentow, a w przypadku stwierdzenia pomytek
dotyczacych informacji wiazacych si¢ ze sprzedawca lub nabywca, oznaczeniem
towaru lub ushugi, ktore zgodnie z obowigzujacymi przepisami mogg by¢ skorygowane
nota korygujgcg - nalezy wystawi¢ note korygujaca, natomiast w przypadku istotnych
pomyltek w pozycjach faktury w szczegdlnosci dotyczacych stawki, kwoty podatku
VAT - zada¢ od dostawcy wystawienia faktury korygujacej (szczegdlng uwage nalezy
zachowaé przy weryfikacji poprawnosci faktur dotyczacych zakupu towaréw i ustug
wymienionych w zataczniku Nr 15 ustawy o VAT);

2) status dostawcy towaru/ustugi jako zarejestrowanego czynnego podatnika VAT
(w wykazie podatnikow VAT prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej, dostgpnym na stronie internetowej Ministerstwa Finansow pod adresem:
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka) oraz dokumentujac
powyzsze - w przypadku, gdy faktura/faktura korygujaca dotyczy zakupu w zwigzku
z ktorym przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego:
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3) numer wskazanego na fakturze rachunku bankowego z rachunkiem bankowym
figurujacym w ww. wykazie.

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

zawartych nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze  zakupOw, oznaczyé numerem

(identyfikatorem) pod ktérym zostala ujgta w rejestrze i zaksiegowaé w systemie

ksiggowym jednostki. Ponadto, w przypadku obowigzku oznaczenia ujetej w ewidencji

VAT faktury zakupu kodem procedury badZz symbolem rodzaju dokumentu, nalezy

oznaczy¢ ja odpowiednio, zgodnie przepisami § 11 ust. 2 oraz ust. 8 rozporzadzenia

W sprawie szczegdlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych

i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug.

. Wpliku JPK_VAT, w przypadku transakcji:

1) krajowych, gdy na fakturze zakupu przed NIP kontrahenta wystepuje kod kraju, (numer
NIP zostal podany z przedrostkiem PL) winien on by¢ réwniez umieszczony w polu
"KodKrajuNadaniaTIN”;

2) wewnatrzwspdlnotowych - kod kraju nalezy, co do zasady, podawaé dla kazdej
transakcji, takze gdy nie zostal uwidoczniony na fakturze, ale podatnik jest w stanie
ustali¢ ten numer w oparciu o posiadane dane:

3) transgranicznych z podmiotami spoza UE - kod kraju nalezy co do zasady podawaé dla
kazdej transakcji, takze gdy nie zostal uwidoczniony na fakturze, ale podatnik jest
W stanie ustali¢ ten numer w oparciu o posiadane dane; jedynie w przypadku trudnosci
z ustaleniem kraju nadania TIN zamiast kodu kraju mozna wpisa¢ stowo "brak".

§8

. Na fakturach zakupu nalezy dokonywaé adnotacji o tym, do jakiego rodzaju dziatalnosci
zakup bedzie wykorzystywany: wylacznie dziatalnosci opodatkowanej, dzialalnosci
opodatkowanej i niepodlegajacej VAT, dziatalnosci opodatkowanej i zwolnionej,
dziatalnosci opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej VAT, wylacznie dziatalnosci
zwolnionej czy tez wylacznie dziatalnosci niepodlegajacej VAT.

W przypadku nabywania towaréw i ustug do tzw. dziatalnosci mieszanej W pierwszej
kolejnosci nalezy okresli¢ zakres wykorzystywania nabytych przez jednostke towaréw
i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej) oraz do celéw
pozostalej dziatalnosci (niepodlegajacej VAT).

W sytuacji, gdy nie jest mozliwe przypisanie tych towaréw lub ustug w catosci
do dzialalnosci gospodarczej, nalezy zastosowaé prewspotczynnik zgodnie z art. 86
ust. 2a-2h ustawy o VAT. Ustala sie go odrebnie dla kazdej jednostki raz na caly rok
(na podstawie danych za rok poprzedni) procentowo i zaokragla sie¢ w gore do najblizszej
liczby catkowitej.

Sposéb ustalenia prewspétczynnika zostat szczegolowo okreslony w § 3 rozporzadzenia
W sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaroéw i ustug
do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow.

W przypadku, gdy sposob obliczenia proporcji o Jjakiej mowa w ust. 3 i 4 nie bedzie
najbardziej odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez jednostke dzialalnosci
1 dokonywanych naby¢, zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy o VAT dopuszcza sie zastosowanie
innej - niz okreslona w przepisach proporcji pod warunkiem, Zze zapewni ona bardziej
dokladne przyporzadkowanie podatku naliczonego do czynnodci dajacych prawo do
odliczenia oraz obiektywnie odzwierciedla czg$¢ wydatkéw przypadajgca na dziatalnosé
gospodarczg. Zastosowanie innej niz okreslona w ww. przepisach proporcji wymaga
uzgodnienia z Departamentem Rachunkowosci Urzedu.

W ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej) nalezy
ustali¢ jaka czgs¢ VAT naliczonego bedzie podlega¢ odliczeniu. W sytuacji, gdy nie jest
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10.

mozliwe wyodrebnienie calosci lub czesei kwot podatku zwigzanego z czynnosciami,
w stosunku do ktérych przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, podatnik
jest obowiazany do proporcjonalnego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z art. 90
ust. 2-4 ustawy o VAT.

Wspolczynnik - proporcje o jakiej mowa w ust. 6 ustala sie jako udzial rocznego obrotu
z tytutu czynnosci, w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego, w catkowitym obrocie uzyskanym z tytulu czynnosci, w zwigzku z ktérymi
podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego oraz czynnosci,
w zwiazku z ktorymi podatnikowi nie przystuguje takie prawo (czynnosci zwolnione).
Wspoélezynnik okresla si¢ procentowo w stosunku rocznym na podstawie obrotu
osiagnietego w roku poprzedzajacym rok podatkowy i zaokragla si¢ w gére do najblizszej
liczby calkowitej.

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

1) przekroczyta 98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajaca odliczeniu,

wynikajaca z zastosowania tej proporcji, w skali roku, byla mniejsza niz 500 zt
- podatnik ma prawo uzna¢, ze proporcja ta wynosi 100%;

2) nie przekroczyla 2% - podatnik ma prawo uzna¢, ze proporcja ta wynosi 0%.
Jednostka, ktora ze wzgledu na wstgpne wskazniki proporcji ponizej 2% w danym roku nie
odliczala podatku VAT naliczonego, natomiast po obliczeniu na podstawie danych
rzeczywistych prewspolczynnika lub wspolczynnika wiasciwego, zobowigzana jest
do jego odliczania, nie dokonuje korekty odliczen w ramach korekty rocznej, lecz poprzez
korekty deklaracji VAT-7e za poszczeg6lne miesigce, w ktorych prawo do odliczenia
wystgpito. Korekt deklaracji VAT-7e w zakresie odliczen, o ktérych mowa powyzej nie
dokonuje sie, jezeli kwota podatku naliczonego mozliwa do odzyskania przez jednostke
w wyniku korekt deklaracji VAT-7e za poszczegélne miesigce roku poprzedniego,
w ktorych prawo do odliczenia wystapito, tacznie nie przekracza 100,00 zt. (sto ztotych)
- z uwagi na niewspotmiernie duzy naktad pracy w stosunku do mozliwych do odzyskania
kwot podatku.

