Elektronicznie podpisany przez:
Jerzy Bauer
dnia 24 kwietnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 63/2024
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 24 kwietnia 2024 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug
przez Miasto Ostrow Mazowiecka

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2024r. poz.609), ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2024r.
poz. 361) art.3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280) , oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow,
Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug (Dz.
U z 2019r. poz. 1988 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

Rozdziat 1.
Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ustug

§ 1.
Zasady ogolne

1. Miasto Ostréw Mazowiecka prowadzi skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku od
towardw i ustug, obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki organizacyjne Miasta Ostréw
Mazowiecka.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Ostrow Mazowiecka zawiera Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Dyrektorow, Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Ostrow Mazowiecka
wymienionych w zataczniku Nr 1 zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw ustawy o podatku
od towardw i ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

8§ 2.
1. Zobowigzuje Dyrektoréw jednostek do:

1) postugiwania sie numerem NIP Miasta Ostréw Mazowiecka 7591625088 przy czynnosciach
prawnych. Sprzedawcg i nabywca dla jednostek organizacyjnych Miasta Ostrow Mazowiecka
jest Miasto Ostréw Mazowiecka,

2) przy zawieranych umowach cywilnoprawnych nalezy okresla¢ jako zawierane w imieniu
Miasta Ostréw Mazowiecka,

3) identyfikacji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotéw z podzialem na czynnosci
opodatkowane VAT, z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT, zwolnione z opodatkowania
VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
podatkowego,

4) dokumentowania czynnosci podlegajacych ustawie o podatku od towardw i ustug zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od
przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych, oraz paragonéw
fiskalnych,

5) przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku stosowania kas
rejestrujgcych, w przypadku posiadania stosowania poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych,
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6) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy, rejestru zakupdéw (rejestréw VAT), oraz
przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego do Miasta Ostréw Mazowiecka do dnia 15-tego
nastepnego miesigca wraz z czgstkowg deklaracjg VAT-7- JPK_V,

7) ustalania przez kazda z jednostek wiasnej proporcji i preproporcji w celu dokonywania
rozliczen podatku od towarow i ustug.

8 3.
Wystawianie faktur sprzedazy

1. Obowigzek wystawiania faktury powstaje w przypadku dokonywania dostawy towarow
i wykonywania ustugi na rzecz:

1) podatnikow podatku VAT,
2) 0s6b prawnych niebedacych podatnikami VAT,
3) 0s6b fizycznych na tzw. zadanie.

2. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Miasta Ostrow Mazowiecka muszg zawierad
wszystkie niezbedne elementy okreslone ustawg o VAT oraz nastepujace dane identyfikacyjne:

Sprzedawca: Miasto Ostrow Mazowiecka,
ul.3 Maja 66, 07-300 Ostréw Mazowiecka
NIP: 759-162-50-88

Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

3. Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy-kontrahenta. Nie istnieje réwniez
koniecznos¢ sktadania przez nabywce oswiadczenia o zgodzie na wystawienie faktury bez jego
podpisu.

4. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Miasta Ostréw Mazowiecka powinny by¢
numerowane chronologicznie.

5. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Miasta Ostrow Mazowiecka
dokonywane miedzy tymi jednostkami, w tym Urzedu (jak dostawa czy tzw. refakturowanie
mediow) powinny by¢ dokonywane notg ksiegowa. Noty ksiegowe nie powinny by¢ ujmowane
w czastkowych ewidencjach sprzedazy.

6. Na rzecz os6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych, faktury wystawia sie na ich zadanie, chyba, ze wystawienie faktury daje podstawe
do zwolnienia z obowigzku prowadzenia ewidencji za pomocg kas fiskalnych.

7. W przypadku nabywania produktow rolnych od zryczattowanego rolnika, nalezy rozpoznad
obowigzek wystawienia faktury VAT-RR, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku
od towardw i ustug.

