PREZYDENT MIASTA ZARZADZENIE NR 395/2016
SUWALK PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 14 grudnia 2016 .

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug

Na podstawie 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446, 1579) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Majac na uwadze wyrok Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia
2015 r. wydany w sprawie o sygnaturze akt C-276/14 oraz uchwal¢ Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. wydang w sprawie o sygnaturze akt I FPS 4/15,
niezb¢dne jest dokonanie centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towar6w 1 ustug we
wszystkich jednostkach samorzadu terytorialnego. Centralizacja ta musi objag¢ samorzadowe
jednostki organizacyjne, przez ktére nalezy rozumie¢ jednostki budzetowe, oraz urz¢dy obstugujace
zadania jednostki samorzadu terytorialnego nie przekazane do innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

§ 2. 1. Niniejsze zarzadzenie wprowadza si¢ w zwiazku z koniecznoscig realizacji zmian
wynikajacych z ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od
towar6ow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacjg
projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
(Dz. U.z 2016 r. poz. 1454).

2. W celu wprowadzenia centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w gminnych
jednostkach organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej ustala si¢ procedury
obowiazujace w tym zakresie.

§ 3. 1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:
1) podatek VAT — podatek od towardéw i ustug,

2) ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. 2016 r.
poz. 710, 1579),

3) jednostki podlegajace centralizacji rozliczenn podatku VAT — jednostki budzetowe objete
obowigzkows centralizacja rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz urzedy obstugujace
zadania jednostki nie przekazane do innych samorzadowych jednostek organizacyjnych,

4) ewidencja podatku naleznego — rejestr zdarzen podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od
towaréw i ustug z danego okresu rozliczeniowego, obowiazujacego zgodnie ustawg z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

5) ewidencja podatku naliczonego — rejestr faktur zakupu z danego okresu rozliczeniowego,
obowigzujacego zgodnie ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug,

6) deklaracja VAT — deklaracja dotyczaca podatku od towaréw i ustug, skfadana we wilasciwym
Urzedzie Skarbowym za obowiazujacy okres rozliczeniowy,

7) osoby wyznaczone do wykonywania czynnosci zwigzanych z podatkiem VAT — osoby
odpowiedzialne za sporzadzanie wymaganych przepisami dokumentow potwierdzajacych
zaistnienie zdarzen podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ushug zgodnie z
zakresem obowiazkéw wynikajacym ze stanowiska pracy zajmowanego w jednostce, ktora
podlega centralizacji rozliczefi podatku VAT.
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§ 4. Zarzadzenie dotyczy wszystkich jednostek objetych centralizacja rozliczen podatku VAT
zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (Dz. U. z 2016 r. poz.
1454), wedtug wykazu stanowigcego zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Z dniem wdrozenia centralizacji rozliczen podatku VAT, kierownicy jednostek objetych
centralizacja rozliczen podatku VAT zobowiazani sa przy czynnosciach podlegajacym przepisom
ustawy o VAT do postugiwania si¢ wilasciwymi dla rozliczen tego podatku danymi
identyfikacyjnymi czyli nazwa Gminy, jej adresem i numerem NIP, tj. Miasto Suwalk, ul.
Mickiewicza 1, 16-400 Suwatki, NIP 844-215-51-52. Obowigzek ten w szczegolnosci dotyczy
dokumentéw podatku VAT zwiazanych z dzialalnoscia jednostek podlegajaca opodatkowaniu
podatkiem VAT np. dokumentéw zakupu oraz dokumentéw sprzedazy.

2. Jednostki objete centralizacjg rozliczen podatku VAT posiadajace dotychczas status
podatnika podatku VAT, z dniem wejscia w zycie scentralizowanego systemu rozliczania utraca
status odrgbnych od Miasta Suwalki podatnikéw podatku VAT.

3. Zmiana okreslona w ust. 2 nastapi z urzedu w trybie okreslonym w art. 5 ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania
zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454).

§ 6. 1. Osoby wyznaczone w jednostkach objetych centralizacja rozliczen podatku VAT do
wykonywania czynnosci zwigzanych z tym podatkiem zobowigzane sa do wykonywania ich w
imieniu Miasta Suwalki postugujac si¢ danymi jednostki, zgodnie z § 5 ust. 1 niniejszego
zarzgdzenia.

1) Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne powinny zawieraé wszystkie niezbedne
elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

2) Faktury wystawiane w aplikacji ,r-Vat- centralny rejestr VAT” powinny byé numerowane
wedlug schematu:

symbol jednostki /kod rejestru/ numer faktury/miesiac/rok/
gdzie:

symbol jednostki — oznacza symbol jednostki nadany zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do
zarzadzenia,

kod rejestru - oznacza kod rejestru danej jednostki ustalony w porozumieniu ze
Skarbnikiem Miasta,

numer faktury — oznacza numer (kolejny) faktury wystawionej w danym miesigcu,
miesigc — oznacza miesigc, w ktorym faktura jest wystawiana,
rok — oznacza rok, w ktérym faktura jest wystawiana.

3) Faktury wystawiane przy wykorzystaniu posiadanego przez jednostke programu
komputerowego, numerowane s3 wedtug schematu obowiazujacego w jednostce.

2. Osoby zatrudnione w jednostkach obje¢tych centralizacja podatku VAT odpowiedzialne za
sporzadzanie wymaganych przepisami ustawy o VAT dokumentéw potwierdzajacych zaistnienie
zdarzen podlegajacych opodatkowaniu tym podatkiem zobowigzuje si¢ do prawidlowego okreslenia
powstania obowiazku podatkowego dla danego zdarzenia zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz
do ewidencjonowania wszystkich transakcji wymagajacych opodatkowania w okresie powstania
tego obowiazku. Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy
badZ zakupu wpisywane bg¢da na fakturach nastepujaco:
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FAKTURY SPRZEDAZY FAKTURY ZAKUPU

Sprzedawca Nabywca

Miasto Suwalki Miasto Suwatki
ul. Mickiewicza 1 ul. Mickiewicza 1
16-400 Suwatki 16-400 Suwatki
NIP 8442155152 NIP 8442155152

Wystawca — jednostka organizacyjna (nazwa i adres) | Odbiorca - jednostka organizacyjna (nazwa i adres)
Numer rachunku bankowego Wystawcy

3. Jednostki pisemnie informuja poszczegdlnych kontrahentéw o koniecznosci zmiany danych
wykazywanych na fakturze, a w uzasadnionych przypadkach, dokonujg stosownych zmian w
umowach, w formie aneksow.

§ 7. 1. Z dniem wdrozenia scentralizowanych zasad rozliczania podatku VAT zobowigzuje si¢
kierownikéw jednostek objetych centralizacja podatku VAT do wprowadzenia wynikajgcych z
niniejszego zarzadzenia zasad rozliczania podatku VAT od towardw i ustug, w szczeg6lnosci:

1) wprowadzenia ewidencji rozliczen zwigzanych z dziatalnoscia opodatkowang podatkiem VAT
prowadzong przez te jednostki, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 maca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug,

2) sporzadzania ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupow dla okreséw miesigcznych, w formie
elektronicznej przy wykorzystaniu aplikacji ,.rVat- centralny rejestr Vat”, z zastrzezeniem pkt 3.
Ewidencja sprzedazy Vat oraz ewidencja zakupéw Vat, zawierajace dane okreslone w
zalacznikach odpowiednio nr 2 i nr 3 do zarzadzenia,

3) jednostka moze prowadzi¢ ewidencj¢ sprzedazy Vat i ewidencj¢ zakupow Vat wykorzystujac
posiadany program komputerowy, jezeli umozliwia on utworzenie i przekazanie do aplikacji
.rVat- centralny rejestr Vat”, w postaci elektronicznej w formacie czytelnym dla tego systemu
oraz sporzadzanie 1 przekazanie jednolitego pliku kontrolnego wiasciwemu organowi
podatkowemu, zgodnie z wymogami prawa,

4) uimowanie w ewidencji sprzedazy czynnosci podlegajacych Vat, tj. opodatkowane Vat oraz
zwolnione od Vat. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich
wystawionych przez jednostke faktur oraz na podstawie innych dokumentéw finansowych,

5) ujmowanie w ewidencji zakupdéw Vat wartosci dokonanych zakupéw wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur, z ktérych przystuguje jednostce prawo do odliczenia podatku Vat,

6) sporzadzanie deklaracji czastkowych dla podatku od towar6w i ustug na podstawie danych
wynikajacych z ewidencji sprzedazy Vat oraz ewidencji zakupéw Vat. Kwoty ujmowane w
deklaracjach czastkowych poszczegdlnych jednostek, powinny obejmowac wartosci w groszach
(tj. nie nalezy stosowaé zaokraglen do pelnych zlotych). Obowiazuje sporzadzanie deklaracji
wzerowych”. Deklaracja czastkowa powinna by¢ sporzgdzana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

