Larzadzenie Nr 290/16
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 29 listopada 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podathku ol towardw i ustug VAT w Miesdcie Bielsk
Podlaski i jegw jednostkach, zakladach budietowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016r.
poz. 446, poz. 1579), art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw
i ustug (Dz. U. z 2016r. p0z.710, poz.615, poz.846, poz. 960, p0z.1052, poz.1228, poz. 1579) dalej jako
Lustawa VAT”, art. 3 i art. 4 ustawy z dnia 5 wrzednia 2016r. o0 szczegdlnych zasadach rozliczenl
podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panistw cztonkowskich Europejskiego Porozumiznia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego i w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia
29 wrzesnia 2015r. w sprawie C-276/14, uchwaly Maczelnego Sgdu Administracyjrego z dnia 26
pazdziernika 2015r. (sygn. | FPS 4/15) oraz komunikatu Ministra Finansow z dnia 29 pazdziernika
2015r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnos$ci i spdjnosci roziiczert podeatku VAT w Miescie Bielsk Podlaski,
zwanym dalej ,gming”, jednostkach podleglych i zaktadach budzetowych zwanych dalej
»jednostkami” ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepuijgce jednostki:

1. Ptywalnia Miejska ,Wodnik”;

2. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji;

3. ZespdtSzkét z DNIB im. Jarostawa Kostycewicza;

4. ZespotSzkédtim. Adama Mickiewicza;

5. Gimnazjum Nr 1 im. Niepodlegtosci Polski;

6. Szkota Podstawowa Nr 2 im. Kpt. Wiadystawa ‘Wysockiego;
7. Szkota Podstawowa Nr 5 im. Szarych Szeregiw;

8. Przedszkole Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi;

9. Przedszkole Nr 5 ,Krasnala Hatabaty”;
10. Przedszkole Nr 7 ,Kubusia Puchatka”;
11. Przedszkole Nr 9, Lesna Polana”;

12. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej;



13. Srodowiskowy Dom Sarnopomocy;
14. Urzad Miasta Bielsk Podlaski.
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1. Zobowigzuje sie wszystkich dyrektoréw jednostek do nastepujacych dziatad zgodnych z
obowigzujgcymi przepisami o podatku od towaréw i ustug:

1) Dokonania przeglacu dochoddw budzetowych osiaganych przez jednostke i zawartych
umow pod katem opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu
na trzy kategorie, tj. objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5%), objetych zwolnieniami od VAT oraz
niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2) Poczawszy od miesigca stycznia 2017r. do obowigzkowego prowadzenia czgstkowych
ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedaizy
powinna by¢ prowadzona zardwno na podstawie wystawianych przez jednostke faktur, jal i na
podstawie innvch dokumentéw niz faktury, np. zestawien kwitariuszy dotyczgcych wydanych
obiadéw w stotéwce szkolnej lub na podstawie zestawien  przypisow ksiegowy:h czynszu
dzierzawnego. Inne dokumenty beda dotyczy¢ w szczegdinosci sprzedazy na rzecz osob fizycinycih nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej, wptat zaewidencjonowanych na kasie fiskalnej (miesigczie
raporty).

3) Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczert podatku naliczonego VAT, to poczgwszy od
miesigca stycznia 2017r. zohowigzuje sie dyrektoréw jednostek do prowadzenia czgstkowych
ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw
powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie otrzymanych faktur i jedynie wowczas , gdy
jednostka ma ustawowe prawo do odliczent podatku naliczonego VAT, w zakresie, w jakim towary i
ustugi sg wykorzystane do wykonywania czynnosci opodatkowanych.

4) Wprowadzenia i stosowania w jednostce prewspdtczynnika zezwalzjgcege na
pomniejszenie podatku naleinego o podatek naliczony wynikajgcy z nabycia towaréw i ustug
stuzgcych dziatalnosci mieszanej (opodatkowanej, zwolnionej, publicznej).

Prewspdtczynnik ustala sie procentowo w oparciu za rok poprzedni, jako roczny obrét z dziatalnosci
gospodarczej w rocznym obrocie z dziatalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody z
innej dziatalnosci, w tym wartosci dotacji, subwenciji i innych doplat o podobnym charakterze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jecinostke dziatalnosci innej niz gospoaar:za.

Po zakoniczeniu roku nalezy dokonaé korekty prewspdiczynnika przeliczajgc wedtug danych 2z rok
biezgcy zgodnie z art. 91 ustawy VAT

5) W ewidencjach sprzedazy i zakupu nalezy uwzgledni¢ réwniez procedurg ciwrotnego
ohciagzenia zgodnie z art.17 i zatacznikiem nr 11 ustawy VAT (np. sprzedaZ zfomu, makulatury)

6) W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzic do poprawnosci
dokumentéw generowanych przez te kasy (paragendw fiskalnych, raportdw), poprzez zgtoszenie tej
sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do jego zaleced. W pozostatych jednostkach nie
posiadajgcych kas rejestrujgcych zobowigzuje sig dyrektorow do przeanalizowania przepiséw
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych w porozumieniu z
Urzedem Skarbowym. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowo
Budzetowego Urzedu Miasta.



2. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitodci rozliczert podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia pocatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy VAT — art. 86.
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1. Dyrektorzy i kierownicy jednostek Miasta Bielsk Podlaski sg zobowigzani do postugiwania sie
numerem NIP 5432066155 prizy zawieraniu uméw kupna / sprzedazy oraz na wszystkich
dokumentach zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT

2. Przy numeracji dokumentéw typu: umaow, faktur sporzedzanych przez jednostki nalezy zastosowac
ponizsze kody identyfikujgce:

1. Ptywalnia Miejska ,,Wodnik” - PMW

2. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji - MIOSR

3. Zespot Szkét z DNIB im. Jarostawa Kostycewicza - Z5JK
4. Zespot Szkdt im. Adama Mickiewicza - ZSAM

5. Gimnazjum Nr 1 im. Niepodlegfosci Poiski - G1

6. Szkotfa Podstawowa Nr 2 im. Kpt. Wiadystawa Wysokiego - SP2
7. Szkota Podstawowa Nr 5 im. Szarych Szeregow - 5P5
8. Przedszkole Nr 3 z Oddziatami integracyjnymi - P2

9. Przedszkole Nr 5 , Krasnala Hatabaty” - P5

10. Przedszkole Nr 7 ,,Kubusia Puchatka” - P7

11. Przedszkole Nr 9 ,Lesna Polana” - P9

12. Miejski O$rodek Pomocy Spoteczne - MOPS

13. Srodowiskowy Dom Szropomocy - SDS
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1. 0d 1 stycznia 2017r. sprzedawcg i nabywcg dla jednostek wymienionych w § 2 jest Miasto Bielsk
Podlaski.

2. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg
zawiera¢ wiaéciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: peing nazwe gminy, jej
adres, NIP 5432066155 oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gming, czyli peing
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski.

3. Faktury wystawiane i otrzyimywane powinny zawieraC nastepujgce dane:

SPRZEDAWCA:
Miasto Bielsk Podlaski
17-100 Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1.
NIP: 5432066155
WYSTAWCA (DOSTAWCA):

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
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Rachunek bankowy /kasa: wystawcy

Faldury wystawiane przez kontrahentéw jednostki od dnia 1 stycznia 2047, powinny zawieraé dane:

NABYWCA:
Miasto Bielsk Podlaski
17-100 Bielsk Podlaski
ul. Kapernika 1
NiP:5432066155
CDBIORCA:

NAZWA | ADRES JEDNOSTK]

4. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy o VAT.

§6

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w § 2, na rzecz gminy (i na odwrdtj, a lakie
odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi jednastkami (w tym refakturcwanie,
dostawa medidw, najem sal), powinny byé dokurnentowane notg ksiggowg i nie powinnay by<
ujmowane w ewidencji sprzedazy, ani w czastkowych deklaracjach VAT-7, sktadanych przez te
jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych Swiadczed, jedli strong takiej transakeji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnegc (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzgdowe}
Woéweczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce z niej kwoty nalezy ujmowaé w
ewidencji sprzedazy oraz w czgstkowe] deklaracji VAT-7 skfadanych do gminy.

§7

1. W celu prawidtowego rozliczenia przez Miasto Bielsk Podlaski podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowiazuje dyrektordéw jednostek budietowych do podjecia nastepujgcych dziafar:

1) Wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towardw i
ustug VAT w jednostce, stesownie do art. 31 ustawy z dnia 28 sierpnia 1997r. Grdynacja
podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015r. poz.613, z pézn. zm.)i przekazanie tych danych do
Referatu Finansowo Budietowego w terminie do 15.12.2016r.

2) Powiadomienie wszystkich kontrahentéw o zmianie nazwy jednostki i zawarcie aneksow

do istniejgcych umow zgodnie z § 5 ust.2 w terminie do 31.12.2016r.

3) Dostarczanie rejestréw sprzeclazy i zakupu oraz sporzgdzonej na ich podstawie C235th owej

deklaracji VAT-7 do Referatu Finanscwo Budzetowego Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski w

nieprzekraczalnym terminie do 12-tego dnis kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie

z ewidencjami nalezy przediozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie

rozliczenia podatku VAT.

4) Jednostki, u ktérych nie wystapita sprzedaz w danym miesigcu sktadajg deklaracje

zerowe.



5) Rejestry oraz wydruki muszg byé podpisane przez dyrektora i gldwnego ksiegowego
jednostki.

6) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z deklaracijag VAT-7), kiora jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15-tego dnia nastepnego
miesigca na konto Urzedu Miasta Bielsk Podtaski:

Nr rachunku 52 8063 001 0070 0706 5699 0002

W tresci przelewu nalezy ujgé zapis:
L,VAT za miesigc (.....) — nazwa jednostki”.

7) Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kant zwigzanych z rozliczeniem podatlu VAT,
w terminie do 31.12.2016r.

8) Przedtozenie numerdw kont bankowych, na ktdre bedzie zwracana nadwyika pocatku
VAT naliczonego nad naleznym, zgodnie z deklaracjg VAT.

2. Jednostki ponoszg odpowiedzialnosé za dane prredstawione w czastkowych ewidencjach
sprzedazy i zakupdw oraz deklaracjach VAT-7.

3. W przypadku wystgpienia watpliwosci, co do tresci przepiséw ustawy o podatku od towarow i
ustug, w jednostce skiadajacej czgstkowa deklaracje Miastu, zapytanie o indywicualng interpretacig
w zakresie zaistnialych watpliwoséci kierowane do lzby Skarbowej w Bydgoszczy moie skladac
jednostka, ktérej problem dotyczy, za posrednictwem Miasta jako wnioskedawcy.

§8

Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu podatkiem
VAT dostarczonych przez jednostki oraz Urzad Miasta nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze
zakupu i sprzedazy w Referacie Finansowo Budzetowym Urzedu Miasta Bielsk Podiaski przez
pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie podatku VAT i sporzgdzanie zbiorczej deklaracji
podatkowej dla gminy.

§9

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci gminy.
§10

Zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek tlo Scistego przestrzegania postanowien zarzgdzenia oraz
uwzglednienie jego zapiséw w polityce rachunkowoéci jednostki.

§1i1
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2017r., z

wyjatkami wskazanymiw § 7 ust. 1, ust. 2, ust. 7 zarzgdzenia.
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Jarostaw Borowski
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