8. W przypadku, gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej, do egzemplarza faktury pozostajacej u sprzedawcy nalezy dopig¢ paragon
dokumentujacy te sprzedaz, z wyjatkiem :

1) sprzedazy dokumentowanej fakturg emitowang przy zastosowaniu kasy rejestrujacej,
w przypadku gdy wartos¢ sprzedazy i kwota podatku VAT sg zarejestrowane w raporcie
fiskalnym dobowym kasy,

2) uznania paragonu za fakture uproszczona.

9. W zwigzku ze zmiang struktury pliku JPK_V7 oraz z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
Inwestycji i Rozwoju w sprawie zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych iw
ewidencji w zakresie podatku od towardéw i ustug oraz zatacznika nr 15 do ustawy o podatku od
towarow i ustug, zobowigzuje sie kazdego pracownika odpowiedzialnego w jednostce budzetowej
do oznaczania na fakturach sprzedazy kodéw od GTU_01 do GTU_13 (Grupowanie Towardw
i Ustug - § 10 ust.3 rozporzadzenia).

Id: 989C142C-C2C5-4C3E-BO8D-85BADC51233B. Podpisany Strona 2



10. Elementy faktury oraz pozostate kwestie zwigzane z dokumentowaniem czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z przepisami.

8 4.
Faktury zakupu

1. Dokumentowanie zakupu towaréw iustug odbywa sie miedzy innymi za pomocqg
nastepujacych dokumentow:

1) faktura, w tym faktura zaliczkowa,

2) faktura VAT-RR ( zakup produktéw rolnych u rolnika ryczattowego),
3) faktura VAT-MP (maty podatnik),

4) faktura wewnetrzna,

5) faktura korygujaca.

2. Przyjecie faktury rowniez faktury korygujacej jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie
zakupu towaru lub wykonania ustugi powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego
w ramach prowadzonej dziaftalnosci i powinno by¢ sprawdzone pod katem zawartosci danych
dotyczacych w szczegdlnosci sprzedawcy oraz przedmiotu transakcji.

3. Faktury dokumentujgce zakup towarow i ustug, oprocz elementéow okreslonych w ustawie
o VAT powinny zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne nabywcy :

Nabywca: Miasto Ostréw Mazowiecka,
ul.3 Maja 66, 07-300 Ostréw Mazowiecka
NIP: 759-162-50-88

Odbiorca: Nazwa jednostki organizacyjnej
4. Faktury dotyczace zakupu towarow i ustug winny posiadac:
1) potwierdzenie daty wptywu do jednostki organizacyjnej,

2) opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka czynnoscig podatkowg zakup jest
zwigzany:

a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
b) tylko z czynnosciami zwolnionymi,
c) tylko z czynnosciami niepodlegajagcymi VAT,
d) w czesci z czynnos$ciami:
-aib,
-aic,
-bic,
-a,bic.

5. Pracownicy odpowiedzialni za okreslenie prawa do obnizenia kwoty podatku VAT naleznego
o kwote podatku VAT naliczonego sprawdzajg czy sprzedawca jest czynnym podatnikiem podatku
VAT.

6. Obnizenie podatku VAT naleznego o podatek VAT naliczony odbywa sie za pomoca
ustalonych przez kazda jednostke organizacyjng odrebnego, witasnej preproporcji i proporcji,
zgodnie z przepisami.

§ 5.
Plik JPK-VAT 7
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1. Miasto jako podatnik VAT przesyta plik JPK_V7M sktadajacy sie z czesci deklaracyjnej
i ewidencyjnej, zastepujac tym samym odrebnie dotychczas przesytang deklaracje VAT jak i plik
JPK.

2. Dla celdéw prawidlowego sporzadzenia pliku JPK_V7M przez Miasto Ostrow Mazowiecka
jednostki organizacyjne Miasta majgq obowigzek sporzgdzania czgstkowych deklaracji dla podatku
od towarow i ustug, czastkowych ewidencji sprzedazy oraz czastkowych ewidencji zakupu za
kazdy miesieczny okres rozliczeniowy.

