Zarzadzenie Nr 692/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore

z dnia 19.12.2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczei
podatku od towaréw i uslug w Gminie Boguszéw-Goree i jej jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.: Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z péZn. zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), przy uwzglednieniu:

- ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i
ushug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacjg
projektéw finansowych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454; w skrocie: ustawa o centralizacji),

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj.: Dz. U. z 2016 r. poz. 710
z pozn. zm.; w skrécie: ustawy o VAT) oraz aktéw wykonawezych do niej,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj.: Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z
pozn. zm.; w skrécie: Ordynacja podatkowa) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Definicje uZyte w niniejszym zarzgdzeniu

Definicje uzyte w niniejszym zarzadzeniu oraz zalacznikach do niego, wskazane poniZej
pojecia nalezy rozumieé jako:

1. Gmina — Gmina Miasto Boguszéw-Gorce;
2. Wydziat - Wydziaty Urzedu Migjskiego w Boguszowie-Goreach;

3. Jednostki — jednostki organizacyjne utworzone przez Gmin¢ Miasto Boguszow-Gorce,
w tym jednostki oswiatowe, a takze urzad obstugujacy Gming wymienione w § 3 ust.
1 niniejszego zarzadzenia, podlegajace centralizacji VAT;

4. Kierownik Jednostki — Dyrektor lub Kierownik Jednostki organizacyjnej;
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. Kierownik Wydziatu Urzedu Miejskiego — Kierownik Wydziatu wyodregbnionego

w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach;

. Ustawa o centralizacji — ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o szczegdlnych zasadach

rozliczeri podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2016 1. poz. 1454);

. Ustawa 0 VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (j.:

Dz. U. 22016 r. poz. 710 z p6zn. zm.);

. Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 . Ordynacja podatkowa (tj.:

Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pézn. zm.).

§ 2. Cel zarzadzenia

. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug

w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala sie
procedury obowiazujace w tym zakresie, stanowigce zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia.

. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne Jjednostki

wymienione w § 3.ust. 1 niniejszego zZarzadzenia, podlegajace centralizacji VAT,
kt6ra to obowigzywaé bedzie na terenie Gminy od 1 stycznia 2017 r.

§ 3. Zakres podmiotowy

. Zarzadzenie obejmuje nastepujace jednostki:

1) Osrodek Pomocy Spotecznej — REGON: 005811921, NIP: 8862403556, ADRES:
ul. Marcina Kasprzaka 7, 58-370 Boguszéw-Gorce,

2) Osrodek Sportu i Rekreacji — REGON: 020650538, NIP: 8862882048, ADRES:
ul. Olimpijska 1, 58-371 Boguszéw-Gorce,

3) Miejski Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot — REGON: 021774573, NIP:
8862976476, ADRES: Pl. Odrodzenia 1, 58-370 Boguszow-Gorcee,

4) Zespét Szkolno-Przedszkolny — REGON: 021669681, NIP: 8862973472, ADRES:
ul. Szkolna 4, 58-370 Boguszéw-Gorce,

5) Publiczna Szkola Podstawowa Nr 6 — REGON: 000691263, NIP: 8861983451,
ADRES: ul. Mikotaja Kopernika 7, 58-372 Boguszéw-Gorce,

6) Gimnazjum Nr 1 — REGON: 891040877, NIP: 8862477678, ADRES: ul. Ludwika
Waryniskiego 10, 58-370 Boguszéw-Gorce,

7) Zespot Szkol Samorzadowych - REGON: 020564810, NIP: 8862867942,
ADRES: ul. Stanistawa Staszica 5, 58-371 Boguszow-Gorce,
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8) Urzad Miejski - REGON: 000525010, NIP: 8861006818, ADRES: Pl. Odrodzenia
1, 58-370 Boguszoéw-Gorce.

§ 4. Zakres przedmiotowo-podmiotowy zarzgdzenia

Zobowigzuje si¢ Skarbnika do wyznaczenia pracownika Wydzialu Budzetu i
Finanséw merytorycznie odpowiedzialnego za skonsolidowanie rozliczen VAT
w  Gminie, nadzér nad procesem  konsolidacji tych  rozliczen
i terminowego przeslania scentralizowanej deklaracji VAT oraz ewidencji VAT do
organu podatkowego, a takze do Ministra Finanséw w zakresie przesyiania jednolitych
plikéw kontrolnych okreslonych w Ordynacji podatkowej, zgodnie z procedura
stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Czynnoséci techniczne dotyczace przesylania JPK -VAT pracownik, o ktérym mowa

3.

w ust. 1 bedzie realizowal przy wsparciu inspektora zajmujacego si¢ w Urzgdzie

Miejskim obstugg informatyczna.