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 wylgcznie
do dzialalnosci opodatkowanej, ustalenie zakresu odliczenia kwoty podatku naliczonego od
ww. wydatku, powinno odbywac si¢ poprzez zastosowanie w pierwszej kolejnosci
prewspotczynnika, a nast¢pnie wspdiczynnika.

§9

. Jednostki w zwigzku z nabywaniem towarow i ushug wykorzystywanych do dziatalnosci

opodatkowanej maja obowigzek prowadzenia rejestrow zakupdw VAT. Otrzymane
od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujgce, dokumentujace zakupy zwigzane
ze sprzedazg opodatkowana, nalezy uja¢ w rejestrze zakupow VAT w okresie, w ktorym
wystepuje prawo do odliczenia podatku VAT. Prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym
odniesieniu do nabytych towaréw i ustug powstal obowigzek podatkowy, pod warunkiem
otrzymania w ww. okresie przez podatnika faktury, z ktérej wynika kwota podatku VAT,
Jesli podatnik nie dokona tego odliczenia w deklaracji podatkowej za ww. okres moze
odliczy¢ przedmiotowy podatek w deklaracji za jeden z dwodch nastgpnych okresow
rozliczeniowych. Warunek otrzymania przez podatnika faktury w okresie rozliczeniowym
nie dotyczy importu ustug. Jezeli jednak z uplywem 3 miesigcy (liczonych od konca
miesigca, w ktérym powstal obowigzek podatkowy) jednostka nie otrzymata faktury, jest
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ona zobowigzana do skorygowania podatku naliczonego (odliczonego z tytutu importu
ustug) w okresie powstania obowiazku podatkowego, a mozliwoéé odliczenia podatku
naliczonego uzyska dopiero w miesigcu otrzymania faktury.

W prowadzonej ewidencji zakupow nalezy wyodrebnié: rejestr zakupoéw inwestycyjnych
(srodkow trwatych) oraz zakupéw pozostatych. W przypadku, gdy wykorzystywany przez
Jednostke program ksiegowy nie pozwala na prowadzenie dwoéch odrebnych rejestrow
zakupéw dopuszcza sie prowadzenie jednego rejestru zakupdéw, o ile zawiera dane
niezbgdne do prawidlowego sporzadzenia deklaracji elementarnej VAT-7e - umozliwia
wyodrebnienie zakupoéw inwestycyjnych (Srodkéw trwalych) oraz zakupéw pozostatych.
Zaleca si¢ prowadzenie odrgbnego rejestru korekt zakupéw. Nie ma jednak obowigzku
prowadzenia odrgbnego rejestru korekt w przypadku, gdy korekty dokumentéw
zakupowych ujmowane sa bezposrednio w rejestrze zakupdw i taki sposéb ewidencji
pozwala na prawidlowe rozliczenie podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu
oraz poprawne wygenerowanie pliku JPK_VAT, a poczawszy za okres od dnia
1 pazdziernika 2020 r. - poprawne wygenerowanie dokumentu elektronicznego JPK_ V7M.
W rejestrach zakupéw VAT ujmuje sie wydatki, w zwigzku z ktérymi jednostce przystuguje
pelne lub czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. Ewidencja zakupéw
winna umozliwia¢ wyodrebnienie zakupéw 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
prewspotezynnika i wspotezynnika. W rejestrach VAT nie nalezy ujmowaé¢ wydatkow
zwigzanych z zakupem towaréw i ustug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT
(wykorzystywanych wylgcznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT,
wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadan natozonych na jednostke przepisami
prawa, wykorzystywanych zaréwno do wykonywania czynnosci zwolnionych jak
i niepodlegajacych ustawie o VAT oraz ushug noclegowych i gastronomicznych, z tytuhu
nabycia ktérych, zgodnie z art. 88 ust. 1 ustawy o VAT, nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT). Zakupy niepodlegajace ujgciu w ewidencjach (rejestrach) nalezy ujmowac
w ewidencji ksiggowej jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci.

. Jednostka zobowigzana jest do obliczenia, po zakonczeniu roku podatkowego, proporcji
rzeczywistej (wlasciwej) do odliczenia podatku VAT naliczonego (prewspolczynnika
i wspélezynnika), obliczenia 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 si¢ 5-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.
Kwota korekty rocznej ujmowana jest w ewidencji zakupu VAT dokumentem
wewnetrznym oznaczonym symbolem ,, WEW?”,

. Jednostka, ktéra w danym miesigcu nie dokonata naby¢, w zwigzku z ktérymi
przystugiwatoby petne 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. 6.

W przypadku, gdy jednostce nie przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego
o kwotg podatku naliczonego nie ma obowigzku prowadzenia ewidencji zakupow VAT.
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu ustala sie
w jednostkach nastepujacy sposéb oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu,

2) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok,

3) nazwa podmiotu: MIASTO BIALYSTOK/pelna nazwa jednostki.
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§10

Ewidencja zakupu, poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r., zgodnie z § 11 ust.
2 oraz ust. 8 rozporzadzenia w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug, winna
zawiera¢ dodatkowe oznaczenia:

1) procedur dotyczace:

a) podatku naliczonego ztytulu importu towaréw, wtym importu towaréow
rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy o VAT - oznaczenie ,,IMP”,

b) transakcji objetych obligatoryjnym obowigzkiem stosowania mechanizmu
podzielonej platnosci - oznaczenie ,, MPP”;

2) dokumentéw zakupu dotyczace:

a) faktur VAT RR, o ktorych mowa w art. 116 ustawy o VAT (zakup produktow
rolnych u rolnika ryczaltowego) - oznaczenie ,, VAT _RR”,

b) dokumentéw wewnetrznych m. in. wystawianych w przypadku dokonywania
rocznej korekty podatku naliczonego - oznaczenie ,, WEW?”,

c) faktury wystawianych przez podatnika bedacego dostawcg lub ustugodawca, ktory
wybral metode kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy o VAT - oznaczenie
»MK?”.

W przypadku wystgpienia w rejestrze zakupu dokumentéw procedur oznaczonych
symbolami ,,MPP” i IMP”, kazde z p6l odpowiadajgcym ww. symbolom - jednostka winna
uzupetni¢ o cyfre 1. Jezeli zadna z ww. procedur nie wystepuje - pole pozostaje
niewypeinione.

