ZARZADZENIE Nr 395/2016
Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 21 grudnia 2016 .

w sprawie okreslenia procedur i zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Miejskiej
Bolestawiec i jej jednostkach organizacyjnych oraz termin6w przekazywania ewidencji i deklaracji

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (j.t. Dz. U.
z 2016r., poz. 446; zmiany: poz. 1579) w zwigzku z wyrokiem trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiejz dnia 29 wrzesnia 2015r. (C-276) oraz art.3 i art.4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o
szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkow pochodzgcych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstwa czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzqdu terytorialnego (Dz.U. z 2016r., poz. 1454) oraz art.82 § 1 b w zwigzku z
art. 193a Ordynacji podatkowej (j. t. Dz. U. z 2015r. poz.613 z pozn. zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci rozliczen podatku od towaréow i uslug w Gminie
Miejskiej Bolestawiec 1 jej jednostkach organizacyjnych okreslam procedury oraz zasady obowigzujace
w tym zakresie.

§ 2. Procedury 1 zasady rozliczen okreslone w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolestawiec wymienionych w zataczniku Nr 1 do
zarzadzenia, wskazujgcym rowniez nazwy skrocone jednostek.

§ 3. Zobowiazuj¢ kierownikow gminnych jednostek budzetowych do dokonywania nastgpujacych
CZynnosci:

1) biezacej analizy otrzymywanych i przekazywanych dochodow budzetowych, uwzgledniajacej ich
podzial na zrédta pozyskania (czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem od towaréw
1 ushug, czynno$ci zwolnione z opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug, czynnosci podlegajace
opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug z zastosowaniem prawidlowej stawki VAT),

2) biezacej analizy przepisow dotyczacych obowiazku ewidencjonowania osigganego obrotu za pomoca
kas rejestrujacych,

3) sporzadzania ,,czastkowych” ewidencji podatku od towarow i ustug w zakresie zakupu za okresy
miesi¢czne,

4) sporzadzania ,,czastkowych” ewidencji podatku od towaréw i ustug w zakresie sprzedazy za okresy
miesi¢czne,

5) sporzadzania ,,czastkowych” deklaracji VAT-7 za okresy miesi¢czne,

6) sporzadzania miesi¢ecznych informacji podsumowujacych w obrocie krajowym VAT — 27,
w przypadku tzw. ,,odwrotnego obcigzenia”,

7) terminowego przekazywania skandw podpisanych ,,czastkowych” ewidencji oraz deklaracji w
formie elektronicznej do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w Urzedzie Miasta Bolestawiec na
adresy:

- m. gawlik @ um.boleslawiec.pl

- J- kowalczyk @ um.boleslawiec.pl
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- a. skrobot @ um.boleslawiec.p] W temacie wiadomosci elektronicznej nalezy wpisa¢ nazwe
jednostki oraz oznaczenie miesigca i roku, ktorego dotycza przestane dokumenty. W przypadku
przestania korekt dokumentow nalezy doda¢ oznaczenie ,korekta nr ...”. Dokumenty przesylane
elektronicznie nalezy oznacza¢ w sposob nastepujacy:

- skan deklaracji w formacie PDF — VAT 7 nazwa skrocona jednostki  miesige  rok
- skan informacji w formacie PDF - VAT 27 nazwa skrocona jednostki miesigc rok

- skan rejestrow w formacie PDF — Rejestry S Z nazwa skrocona jednostki  miesiagc _rok. W
przypadku korekt nalezy doda¢ oznaczenie korektanr ....

8) terminowego przekazywania miesi¢cznych ewidencji podatkowych VAT w formie elektronicznej,
odpowiadajacej strukturze logicznej, o ktorej mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej (JPK),
pozwalajacej na ich przekazanie przez gming wlasciwym organom podatkowym,

9) przekazywania w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku pisemnej informacji na temat wysokosci
oraz sposobu wyliczenia wspotczynnika 1 prewspotczynnika, a takze o dokonaniu ich korekty po
zakonczeniu roku.

