ZARZADZENIE NR 227/2026
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 11 wrzesnia 2026 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2026 r. poz. 662 i 912), art.193a Ordynacji podatkowej
(Dz.U. z 2026 r. poz. 622, 473, 825, 846, 875, 1098) w zwigzku z wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
(C-276/14) oraz art.3 i art.4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych
z udziatem Srodkéw 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) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od
towardw i ustug w Gminie Miejskiej Bolestawiec i jej jednostkach organizacyjnych
okreslam procedury oraz zasady obowigzujace w tym zakresie.

8§ 2. Procedury i zasady rozliczen okreslone w niniejszym zarzadzeniu majg
zastosowanie w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolestawiec
wymienionych w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia, wskazujacym réwniez nazwy
skrécone jednostek.

§ 3. Zobowigzuje kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do
dokonywania nastepujacych czynnosci:

1) biezacej analizy otrzymywanych i przekazywanych dochodéw budzetowych,
uwzgledniajacej ich podziat na zrédta pozyskania (czynnosci niepodlegajace
opodatkowaniu podatkiem od towardéw i ustug, czynnosci zwolnione
z opodatkowania podatkiem od towardw i ustug, czynnosci podlegajace
opodatkowaniu podatkiem od towardéw i ustug z zastosowaniem prawidtowej
stawki VAT);

2) biezacej analizy przepiséw dotyczacych obowigzku ewidencjonowania
osigganego obrotu za pomocg kas rejestrujacych;

3) sporzadzania ,czastkowych” jednolitych plikdw kontrolnych JPK_V7,
o ktérych mowa w ustawie o podatku od towardw i ustug oraz przepisach
rozporzadzen wykonawczych do niej, za okresy miesieczne;
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4) terminowego przekazywania podpisanych ,czastkowych” ewidencji oraz
jednolitych plikdow kontrolnych JPK_V7 w formie elektronicznej lub papierowej
do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w Urzedzie Miasta Bolestawiec na
adresy: m.gawlik@um.boleslawiec.pl, j.kowalczyk@um.boleslawiec.pl,
m.jakobczyk@um.boleslawiec.pl. W temacie wiadomosci elektronicznej nalezy
wpisac nazwe jednostki oraz oznaczenie miesigca i roku, ktérego dotyczg
przestane dokumenty;

5) terminowego przekazywania miesiecznych ewidencji podatkowych VAT
w formie elektronicznej - za posrednictwem Portalu FB, odpowiadajacej
strukturze logicznej, o ktérej mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej

(JPK_V7), pozwalajacej na ich przekazanie przez gmine wfasciwym organom
podatkowym;

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

7) wprowadzenia do odpowiednich dokumentéw jednostki zapisow
wskazujacych osoby (réwniez petnigce zastepstwa), ktdrym powierzono
obowigzki w zakresie prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw
i ustug, okreslajacych ich odpowiedzialno$¢ z tego tytutu oraz przekazanie
pisemnej informacji na ten temat Zastepcy Skarbnika Miasta Naczelnikowi
Wydziatu Finansowo-Budzetowego wraz z danymi do kontaktu ( nr telefonu,
adres e-mail);

8) uwzglednienia zasad ewidencjonowania rozliczen z tytutu podatku od
towardw i ustug w obowigzujacych w jednostce przepisach wewnetrznych.

8§ 4. Ustalam nastepujacy sposéb numeracji i oznaczania ,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/miesiqc/rok; Opis: Gmina Miejska Bolestawiec-Nazwa petna
jednostki organizacyjnej - adres jednostki organizacyjnej, NIP: 612-163-
6326;

2) Rejestr sprzedazy VAT - S/VAT/Nr kolejny/GMB/skrocona nazwa
jednostki/miesigc/ rok; Opis: Gmina Miejska Bolestawiec-Nazwa petna

jednostki organizacyjnej - adres jednostki organizacyjnej, NIP: 612-163-63-
26;

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

Id: 79357D66-6F5A-4AD4-BC65-5C2C8284CE81. Podpisany Strona 2



4) Rejestr sprzedazy VAT - korekta - S/VAT/Nr kolejny/GMB/skrocona
nazwa jednostki/ miesiac/ rok/ korekta Nr; Opis: Gmina Miejska
Bolestawiec-Nazwa petna jednostki organizacyjnej - adres jednostki
organizacyjnej, NIP: 612-163-63-26,Skrét GMB oznacza nazwe Gmina Miejska
Bolestawiec. Dopuszcza sie stosowanie innych niz wskazane wyzej oznaczen,
jezeli pozwalajgq na jednoznaczng identyfikacje jednostki organizacyjnej,
rodzaju rejestru i okresu, za jaki zostaty sporzadzone.