7) terminowego sporzadzania i przekazywania wszelkiej dokumentacji niezbednej do
przygotowania deklaracji VAT przez Miasto, w tym mig¢dzy innymi informacji o odwrotnym
obciazeniu,

8) w przypadku posiadania kas rejestrujagcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowania
danych identyfikacyjnych na dokumentach drukowanych przez te kasy, w pozostalych
przypadkach jednostki monitoruja okolicznosci stanowigce o obowiazku wprowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych, informujg o nich Skarbnika Miasta w formie
pisemnej o spodziewanej dacie wystgpienia obowigzku ewidencjonowania czynnosci za pomoca
kas rejestrujacych oraz podejmuja stosowne czynnosci w celu prowadzenia ewidencji, zgodnie
z przepisami z zakresu Vat,

9) wykonywania innych czynnosci wynikajacych z obowigzkéw nalozonych przepisami ustawy o
VAT.
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2.Z dniem wdrozenia centralizacji rozliczen podatku VAT wszelkie odplatne czynnosci
jednostek objetych centralizacja rozliczen dokonywane na rzecz Miasta Suwalki,
a takze czynnosci Miasta na rzecz jego jednostek oraz odpfatne czynnosci dokonywane pomigdzy
jednostkami Miasta powinny by¢ traktowane jako rozliczenia wewnetrzne nie objete podatkiem
VAT i nie powinny by¢ z tego powodu ujmowane w ewidencjach VAT. Rozliczenia te
dokumentuje si¢ wewnetrznymi dowodami ksiggowymi (np. notami ksiggowymi).

3. Zapisy § 6 ust. 2 nie dotycza odptatnych $wiadczen, jesli strong transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego. Wowczas transakcje dokumentuje si¢ faktura ujmowang w
ewidencji sprzedazy.

4. Osoby w jednostkach objetych centralizacja rozliczen podatku VAT odpowiedzialne za
sporzadzanie wymaganych przepisami dokumentéw potwierdzajacych zaistnienie zdarzen
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug, wyznaczane sa przez kierownikow
jednostek zgodnie z zakresem obowiagzkéw wynikajacym z zajmowanego w jednostce stanowiska
pracy.

§ 8. Jednostki objete obowiazkowa centralizacja rozliczen podatku VAT zobowiazuje si¢ do
wprowadzenia i zastosowania polityki rachunkowosci pozwalajacej na poprawne przeprowadzenie
centralizacji rozliczen tego podatku.

§ 9. Centralizacj¢ rozliczen podatku VAT w Gminie wprowadza si¢ z dniem 1 stycznia 2017 r.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i kierownikom jednostek
organizacyjnych Miasta.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 395/2016
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 14 grudnia 2016 r.