§11

Jednostki organizacyjne Miasta, nabywajace olej opalowy do celow grzewczych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci ustawy z dnia 9 marca 2017 r.
o systemie monitorowania drogowego i kolejowego przewozu towardw oraz obrotu paliwami
opatlowymi (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.), w ramach realizacji zadan wynikajgcych
z pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta jako podmiotu odbierajgcego olej opatowy do
celow grzewczych, zobowiazane sg w szczegolnoscei do:

1)

2)

3)

4)

samodzielnego zamykania zgloszenia przewozu za pomocg formularza dostepnego na
Platformie Ustug Elektronicznych Skarbowo-Celnych z kontekstu Miasta Bialystok w dniu
odbioru towaru;

wykonywania dzialan, podczas skladania zaméwienia 1 potwierdzania odbioru
zamoOwionego oleju opalowego, tylko i wylacznie z poziomu ,kontekstu Podmiotu” na
Platformie Ushug Elektronicznych Skarbowo-Celnych (https://puesc.gov.pl/);

przesylania na adres korespondencja.vat@um.bialystok.pl, kazdorazowo po zamknieciu
zgloszenia przewozu, skanu badz kopii formularza potwierdzajgcego zamknigcie dostawy
oraz - w przypadku wykorzystania kodéw transakcyjnych - informacje o ich wykorzystaniu;
zglaszania wszelkich zmian danych zawartych w zgloszeniu AKC-RU do Departamentu
Rachunkowosci Urzedu w terminie 3 dni od dnia, w ktérym nastgpita zmiana, celem
zlozenia naczelnikowi wilasciwego urzgdu skarbowego aktualizacji formularza AKC-RU
(w zakresie tych zmian), w formie zgtoszenia rejestracyjnego uproszczonego w zakresie
podatku akcyzowego (SENT 173), o ktorym mowa w art. 16b ust. 1 ustawy o podatku
akcyzowym,
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ROZDZIAL V
ZASADY ROZLICZANIA PODATKU VAT - SKONSOLIDOWANA
DEKLARACJA VAT-7 ORAZ ZBIORCZY DOKUMENT ELEKTRONICZNY
JPK_VAT Z DEKLARACJA (JPK_V7M)

§12

Miasto zobowigzane jest do rozliczania podatku VAT w jednej, skonsolidowanej deklaracji
VAT-7 oraz sporzadzania zbiorczego pliku JPK_VAT, a poczawszy za okres od dnia
1 pazdziernika 2020 r., zbiorczego dokumentu elektronicznego JPK_VAT z deklaracja

w formacie JPK_V7M, uwzgledniajacego obroty wszystkich jednostek. Do celéw

sporzadzenia odpowiednio, skonsolidowanej deklaracji VAT-7 i zbiorczego pliku

JPK_VAT badz zbiorczego dokumentu elektronicznego JPK_VAT z deklaracjg w formacie

JPK_V7M, wszystkie jednostki obowiazane sa do prowadzenia i przekazywania do

Departamentu Rachunkowosci Urzedu miesigcznych rejestrow zakupu i sprzedazy VAT

oraz comiesigcznych elementarnych deklaracji VAT-7e.

Przekazanie do Departamentu Rachunkowosci rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,

deklaracji ~elementarnej VAT-7e oraz informacji podsumowujacej, nastepuje

w nieprzekraczalnym terminie okreslonym w § 2 ust. 4 pkt 3 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 rejestréw VAT, skanu
podpisanej deklaracji elementarnej VAT-7e oraz skanu informacji podsumowujacej.
Zalgczniki nalezy oznacza¢ wg przykladowego klucza:

a) skan deklaracji w pliku pdf lub jpg: VAT-7_kod jednostki_miesiac rok,

b) skan rejestrow w pliku pdflub jpg: Rejestry VAT kod jednostki_miesigc rok,

¢) skan informacji podsumowujgcej w pliku pdf lub jpg: VAT-27/UE kod
jednostki_miesigc rok.

W przypadku rejestréw, ktorych liczba stron wynosi pie¢ lub wiecej, dopuszcza sie

mozliwos¢ przekazania skanu pierwszej i ostatniej strony rejestru zawierajacej

odpowiednio zestawienie sprzedazy lub zakupéw obejmujace w szczegélnoscei

podsumowanie podstaw opodatkowania i kwot podatku naleznego wedlug

poszezego6lnych stawek oraz kwot podatku naliczonego;

2) przestanie na zadanie pracownika Referatu Rozliczen Podatku VAT Miasta poczty
elektroniczng na adres: korespondencja.vat@um.bialystok.pl skanéw oraz wersji
edytowalnej deklaracji i rejestrow oraz informacji podsumowujace;j. Zaleca sie wpisanie
w temacie wiadomosci elektronicznej nazwy jednostki oraz oznaczenia miesiaca i roku,
ktorego dotyczg przesylane informacje. Dokumenty przesytane elektronicznie nalezy
oznacza¢ wg klucza okreslonego w pkt 1. W przypadku rejestréw, ktorych liczba stron
wynosi pig¢ lub wigcej, dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazania skanu pierwszej
i ostatniej strony rejestru zawierajacej odpowiednio zestawienie sprzedazy lub zakupow
obejmujgce w szczegdlnosci posumowanie podstaw opodatkowania i kwot podatku
naleznego wedtug poszczegdlnych stawek oraz kwot podatku naliczonego.

Dokumenty wymienione w ust. 2 winny byé dodatkowo przekazane we wskazanych

terminach do Departamentu Rachunkowosci Urzedu w wersji papierowe;.

W okresie obowiazywania, ogloszonego na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, stanu

zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii:

1) skany podpisanych elementarnych deklaracji VAT-7e (bez rejestrow) winny by¢

przekazywane droga mailowg na adres korespondencja.vat@um.bialystok.pl;
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2) skany kompletnych czgstkowych ewidencji (rejestrow) zakupu i sprzedazy VAT, winny
by¢ w systemie finansowo-ksiggowym KSAT dolaczane do elementarnych deklaraciji
VAT-7e.

Oryginaty ww. dokumentéw nalezy dostarczy¢ w wersji papierowej w terminie do 30 dni od
dnia odwolania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii.

5. Przekazanie do Departamentu Rachunkowosci Urzgdu informacji o prowadzonej ewidenciji
zakupu i sprzedazy, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 i 3b ustawy o VAT, zawierajgcej dane
umozliwiajagce poprawne wygenerowanie pliku JPK_VAT, a poczawszy za okres od dnia
1 pazdziernika 2020 r. - dokumentu elektronicznego JPK_VAT z deklaracja (JPK_V7M),
zgodne z prowadzong w jednostce ewidencja zakupu i sprzedazy, nastepuje w terminach
i na zasadach okreslonych w § 2 ust. 4 pkt 3-4 i pkt. 7 niniejszego zarzadzenia poprzez
zaimportowanie pliku z systemu ksiggowego jednostki w systemie finansowo-ksiggowym
KSAT w module “Planowanie i1 monitorowanie budzetu” w submodule Portal
Sprawozdawczy Deklaracje VAT-7.

