ZARZADZENIE Nr 98/2017
Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 5 kwietnia 2017 r.

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. I ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (j. t. Dz. U.
z 2016r., poz. 446, zmiany: poz. 1579, poz.1948) w zwigzku z wyrokiem trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015r. (C-276) oraz art.3 iart.4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r.
o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow iustug oraz dokonywania zwrotu Srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkow pochodzgcych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego (Dz.U. z 2016r., poz. 1454) oraz art.82 § 1b
w zwigzku z art. 193a Ordynacji podatkowej (j. t. Dz. U. z 2017r. poz. 201 )

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw iuslug w Gminie
Miejskiej Bolestawiec 1 jej jednostkach organizacyjnych okreslam procedury oraz zasady obowigzujace
w tym zakresie.

§ 2. Procedury 1izasady rozliczen okreslone w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolestawiec wymienionych w zalaczniku 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 dochodéw budzetowych, uwzgledniajacej ich

podzial na zrédta pozyskania (czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem od towaréw

1 ushug, czynnosci zwolnione z opodatkowania podatkiem od towardéw i ushug, czynnosci podlegajace
opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug z zastosowaniem prawidtowej stawki VAT);

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

3) sporzadzania ,,czastkowych” ewidencji podatku od towardéw 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 iinformacji, o ktérych mowa w ustawie o podatku od
towarow 1 ustug oraz przepisach rozporzadzen wykonawczych do niej, za okresy miesieczne;

6) terminowego przekazywania skanow  podpisanych ,.czastkowych” ewidencji oraz informacji
1 deklaracji w formie elektronicznej do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w Urzedzie Miasta
Bolestawiec na adresy:

- m. gawlik @ um.boleslawiec.pl,

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

- skan deklaracji/informacji w formacie PDF — nazwa deklaracji/informacji _ nazwa skrdcona
jednostki miesigc _ rok,

- skan rejestrow zakupdéw w formacie PDF — Rejestr Z nazwa skrocona jednostki  miesigc _rok,

- skan rejestrow sprzedazy w formacie PDF - Rejestr S nazwa skrdcona jednostki ~ miesigc  rok.
W przypadku korekt nalezy doda¢ oznaczenie : korektanr .....

7) terminowego przekazywania miesi¢ecznych 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,;

8) przekazywania w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku pisemnej informacji na temat wysokosci
oraz sposobu wyliczenia struktury sprzedazy i preproporcji, atakze o dokonaniu ich korekty po
zakonczeniu roku;

9) wprowadzenia do odpowiednich dokumentéw jednostki zapisow wskazujacych osoby
(rowniez pelnigce zastepstwa), ktorym powierzono obowiazki w zakresie prowadzenia rozliczen
z tytulu podatku od towaréow iustug, okreslajacych ich odpowiedzialno$¢ ztego tytulu oraz
przekazanie pisemnej informacji na ten temat Naczelnikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego wraz
z danymi do kontaktu ( nr telefonu, adres email);

10) uwzglednienia zasad ewidencjonowania rozliczeh ztytulu podatku od towaréw iustug
w obowigzujacych w jednostce przepisach wewnetrznych.

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

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

4) Rejestr sprzedazy VAT — korekta - S/VAT/Nr kolejny/GMB/skrécona nazwa jednostki/ miesiac/
rok/ korekta Nr; Opis: Gmina Miejska Bolestawiec-Nazwa pelna jednostki organizacyjnej - adres
jednostki organizacyjnej, NIP: 612-163-63-26,Skr6t GMB oznacza nazwe¢ Gmina Miejska
Bolestawiec.Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz wskazane wyzej oznaczen, jezeli pozwalaja na
jednoznaczng identyfikacje jednostki organizacyjnej, rodzaju rejestru iokresu, za jaki zostaly
sporzadzone.