Zobowiazuje si¢ Kierownikow Jednostek do:

1) Sporzadzania czastkowych ewidencji VAT (rejestrow VAT zakupow i sprzedazy)
i czastkowych deklaracji VAT wg procedur stanowiacych Zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

2) Przesylania czastkowych ewidencji VAT oraz deklaracji VAT do 15. dnia kazdego
miesiaca do Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Boguszowie-
Gorcach, zgodnie z procedury okreslona w Zalaczniku Nr 1 do nini¢jszego
zarzadzenia,

3) Kalkulacji w terminie do 31 stycznia 2017 r. proporcji sprzedazy, wynikajace)
z art. 90 ust. 2 ustawy o VAT,

4) Kalkulacji prewskaznika VAT i przestania tej kalkulacji w terminie do dnia 31
stycznia 2017 r. do Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach wedtug zasad okreslonych w art. 86 od ust 2a do ust. 2h
ustawy o VAT w zwiazku z art. 86 ust. 22 ustawy o VAT i rozporzadzenia z dnia
17 grudnia 2015 r. Ministra Finanséw w sprawie sposobu okre$lania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i wustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw,

5) Przestania do dotychczasowych kontrahentéw, w tym odbiorcéw towaréw lub
uslugobiorcow oraz do dostawcow towardw/$wiadczeniodawcow  uslug,
w terminie do 03 stycznia 2017 r. pisma zawiadamiajacego o zmianie strony
nabywcy w umowach zawartych przez Jednostki i wskazywanie w dokumentach
rozliczeniowych ww. podmiotéw danych Gminy {acznie z NIP jako nabywcy
towaru oraz danych jednostki jako odbiorcy, bez wskazywania jej NIP-u,

6) Weryfikacji posiadanych umocowan do dzialania w imieniu i na rzecz Gminy
w zwiazku z procesem centralizacji rozliczen VAT i zastosowania procedury
stanowiacej Zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia, za wyjatkiem sytuac)i
wdrozenia centralizacji VAT,
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Odpowiedniego stosowania uchwal Rady Miejskiej w Boguszowie-Gorcach lub
Zarzadzetn Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc, okreslajacych  cennik
dostarczanych towaréw/$wiadczonych ustug w Gminie lub Jednostce,
Wystepowania 1 zglaszania Skarbnikowi Miasta zdarzen wiazacych sig
z rozliczeniami skonsolidowanymi nie objgtych procedurami a majacymi wplyw
na rozliczenie VAT, w celu ustalenia sposobu rozliczenia oraz dokumentacji
dziatan zwiazanych z tymi rozliczeniami, :
Prowadzenia ewidencji dostaw towar6w/$wiadczenia ushug wykonywanych na
rzecz os6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow
ryczaltowych na kasie rejestrujacej, w szczegolnosci stosowania procedury
stanowiacej Zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

4. Tlekro¢ w zarzadzeniu mowa o obowigzkach Kierownikéw Jednostek, w przypadku
jednostek, dla ktérych rachunkowos¢ prowadzi Miejski Zespét Ekonomiczno-
Administracyjny Szkot, obowiazki te realizuje odpowiednio Kierownik tego Zespotu
w zakresie mu powierzonym,

§ 5. Rozliczenie, wplaty oraz zwrot podatku VAT

Zasady rozliczania podatku VAT Jednostki okresli odrgbna instrukcja.

§ 6. Procedury centralizacyjne

1. Procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczer z tytutu podatku od towaréw i ustug
okreslajg zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Zmiana poszczegblnych zalacznikéw do niniejszego zarzadzenia stanowi zmiane
zarzadzenia.

3. Zalacznikami do niniejszego zarzadzenia sa;

H
2)
3)

4)

5)

6)

Zalacznik Nr 1 stanowiacy ,,Procedurg w sprawie zasad prowadzenia czastkowych
ewidencji VAT i dekiaracji VAT przez Jednostki Gminy”

Zalacznik Nr 2 stanowiacy ,,Procedur¢ obowiazku sporzadzenia i przesylania
jednolitego pliku kontrolnego”

Zalacznik Nr 3 stanowiacy ,,Procedur¢ w sprawie wystawiania faktur VAT, ich
korekt, not korygujacych oraz opisywania faktur VAT zakupowych”

Zalacznik Nr 4 stanowiacy ,.Procedure¢ skladania przez Jednostki zamoéwien
towar6w podlegajacych odwrotnemu obciazeniu na gruncie ustawy o VAT i
obowiazki zwiazane z rozliczeniem VAT od tych zaméwie”