10) wprowadzenia do odpowiednich dokumentow jednostki zapisow wskazujacych osoby
(rowniez petnigce zastepstwa), ktorym powierzono obowigzki w zakresie prowadzenia rozliczen
z tytulu podatku od towaréw i ustug, okreslajacych ich odpowiedzialno$¢ z tego tytutlu oraz
przekazanie pisemnej informacji na ten temat Naczelnikowi Wydzialu Finansowo-Budzetowego wraz
z danymi do kontaktu ( nr telefonu, adres email),

11) uwzglednienia zasad ewidencjonowania rozliczen z tytulu podatku od towaréw 1 ushug
w obowigzujacych w jednostce przepisach wewnetrznych.

§ 4. Ustalam nastgpujacy sposdb  numeracji 1 oznaczania ,,czastkowych” ewidencji zakupu
1 ewidencji sprzedazy prowadzonych przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Bolestawiec:

1) Rejestr zakupu VAT — Z/VAT/Nr kolejny/GMB/skrécona nazwa jednostki/miesiac/rok; Opis:
Gmina Miejska Bolestawiec-Nazwa pelna jednostki organizacyjnej - adres jednostki organizacyjnej,
NIP: 612-163-63-26,

2) Rejestr sprzedazy VAT - S/VAT/Nr kolejny/GMB/skréocona nazwa jednostki/ miesigc/ rok; Opis:
Gmina Miejska Bolestawiec-Nazwa pelna jednostki organizacyjnej - adres jednostki organizacyjnej,
NIP: 612-163-63-26,

3) Rejestr zakupu VAT - korekta - Z/VAT/Nr kolejny /GMB /skréocona nazwa
jednostki/miesigc/rok/korekta Nr: Opis: Gmina Miejska Bolestawiec-Nazwa petna  jednostki
organizacyjnej - adres jednostki organizacyjnej, NIP: 612-163-63-26,

4) Rejestr sprzedazy VAT — korekta - S/'VAT/Nr kolejny/GMB/skréocona nazwa jednostki/ miesigc/
rok/ korekta Nr; Opis: Gmina Miejska Bolestawiec-Nazwa petna jednostki organizacyjnej - adres
jednostki organizacyjnej, NIP: 612-163-63-26, Skrot GMB oznacza nazwe Gmina Miejska
Bolestawiec.

§ 5. 1. W rejestrze zakupu gminne jednostki organizacyjne ujmuja wytacznie faktury VAT ( lub ich
korekty) otrzymane od kontrahentéw, dokumentujace zakup towaréw/ustlug opodatkowanych stuzacych
celom dziatalno$ci:

1) opodatkowanej,

2) mieszanej — opodatkowanej i zwolnionej,

3) mieszanej — opodatkowanej i nieopodatkowanej,

4) mieszanej — opodatkowanej, zwolnionej 1 nicopodatkowane;.

2. W przypadku, gdy wyliczony na podstawie art.90 ust.10 ustawy o VAT wspoétczynnik:
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1) przekroczyt 98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajaca odliczeniu, wynikajaca z jego
zastosowania byta mniejsza niz 500 zt, jednostka moze uznaé, ze wspodtczynnik ten wynosi 100%.

2) nie przekroczyt 2% - jednostka moze uznaé, ze wspotczynnik ten wynosi 0% a zatem podatek
naliczony nie podlega odliczeniu.

§ 6. 1. W rejestrze sprzedazy gminne jednostki organizacyjne ujmuja wylacznie faktury VAT
dokumentujace sprzedaz towarow/ustug:

1) zwolnionych z opodatkowania,
2) opodatkowanych.

2. Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek wymienionych w zataczniku do zarzadzenia na rzecz
gminy, gminy na rzecz jej jednostek organizacyjnych oraz dokonywane pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi, jako czynnosci wewnetrzne podatnika - Gminy Miejskiej Bolestawiec- dokumentowane
powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy VAT i w
deklaracjach czastkowych VAT-7 sktadanych gminie.

§ 7. Faktury wystawiane przez gminne jednostki organizacyjne powinny spelnia¢ wymogi okreslone
w ustawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw 1 ustug- Dziat XI ,,Dokumentacja”, Rozdziat 1
,Faktury”. W zakresie numeracji i oznaczania podmiotu dokonujacego transakcji ustalam jednolite
zasady:

1) numerowania __dokumentéw w_jednostkach organizacyjnych, z wylaczeniem Urzedu Miasta

Bolestawiec oraz Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu :  nr kolejny/rok
(dwie ostatnie cyfry)/nazwa skrocona jednostki.