§ 5. 1. W rejestrze zakupu gminne jednostki organizacyjne ujmuja wylacznie faktury VAT (lub ich
korekty) otrzymane od kontrahentéw, dokumentujace zakup towaréw/ustug opodatkowanych stuzacych
celom dzialalnosci:

1) opodatkowanej;
2) mieszanej — opodatkowanej i zwolnionej;

3) mieszanej — opodatkowanej i niecopodatkowanej;
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4) mieszanej — opodatkowanej, zwolnionej 1 nieopodatkowane;.

2. W zakresie prawa do odliczenia podatku naliczonego VAT zawartego w fakturach
dokumentujacych dokonanie zakupu towarow/uslug gminne jednostki organizacyjne stosuja nastgpujace
zasady:

Wydatek stuzacy celom dzialalnosci Wilasciwy sposob odliczenia Uwagi
VAT naliczonego
wylacznie opodatkowanej odliczenie VAT z faktury zakupowej
w catos$ci
wylacznie zwolnione;j brak prawa do odliczenia
wylacznie nieopodatkowane;j brak prawa do odliczenia
mieszanej - zwolnionej 1 nieopodatkowane; brak prawa do odliczenia
mieszanej - opodatkowanej i zwolnione;j odliczenie w oparciu o tzw. strukture | wysokos¢ odliczen podlega

sprzedazy (art.90 ust.10 ustawy o VAT) | ostatecznej weryfikacji po
zakonczeniu roku

mieszanej - opodatkowanej i nicopodatkowanej odliczenie w oparciu o preproporcje wysoko$¢ odliczen podlega
(art.86 ust.2a lub 2h ustawy o VAT) ostatecznej weryfikacji po

zakonczeniu roku
mieszanej - opodatkowanej, zwolnionej | odliczenie ~w oparciu o preproporcje | wysokos¢ odliczen podlega
i nieopodatkowane;j i tzw. strukturg sprzedazy ostatecznej weryfikacji po

zakonczeniu roku

3. W przypadku, gdy wyliczony na podstawie art.90 ust.10 ustawy o VAT wspotczynnik :

1) przekroczyt 98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajaca odliczeniu, wynikajaca z jego
zastosowania byta mniejsza niz 500 zt, jednostka moze uznac, ze wspodtczynnik ten wynosi 100%;

2) nie przekroczyt 2% - jednostka moze uznaé, ze wspotczynnik ten wynosi 0% a zatem podatek
naliczony nie podlega odliczeniu. O podjetej przez jednostke decyzji w przypadkach, o ktorych mowa
wyzej nalezy ztozy¢ pisemng informacj¢ do Naczelnika Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

4. Do odliczenia podatku naliczonego z uwzglgdnieniem preporporcji, o ktorej mowa w art.86 ust.2a
ustawy o VAT, gminne jednostki organizacyjne stosuja przepisy zawarte w art.86 ustawy o VAT lub
wzory okreslone w rozporzadzeniu Ministra FinansoOw z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celow dziatalno$ci gospodarczej
w przypadku niektérych podatnikow (Dz.U. z 2015r. poz. 2193)

§ 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 czynno$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 inie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy VAT iw
deklaracjach czastkowych VAT-7 skladanych gminie.

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

1) numerowania  dokumentow w jednostkach organizacyjnych, z wylaczeniem Urzedu Miasta
Bolestawiec oraz Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu :nr kolejny/rok
/mazwa skrocona jednostki;
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2) numerowania dokumentow w Miejskim Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu :nr
kolejny/rok /nazwa skrocona jednostki/nazwa skrocona dzialu;

3) numerowania dokumentéw w Urzedzie Miasta Bolestawiec :nr kolejny/rok /mazwa skrocona
jednostki/nazwa skrocona wydzialu; Dla wszystkich jednostek pierwszy numer faktury to ,,1”.
Dopuszcza si¢ stosowanie innego oznaczania numeracji ipodmiotu, jezeli pozwala ono na
jednoznaczng identyfikacje transakcji oraz dokonujacej jej gminnej jednostki organizacyjne;.