Zalacznik Nr 5 stanowiacy ,,Procedure w sprawie zakresu i zasad umocowania
Dyrektoréw/Kierownikéw  Jednostek/Kierownikow ~ Wydzialéw  Urzedu
Migjskiego Gminy Boguszéw-Gorce zwigzanych z ich funkcjonowaniem”
Zatacznik Nr 6 stanowiacy ,,Procedure¢ w sprawie ewidencji na kasie rejestrujacej
w Jednostkach Gminy w zwigzku z centralizacjag VAT Gminy Boguszéw-Goree i
Jjej Jednostek”
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7) Zalacznik Nr 7 stanowiacy ,Zasady przekazywania danych dotyczacych
uzytkowania §rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych”.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia i skutki niezastosowania si¢ do niego

1. Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Boguszow-
Gorce.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Jednostek, Kierownikom
Wydziatéw Urzedu Miejskiego oraz pracownikom jednostek wyznaczonym do
wykonania zadan zwiazanych z centralizacjag VAT w Gminie.

3. Nie zastosowanie si¢ do niniejszego zarzadzenia oraz szczegblnych procedur
wymienionych w zalacznikach od nr 1 do nr 7 skutkuje odpowiedzialnoscig;

1) Z tytulu naruszenia obowiazkéw pracowniczych w oparciu o Kodeks Pracy,

2) Za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z dnia 27 wrzeénia 2013 r. z pézn. zm.),

3) Wynikajaca z przepisow prawa podatkowego oraz karno-skarbowego,
w sz¢zegolnosci w przypadku, gdy:

a) dojdzie do powstania lub do narazenia na powstanie zaleglosci podatkowych
lub nie dopelnienia obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT, np.
nieterminowego sporzadzenia deklaracji VAT czastkowych, nieterminowego
sporzadzenia czastkowej ewidencji VAT (rejestrow VAT sprzedazy i
zakupéw), niesporzadzenia lub nieprawidlowego sporzadzenia jednolitych
plikéw kontrolnych, okre§lonych przepisami Ordynacii podatkowej,
nieprowadzenia ewidencji VAT wg zasad opisanych w Zalaczniku Nr 1,
nieterminowego wystawienia faktur VAT Iub ich niewystawienia,
niezaeswidencjonowania sprzedazy gotowkowej na kasie rejestrujacej;

b) dojdzie do obowigzku zwrotu (bez uprzedniej konsultacji i pozyskania zgody,
o ktérej mowa w dalszej czgéci niniejszego zarzadzenia na korekte rozliczef
VAT) calosci lub czeséci dotacji i odsetek od niej, finansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej lub panstw EFTA.

§ 8. Wejscie w zycie

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 543/2016 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia
14.07.2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie
Boguszéw-Gorce i jej jednostek.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 692/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
zdnia 19 grudnia 20167,

Procedura w sprawie zasad prowadzenia czastkowych ewidencji VAT i deklaracji VAT

przez Jednostki Gminy

W zwiazku z obowiazkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) od
1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ niniejszg procedurg.

§ 1. Zakres obowigzkéw jednostek w zakresie prowadzenia ewidencji VAT

1. Jednostki od dnia 1 stycznia 2017 r. zobowiazane s3 do:

1) prowadzenia ,czastkowych" ewidencji VAT (rejestréw VAT sprzedazy i zakupdw;
dalej w skrécie: rejestry VAT/ewidencje VAT), w ktérych ujmowane beda transakcje
sprzedazowe i zakupowe dokonywane przez te jednostki;

2) sporzadzania ,czastkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikajacych
z ewidencji ,,czastkowych”.

2. Jednostki maja obowiazek przekazaé rejestry VAT oraz deklaracje czastkowe VAT
sporzadzone za dany miesiac do dnia 15. dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu,
ktorego dotycza rozliczenia. Pierwsze rejestry VAT i deklaracje czastkowe za miesiac
styczen 2017 r. powinny zosta¢ przekazane najp6zniej do 15. lutego 2017 1.

3. Jezeli 15. dzien miesiaca nastepujacego po miesigcu, ktorego dotycza rozliczenia wypada
w dziefi wolny od pracy, rejestry VAT i deklaracje czastkowe nalezy przekaza¢ w dniu
roboczym poprzedzajacym dzief wolny.

4. Jednostki wprowadzaja wlasne dane z poszczegdlnych dokumentéw sprzedazy/zakupow
za pomocsg systemu elektronicznego i przekazuja rejestry VAT lub pliki JPK_VAT za
pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej do Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzgdu
Miejskiego.

5. Przekazanie rejestréw VAT oraz deklaracji VAT sporzadzonych przez Jednostki powinno
nastapi¢ poprzez przestanie czastkowych rejesttow VAT oraz deklaracji VAT
podpisanych przez Gléwnego Ksiggowego i Kierownika Jednostki w wersji papierowej
oraz poczta elektroniczng do Wydzialu Budzetu i Finansow za posrednictwem
Sekretariatu Urzedu Miejskiego, w formacie nieedytowalnym na potrzeby dokumentacji.