L.p. Nazwa jednostki Adres jednostki Symbol
jednostki
1 Urzad Miejski w Suwatkach ul. Mickiewicza 1, 16-400 UM
Suwatki
2 Przedszkole nr 1 w Suwatkach ul. Buczka 41, 16-400 Suwalki | P1
3 Przedszkole nr 2 w Suwatkach ul. L. Warynskiego 29, 16-400 | P2
Suwatki
4 Przedszkole nr 3 im. Ojca Swietego Jana | ul. Korczaka 4 A, 16-400 P3
Pawta Il w Suwalkach Suwalki
5 Przedszkole nr 4 z Oddzialem ul. Sktodowskiej 7, 16-400 P4
Integracyjnym w Suwatkach Suwatki
6 Przedszkole nr 5 z Oddzialem ul. Witosa 4, 16-400 Suwatki P5
Integracyjnym w Suwatkach
7 Przedszkole nr 6 w Suwatkach ul. Wierusza Kowalskiego 19, | P6
16-400 Suwalki
8 Przedszkole nr 7 w Suwalkach ul. Andersa 10, 16-400 Suwatki | P7
9 Przedszkole nr 8 z Oddzialami ul. Putry 4 B, 16-400 Suwalki P8
Integracyjnym w Suwatkach
10 Przedszkole nr 10 im. Marii Konopnickiej | ul. Nowomiejska 18, 16-400 P10
w Suwalkach Suwalki
11 Szkota Podstawowa nr 4 im. ks. ul. Wojska Polskiego 13, 16- SP4
Kazimierza Aleksandra Hamerszmita w 400 Suwatki
Suwatkach
12 Szkola Podstawowa nr 6 im. Aleksandry | ul. Sejnenska 12, 16-400 SP6
Kujatowicz w Suwatkach Suwalki
13 Szkota Podstawowa nr 9 im. ul. Ks. Hamerszmita 11, 16-400 | SP9
Wiodzimierza Puchalskiego w Suwatkach | Suwalki
14 I Liceum Ogolnoksztalcace im. Marii Pl. Mickiewicza 3, 16-400 ILO
Konopnickiej w Suwatkach Suwalki
15 Zespol Szkot nr 1 im. Alfreda Litynskiego | ul. T. Noniewicza 83, 16-400 ZS1
w Suwalkach Suwatki
16 ul. T. Kosciuszki 36, 16-400 ZSs2
Zespol Szkot nr 2 w Suwalkach Suwalki
17 Zesp6t Szkot nr 3 w Suwatkach ul. Szpitalna 66, 16-400 783
Suwalki
18 Zespol Szkot nr 4 w Suwalkach ul. Sejnenska 14, 16-400 754
Suwalki
19 Zespot Szkot Technicznych w Suwatkach | ul. Sejnenska 33, 16-400 ZST
Suwalki
20 Zesp6t Szkot nr 6 im. Karola ul. gen. Wiadystawa 786
Brzostowskiego w Suwatkach Sikorskiego 21, 16-400
Suwalki
21 Zesp6l Szkoél nr 7 w Suwatkach ul. R. Minkiewicza 50, 16-400 | ZS7
Suwalki
22 Zespot Szkol nr 8 im. Aleksandry ul. T. Kosciuszki 126, 16-400 ZS8
Pitsudskiej w Suwatkach Suwalki
23 Zespot Szkét nr 9 w Suwatkach ul. Klonowa 51, 16-400 ZS9
Suwalki
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24 Zespot Szkot nr 10 z Oddziatami ul. J. Antoniewicza 5, 16-400 ZS10
Integracyjnymi im. Olimpijczykow Suwatki
Polskich w Suwatkach
25 Specjalny Osrodek Szkolno- ul. Przytorowa 8, 16-400 SOSW1
Wychowawczy nr 1 w Suwalkach Suwalki
26 Suwalski Os$rodek Doskonalenia ul. T. Noniewicza 83, SODN
Nauczycieli w Suwatkach 16-400 Suwalki
27 Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna ul. Nowomiejska 10, 16-400 PPP
Suwalki
28 Zlobek Miejski w Suwatkach ul. Andersa 10, 16-400 Suwatki | ZM
29 Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwalkach | ul. Wojska Polskiego 2, 16-400 | OSiR
Suwalki
30 Dom Pomocy Spotecznej ,,Kalina™ ul. Pulaskiego 66 16-400 DPS
Suwalki
31 Placéwka Opiekunczo - Wychowawcza ul. 23 Pazdziernika 20 A POW
16-400 Suwatki
32 Zarzad Drég i Zieleni w Suwatkach ul. Sejneriska 84 16-400 ZDiZ
Suwatiki
33 Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w ul. 23 Pazdziernika 20, 16-400 [ MOPR
Suwalkach Suwatki
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Ewidencia zakupow VAT

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 395/2016

Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia 14 grudnia 2016 r.

Lp T.__:S_. faktury _Sit‘! __.3.3

Tn«sﬁ kontrahenta

Nip

Netto zw

Netto 23%

[VAT 23%

Netto 8%

VAT 8%

(Netto 5%

VAT 5%

Netto 6%

VAT 6%

Netto 0%

[Netto

VAT Brutio

Podsumowanie;

a,j 0.00

=
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Ewidencja sprzedazy VAT
Miesiac ...
Nazwa jednostii: ...............

B i st .

Zalacznik Nr 3 do Zarzagdzenia Nr 395/2016
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 14 grudnia 2016 r.

Lp _zc_._! faktury

o

_zbusi kontrahenta

Nip

Netto zw,

Netio 23%

VAT 23%

Netio B%

VAT 8%

INetto 5%

VAT 5%

Netto 6%

VAT 6%

Netio 0%

iNetio

VAT rutto

Podsumowanie|

0.00| 0.

0.00
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