ZARZADZENIE NR 222/16
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 15 grudnia 2016 1.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardow i ustug przez Miasto Siemiatycze i jego
jednostki organizacyjne

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz.
1579 ), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku o towaréw
1 ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z
udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2016 1. poz. 1454 ) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towardw 1 ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego z dniem 01 stycznia
2017 r. miasto Siemiatycze podejmuje rozliczenie podatku od towardéw i ustug ( dalej - ,,podatek VAT" ) wraz z
jednostkami organizacyjnymi rozumianymi jako jednostki budzetowe utworzone przez Miasto Siemiatycze.

2. W celu zapewnienia poprawnosci i terminowosci rozliczen w zakresie podatku VAT w Miescie Siemiatycze
i jego jednostkach budzetowych wprowadza si¢ niniejszym zarzadzeniem procedury obowiazujace w tym zakresie.

§ 2. Skonsolidowane rozliczenie z tytulu podatku VAT jak tez procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu
obejmuja Urzad Miasta w Siemiatyczach oraz jednostki budzetowe wskazane w zataczniku do zarzadzenia.

§ 3. Urzad Miasta w Siemiatyczach wykonuje na rzecz i w imieniu Miasta Siemiatycze zadania ewidencyjne i
rozliczeniowe w zakresie podatku VAT, ktore nie dotycza dziatalnoSci prowadzonej przez jednostki budzetowe
Miasta Siemiatycze.

§ 4. 1. Zobowigzuje si¢ Dyrektoréow jednostek budzetowych do nastgpujacych czynnosci:

1) dokonania analizy dochodow osiaganych przez jednostke pod katem identyfikacji czynnosci opodatkowanych
podatkiem VAT, zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT;

2) w przypadku jednostek nie posiadajacych kas rejestrujacych - przeanalizowania przepisdow prawnych w
zakresie ustalenia, czy jednostka ma obowigzek zainstalowania kas rejestrujacych i dokonania ich zakupu, gdy
zachodzi taka potrzeba;

3)w przypadku jednostek posiadajagcych kasy rejestrujace - zweryfikowania poprawnosci dokumentow
generowanych przez te kasy oraz doprowadzenia czynnosci wykonywanych w tym zakresie do zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami;

4) sporzadzenia anekséw do zawartych umow w zakresie prawidtowego okreslenia strony umowy oraz dokonania
zmiany zapisow umownych, w taki sposob, aby wynagrodzenie zostato wyrazone jako kwota netto plus kwota
podatku VAT. W przypadku, gdy dana jednostka jest dostawca ( ustugodawca ), nalezy zawrze¢ w umowie
postanowienie o doliczeniu do pobieranej ceny podatku VAT, wedlug obowiazujacej dla danej czynnosci
stawki VAT. Jezeli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a nalezny podatek obliczy¢
metoda "w stu". Strong umowy nalezy okresli¢ zgodnie z § 6 ust. 1 niniejszego zarzadzenia. Aneksy nalezy
zawrze¢ z data obowigzywania od 01 stycznia 2017 r. proces aneksowania umow nalezy zakonczy¢ do dnia 31
stycznia 2017 r;

5) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w szczegbélnosci w
zasadach obiegu dokumentow i funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT ( fakturowanie
sprzedazy, kwalifikowalno$¢ podatku naliczonego do odliczenia, ewidencja podatku naleznego, podatku
naliczonego, rozliczenie podatku VAT z Urzedem Miasta ) w zwiazku z centralizacjg rozliczen VAT w Miescie
Siemiatycze;
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6) dokonania podziatu obowigzkow i odpowiedzialnosci pomigdzy osoby odpowiedzialne za wykonywanie zadan
zwigzanych z wszystkimi czynno$ciami dotyczacymi podatku od towardéw i ustug i jego rozliczeniem w
zwiazku z centralizacjg rozliczen VAT w Mie$cie Siemiatycze.