6. Przed przestaniem do Departamentu Rachunkowosci Urzgdu w systemie KSAT informacii,
o ktorej mowa w ust. 5, jednostka winna za pomocg narzedzia dostepnego na stronie
Ministerstwa Finansow: https://e-mikrofirma.mf.gov.pl/jpk-client (nowa ebramka - Klient
JPK WEB), dokona¢ wstepnej weryfikacji danych zawartych w czastkowym pliku JPK.

§13

1. Ewidencje zakupu i sprzedazy prowadzone przez jednostki winny zawieraé
w szczegolnosci dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania,
wysokosci podatku VAT naleznego wedtug aktualnie obowigzujgcych stawek, kwoty netto
oraz podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu (z wyodrgbnieniem nabycia
srodkow trwalych oraz nabycia towardéw i ustug pozostatych), okreslenia kwoty podatku
podlegajacego wplacie lub przyshugujgcego do zwrotu z urzedu skarbowego oraz inne dane
stuzace do prawidiowego sporzadzenia, odpowiednio deklaracji VAT-7 i pliku JPK_VAT
badz dokumentu elektronicznego JPK_V7M. Szczegdtowy zakres danych, ktore winny by¢
ujete w ewidencji zakupu i sprzedazy VAT okresla rozporzadzenie w sprawie
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji
w zakresie podatku od towaréw i ustug.

2. Jednostki prowadzace ksiggowos¢ w systemie KSAT lub dysponujace innym systemem
ksiggowym umozliwiajacym sporzadzenie rejestrow VAT oraz wygenerowanie ewidencji
VAT w formacie JPK winny kontynuowa¢ sporzadzanie rejestréw VAT za pomoca tego
systemu. Jednostki nie dysponujgce odpowiednim systemem zobowigzane sg zaopatrzy¢ sie
w oprogramowanie umozliwiajace realizacj¢ obowiazku prowadzenia ewidencji VAT
oraz raportowania danych w formacie JPK.

3. Kwoty podatku VAT naleznego, wynikajace z deklaracji elementarnych VAT-7e
przekazywane sg przez jednostki na rachunek bankowy Urzedu do rozliczen podatku VAT
Miasta o numerze: 67 1240 5211 1111 0010 7117 5626 w terminach okre$lonych w § 2 ust.
4 pkt 6 niniejszego zarzgdzenia.

4. W przypadku wystapienia nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym, wynikajacej
z deklaracji elementarnej VAT-7e:

1) jednostki budzetowej - podatek VAT naliczony nie jest zwracany jednostce,
przekazywany jest na rachunek dochodéw Urzedu i podlega wylaczeniu odpowiednio
jako koszt jednostki i przychod Urzedu;

2) zakfadu budzetowego - podatek VAT naliczony, zgodnie z obowigzujaca uchwatg Rady
Miasta Bialystok - przekazywany jest zakladowi budzetowemu.

5. W przypadku nadptaty podatku naleznego, wynikajacej ze zlozonej przez jednostke:
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1) deklaracji elementarnej VAT-7e lub jej korekty dotyczacej roku biezacego - podatek
zwracany jest na podstawie wniosku jednostki na wskazany rachunek bankowy;

2) korekty deklaracji elementarnej VAT-7e dotyczacej lat ubieglych - podatek
przekazywany jest na rachunek dochodéw Urzedu i podlega wylaczeniu odpowiednio

jako koszt danej jednostki i przychod Urzedu.

Referat Rozliczen Podatku VAT w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego

po miesigcu, ktérego rozliczenie dotyczy:

1) sporzadza, na podstawie ztozonych przez jednostki elementarnych deklaracji VAT-7e,
czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy VAT oraz informacji podsumowujacych
deklaracie VAT-7 oraz zbiorcza informacje¢ podsumowujaca VAT-27 i przesyla
je w formie elektronicznej do wiasciwego urzedu skarbowego - za okresy do dnia
30 wrzesnia 2020 r.;

2) generuje w systemie ksiegowym KSAT, na podstawie przestanych przez jednostki

czgstkowych ewidencji zakupu i sprzedazy w formacie JPK, zbiorcza informacje
0 prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy w formacie JPK i przesyla ja w formie
elektronicznej do Ministerstwa Finansow, a poczgwszy za okres od dnia 1 pazdziernika
2020 r. - na podstawie przestanych przez jednostki elementarnych deklaracji VAT-7e
oraz czgstkowych ewidencji zakupu i sprzedazy w formie pliku JPK_VAT - generuje
w systemie ksiggowym KSAT zbiorczy plik JPK VAT z deklaracja w formie
dokumentu elektronicznego JPK_V7M i przesyla go do wlasciwego urzedu
skarbowego;

3) sporzadza, na podstawie zlozonych przez jednostki czastkowych informacji
podsumowujacych VAT-UE, zbiorczg informacje podsumowujaca VAT-UE
i przesyla ja w formie elektronicznej do whasciwego urzedu skarbowego;

4) przesyla do wlasciwego urzedu skarbowego wynikajace z dokumentu elektronicznego
JPK_V7M kwoty nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym, poprzez
wykonanie w systemie bankowosci elektronicznej przelewu na indywidualny rachunek
bankowy zwany mikrorachunkiem podatkowym.

§14

W zwigzku z art. 109 ust. 3e ustawy o VAT, zgodnie z ktorym w przypadku stwierdzenia
przez podatnika, ze przestana ewidencja zawiera bledy lub dane niezgodne ze stanem
faktycznym, lub zawarte w niej dane ulegly zmianie, w terminie 14 dni obowiazany jest on
przesta¢ korekte ewidencji.

W sytuacji stwierdzenia nieprawidlowosci w przestanej przez jednostke do Departamentu
Rachunkowosci Urzedu elementarnej deklaracji VAT-7e, informacji podsumowujacej, czy
tez czastkowej ewidencji zakupu lub sprzedazy, sporzadzenie i przestanie przez jednostke
odpowiednio korekty deklaracji elementarnej VAT-7e, korekty informacji podsumowujacej
badz skorygowanej czastkowej ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, zaréwno w wersji
papierowej jak i elektronicznej, powinno nastapié¢ niezwlocznie w sposéb okreslony w § 12
ust. 2-4 niniejszych procedur.

Korekta deklaracji VAT-7 lub korekta informacji podsumowujacej VAT-27 za okresy do
dnia 30 wrzesnia 2020 r., sporzadzona na podstawie przestanych przez jednostke korekt
deklaracji elementarnej VAT-7e badz czastkowej informacji podsumowujacej VAT-27,
przesylana jest do urzedu skarbowego wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty
1 informacja, ze korekta nie jest zwigzana z wyrokiem TSUE.

Korekta informacji podsumowujacej VAT-UE sporzadzona na podstawie przestanej przez
jednostke korekty czastkowej informacji podsumowujacej VAT-UE, przesylana jest do
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10.

1:

urzgdu skarbowego wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty i informacja, ze
korekta nie jest zwigzana z wyrokiem TSUE.