2) numerowania dokumentow w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu : nr
kolejny/rok (dwie ostatnie cyfry)/nazwa skrocona jednostki/nazwa skrocona dziatu

3) numerowania _dokumentow w_Urzedzie Miasta Bolestawiec :  nr kolejny/rok (dwie ostatnie
cyfry)/nazwa skrécona wydziatu Dla wszystkich jednostek pierwszy numer faktury to,,1”.

4) oznaczania podmiotu dokonujacego zakupu: Nabywca: Gmina Miejska Bolestawiec- skrécona nazwa
jednostki, ul. Rynek 41, 59-700 Bolestawiec; NIP 612-163-63-26; a jezeli program stosowany przez
jednostke umozliwia wskazanie odbiorcy:
Odbiorca: peina nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjne;j.

5) oznaczania podmiotu dokonujacego sprzedazy: Sprzedawca: Gmina Miejska Bolestawiec — skrocona

nazwa jednostki, ul. Rynek 41,
59-700 Bolestawiec; NIP 612-163-63-26; Nr rachunku bankowego jednostki: a jezeli program
stosowany przez jednostke umozliwia wskazanie wystawcy:

Wystawca: petna nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjne;.

§ 8. W przypadku ewidencjonowania przez jednostke¢ organizacyjng obrotu za pomoca kas
rejestrujgcych, moze ona nadal prowadzi¢ ewidencje¢ obrotu przy wykorzystaniu posiadanych kas, nie
dhuzej niz do dnia 31 grudnia 2018.

§ 9. Jednostki organizacyjne sporzadzaja ,,czastkowe” deklaracje VAT-7 na podstawie prowadzonych
rejestrow zakupu i sprzedazy. W deklaracjach wykazuja kwoty w ztotych i groszach. Deklaracje, rowniez
»Zerowe”, wraz z ewidencjami zakupu i sprzedazy, na adresy i w formach okreslonych w § 3 pkt 6 1 pkt
7, przekazuja do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w Urzedzie Miasta Bolestawiec w terminie
do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym. W przypadku, gdy 15 dzien miesigca
przypada na dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy przekaza¢ w pierwszy dzien roboczy nastepujacy
po tym dniu.

§ 10. W przypadku, gdy po dostarczeniu ,czastkowych” ewidencji i1 deklaracji  jednostka
organizacyjna stwierdzi nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujgca koniecznoscig
dokonania korekty deklaracji za dany miesiac, nalezy:
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1) niezwtocznie zglosi¢ ten fakt do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

2) niezwlocznie sporzadzi¢ korekty rejestrow i deklaracji wraz z pismem uzasadniajacym przyczyny
korekty 1 dostarczy¢ je do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§ 11. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych wymienionych w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ rozliczen z tytulu podatku od towarow
i ushug w swoich jednostkach.

§ 12. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu 1 sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
podatkiem VAT dostarczonych przez gminne jednostki budzetowe nastegpowaé bedzie
w zbiorczym rejestrze zakupu 1 sprzedazy w Wydziale Finansowo-Budzetowym Urzedu Miasta
Bolestawiec przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT  Gminy Miejskiej
Bolestawiec.

§ 13. Na podstawie  ewidencji i1 deklaracji ,,czastkowych” pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego sporzadza zbiorczg deklaracj¢ VAT-7 i przekazuje ja do urzedu skarbowego.

§ 14. Kwote podatku VAT naleznego (podlegajacego wptacie do wilasciwego urzedu skarbowego)
jednostki organizacyjne przekazuja na rachunek bankowy Gminy Miejskiej Bolestawiec w banku PKO
BP SA nr 98 1020 2137 0000 9002 0046 4230 w terminie wskazanym w § 9.

§ 15. W przypadku, gdy z deklaracji ,,czastkowej” lub jej korekty wynikaé¢ bedzie kwota podatku
VAT do zwrotu, podatek ten zostanie przekazany jednostce organizacyjne;.