2. Poczawszy od 01 stycznia 2017 r. zobowiazuje Dyrektoréow jednostek budzetowych do:

1) wystawiania przez jednostke faktur dokumentujacych wykonywanie przez nig czynno$ci opodatkowanych
VAT w przypadku, gdy obowigzek taki wynika z wilasciwych przepisow, jak tez prowadzenia ewidencji
wystawianych przez jednostke faktur;

2) sporzadzania ,,czastkowych” ewidencji ( rejestrow ) VAT, w ktorych beda ujmowane czynnosci opodatkowane
podatkiem VAT wykonywane przez jednostke ( rejestry sprzedazy ) oraz nabycia towarow i1 ustug dokonywane
przez jednostke, od ktorych podatek VAT podlega odliczeniu ( rejestry zakupu );

3) sporzadzania - na podstawie ewidencji ( rejestrow ) wskazanych w pkt 2 - tzw. "czastkowych" deklaracji VAT;

4) dokumentowania czynno$ci wewnetrznych pomiedzy jednostkami budzetowymi Miasta Siemiatycze oraz
pomigdzy jednostkami a Miastem Siemiatycze za pomocg innego niz faktura dokumentu, tj. nota ksiggowa i nie
ujmowania ich w ewidencji sprzedazy ( rejestrach ) ani w deklaracjach czastkowych.

§ 5. 1. Prowadzenie ewidencji ( rejestrow ) zakupow i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT odbywa si¢
zgodnie z przepisami art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug ( Dz. U. z 2016 r. poz.
710, poz. 846, poz. 960, poz. 1052, poz. 1206, poz. 1228, poz. 1579 ) dalej - "ustawy o VAT", z uwzglednieniem
informacji odpowiadajacych strukturze ,,JPK VAT" zgodnie z aktualnymi wymogami Ministra Finansow w
zakresie struktur logicznych postaci elektronicznej ksigg podatkowych oraz dowodow ksiegowych, o ktoérych
mowa w art. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm. )

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzona jest na podstawie wszystkich wystawionych faktur lub dokumentow
innych niz faktury. Ewidencje zakupu towardw i ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych faktur i
to tylko tych, ktdre daja jednostce prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia podatku naliczonego. Obowigzuje
sporzadzanie ewidencji zerowych.

3. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy, ustala si¢ w
jednostkach budzetowych nastepujacy sposoéb ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: Ewidencja zakupu VAT / Ewidencja sprzedazy VAT,

2) numer rejestru: kolejny numer / Miasto Siemiatycze / skrocona nazwa jednostki budzetowej; np. dla Gimnazjum
Publicznego Nr 1 - 4 / Miasto Siemiatycze / GP1;

3) okres, ktorego rejestr dotyczy: miesigc / rok;

4) nazwa podmiotu: Miasto Siemiatycze / nazwa jednostki budzetowej;
5) adres jednostki;

6) NIP: 544-15 37-192

4. Deklaracje "czastkowe" sporzadza sie na podstawie danych wynikajgcych ze sporzadzonych przez jednostke
rejestrow VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowa¢ warto$ci w groszach, tzn. nie nalezy
stosowac zaokraglen kwot do petnych ztotych. Nalezy réwniez sktada¢ deklaracje zerowe. Deklaracje ,,czastkowe"
nalezny sporzadza¢ zgodnie ze wzorem przewidzianym wlasciwymi przepisami prawa dla deklaracji VAT - 7.

§ 6. 1. Od 01 stycznia 2017 r. podatnikiem ( sprzedawcg ) i nabywcg dla jednostek budzetowych miasta jest
Miasto Siemiatycze. Faktury wystawiane przez jednostki budzetowe i otrzymywane od ich kontrahentéw powinny
zawiera¢ nastepujace dane "podatnika" ( ,,sprzedawcy" ) lub “nabywcy,,:

Faktura sprzedazy: Faktura nabycia:

Sprzedawca: Nabyweca:

Miasto Siemiatycze Miasto Siemiatycze

ul. Patacowa 2 ul. Patacowa 2

17-300 Siemiatycze 17-300 Siemiatycze
NIP:544-15-37-192 NIP:544-15-37-192

Wystaweca: Odbiorca:

Jednostka organizacyjna Miasta Jednostka organizacyjna Miasta
(jej nazwa i adres ) (jej nazwa i adres )
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2. Jednostki budzetowe zobowigzane sa do wystawiania faktur na zasadach i w terminach okre$lonych
przepisami ustawy o VAT oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy. Faktury musza zawiera¢ wszystkie
niezbe¢dne elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

3. Wprowadza sie jednolite zasady numeracji faktur sprzedazy, faktur korygujacych oraz not korygujacych,
tzn.: nr/miesiqgc/rok/skrocona nazwa jednostki budzetowe j np. 001/01/2017/GP1. Mozliwe jest takze zamieszczanie
dodatkowych symboli uzywanych dotychczas w jednostce, w tym dla okreslenia poszczegélnych rodzajow
sprzedazy.

§ 7. 1. W celu zapewnienia prawidlowosci i terminowo$ci rozliczania przez Miasto Siemiatycze podatku VAT
zobowiazuje si¢ Dyrektorow jednostek budzetowych do nastepujacych czynnosci:

1) wyznaczenie osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku VAT w jednostce;

2) dostarczanie rejestrow zakupu i sprzedazy oaz sporzadzonej na ich podstawie "czastkowej,, deklaracji VAT do
ksiegowosci budzetowej Referatu Finansowo - Budzetowego Urzedu Miasta Siemiatycze w terminie do 14.
dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 14. dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to
w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Dokumenty te musza
by¢ podpisane przez dyrektora i glownego ksiggowego jednostki. Dokumenty nalezy sporzadzi¢ w dwodch
egzemplarzach i przekaza¢ za pokwitowaniem.

3) przekazanie przelewem obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke za dany miesigc ( nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym ) w terminie do 18. dnia nastepnego
miesigca na rachunek bankowy nr 66 1240 5211 1111 0010 3200 7917 wpisujac w tres¢ przelewu ,,VAT za
miesigc / rok / nazwa jednostki”.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji wynika kwota podatku VAT do zwrotu, podatek
zostanie przekazany jednostce budzetowej na rachunek bankowy po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu
Skarbowego.

3. W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow i deklaracji VAT zostang stwierdzone nieprawidlowosci w tych
dokumentach lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany
miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ te okoliczno$¢ na pismie;

2) sporzadzi¢ niezb¢dne korekty w/w dokumentéw oraz przekazaé je za pokwitowaniem do Urz¢du Miasta wraz z
uzasadnieniem przyczyn tych korekt. Dokumenty te musza by¢ podpisane przez dyrektora i gloéwnego
ksiegowego jednostki.

4. Pracownicy ksiggowosci budzetowej referatu Finansowo - Budzetowego Urzedu Miasta zajmujacy si¢
rozliczeniami w zakresie VAT prowadza nadzor nad:

1) terminowoscig sktadania i przekazywania przez jednostki budzetowe dokumentacji w wersji papierowej i
elektroniczne;j;

2) zgodnosci danych przekazywanych przez jednostki budzetowe w wersji papierowej z danymi w wersji
elektronicznej;

5. Osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w jednostkach zobowigzane sg na zadanie pracownikoéw
ksiggowosci budzetowej Referatu Finansowo - Budzetowego Urzedu Miasta udziela¢ niezwlocznie informacji w
zakresie rozliczania VAT, w tym przekazywanych przez nie rejestrow i deklaracji.

§ 8. Za tres¢ ztozonych dokumentow, poprawnos¢ obliczen i1 zadeklarowanie podatku naleznego i naliczonego
wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy oraz terminowos$¢ przekazywania
dokumentacji i przelewow, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt. 2 i 3 odpowiada dyrektor jednostki.

§ 9. 1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupow prowadzonych dla celow
prawidtowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT - 7, dostarczonych przez jednostki budzetowe oraz Urzad
Miasta, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w ksiggowosci budzetowej Referatu
Finansowo - Budzetowego.

2. Na ich podstawie osoba zajmujaca si¢ rozliczaniem VAT, przygotowuje "Zbiorcza deklaracje VAT - 7 dla
Miasta Siemiatycze,,, ktora przekazuje do Urzgdu Skarbowego w ustawowym terminie.
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3. Zaptaty podatku VAT na rachunek Urz¢du Skarbowego dokonuje ksiegowos¢ budzetowa Urzgdu Miasta w
Siemiatyczach na podstawie zbiorczej deklaracji VAT - 7 w ustawowym terminie.