W przypadku zlozenia korekty ewidencji sprzedazy lub zakupu VAT i elementarnej
deklaracji VAT-7e, jednostka zobowigzana jest do ponownego wygenerowania informacji
o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, zawierajacej dane umozliwiajace
poprawne wygenerowanie pliku JPK_VAT, a poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika
2020 r. - poprawne wygenerowanie dokumentu elektronicznego JPK_VAT z deklaracja
w formacie JPK_V7M i jej niezwlocznego przestania na zasadach okreslonych w § 12 ust.
5 niniejszych procedur.

Korekta zbiorczej informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy w formie
elektronicznego pliku JPK_VAT za okresy do dnia 30 wrze$nia 2020 r. przesylana jest do
Ministerstwa Finanséw, a poczawszy za okres od dnia 1 pazdziernika 2020 r. w formie
dokumentu elektronicznego JPK_VAT z deklaracja w formacie JPK_V7M - do wlasciwego
urzedu skarbowego.

W przypadku, gdy korekta powoduje obowigzek przekazania podatku VAT naleznego
jednostka zobowigzana jest do przekazania niezwlocznie kwoty dodatkowego
zobowigzania podatkowego wraz z odsetkami na wskazany rachunek Urzedu, po czym
srodki te przekazywane sg w dniu ztozenia korekty deklaracji VAT-7, a poczawszy za okres
od dnia 1 pazdziernika 2020 r., w dniu zlozenia korekty dokumentu elektronicznego
JPK_V7M do wlasciwego urzedu skarbowego, poprzez wykonanie w systemie bankowosci
elektronicznej przelewu na indywidualny rachunek bankowy zwany mikrorachunkiem
podatkowym.

W przypadku, gdy korekta, o ktérej mowa w ust. 7 nie rodzi obowigzku naliczenia
i uiszczenia 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.

Do korekty ewidencji VAT sktadanej po dniu 1 pazdziernika 2020 r. jednostka zobowigzana
jest dolaczy¢ w wersji papierowej i elektronicznej ,,czynny zal” (zgodnie z art. 16 ustawy
z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy - Dz. U. z 2020 r. poz. 19 ze zm.)
w formie oswiadczenia, wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

W przypadku stwierdzenia przez naczelnika urzedu skarbowego w przestanej ewidencji
bledow, ktore uniemozliwiaja przeprowadzenie weryfikacji prawidlowosci transakcji,
naczelnik urzedu skarbowego wzywa podatnika do ich skorygowania lub wyjasniania
w terminie 14 dni. W zwigzku z powyzszym jednostka, w ktorej ewidencji VAT
stwierdzono nieprawidlowosci, zobowigzana jest, w terminie 3 dni roboczych od
otrzymania wezwania, do sporzadzenia i przestania do Departamentu Rachunkowosci
Urzedu korekty ewidencji wraz z uzasadnieniem jej przyczyn lub zlozenia do Departamentu
Rachunkowosci pisemnego wyjasnienia wskazujac, ze ewidencja nie zawiera bledow,
o ktorych mowa w ww. wezwaniu. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek jednostki,
3-dniowy termin na ztozenie ww. korekty badz wyjasnien, moze zosta¢ przedtuzony.

ROZDZIAL VI
ZASADY ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG ZA OKRESY
PRZED DNIEM 1 STYCZNIA 2017 R.
§15

Korekty deklaracji VAT-7 oraz informacji podsumowujacych za okresy przed dniem
1 stycznia 2017 r. Dyrektorzy lub upowaznieni pracownicy jednostek sporzadzajg
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i skladaja wraz z uzasadnieniem przyczyn korekty, w wersji 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 korekty informacji podsumowujacej nalezy
przekaza¢ réwniez w wersji papierowej kopig zlozonej do urzedu skarbowego deklaracji,
informacji podsumowujacej, kopie potwierdzenia przelewu kwoty nadwyzki podatku VAT
naleznego nad naliczonym, wynikajacej z deklaracji VAT-7, ktérej ta korekta dotyczy oraz
kopie prowadzonych rejestrow obej mujacych korygowane transakcje.

W przypadku, gdy na skutek sktadanej korekty deklaracji VAT-7 o jakiej mowa w ust. 1
powstanie dodatkowe zobowiazanie podatkowe, wraz z przekazaniem korekty deklaracji
VAT-7 nalezy przela¢, na wskazane konto bankowe Urzedu, kwote nadwyzki podatku VAT
naleznego nad naliczonym wynikajaca ze skladanej korekty wraz z odsetkami obliczonymi
na dzien sktadania korekty deklaracji VAT-7. Kwota 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, do wlasciwego urzedu skarbowego na
indywidualny rachunek bankowy, zwany mikrorachunkiem podatkowym, dokonujg
pracownicy Referatu Rozliczen Podatku VAT w Departamencie Rachunkowosci Urzedu.

ROZDZIAL VII
WARUNKI DOCHOWANIA NALEZYTEJ STARANNOSCI

§ 16

. Majac na wzgledzie zapewnienie przejrzystosci, prawidlowosci i rzetelnosci rozliczen
podatku VAT, zobowigzuj¢ Dyrektoréw jednostek oraz Dyrektorow jednostek
organizacyjnych Urzedu do wdrozenia i stosowania zasad postepowania okreslonych
w .Metodyce w zakresie oceny dochowania nalezytej starannosci przez nabywcow
towaréw w transakcjach krajowych”, opublikowanej na stronie internetowej Ministerstwa
Finanséw, zaréwno na etapie rozpoczynania wspélpracy z kontrahentem, jak tez przy jej
kontynuacji, w szczegolnoscei:
1) weryfikujgc w sposob regularny kryteria formalne, poprzez sprawdzenie formalnego
statusu kontrahenta:
a) w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS) lub Centralnej Ewidencji i Informacii
o Drzialalnosci Gospodarczej (CEIDG) — o ile ta rejestracja jest wymagana
w przypadku kontrahenta, jak rowniez w bazie GUS,
b) jako zarejestrowanego podatnika VAT czynnego (weryfikacja poprzez sprawdzenie
w  wykazie  podmiotéw  zarejestrowanych  jako  podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT,
prowadzonym w postaci elektronicznej przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej (tzw. ,.biala lista™), dostgpnym w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Ministerstwa Finanséw https://www.podatki.gov.pl/wykaz-
podatnikow-vat-wyszukiwarka, badz poprzez zlozenie wniosku do wlasciwego
naczelnika urzgdu skarbowego w celu potwierdzenia rejestracji);
¢) czy w momencie transakcji nie jest wpisany do prowadzonego przez Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej wykazu podmiotow, ktére zostaly wykreslone
przez naczelnika urzedu skarbowego z rejestru jako podatnicy VAT
(z uwzglednieniem czy w poézniejszym okresie nie zostalo przywrdcone
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2)

3)