8§ 5. 1. W rejestrze zakupu gminne jednostki organizacyjne ujmujq
wytgcznie faktury VAT (lub ich korekty) otrzymane od kontrahentéw,
dokumentujace zakup towardéw/ustug opodatkowanych stuzgcych celom
dziatalnosci:

1) opodatkowanej;
2) mieszanej - opodatkowanej i nieopodatkowanej;
3) mieszanej - opodatkowanej, zwolnionej i nieopodatkowanej.

2. W zakresie prawa do odliczenia podatku naliczonego VAT zawartego
w fakturach dokumentujacych dokonanie zakupu towaréw/ustug gminne
jednostki organizacyjne stosujq nastepujace zasady:

Wydatek stuzacy celom Wiasciwy sposéb odliczenia Uwagi

dziatalnosci VAT naliczonego

wytacznie opodatkowanej odliczenie VAT z faktury
zakupowej w catosci

wyitacznie zwolnionej brak prawa do odliczenia

wyitacznie nieopodatkowanej brak prawa do odliczenia

mieszanej - zwolnionej brak prawa do odliczenia

i nieopodatkowanej

mieszanej - opodatkowanej | odliczenie  w oparciu o tzw. | wysokos¢ odliczen

i zwolnionej strukture sprzedazy (art.90 | podlega ostatecznej
ust.10 ustawy o VAT) weryfikacji po

zakonczeniu roku

mieszanej - opodatkowanej | odliczenie w oparciu | wysokosc¢ odliczen

i nieopodatkowanej 0 preproporcje podlega ostatecznej
(art.86 ust.2a lub 2h ustawy | weryfikacji po
o VAT) zakonczeniu roku

mieszanej - opodatkowanej, zwolnionej | odliczenie w oparciu | wysokos¢ odliczen

i nieopodatkowanej 0 preproporcje podlega ostatecznej
i tzw. strukture sprzedazy weryfikacji po

zakonczeniu roku

3. W przypadku, gdy wyliczony na podstawie art. 90 ust.10 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U.2025.775 tekst jednolity,
z pozn. zmianami) wspotczynnik :

1) przekroczyt 98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajgca
odliczeniu, wynikajgca z jego zastosowania byta mniejsza niz 10 000 zt,
jednostka moze uznad, ze wspotczynnik ten wynosi 100%;
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2) nie przekroczyt 2% - jednostka moze uzna¢, ze wspodtczynnik ten wynosi 0%,
a zatem podatek naliczony nie podlega odliczeniu. O podjetej przez jednostke
decyzji w przypadkach, o ktérych mowa wyzej nalezy ztozy¢ pisemng
informacje do Zastepcy Skarbnika Miasta Naczelnika Wydziatu Finansowo
Budzetowego.

4. Do odliczenia podatku naliczonego z uwzglednieniem preporporcji, o ktorej
mowa w art.86 ust.2a ustawy o VAT, gminne jednostki organizacyjne stosujg
przepisy zawarte w art.86 ustawy o VAT lub wzory okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towardw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektdrych podatnikow (Dz.U. z 2021 r. poz. 999).

8§ 6. 1. W rejestrze sprzedazy gminne jednostki organizacyjne ujmujq
wytacznie faktury VAT dokumentujace sprzedaz towardow/ustug:

1) zwolnionych z opodatkowania;
2) opodatkowanych.

2. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku Nr 1 do
zarzadzenia na rzecz gminy, gminy na rzecz jej jednostek organizacyjnych oraz
dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, jako czynnosci
wewhnetrzne podatnika - Gminy Miejskiej Bolestawiec- dokumentowane powinny
by¢ notg ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy VAT
i w deklaracjach czastkowych VAT-7 sktadanych gminie.

8§ 7. Faktury ustrukturyzowane wystawiane przez gminne jednostki
organizacyjne powinny spetnia¢ wymogi okreslone w art.106 ustawy z dnia
11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug- Dziat XI ,,Dokumentacja”,
Rozdziat 1 ,Faktury”. W zakresie numeracji i oznaczania podmiotu dokonujgcego
transakcji ustalam jednolite zasady:

1) numerowania dokumentéw w jednostkach organizacyjnych, z wytaczeniem
Urzedu Miasta Bolestawiec oraz Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Bolestawcu :nr kolejny/rok /nazwa skrécona jednostki;

2) numerowania dokumentéw w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Bolestawcu :nr kolejny/rok /nazwa skrécona jednostki/nazwa
skrocona dziatu;

3) numerowania dokumentéw w Urzedzie Miasta Bolestawiec:
nr kolejny/miesiac/nazwa skrocona jednostki/nazwa skrdécona
wydziatu/nazwa skrocona rejestru/rok; Dla wszystkich jednostek
pierwszy numer faktury to ,1”. Dopuszcza sie stosowanie innego oznaczania
numeracji i podmiotu, jezeli pozwala ono na jednoznaczng identyfikacje
transakcji oraz dokonujacej jej gminnej jednostki organizacyjnej;
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4) oznaczania podmiotu dokonujgcego 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: petna nazwa i adres siedziby jednostki
organizacyjnej; numer identyfikacji podatkowej (NIP);