4. Za prawidtowa realizacj¢ prac okreslonych w ust 1 - 3 odpowiada Skarbnik Miasta.

§ 10. 1. W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie podatku VAT
jednostki budzetowe obwigzane sa w wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony sposob udostepni¢ posiadana
przez nie dokumentacje, jak tez udziela¢ wszelkich niezbednych wyjasnien w zakresie dokonywanego przez te
jednostki rozliczenia VAT.

2. Jednostki budzetowe obowigzane sa przechowywac ewidencje prowadzone dla celow rozliczenia podatku
VAT oraz wszystkie dokumenty, w szczegolnosci faktury, zwigzane z tym rozliczeniem stosownie do zasad
przewidzianych w art. 112 ustawy o VAT.

§ 11. Ewentualne sprawy sporne lub watpliwosci w stosowaniu postanowien niniejszego zarzadzenia podlegaja
wyjasnieniu lub uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta.

§ 12. Procedury zawarte w niniejszym zarzadzeniu opracowano wedlug stanu prawnego obowigzujacego na
dzien 09 grudnia 2016 r. Zmiany w przepisach prawa i interpretacjach dotyczacych podatku od towaréw i ushug (
VAT ) - wydane po tym dniu - winny by¢ na biezaco uwzgledniane przez wszystkie jednostki, ktoérych dotyczy
niniejsze zarzadzenie, niezaleznie od terminu opracowania i wprowadzenia w Zzycie stosownych zmian lub
uzupetnien do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. 1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek budzetowych, osoby wyznaczone przez dyrektorow jednostek
budzetowych jako odpowiedzialne za prawidtowos$¢ rozliczen podatku VAT w jednostce oraz pracownikow
Referatu Finansowo - Budzetowego Urzedu Miasta Siemiatycze do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia oraz przestrzegania ustalonych w niniejszym zarzadzeniu procedur i zasad w zakresie
skonsolidowanego rozliczenia z tytutu podatku VAT Miasta Siemiatycze;

2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek budzetowych do uwzglednienia zapisOw niniejszego zarzadzenia w
polityce rachunkowosci jednostki.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta oraz Dyrektorom jednostek budzetowych.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01 stycznia 2017 r.
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 222/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze

z dnia 15 grudnia 2016 1.

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Siemiatycze podlegajacych ,,centralizacji Vat”

Nazwa jednostki Siedziba Skrécona nazwa
1 Urzad Miasta Siemiatycze ul. Patacowa 2 UM
17-300 Siemiatycze
2 Zespot Szkot Z Oddziatami | ul. Gen. Wi Andersa 4 ZS
Integracyjnymi 17-300 Siemiatycze
im. Jana Pawtla II
3 Szkota Podstawowa Nr 1 ul. Ogrodowa 2 SP1
im. ksieznej Anny z Sapiehéw | 17-300 Siemiatycze
Jablonowskiej
4 Gimnazjum Publiczne Nr 1 ul. Swietojanska 25 GP1
im. Ignacego Gilewskiego 17-300 Siemiatycze
5 Szkota Muzyczna I stopnia ul. Leg. Pitsudskiego 1 SM
im. Wojciecha Kilara 17-300 Siemiatycze
6 Przedszkole Nr 1 ul. Ogrodowa 6 P1
17-300 Siemiatycze
7 Przedszkole Nr 3 ul. 11 Listopada 24 P3
17-300 Siemiatycze
8 Przedszkole Nr 5 ul. Gen. Wl. Andresa 9 P5
,»W zaczarowanym lesie” 17-300 Siemiatycze
9 Ztobek Miejski ul. 11 Listopada 24 /M
17-300 Siemiatycze
10 | Miejski  Osrodek  Pomocy | ul. 11 listopada 35 A MOPS
Spotecznej 17-300 Siemiatycze
11 | Miejski  Osrodek Sportu 1 | ul. Nadrzeczna 29 MOSiR
Rekreacji 17-300 Siemiatycze
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