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 towardow

bedacych przedmiotem planowanych transakeji,

e) sprawdzajac czy osoby zawierajgce umowe lub dokonujgce transakcji posiadaja

umocowania do dziatania w imieniu kontrahenta;

weryfikujgc  kryteria transakcyjne, poprzez zachowanie szczegdlnej uwagi

1 ostroznosci przy transakcjach:

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

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

¢) nieudokumentowanych umowg, zamowieniem lub innym potwierdzeniem,

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

e) z kontrahentem bedgcym spotkg kapitatows dysponujgcym kapitalem zakladowym
niewspoéimiernie niskim w stosunku do okolicznosci transake;ji,

f) z kontrahentem, ktéory nie posiada zaplecza organizacyjno-technicznego
odpowiedniego do rodzaju i skali prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j,

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

h) optacanych gotéwka lub obnizeniu ceny w razie platnosci gotowka - w przypadku
gdy wartos¢ transakcji przekracza 15.000,00 zt.,

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

j)  wktorych nabywane towary naleza do innej branzy niz ta, w ktdrej dziata kontrahent
i ktore dotychczas nie byly od niego nabywane, jezeli zmiana profilu dzialalnosci
kontrahenta nie ma uzasadnienia ekonomicznego;

dokonujac ptatnosci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (split payment

- art. 108a ust. 3 ustawy o VAT) za wszystkie, dokumentujace nabycie towarow badz

ustug faktury z wykazang kwota podatku VAT (zgodnie z art. 108a ust. lc ustawy

o VAT, mechanizm podzielonej platnosci moze by¢ réwniez stosowany do platnosci

zaliczkowych tj. platnosci catosci lub czesci wynagrodzenia otrzymanego przed

dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi, ktére nie sa udokumentowane
przez sprzedajacego fakturami zaliczkowymi).

. Zrealizowanie platnoéci na rzecz dostawcy towaru lub uslugi przy wykorzystaniu
mechanizmu podzielonej ptatnosci:

D

2)

pozwala uzna¢, ze dochowano nalezytej starannosci - jezeli pozytywnie zweryfikowano

przestanki formalne i nie zachodza inne okolicznosci, ktére w sposob jednoznaczny

moglyby wskazywaé na brak dochowania nalezytej starannosci;

zwalnia nabywce towaru (art. 108c ust. 1 ustawy o VAT) - do wysokosci kwoty

odpowiadajgcej kwocie podatku wynikajacej z otrzymanej faktury, z:

a) odpowiedzialno$ci solidarnej, o ktérej mowa w art. 105a ust. 1 ustawy o VAT,

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

c¢) zsolidarnej odpowiedzialnosci za zalegtosci podatkowe sprzedawcy w czgsci VAT
proporcjonalnie przypadajgcej na te transakcje, jezeli platno$é za fakture zostata
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dokonana przelewem na rachunek inny, niz widniejacy na dzien zlecenia przelewu
W wykazie podmiotéw, o ktérym mowa wart. 96b ust.1 ustawy o VAT (art. 117b
oraz 117bb Ordynacji podatkowej);

3) nie zwalnia z odpowiedzialnodci w przypadku platnodei (art. 108¢ ust. 3 ustawy
0 VAT) za fakture, ktora:

a) zostala wystawiona przez podmiot nieistniejgcy,

b) potwierdza czynnosci, ktére nie zostaty dokonane,

¢) podaje kwoty niezgodne z rzeczywistoscia,

d) potwierdza czynnosci, do ktérych maja zastosowanie przepisy art. 58 i art. 83
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740)
tj. czynnosci prawne sprzeczne z ustawg albo majace na celu obejscie ustawy,
czynnosci prawne sprzeczne z zasadami wspolzycia spolecznego, a takze czynnosci,
w przypadku ktérych oswiadczenie woli zostato ztozone drugiej stronie za jej zgoda
dla pozoru.

3. W zwiazku z wdrozeniem dyrektywy Rady (UE) 2016/1164 z dnia 12 lipca 2016 r.
ustanawiajacej przepisy majgce na celu przeciwdzialanie praktykom unikania
opodatkowania, ktére maja bezposredni wplyw na funkcjonowanie rynku wewnetrznego
(Dz. Urz. UE L 193 z 19.07.2019, str. 1 oraz Dz. U. UE L 144 z 07.06.2017, str. 1) oraz
dyrektywy Rady (UE) 2018/822 z dnia 25 maja 2018 r. zmieniajacej dyrektywe 2011/16/UE
w zakresie obowigzkowej automatycznej wymiany informacji w dziedzinie opodatkowania
w odniesieniu do podlegajacych zgloszeniu uzgodnien transgranicznych (Dz. Urz. UE L
139 z 5.06.2018, str. 1) oraz ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018 r. 0 zmianie ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od osob
prawnych, ustawy - Ordynacja podatkowa oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.z 2018 r.
poz. 2193 ze zm.), zobowiazuj¢ Dyrektoréw jednostek do zapoznania si¢ i stosowania:

1) przepisow rozdzialu 1la Ordynacji podatkowej »Informacje o schematach
podatkowych”;

2) objasnien podatkowych z dnia 31 stycznia 2019 r. ,Informacje o schematach
podatkowych (MDR)” zamieszczonych na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
oraz

3) zarzadzenia Nr 947/19 z dnia 31 pazdziernika 2019 r. Prezydenta Miasta Bialegostoku
W sprawie wprowadzenia procedury wewnetrznej w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych w Miescie Bialystok.

4. Majac na wzgledzie dochowanie nalezytej starannosci przy prowadzeniu przez jednostki
czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzaniu oraz przesytaniu organom
podatkowym  zbiorczego dokumentu elektronicznego JPK_ VAT oraz zbiorczego
dokumentu elektronicznego JPK_V7M Miasta, w zwiazku z wejsciem w zycie z dniem
1 pazdziernika 2020 r. przepiséw:

1) ustawy o VAT, wprowadzajacych obowiazek prowadzenia ewidencji zakupu i sprzedazy

VAT w formie umozliwiajacej wygenerowanie dokumentu elektronicznego JPK_V7M,

ktérego niezbedne elementy, w tym oznaczenia kodami GTU, kodami procedury oraz

symbolami rodzajow dokumentow, okresla rozporzadzenie w sprawie szczegblowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku
od towaréw i ustug - w celu poprawnego zastosowania w rejestrze sprzedazy oznaczenia

»TP” - jednostka zobowigzana jest do przyjecia od nabywcy pisemnego o$wiadczenia, czy

jest w stosunku do Miasta podmiotem powigzanym, o ktéorym mowa w art. 32 ust. 2 ustawy

o VAT;

2) art. 6la ustawy Kodeks karny skarbowy, nakladajacego na podatnika sankcje za

nieprzestanie organowi podatkowemu ksiggi, badz przestanie ksiggi nierzetelnej, wadliwej
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lub po terminie, przy przesylaniu do Departamentu Rachunkowosci Urzedu korekty
czgstkowej ewidencji VAT, jednostka zobowigzana jest do ztozenia oswiadczenia, zgodnie
z wzorem stanowigcym zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, wyjasniajgc istotne
okolicznodci sprawy oraz wskazujgc przyczyne korekty. Na podstawie zlozonego przez
jednostke oswiadczenia, pracownik Departamentu Rachunkowosci Urzedu, przesylajacy
korekte ewidencji VAT Miasta, sporzadzong na podstawie korekty czastkowej ewidencji
VAT jednostki, przesyla do wlasciwego urzedu skarbowego ,.czynny zal”, wskazujac
przyczyne¢ korekty wraz z uzasadnieniem oraz istotne okolicznosci sprawy, w tym dane
jednostki, ktora w pierwotnie przestanej ewidencji wykazata btedne lub niepetne dane.