5) oznaczania podmiotu dokonujacego sprzedazy: Sprzedawca: Gmina Miejska
Bolestawiec - skrécona 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 organizacyjnej; numer identyfikacji
podatkowej (NIP);

6) Gminne jednostki organizacyjne przed wystawieniem faktury korygujacej
powinny uzgodni¢ zasady ich rozliczania w oparciu o przepisy okreslone
w art.29a ust.13, ust. 14 i ust.15 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku
od towardw i ustug. Uzgodnienia dotyczace warunkdéw transakcji z nabywcag
towaru lub ustugobiorcg sporzadza sie w formie okreslonej w zatgczniku
Nr 2 do zarzadzenia.

8§ 8. W przypadku ewidencjonowania przez jednostke organizacyjng obrotu za
pomocq kas rejestrujgcych, stosuje sie przepisy art.111 ustawy z dnia
11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 czerwca 2025 r. w sprawie kas rejestrujacych ( Dz.U.2025
poz. 845 ) i rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 czerwca 2025 r.
w sprawie kas rejestrujgcych majacych posta¢ oprogramowania ( Dz.U.2025
poz. 861).

8 9. Jednostki organizacyjne sporzadzajq ,czastkowe” deklaracje i informacje
na podstawie prowadzonych rejestrow zakupu i sprzedazy. W deklaracjach
wykazujg kwoty w ztotych i groszach. Deklaracje, réwniez ,zerowe”, wraz
z ewidencjami zakupu i sprzedazy, na adresy i w formie okreslonej w § 3,
przekazuja do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w Urzedzie Miasta Bolestawiec
w terminie do 20 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

W przypadku, gdy 20 dzieh miesigca przypada na dzien wolny od pracy,
dokumenty nalezy przekazaé w pierwszy dzien roboczy nastepujacy po tym dniu.

8§ 10. W przypadku, gdy po dostarczeniu ,czastkowych” ewidencji i deklaracji
jednostka organizacyjna stwierdzi nieprawidtowosci lub zaistnieje inna
okolicznos$¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji za dany
miesigc, nalezy:

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

2) niezwtocznie sporzadzi¢ korekty rejestrow i deklaracji wraz z pismem
uzasadniajgcym przyczyny korekty i dostarczy¢ je do Wydziatu Finansowo
Budzetowego, w sposob wskazany w § 3 pkt 6 7.
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8§ 11. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych wymienionych
w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia ponosza odpowiedzialnosc za
prawidtowos¢ rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug w swoich
jednostkach.

8§ 12. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy
podlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT przekazanych przez gminne
jednostki budzetowe nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu
i sprzedazy, utworzonych na Portalu FB Firmy REKORD, w Wydziale Finansowo-
Budzetowym Urzedu Miasta Bolestawiec przez pracownika zajmujgcego sie
rozliczaniem podatku VAT Gminy Miejskiej Bolestawiec.

§ 13. Na podstawie ewidencji i ,czastkowych” jednolitych plikéw kontrolnych
JPK_V7 pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzadza zbiorczy JPK_V7
i w terminach ustawowych przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego.

8§ 14. Kwote podatku VAT naleznego (podlegajacego wptacie do wiasciwego
urzedu skarbowego) jednostki organizacyjne przekazujg na rachunek bankowy
Gminy Miejskiej Bolestawiec w banku PKO BP SA nr 82 1020 5226 0000
6902 0568 4883 w terminie wskazanym w § 9.

§ 15. W przypadku, gdy z deklaracji ,czastkowej” lub jej korekty wynikac
bedzie kwota podatku VAT do zwrotu, podatek ten zostanie przekazany gminnej
jednostce organizacyjnej.

§ 16. Ustalam nastepujgce zasady w zakresie ewidencji ksiegowej i rozliczen
podatku od towarodw i ustug:

1) Realizacje dochodéw i wydatkéw budzetowych wykazuje sie w kwotach
netto;

2) Srodki na zaptate podatku naleznego VAT zwigzane z dochodami, o ktorych
mowa w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych nalezy uwzgledniaé
w planie wydatkéw jednostki;

3) Ewidencje ksiegowg w jednostce organizacyjnej w zakresie rozliczen
podatku od towardw i ustug z gming nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem
konta 240 , Pozostate rozrachunki”;

4) Do ptatnosci za faktury VAT ( z wykazang kwotg VAT) realizowane od
1 stycznia 2019r. nalezy stosowa¢ mechanizm podzielonej ptatnosci
w podatku od towardw i ustug, zgodnie z trescig art.108a-108d ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

§ 17. Zobowigzuje kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
naczelnikow wydziatow Urzedu Miasta Bolestawiec do Scistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia.