6. Przekazanie czastkowej deklaracji VAT w wersji papierowej traktowane jest jako
réwnoznaczne ze zloZzeniem o$wiadczenia Kierownika Jednostki, iz wg jego wiedzy
wszystkie transakcje dotyczace miesiaca, za ktory przekazywana jest czastkowa
deklaracja VAT i rejestry VAT, zostaly ujete w przekazywanych dokumentach.

7. W przypadku wystapienia korekty rozliczen VAT w Jednostce osoba wyznaczona przez
Kierownika Jednostki do sporzadzenia ewidencji VAT tej Jednostki oraz deklaracji
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czastkowych VAT Jednostki zobowiazana jest do natychmiastowego poinformowania o
tym fakcie i przekazania do Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego
skorygowanego rozliczenia ewidencji VAT Jednostki oraz czastkowej deklaracji VAT
w sposéb okreslony w niniejszym zarzadzeniu wraz z podaniem przyczyn korekty
rozliczen VAT wraz ze skorygowang ewidencja VAT Jednostki i czastkowa deklaracjq
VAT.

W przypadku, gdy korekta rozliczern VAT Jednostki wiaze sie z wystapieniem zaleglosci
podatkowej oraz odsetek od tej zaleglosci Jednostka zobowiazana jest do pokrycia samych
odsetek, na podstawie otrzymanej noty odsetkowej od Urzedu Miejskiego w Boguszowie-
Gorcach.

§ 2. Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT

. Jednostki zobowigzane sa do prowadzenia rejestrow VAT zakupu i sprzedazy
zawierajacego dane wskazane w ust. 3 i ust. 4 niniejszego paragrafu.
. Kierownicy Jednostek zobowiagzani sa do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej
w Jednostce za sporzadzenie ewidencji VAT Jednostki oraz deklaracji VAT czastkowych
W oparciu 0 niniejszg procedure.
- Rejestr VAT sprzedazy za dany okres rozliczeniowy winien zawieraé podane nizej
podstawowe dane:
1) nazwa jednostki prowadzacej rejestr;
2) nazwa rejestru (rejestr sprzedazy);
3) numer rejestru (kolejny numer rejestru);
4) okres, za ktéry prowadzona jest ewidencja (np. rejestr sprzedazy za styczen 2017 r.);
5) dane dotyczace poszczegdlnych transakcji ,.sprzedazowych" dokonanych przez

Jednostke¢ w danym okresie (tj. transakcji wykonywanych przez jednostke

w charakterze podatnika VAT, dla ktérych obowiazek podatkowy powstat w okresie,

za ktéry sporzadzany jest rejestr):

- imi¢ i nazwisko lub nazwa kontrahenta

- NIP nabywcy

- adres kontrahenta

- numer dowodu sprzedazy

- data wystawienia dowodu sprzedazy

- data sprzedazy

- przedmiot sprzedazy

- wartos¢ netto oraz kwote podatku

- podsumowanie wartosci kwot,
. Rejestr VAT ,zakupéw pozostalych towaréw i ustug" sporzadzany za dany okres
rozliczeniowy VAT winien posiadaé nastgpujace dane:
1) nazwa jednostki prowadzacej rejestr;
2) nazwa rejestru (rejestr zakupoéw);
3) numer rejestru (kolejny numer rejestru);
4) okres, za ktory prowadzona jest ewidencja VAT;
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5) dane dotyczace poszczegolnych faktur VAT zakupowych, uwzglednianych
w rejestrach - tj.:
- imi¢ 1 nazwisko lub nazwa kontrahenta
- NIP kontrahenta
- adres kontrahenta
- numer dowodu zakupu
- data wystawienia dowodu zakupu
- data otrzymania/wplywu dowodu zakupu
- warto$¢ netto oraz kwote podatku VAT z podzialem na poszczegdlne stawki VAT.
W przygotowywanych przez Jednostke rejestrach VAT zakupéw powinny zostaé ujete
wydatki poniesione przez Jednostke w danym okresie, w zwigzku z ktérymi Jednostce
przyshuguje pelne lub czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.
W rejestrach nie nalezy ujmowaé wydatkéw zwiazanych:
1) wylacznie z dziatalnoscig statutows Jednostki;
2) wylacznie z wykonywanymi przez Jednostk¢ czynnosciami zwolnionymi z podatku
VAT;.
3) wylacznie z dzialalnoscia statutowa oraz czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,
4) z zakupem towardw i ustug, z tytulu ktérego nie przystuguje prawo odliczenia podatku
VAT naliczonego (np. zakupem ustug noclegowych i gastronomicznych).