ROZDZIAL VIII
ZASADY WYKONYWANIA PRZELEWOW Z ZASTOSOWANIEM MECHANIZMU
PODZIELONEJ PLATNOSCI (SPLIT PAYMENT)

§17

1. Wprowadza si¢ obowigzek stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci (art. 108a ustawy
o VAT ) przy dokonywaniu platnosci za faktury dokumentujgce nabycie towardéw i ustug,
zarowno dotyczace zakupow, od ktérych podatek VAT naliczony podlega odliczeniu, jak 1
zakupow nie dajgcych prawa do odliczenia (bez wzgledu na warto$¢ transakcji oraz bez
wzgledu na rodzaj nabytych towaréw badz ustug).

2. Realizacja zaptaty w ramach podzielonej platnosci ma zastosowanie do faktur
z wykazang kwotg podatku VAT, nie dotyczy wigc faktur ze stawka zwolniong i faktur
ze stawka 0%.

3. Zapisy ustepu 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczek (w szczegdlnosei oplacanych
na podstawie tzw. “faktur proforma™). Jezeli w dyspozycji optacenia zaliczki nie
wyszczegolniono kwoty podatku VAT, przed wykonaniem przelewu nalezy wyliczy¢
i wpisa¢ w komunikacie przelewu kwote podatku VAT wg. wlasciwej stawki.

4. Stosowanie mechanizmu podzielonej ptatnosci polega na dokonaniu platnoscei na rzecz
kontrahenta w formie specjalnego przelewu dedykowanego dla tej metody.
Wykonujac przelew w tej formie nalezy w szczegdlnosci:

1) dokona¢ odpowiedniego wyboru w opcjach przelewu oferowanych przez bank;

2) poda¢ numer faktury i kwote brutto ptaconej naleznosci, jak réwniez kwote podatku
VAT (kwota wskazana w polu VAT na przelewie — ktora nie moze by¢ rowna zero
- finalnie trafi na rachunek VAT kontrahenta, przy czym kwota brutto w pierwszej
kolejnosci trafia na rachunek rozliczeniowy kontrahenta, a nastgpnie bank z rachunku
rozliczeniowego kwotg VAT przekazuje na utworzony do niego tzw. rachunek VAT);

3) wskaza¢ numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta (bank automatycznie przekaze
kwote wskazang jako VAT na tzw. rachunek VAT).

5. W momencie zlecenia ww. przelewu bank w pierwszej kolejnosci pobiera srodki
z rachunku VAT zlecajacego (w dostgpnej wysokosci) na jego rachunek rozliczeniowy, po
czym realizuje przelew w pelnej wysokosci z rachunku rozliczeniowego (przelew
z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci bank realizuje nawet wowczas, gdy na
rachunku VAT nie znajdujg si¢ zadne $rodki).

6. Przelewy z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci realizowane sg tylko
1 wylacznie z rachunkéw rozliczeniowych (a wigc tzw. rachunkéw firmowych)
na rachunki rozliczeniowe podane przez kontrahenta, nie ma zatem mozliwosci realizacji
ww. przelewéw z rachunkow osobistych (podmioty nabywajace i sprzedajace towary badz
ustugi z zatgcznika Nr 15 do ustawy o VAT majg od dnia 1 listopada 2019 r. obowigzek
posiadania rachunkéw rozliczeniowych (tzw. firmowych).
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10.

Mechanizm podzielonej platnoéci moze by¢ stosowany wylacznie przy platnosciach
bezgotéwkowych realizowanych za posrednictwem polecenia przelewu. Nie ma
zastosowania przy innych formach rozliczen bezgotéwkowych, np. platnosciach kartami
platniczymi lub w przypadku platnosci gotdowkowych.

Dokonujgc platnosci z tytutu naleznosci za towary i ushigi wymienione w zalgczniku

Nr 15 do ustawy o VAT, udokumentowane fakturg na kwotg przekraczajaca wartosé

15.000,00 zt., na ktorej wystawea winien obowigzkowo nanie$¢ adnotacje ,,mechanizm

podzielonej platnosci”, stosuje sie obligatoryjnie split payment. W przypadku cofnigcia

przez bank platnosci zrealizowanej z zastosowaniem ww. mechanizmu (z uwagi na brak
rachunku VAT przypisanego do rachunku rozliczeniowego dostawcy towardw badz
wykonawcy ustug), jednostka dokonuje przelewu na wskazany przez kontrahenta rachunek
bankowy umozliwiajacy przyjecie przez niego kwoty naleznosci wynikajacej

z faktury zakupu w mechanizmie podzielonej platnosci.

Uiszczajgc naleznosci potwierdzone faktura, za towary i ushugi inne niz wymienione

w zalgczniku Nr 15 ustawy o VAT:

1) w przypadku braku mozliwosci zastosowania komunikatu podzielonej platnosci nalezy
- W dniu dokonania przelewu zweryfikowaé, czy rachunek, na ktory dokonana zostanie
platnos¢ figuruje w aktualizowanym na biezaco raz na dobe, elektronicznym wykazie
podmiotow, o ktéorym mowa w § 16 ust. 1 pkt 1 lit. b niniejszych procedur oraz
udokumentowa¢ powyzsze poprzez sporzgdzenie wydruku lub zapisanie PDF
zawierajacego potwierdzenie wykonania zapytania (istnieje mozliwo$¢ wyszukiwania
danych wedlug kryteriow takich jak: NIP kontrahenta, fragment jego nazwy badz numer
rachunku bankowego);

2) w przypadku dokonania platnosci na rachunek bankowy inny niz wskazany
w ww. wykazie nalezy w terminie 3 dni od wykonania przelewu ztozy¢ do naczelnika
urzedu skarbowego wlasciwego dla wystawcy faktury zawiadomienie o przekazaniu
platnosci na rachunek inny niz figurujacy w wykazie. Zawiadomienie sklada si¢ na
formularzu ZAW-NR, ktérego wzér okreslono w zatagczniku do rozporzadzenia
W sprawie wzoru zawiadomienia o zaplacie naleznosci na rachunek inny niz ujety na
dzien zlecenia przelewu w wykazie podmiotéw, o ktérym mowa w art. 96b ust, 1 ustawy
o podatku od towardéw i ustug;

3) w przypadku ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, stanu zagrozenia
epidemicznego lub stanu epidemii zawiadomienie, o ktérym mowa w pkt 2 nalezy
zlozy¢ nie pdzniej niz w terminie okreslonym przez ustawodawce.