Id: 79357D66-6F5A-4AD4-BC65-5C2C8284CE81. Podpisany Strona 6



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

§ 19. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Miasta.

8§ 20. Traci moc zarzadzenie Nr 233/2023 Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 9 pazdziernika 2023 r. w sprawie okreslenia procedur i zasad rozliczen
podatku od towarow i ustug w Gminie Miejskiej Bolestawiec i jej jednostkach
organizacyjnych oraz terminéw przekazywania ewidencji i deklaracji.

8§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg od dnia
1 wrzesnia 2026 r.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 227/2026
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 11 wrzesnia 2026 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolestawiec

nr4

- Nazwa
L.p. |Nazwa jednostki organizacyjnej _Identyflk_ator pqdatkf)wy .NIP skrocona Adres siedziby jednostki
jednostki organizacyjnej jst . .
jednostki
. . 59-700 Bolestawiec,
1 |Urzad Miasta Bolestawiec 6120009805 UuMB ul.Rvnek 41- Ratusz
. 59-700 Bolestawiec
2 |Dom Pomocy Spotecznej 6121848554 DPS Ul Piastéw 17
, . . 59-700 Bolestawiec,
3|1 Sr’OdOWISkOWY Dom Samopomocy 6121850019 ISDS Al Tvsiaclecia 32D
4 IT Srodowiskowy Dom 6121850002 114DS 59-700 Bolestawiec,
Samopomocy ul. Parkowa 11
5 |Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej 6121079357 MOPS 59'700 Bolestawiec, ul.Cicha
6 [Miejski Odrodek Sportu i Rekreacji 6121839905 Mosir  |>0-700 Bolestawiec,
ul.Zgorzelecka 52
7 M!erkl ng%adl Gospodarki 6121775097 MZGM 59-700 Boleslawiec, ul.Dolne
Mieszkaniowej Mtyny 23
s 59-700 Boleslawiec,
8 |Straz Miejska 6121728695 SM ul.M.Brody 14
9 M|erk|_e Przg(_:lszkole Pl_.lbllcz_ne Nr 7 6121833156 MPP7 59-700 Bolestawiec, ul.Gdérne
z oddziatami integracyjnymi Mtyny 5
Szkota Podstawowa Nr 5 59-700 Boleslawiec,
10 im.Aleksandra Janowskiego 6121862577 SP> ul. Dolne Mtyny 60
11 Zespot Szkolno-Przedszkolny 6121894933 75p1 59-700 Bolestawiec, ul.Jana
nri Pawta II 38c
12 Zespot Szkolno-Przedszkolny 6121894927 25p2 59-700 BoI_esIaW|ec,
nr2 ul.Stowackiego 2
13 Zespot Szkolno-Przedszkolny 6121894910 75p3 59-700 B_oIesIawec,
nr 3 ul.Ceramiczna 5
14 Zespot Szkolno-Przedszkolny 6121894904 25p4 59-700 Boleslawiec,

ul. M.Brody 12
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 227/2026
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 11 wrzesnia 2026 r.

(dane Nabywcy) (dane Sprzedawcy)

Potwierdzenie uzgodnienia warunkéw obnizenia podstawy opodatkowania.
Gmina Miejska Bolestawiec- (nazwa skrécona jednostki) oswiadcza,
iz uzgodnita z nabywca warunki obnizenia podstawy opodatkowania dla
dostawy towardw lub Swiadczenia ustug okreslone w fakturze korygujacej
dotyczacej faktury ( nr faktury podlegajacej korekcie) oraz warunki te
zostaty spetnione, a faktura ta jest zgodna z posiadang dokumentacja.
Niniejszy dokument sporzadzony zostat na potrzeby stosowania przepisow
art. 29a wust. 13, ust.14 oraz art. 86 wust. 19a ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug.

(podpis Sprzedawcy lub osoby (podpis Nabywcy lub osoby
reprezentujgcej Sprzedawce) reprezentujgcej Nabywce)
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Uzasadnienie

W celu prawidiowej realizacji obowigzku dokonywania scentralizowanych
rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug przez Gmine Bolestawiec i jej
jednostki organizacyjne natozonego ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
0 szczegdblnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkdw  publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego, wystgpita koniecznos¢ dokonania
aktualizacji uregulowan obowigzujagcych wtym zakresie, wynikajacych
z utworzenia nowych jednostek budzetowych na podstawie uchwat Rady Miasta
Bolestawiec z 29 kwietnia 2026 r. ( uchwata
nr XXV/183/2026, uchwata nr XXV/184/2026, uchwata nr XXV/185/2026,
uchwata nr XXV/186/2026).

Id: 79357D66-6F5A-4AD4-BC65-5C2C8284CE81. Podpisany Strona 1
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