. Rejestr zakupu winien byé prowadzony w podziale na 6 zakladek:

1) Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
uprawnia do pelnego odliczenia od podatku VAT naleznego;

2) Zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskaznika proporcji, o ktérym
mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT lub art. 86 ust. 22 ustawy o VAT (tzw.
prewskaznika VAT);

3) Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskaZnika proporcji o ktérym
mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT (tzw. struktury sprzedazy);

4) Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego wg proporcji wskazanych w, pkt.6.2.
ipkt. 6.3.;

5) Zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego zgodnie z art. 86a ust. 1 ustawy o
VAT oraz wg proporcji, o ktérej mowa w pkt. 6,2.;

6) Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT,
podlega odliczeniu od podatku VAT naleznego zgodnie z art. 86a ust. 1 ustawy o
VAT oraz wg wskaznika proporcji o ktore) mowa w pkt. 6.3..

Wszystkie rejestry, o ktérych mowa w ust. 6 w razie koniecznosci powinny byé
podzielone dodatkowo na zakupy biezace i zakupy inwestycyjne.







Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 692/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia 19 grudnia 2016 r.

Procedura obowigzku sporzadzenia i przesylania jednolitego pliku kontrolnego

W zwiazku z wprowadzeniem obowigzku przekazywania przez podatnikéw danych, o ktérych mowa
w art. 82 § 1b w zw. z art. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj.: Dz. U.
z 2015 1. poz. 613, z p6Zn. zm., dalej: Ordynacja podatkowa), tj.: informacji o prowadzonej ewidencji,
o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug w formie
jednolitego pliku kontrolnego, bedacego zbiorem danych, tworzonym z systeméw informatycznych
podmiotu gospodarczego poprzez bezposredni eksport danych, zawierajacym informacje o operacjach
gospodarczych za dany okres, posiadajacym ustandaryzowany uklad i format (schemat XML) umozli-
wiajacy jego tatwe przetwarzanie, wprowadza si¢ niniejsza procedure.

§ 1. Zakres zastosowania

1. Niniejsza procedura skierowana jest do jednostek, ktoére przed skonsolidowaniem rozliczen VAT

w Gminie:

1) byly odrebnymi od Gminy podatnikami VAT czynnymi,

2) korzystaly ze zwolnienia podmiotowego, o ktérym mowa w art. 113 ust. 1 ustawy o VAT lub
wykonywaly wylacznie czynnosci zwolnione przedmiotowo z VAT, a ktére w zwiazku z proce-
sem centralizacji rozliczei VAT beda zobowigzane do sporzadzenia czastkowych ewidencji
VAT-7.

§ 2. Zobowigzania Jednostek — JPK_VAT

1. Zobowiazuje si¢:

1) Skarbnika Miasta Boguszowa-Gorce, Gtownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego, Kierownikow
Jednostek Gminy, Kierownikéw Wydzialow Urzedu Migjskiego w Boguszowie-Gorcach do
wspolpracy z ksiggowymi Jednostek celem przygotowania ksiag podatkowych oraz dowodéw
ksiegowych w zapisie struktur logicznych, o ktérych mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podat-
kowej, ktérymi sa:

a) Struktura ! — ksig¢gi rachunkowe — JPK_KR
b) Struktura 2 — wyciag bankowy — JPK_WB
¢) Struktura 3 — magazyn — JPK_MAG
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d) Struktura 4 —ewidencja zakupu i sprzedazy VAT — JPK_VAT
e) Struktura 5 — faktury VAT — JPK_FA.

2) Jednostki zobowiazane sa do wyboru ustugodawcy, ktéry dostosuje (dokona aktualiza-
cji/przygotuje) naktadkg do aktualnie wykorzystywanych w Jednostkach do prowadzenia ksiag
podatkowych programéw komputerowych albo dostarczy nowy program komputerowy, aby
zapewni¢ mozliwos¢ generowania plikoéw danych zgodnych ze struktura logiczng JPK_VAT
okreslona przez Ministra Finanséw na podstawie art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej dla kaz-
dej z Jednostek. Jednostki s3 zobowiazane do zapewnienia, aby ustugodawca, o ktérym mowa
w zdaniu 1 uwzglednil wymagania techniczne wskazane w ,,Specyfikacji interfejséw ustug
Jednolitego Pliku Kontrolnego wersja 1.6” (lub nowszej wersji) okreslonej przez Ministra Fi-
nansow.

. JPK_VAT bedzie generowany w formie pliku xml na podstawie danych wprowadzonych przez

Jednostki.