W zakresie uméw zawieranych po dniu 1 listopada 2019 r., jak réwniez zlecen

1 zaméwien - dotyczacych zakupu towaréw lub ushug - do ich postanowien i warunkow

nalezy wprowadzi¢:

1) zapis informujgcy kontrahenta o przyjetej przez Miasto zasadzie dokonywania zaptaty
za faktury w mechanizmie podzielonej platnosci:

2) oswiadczenie, dostawcy/wykonawcy, iz wskazany do rozliczenia rachunek bankowy
Jest rachunkiem rozliczeniowym, dla ktérego bank prowadzacy ten rachunek utworzyt
powigzany z nim rachunek VAT, a w przypadku czynnych podatnikéw VAT (w tym
rowniez czynnych podatnikéw VAT wykonujacych czynno$¢ objeta zwolnieniem
na podstawie art. 43 ustawy o VAT) dodatkowe o$wiadczenie, iz rachunek ten widnieje
w wykazie podmiotéw prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
(tzw. ,bialej liscie”), natomiast w sytuacji zmiany tego rachunku, zobowigzanie
kontrahenta do niezwlocznego poinformowania o powyzszej okolicznosci, w celu
zweryfikowania  zapiséw umowy. W  przypadku transakcji  zawieranych
z dostawcami/wykonawcami, u ktérych sprzedaz jest zwolniona od podatku VAT na
podstawie art. 113 ust. 1 i 9 ustawy o VAT lub wykonujacych wyltgeznie czynnosci
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11.

12,

zwolnione na podstawie art. 43 ustawy o VAT, os$wiadczenie kontrahenta winno
potwierdza¢ posiadany status podatnika VAT zwolnionego oraz informacje czy dokonat
on zgloszenia rejestracyjnego naczelnikowi urzgdu skarbowego);
3) informacj¢ zawierajaca dane naczelnika urzedu skarbowego wilasciwego dla wystawcy
faktury (sprzedawcy towaru badz ustugi).
W przypadku weczesniej zawartych umoéw, zlecen, zamowien nalezy poinformowaé
kontrahentow o przyjetym dla Miasta modelu platnosci za faktury w mechanizmie
podzielonej ptatnodci oraz odebra¢ od kontrahentow o$wiadczenia, o ktérych mowa w ust.
10 pkt 21 3.
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta ponoszg odpowiedzialno$¢ za wdrozenie
1 stosowanie zasad okreslonych w niniejszym rozdziale w podlegtych sobie jednostkach.

ROZDZIAL IX
POZOSTALE POSTANOWIENIA

§ 18

. Jednostki obowiazane sg do:

1) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawianych faktur
i innych dokumentdw sprzedazowych dokumentujgcych transakcje podlegajace ustawie
o VAT, oryginatow faktur VAT dokumentujgcych nabycie towar6ow i ustug, faktur
korygujacych i not korygujacych, a takze duplikatéw tych dokumentéw do czasu
uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego;
2) niezwlocznego udostepniania ich na zadanie Miasta dla celow kontroli.
Jednostki na zadanie Miasta udzielaja 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, rowniez w formie potwierdzenia zaplaty zobowigzania wynikajacego z faktur
dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w rejestrach zakupu do celéw VAT.
W celu nadania lub cofniecia uprawnien do systemu KSAT pracownikowi jednostki,
Dyrektor przedmiotowej jednostki ze stosownym wnioskiem wystgpuje do Dyrektora
Centrum Ustug Informatycznych.
W przypadku zmiany danych, w szczegdlnosci: numeru rachunku bankowego zwigzanego
z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza, adresu miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, adresu miejsca przechowywania dokumentacji rachunkowej, jednostki
zobowigzane sa do niezwlocznego przekazywania do Referatu Rozliczen Podatku VAT
pisemnej informacji w tym zakresie, niezbgdnych do zlozenia przez Miasto zgloszenia
aktualizacyjnego NIP-2 (wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 27 grudnia 2018 r. w sprawie wzoréow formularzy zgloszen identyfikacyjnych
i zgloszen aktualizacyjnych oraz zgloszen w zakresie danych uzupetniajacych - Dz. U.
z 2018 r. poz. 2496).

§19

Zakres odpowiedzialnosci okreslaja odrgbne przepisy powszechnie obowigzujace,
w szczegdlnosci art. 54 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy
stanowiacy, iz:

1) podatnik, ktory uchylajac si¢ od opodatkowania, nie ujawnia wlasciwemu 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;
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2) jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie jest malej wartosci, sprawca
WWw. 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.

Powyzsze sankcje dotyczg réwniez, zgodnie z art. 56 przywolanej ustawy podatnika, ktéry

skladajagc organowi podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub platnikowi

deklaracje lub o$wiadczenie, podaje nieprawde lub zataja prawde albo nie dopelnia
obowigzku zawiadomienia o zmianie objetych nimi danych, przez co naraza podatek
na uszczuplenie.

Ponadto, zgodnie z obowigzujacym od dnia 1 pazdziernika 2020 r. art. 61a ww. ustawy,

karze grzywny podlega ten, kto wbrew obowigzkowi nie przesle ksiegi wlasciwemu

organowi podatkowemu albo przesle ja nierzetelng, po terminie lub wadliwa (sankcje
przewidziane w ww. regulacji dotycza danych z rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,
przesylanych do wlasciwego urzedu skarbowego w postaci elektronicznego pliku

JPK_VAT, jak réwniez w czesci ewidencyjnej dokumentu elektronicznego J PK_V7M).

2. Sankcje przewidziane zostaty réwniez w art. 109 ust. 3h ustawy o VAT, zgodnie z ktorym,
naczelnik urzedu skarbowego moze natozyé w drodze decyzji karg pieniezng w wysokosci
500,00 zi. za kazdy wskazany w wezwaniu, o ktorym mowa w art. 109 ust. 3f
przedmiotowej ustawy, blad stwierdzony w przestanej przez podatnika ewidencji,
uniemozliwiajacy przeprowadzenie weryfikacji prawidlowodci transakcji, jezeli podatnik,
wbrew obowiazkowi skorygowania w terminie 14 dni od dnia dorgczenia przedmiotowego
wezwania:

1) nie przesle ewidencji skorygowanej w zakresie bledéw wskazanych w wezwaniu lub
nie ztozy wyjasnien, albo zrobi to po terminie;

2) w zlozonych wyjasnieniach nie wykaze, ze ewidencja nie zawiera btedow, o ktérych

mowa w wezwaniu.

§20

Niniejsze procedury zostaly opracowane na podstawie powotlanych przepisow prawa wedtug
stanu prawnego na dzien 20 listopada 2020 r. Stosowanie niniejszych procedur winno
nastgpowac z uwzglednianiem zmian przepiséw prawnych.

PREZYDENT M/A

;véA

dr hab. Tadeugz/Truskolaski
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