3. Prowadzone w jednostkach organizacyjnych czastkowe ewidencje sprzedazy/zakupu dla
potrzeb VAT winny zapewnic sporzadzenie JPK_V7M.

4. Czastkowa ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych
faktur i r6znego rodzaju zestawien.

5. W czastkowej ewidencji sprzedazy obowigzkowo nalezy podawac¢ dodatkowe oznaczenia:
1) grup towardéw i ustug: symbol od GTU_01 do GTU_13,
2) procedur szczegdlnych w zakresie podatku naleznego VAT,
3) rodzaje dowodow sprzedazy:

a) RO- dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy informacje o sprzedazy z kas
rejestrujacych,

b) WEW - dokument wewnetrzny,

c) FP- faktura do paragonu, o ktérej mowa w art.109 ust.3d ustawy o VAT- fakture takq
nalezy uja¢ w ewidencji za okres, w ktérym zostata wystawiona- nie zwieksza ona wartosci
sprzedazy oraz podatku naleznego w okresie, w ktérym zostata wystawiona.

6. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz czastkowej deklaracji dla podatku VAT, jednostki
organizacyjne wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstat w danym
miesigcu.

7. Zgodnie z art.19 ustawy o podatku od towardéw i ustug obowigzek podatkowy przypada
w dacie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uptywu terminu ptatnosci(dotyczy ustugi
najmu, dzierzawy i podobnych, dostawy mediéw: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu,
internetu, ustug telekomunikacyjnych, odbioru Sciekdéw).

8. Czastkowqg ewidencje zakupu sporzadza sie wytacznie na podstawie otrzymanych w danym
miesigcu faktur dajgcych jednostce prawo do petnego lub czesciowego odliczenia podatku VAT.

9. Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we witasciwej czastkowej
ewidencji, zobowigzuje sie do dokonania weryfikacji poprawnosci co do prawidlowosci jej tresci
oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktéorych mowa w art.106e
ustawy o podatku od towardw i ustug .

10. Jezeli w danym miesigcu rozliczeniowym wystapi w danej jednostce organizacyjnej
wewnatrzwspodlnotowe nabycie towardow, to musi ona wykaza¢ kwote nalezng netto i VAT we
wiasciwej pozycji czastkowej ewidencji.

11. Na podstawie danych wynikajacych z prowadzonych przez jednostke organizacyjng
czgstkowych ewidencji VAT, kazda jednostka posiadajaca wtasng obstuge ksiegowg, zobowigzana
jest do sporzadzania czastkowej deklaracji.

12. Dane zawarte w czastkowych deklaracjach muszg by¢ zgodne z ewidencjq podatkowa
oraz ksiegowa jednostki organizacyjnej i powinny obejmowac¢ wartosci w groszach (bez
zaokraglen).

13. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do ziozenia deklaracji czastkowej rowniez
wowczas, gdy wszystkie dane liczbowe wynoszg ,,0” (deklaracja zerowa).

14. W skiadanych deklaracjach czastkowych iich korektach wykazuje sie kwote VAT ,do
zaptaty” lub do ,przeniesienia”. Nie wykazuje sie kwot VAT ,do zwrotu”.

15. Deklaracje czastkowe przesytane sg do Miasta w formie elektronicznej na adres
sprawozdania@ostrowmaz.pl w formie pliku xml do dnia 17-stego nastepnego miesigca.
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16. Czastkowe deklaracje podpisane przez osoby upowaznione i czastkowe ewidencje
jednostek organizacyjnych w wersji papierowej dostarczane sg do Miasta do dnia 17-stego
nastepnego miesigca.