. Pracownik realizujacy zadania z zakresu VAT zobowiazany jest (przy wsparciu inspektora zajmu-

Jacego si¢ w Urzedzie Miejskim obstuga informatyczna), do:

1) skonsolidowania zgromadzonych w wielu plikach struktur logicznych JPK w jeden plik
JPK_VAT i przestania elektronicznie do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem oprogra-
mowania interfejsowego, o ktérym mowa w § 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24
czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesytania za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
ksiag podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych no$nikéw danych, na kto-
re te ksiegi moga by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z2016., poz. 932);

2) przesylania elektronicznie do Ministra Finanséw za podrednictwem oprogramowania interfej-
sowego, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 1 w terminach ustawowych, tj. do 25. dnia kazdego mie-
sigca za miesiac poprzedni pliku JPK_VAT oraz kazdorazowego przesylania korekt JPK_VAT
w terminie do 3 dni od sporzadzenia korekty;

3) zglaszania Skarbnikowi Miasta Boguszowa-Gorc, o problemach technicznych lub wykrytych
bledach wymagajacych wyjasniefi.

. Osoba odpowiedzialna za obstug¢ informatyczng w Urzedzie Miejskim zobowiazana bedzie do

archiwizowania plikéw JPK w sposéb zabezpieczajacy je przed zniszczeniem, utrata, zmiang.

§ 3. Zobowigzania Jednostek — pozostale struktury JPK

. Kierownik Jednostki lub inna upowazniona przez niego osoba zobowiazani sa do:

1) Generowania danych w zapisie struktur logicznych, o ktérych mowa w art. 193a § 2 Ordynacji
podatkowej, innych niz JPK_VAT w przypadku takiej informacji otrzymanej od Skarbnika
Miasta Boguszowa-Gore, w terminie przez niego wyznaczonym i archiwizowaniu ich w spos6b
zapewniajacy ich bezpieczeiistwo, integralnosé i nienaruszalno$¢ zawartych danych;
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2) Przesylania do Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego danych zawartych w zapisie
struktur logicznych JPK na kazde wezwanie Skarbnika Miasta Boguszowa-Gorc lub osoby go
zastepujace;.

2. Skarbnik Miasta Boguszowa-Gorc lub osoba go zastgpujaca w tresci wezwania zobowiazany jest
wskaza¢ strukture JPK oraz okres, ktérego ma ona dotyczyc.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 692/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
Z dnia 19 grudnia 2016 1.

Procedura w sprawie wystawiania Faktur Vat, ich korekt, not korygujacych oraz
opisywania Faktur Vat zakupowych

§ 1. Zakres zastosowania

Wprowadza si¢ procedure w sprawie wystawiania przez Jednostki faktur VAT, ich korekt oraz not
korygujacych Gminy.

Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich faktur VAT, korekt faktur oraz not koryguja-
cych, ktérych strona jest Gmina Boguszéw-Gorce dziatajaca samodzielnie lub za posrednictwem
Jednostki, Przedmiotem niniejszej procedury jest sposob postepowania w trakcie dokumentowania
sprzedazy towardw i ushug oraz zakupow towardw i ustug,

§ 2. Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaroéw i uslug

. Zasady tworzenia, wzory, archiwizacje faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych, za wyjat-

kiem przypadkéw regulowanych niniejsza procedura (tj. szczegbtowych zasad dot. termindw)
okresla ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 710
ze zm.; dalej ustawa o VAT). Regulacje maja byé zgodne z zasadami okreslonymi w obowigzuja-
cych, aktualnych na dany dzien, przepisach w tym zakresie. W chwili tworzenia niniejszej Proce-
dury w sprawie wystawiania faktury VAT, ich korekt oraz not korygujacych podstawa prawna
okreslajaca zasady ich wystawiania miesci sig:

1} Faktury VAT - art. 106¢ ustawy o VAT;

2) Faktury korekty — art. 106j ustawy o VAT;

3) Faktury zaliczkowe — art. 106f ustawy o VAT;

4) Noty korygujace — art. 106k ustawy o VAT.

Dokumentowanie dostawy towar6w i swiadczenia ustug oraz nabywania towaréw i ustug winno
odbywaé si¢ w imieniu i na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, tj. Gminy Boguszdw-Gorce.
Wystawianie i otrzymywanie faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych dotyczacych dziataino-
$éci gminnych Jednostek powierza si¢ tym jednostkom.

3. Na dokumentach potwierdzajacych dostawe towar6w i $wiadczenie ustug nalezy wskazywad

w polu ,.Dostawca towarw/Swiadczacy ustugg" lub ,Dane podatnika" nazwe Gminy Boguszéw-
Gorce oraz jej NIP. Obligatoryjnie naleiy stosowaé dodatkowo nazwe Jednostki podleglej wraz
z adresem (bez numeru NIP tejie Jednostki) w celu prawidlowego okreslenia {rédla pryychodow
Gminy Boguszow-Gorce - wylacznie jako ,,Wystawca faktury”.