§ 16. Ustalam nastepujace zasady w zakresie ewidencji ksiggowej 1 rozliczen podatku od towarow
i ustug:

1. Realizacje dochodéw 1 wydatkéw budzetowych wykazuje si¢ w kwotach netto.

2.Srodki na zaptate podatku naleznego VAT zwigzane z dochodami, o ktérych mowa
w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych nalezy uwzglednia¢ w planie wydatkoéw jednostki.

3. Ewidencj¢ ksiggowa w jednostce organizacyjnej w zakresie rozliczen podatku od towarow
1 ustug z gming nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

§ 17. Zobowiazuje kierownikéw gminnych jednostek budzetowych oraz naczelnikéw wydziatow
Urzedu Miasta Bolestawiec do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia.

§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Skarbnika Miasta Naczelnikowi Wydziatu
Finansowo-Budzetowego oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 19. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Miasta.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do rozliczania podatku od
towarow 1 ushug od dnia 1 stycznia 2017r.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Bo
z dnia

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Boleslawiec

Zatgcznik
/2016
lestawiec

grudnia 2016r.

L.p. [Nazwa jednostki organizacyjnej }\ilzzr]vcv):ﬂs(li(récona Adres siedziby jednostki
1 |Urzad Miasta Bolestawiec UMB B-c, ul.Rynek 41- Ratusz
2 |Dom Dziennego Pobytu DDP B-c, ul.Staroszkolna 6¢
3 |Dom Pomocy Spotecznej DPS B-c ul.Piastow 17
4 |1 Srodowiskowy Dom Samopomocy I1SDS B-c, Al.Tysiaclecia 32D
5 |II Srodowiskowy Dom Samopomocy 11SDS B-c, ul. Parkowa 11
6 |[Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS B-c, ul.Cicha 7
7 |Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji MOSIR B-c, ul.Zgorzelecka 52
8 [|Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej MZGM B-c, ul.Dolne Mtyny 23
9 |Straz Miejska SM B-c, ul.M.Brody 14
10 |Miejski Zespot Ekonomiczno-Administracyjny MZEA B-c, P1. Marszatka J.Pitsudskiego 1
11 [Miejskie Przedszkole Publiczne Nr 1 MPP1 B-c, ul.Jana Pawta II 50d
12 [Miejskie Przedszkole Publiczne Nr 2 MPP2 B-c, ul.M.Brody 17
13 [Miejskie Przedszkole Publiczne Nr 3 MPP3 B-c, ul.Ceramiczna 5
14 |Miejskie Przedszkole Publiczne Nr 4 MPP4 B-c, ul.Sagdowa 9
15 |Miejskie Przedszkole Publiczne Nr 5 MPP5 B-c, ul.Zyg.Augusta 16b
16 [Miejskie Przedszkole Publiczne Nr 6 MPP6 B-c, ul. Piotra i Pawta 2

Miejskie Przedszkole Publiczne Nr 7 z
17 |oddziatami integracyjnymi MPP7 B-c, ul.Gorne Mtyny 5
18 |Szkota Podstawowa Nr 3 SP3 B-c, ul. Ceramiczna 5
19 |Szkota Podstawowa Nr 4 SP4 B-c, ul.M.Brody 12
20 |Gimnazjum Samorzadowe Nr 2 GS2 B-c, ul. Bielska 5
21 |Miejski Zespot Szkot Nr 1 MZS1 B-c, ul.Dolne Mtyny 60
22 |Miejski Zespot Szkot Nr 2 MZS2 B-c, ul. Jana Pawla II 38c
23 |Miejski Zespot Szkot Nr 3 MZS3 B-c, ul. Stowackiego 2
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UZASADNIENIE

Obowigzek dokonania z dniem 1 stycznia 2017r. centralizacji rozliczen w zakresie podatku od
towarow 1 ustug przez Gming Miejska Bolestawiec i jej jednostki organizacyjne wynika z ustawy
z dnia 5 wrzes$nia 2016r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i1 ustug oraz
dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych
z udzialem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego.

W celu zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci rozliczen w tym zakresie wystgpita koniecznos¢
uregulowania procedur i zasad rozliczen oraz okreslenia terminéw przekazywania dokumentéw
przez gminne jednostki budzetowe.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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