17. W przypadku zaistnienia w jednostce organizacyjnej nieprawidtowosci lub zaistnienia
innych okolicznosci skutkujacych koniecznoscia dokonania korekty rozliczen jednostki
organizacyjnej za dany miesigc nalezy w terminie 7 dni od wykrycia nieprawidtowosci powiadomi¢
pisemnie Miasto oraz sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych rejestréw i deklaracji wraz
z uzasadnieniem przyczyny.

18. Podmiotem, do ktérego adresowane sa czastkowe deklaracje dla podatku od towarow
i ustug jest Miasto Ostrow Mazowiecka. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki
sporzadzajqcej deklaracje.

19. Jednostki organizacyjne nadwyzke kwoty podatku naleznego nad naliczonym
podlegajacego wptacie do Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z czastkowych deklaracji
dla podatku od towardéw iustug przekazujg na rachunek Miasta Ostrow Mazowiecka Bank
Spoétdzielczy w Ostrowi Mazowieckiej Nr rachunku :11 8923 0008 0018 7309 2000 0013,
w terminie do dnia 20-stego nastepnego miesigca.

Rozdziat 2.

§ 6.
Zakres odpowiedzialnosci za prawidlowos¢ czastkowych rozliczen VAT

1. Za prawidtowg realizacje obowigzkéw iczynnosci  wynikajacych z przepiséw ustawy
o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy przez jednostke
organizacyjng oraz wdrozenie i realizacje niniejszej procedury odpowiada Dyrektor, Kierownik
jednostki. W przypadku jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez CUW za prawidlowg
realizacje obowigzkdéw i czynnosci wynikajacych z przepisow o podatku VAT oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy odpowiada Dyrektor CUW.

2. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych oraz ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999r. Kodeks karny
skarbowy przyjmujg odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje obowigzkdéw, w szczegdlnosci za
prawidtowe, rzetelne i terminowe :

1) prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy/zakupu dla potrzeb podatku od towardow
i ustug,

2) sporzadzanie czastkowej deklaracji (korekt czastkowych deklaracji) za dany okres
rozliczeniowy w oparciu o dane wynikajace z ewidencji,

3) przekazanie do Miasta prawidtowych pod wzgledem rachunkowym, ksiegowym plikow
JPK_V7M zawierajgcych dane zgodne z przepisami o podatku VAT,

4) przekazywanie srodkdow finansowych za zaptate podatku VAT,

3. Dyrektoréow jednostek organizacyjnych Miasta Ostréw Mazowiecka zobowigzuje sie m.in.
do:

1) postugiwania sie numerem NIP Miasta Ostréw Mazowiecka przy czynnosciach zwigzanych
z podatkiem VAT,

2) prowadzenia rozliczen ztytutu podatku od towardw i ustug zwigzanych z dziatalnoscig
prowadzong przez te jednostki,

3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy/zakupu (rejestréw VAT) za poszczegolne
miesigce, w ktérych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki oraz wartosé
towarow i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia,

4) sporzadzania czastkowych JPK_V7M , w oparciu o ewidencje,

5) przechowywania dokumentéw w zakresie prawidtowosci rozliczen podatku VAT wraz z kopig
ewidencji sprzedazy i zakupu w poszczegdlnych jednostkach
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4. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych wyznaczajg, upowazniaja i nadzorujg podlegtych im
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje obowigzkow wynikajacych z przepiséw o podatku
VAT.

Rozdziat 3.

§7.
Zgtoszenie aktualizacyjne

1. Dane objete zgtoszeniem identyfikacyjnym lub zgtoszeniem aktualizacyjnym Miasta Ostrow
Mazowiecka (NIP-2 dotyczace w szczegdlnosci:

1) adreséw miejsc prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez Jednostki organizacyjne,
2) adresow miejsc przechowywania dokumentacji rachunkowej przez Jednostki organizacyjne,

3) rachunkéw bankowych Jednostek organizacyjnych zwigzanych z dziatalnosciq gospodarcza,
wymagajq aktualizowania w terminie 7 dni od ich zmiany

2. Aktualizacja zawiadomienia dokonywana jest wylacznie przez Miasto Ostréw Mazowiecka ,
a tym samym jednostki zobowigzuje sie do kazdorazowego, niezwiocznego, nie pdzniej niz
w terminie 3 dni od zaistnienia zmiany, przekazywania pisemnie zmian danych do Wydziatu
Realizacji Budzetu Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka, niezbednych do dokonania aktualizacji
zgtoszenia aktualizacyjnego NIP-2 Miasta Ostréw Mazowiecka.