. Na dokumentach potwierdzajacych nabycie towaréw i ustug nalezy wskazywaé w polu ,,Nabywca

towaru" nazw¢ Gmina Miasto Boguszéw-Gorce oraz jej NIP. Zobowiazuje si¢ Jednostke do wy-
stepowania z wnioskami o wskazywanie na tych dokumentach dodatkowo nazwy Jednostki podle-
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glej wraz z adresem (bez numeru NIP tejze jednostki) jako odbiorcy w celu prawidlowego okresle-

nia Zrédta wydatkéw Gminy.

Rozliczenia (obcigzenia przychodowe/kosztowe) pomigdzy Jednostkami Gminy Boguszéw-Gorce,

w ramach Gminy, dokumentuje sig¢ notami ksiegowymi.

Swiadczenia wykonywane przez Jednostk¢ Gminy na rzecz jednostek organizacyjnych innej jed-

nostki samorzadu terytorialnego lub bezposrednio na rzecz tej jednostki samorzadu terytorialnego,

podlegajace VAT obowiazkowo winny byé udokumentowane faktura VAT lub jej korekta na
ogolnych zasadach, wynikajacych z ustawy o VAT.

Kazdorazowo Jednostka ma obowiazek zweryfikowac czy dane zdarzenie/czynnosé podlega opo-

datkowaniu podatkiem VAT, a tym samym istnieje obowiazek wystawienia faktury VAT.

Do udokumentowania zdarzefi/czynnos$ci podlegajacych VAT w Gminie oraz Jednostkach stuza:

1) faktury VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawa o VAT wg zasad tam
okreslonych;

2) faktury korygujace VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawa o VAT wg
zasad tam okreslonych;

3) noty korygujace w przypadku bledow na fakturach wystawianych przez dostawcéw towa-
réw/ustug realizujacych $wiadczenia na rzecz Gminy, zgodnie z zasadami wskazanymi w § 3
oraz z danymi Gminy, okreslonymi w ust. 3 niniejszego paragrafu.

Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur:

1) faktury VAT wystawia si¢ w przypadku, gdy dane zdarzenie/czynno$é podlega opodatkowaniu

VAT;

2) Kierownicy Jednostek/Kierownicy Wydzialéw Urzedu Miejskiego zobowigzani sg do wyzna-

10.

czenia osoby, ktérej powierzone zostana obowiazki wystawiania faktur VAT;

3) faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje nabywca, kopia

zas pozostaje w Jednostce/ Wydziale, ktéra wystawita fakture.

Faktury VAT wystawia sie:

1} po wykonaniu ustugi zawsze w tym samym miesiacu, w ktérym dokonano sprzedazy lub wy-
konano ustuge, najpé6zniej do kofica miesiaca w ktérym dokonano sprzedazy lub wykonano
ustuge; w przypadkach uzasadnionych okoliczno$ciami, dopuszcza si¢ mozliwosé wystawienia
faktury VAT w terminie pézniejszym, jednak nie pézniej niz do 10 dnia miesiaca nastgpujace-
go po miesigcu, w ktérym dokonano sprzedazy lub wykonano ustuge;

2) przed dostawa towaru/wykonaniem ushugi w stosunku do ktérych Jednostka otrzymata zalicz-
ke, ksztattujaca obowiazek podatkowy, fakturg VAT wystawia si¢ z chwilq otrzymania tej za-
liczki, nie p6zniej niz do kofica miesiaca, w ktérym wptyneta zaliczka;

3) nie pézniej niz w terminie platnosci dotyczacych ustug, wymienionych w momencie sporza-
dzania niniejszej procedury w art. 19a ust. 5 pkt. 4 ustawy o VAT, tj. z tytutu dostawy energii
elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego, a takze §wiadczenia ustug:

a) telekomunikacyjnych;

b) najmu, dzierzawy, leasingu lub ustug o podobnym charakterze (np. stuzebnosci gruntowej);
¢) ochrony 0séb oraz ustug ochrony, dozoru i przechowywania mienia;

d) stalej obstugi prawnej i biurowej;

e) dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chiodniczej oraz gazu przewodowego;
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

f) uslug zwiazanych:

- z uzdatnianiem i dostarczaniem wody za posrednictwem sieci wodociagowych;

- z handlem wodg dostarczang za posrednictwem sieci wodociagowych;

- z odprowadzaniem i oczyszczaniem Sciekéw;

- ze zbieraniem odpadéw innych niz niebezpieczne nadajacych si¢ i nienadajacych si¢ do
recyklingu;