4) oznaczania podmiotu dokonujacego zakupu:Nabywea: Gmina Miejska Bolestawiec- skrocona nazwa
jednostki, ul. Rynek 41, 59-700 Bolestawiec; NIP 612-163-63-26; a jezeli program stosowany przez
jednostke umozliwia wskazanie odbiorcy: Odbiorca: pelna nazwa iadres siedziby jednostki
organizacyjnej;

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 jednostk¢ umozliwia wskazanie wystawcy:
Wystawca: petna nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjne;j;

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

§ 9. Jednostki organizacyjne sporzadzaja ,.czastkowe” deklaracje iinformacje na podstawie
prowadzonych rejestroéw zakupu i sprzedazy. W deklaracjach wykazuja kwoty w ztotych i groszach.
Deklaracje, réwniez ,,zerowe”, wraz zewidencjami zakupu isprzedazy, na adresy i w formach
okreslonych w § 3, przekazuja do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w Urzedzie Miasta Boleslawiec
w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego 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 1ideklaracji  jednostka
organizacyjna stwierdzi nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznos$cia
dokonania korekty deklaracji za dany miesigc, nalezy:

1) niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt do Wydziatu Finansowo-Budzetowego;

2) niezwlocznie sporzadzi¢ korekty rejestrow i deklaracji wraz z pismem uzasadniajgcym przyczyny
korekty i dostarczy¢ je do Wydziatu Finansowo-Budzetowego, w sposob wskazany w § 3 pkt 61 7.

§ 11. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych wymienionych w zatagczniku do niniejszego
zarzadzenia ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ rozliczen ztytulu podatku od towardéw
1 ustug w swoich jednostkach.

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

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

§ 14. Kwote podatku VAT naleznego (podlegajacego wptacie do witasciwego urzedu skarbowego)
jednostki organizacyjne przekazuja na rachunek bankowy Gminy Miejskiej Bolestawiec w banku PKO
BP SA nr 821020 5226 0000 6902 0568 4883 w terminie wskazanym w § 9.

§ 15. W przypadku, gdy z deklaracji ,,czastkowej” lub jej korekty wynika¢ bedzie kwota podatku
VAT do zwrotu, podatek ten zostanie przekazany gminnej jednostce organizacyjne;.
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§ 16. Ustalam nastgpujace zasady w zakresie ewidencji ksieggowej irozliczen podatku od towarow
1 ustug:

1) Realizacj¢ dochodéw 1 wydatkéw budzetowych wykazuje si¢ w kwotach netto;

2)Srodki na zaptate podatku naleznego VAT zwigzane zdochodami, o ktérych mowa
w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych nalezy uwzglgdnia¢ w planie wydatkéw jednostki.

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

§ 17. Zobowiazuje kierownikéw gminnych jednostek budzetowych oraz naczelnikéw wydziatow
Urzedu Miasta Bolestawiec do $cistego 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. Traci moc zarzadzenie Nr 395/2016 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 21 grudnia 2016r.
w sprawie okres§lenia procedur izasad rozliczen podatku od towardéw iustug w Gminie Miejskiej
Bolestawiec 1 jej jednostkach organizacyjnych oraz terminéw przekazywania ewidencji i deklaracji.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Prezydent Miasta

Piotr Roman

1d: 96532DAF-009D-4A7C-8619-59ADA8807CB9. Podpisany Strona 5



do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Bo
z dnia

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Boleslawiec

Zatgcznik
/2017
lestawiec

kwietnia 2017r.

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

W celu prawidtowej realizacji obowigzku dokonywania scentralizowanych rozliczen w zakresie
podatku od towarow i ustug przez Gming Miejska Bolestawiec i jej jednostki organizacyjne
natozonego ustawag z dnia 5 wrzes$nia 2016r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1 ustlug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatlem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego, wystgpita koniecznos¢ dokonania aktualizacji uregulowan obowigzujacych w tym
zakresie.
Prezydent Miasta

Piotr Roman
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