Rozdziat 4.

§ 8.
Przechowywanie dokumentow

1. Dokumenty zZrédiowe bedace podstawa sporzadzania rejestrow i deklaracji czastkowych,
w tym faktury sprzedazowe izakupowe jak irejestry oraz deklaracje czastkowe sg
przechowywane przez jednostki organizacyjne do momentu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

2. SposO6b przechowywania dokumentéw zZrédtowych bedacych podstawa sporzadzenia
rejestrow i deklaracji czgstkowych w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych jak i rejestrow
oraz deklaracji czastkowych powinien zapewniac ich bezpieczenstwo, kompletnos¢ i poufnosc.

Rozdziat 5.

§ 9.
Postanowienia koncowe
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta , Dyrektorom, Kierownikom
i pracownikom jednostek budzetowych Miasta Ostrow Mazowiecka.
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3. Traci moc Zarzadzenie 167/2016 z dnia 22 grudnia 2016 roku w sprawie scentralizowania
zasad rozliczen podatku VAT przez Gmine Miasto Ostrow Mazowiecka.

Burmistrz Miasta

Jerzy Bauer
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 63/2024
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia 24 kwietnia 2024 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Ostrow Mazowiecka:

1.Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka, 07-300 Ostréw Mazowiecka, ul.3 Maja 66,
NIP: 759-000-45-79,

2.Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, 07-300 Ostréw Mazowiecka, ul. Trebickiego 10,
NIP:759-14-77-110,

3.Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, 07-300 Ostrow Mazowiecka,
ul. Kazimierza Warchalskiego 3, NIP:759-126-82-34,
4.Srodowiskowy Dom Samopomocy Typu Ai B , 07-300 Ostréow Mazowiecka,

ul. Kazimierza Warchalskiego 3 ,NIP:759-174-03-23,

5.Centrum Ustug Wspdlnych, 07-300 Ostow Mazowiecka, ul. Kazimierza Warchalskiego 3,
NIP:759-102-42-71,

6.Szkota Podstawowa Nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki, 07-300 Ostrow Mazowiecka,
ul. Partyzantéw 39, NIP: 759-152-05-67,

7.Szkota Podstawowa Nr 2 im. Papieza Jana Pawlta 1II, 07-300 Ostréow Mazowiecka,
ul. Generata Stefana Grota Roweckiego 6 , NIP: 759-152-05-50,

8.Szkota Podstawowa Nr 3 im. Janusza Korczaka , 07-300 Ostrow Mazowiecka,
ul. Widnichowska 4, NIP:759-152-04-78,

9.Szkota Podstawowa Nr 4 im.18. Putku Artylerii Lekkiej, 07-300 Ostréw Mazowiecka,
ul. Szkoty Podchorgzych Piechoty 1 NIP: 759-152-04-90,

10.Miejskie Przedszkole Nr 1, 07-300 Ostrow Mazowiecka, ul. Stefana Batorego 16,
NIP: 759-163-75-42,

11.Miejskie  Przedszkole Nr 2, 07-300 Ostrow Mazowiecka, ul. Zwyciestwa 2,
NIP:759-163-75-13,

12.Miejskie Przedszkole Nr 3, 07-300 Ostréw Mazowiecka, ul. Armii Krajowej 2,
NIP:759-163-75-36,

13.Miejska Swietlica Socjoterapeutyczna, 07-300 Ostréow Mazowiecka,
ul. Fryderyka Chopina 2B, NIP: 759-175-42-42
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