- Z infrastruktura przeznaczong do przemieszczania odpadéw innych niz niebezpieczne;

- ze zbieraniem odpaddw niebezpiecznych;

- z infrastruktura przeznaczong do przemieszczania odpadéw niebezpiecznych
nadajacych si¢ do recyklingu;

- z obrobka odpadéw innych niz niebezpieczne w celu ich ostatecznego usunigcia;

- z usuwaniem odpadow innych niz niebezpieczne;

- Z przetwarzaniem pozostatych odpadéw niebezpiecznych;

- z unieszkodliwianiem odpadéw promieniotwérczych i pozostatych odpadéw
niebezpiecznych, z wylgczeniem ustug zagospodarowania odpadéw
promieniotworczych (ponownego przetwarzania paliw i odpadow) (PKWiU ex
38.22.21.0);

- z odkazaniem i czyszczeniem,

- z rekultywacja oraz specjalistyczne ushugi w zakresie kontroli zanieczyszczen;

g) ustugi zamiatania $émieci i usuwania $niegu;

h) pozostate ustugi sanitarne.
Nie dopuszcza si¢ wezeséniejszego wystawiania faktur VAT.
Faktura VAT i jej korekta winny zawiera¢ wszystkie elementy objete ustawa o VAT z zastrzeze-
niem okreslonym w ust. 3 i ust. 4 niniejszego paragrafu.

Dopuszcza sie mozliwos$é odrebnej numeracji dla faktur VAT i ich korekt, wystawianych przez
kazda z Jednostek, niemniej numery faktur VAT winny by¢ nadawane w kolejnosci chronologicz-
nej, w szczegblnosci uwzgledniaé zasady rachunkowosci co do ciaglosci numeracji. Dodatkowo
faktury korekty nalezy opatrzy¢ w numeracji oznaczeniem ,,K", faktury zaliczkowe oznaczeniem
2", faktury rozliczeniowe oznaczeniem ,,R”. Spos6b numeracji ma zapewni¢ mozliwosé okresle-
nia, z ktorej Jednostki faktura pochodzi (np. faktura VAT nr 1/2017/0SiR, 1/2017/0SiR/K).
Faktury korygujace wystawia si¢ w przypadkach przewidzianych przepisami ustawy o VAT, przy
czym ustala si¢ obowiazek wyodrebniania w ewidencii VAT faktur korygujacych.

Osoby merytoryczne majg obowiazek kazdorazowo, droga mailowa badz w inny pisemny sposob,
zglosi¢ do Wydzialu Budzetu i Finanséw lub do osoby wyznaczonej do wystawiania faktur VAT
w kazdej Jednostce, w trybie pilnym, nie pézniej niz 3. dni od powzigcia informacji o zaistnieniu
przyczyny skorygowania faktury, konieczno$¢ wystawienia faktury korygujacej, z zalaczeniem
dokumentéw poswiadczajacych o tym, ze wystapit biad.

W przypadku, gdy korekta faktury zwiazana jest z obniZzeniem podstawy opodatkowania oraz wy-
sokosci podatku VAT, Jednostka zobowiazana jest dokona¢ obnizenia kwoty podatku naleznego
dopiero w momencie uzyskania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez nabywce. Je-
zeli nie istnieje mozliwosé osobistego dostarczenia faktury korygujacej, nalezy to uczyni droga
pocztowa ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W takim wypadku obnizenie podstawy opodat-
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kowania i wysoko$ci podatku VAT nastepuje w okresie, w ktérym kontrahent otrzymatl potwier-
dzenie odbioru.

17. W przypadku, gdy korekta faktury VAT zwiazana jest z podwyzszeniem podstawy opodatkowa-
nia, korektg ujmuje si¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym nastapita zmiana, pod warunkiem, ze
podwyzszenie ceny nie bylo skutkiem pomytki wyniklej w momencie wystawienia faktury VAT.
Ujecie korekty in plus w danym okresie rozliczenia podatku VAT nie wymaga potwierdzenia od-
bioru.

18. Osoby merytoryczne zobligowane przez Kierownika Jednostki/Kierownika Wydzialu Urzedu
Miejskiego do nadzoru nad czynnosciami, w zwiazku z ktérymi dochodzi do wykonania ustugi lub
swiadczenia dostawy towaréw zaliczkowanych, zobowiazane sq do informowania osoby wyzna-
czonej do wystawiania faktur o transakeji, w zwiazku z kt6rg Jednostka otrzyma/ta zaliczke, nawet
Jezeli nie zawarto umowy ze strona tej transakcji.

19. Jednostki maja obowiazek archiwizowania faktur zgodnie z zasadami, okreslonymi w obowigzuja-
cych, aktualnych na dany dziefi, przepisach w tym zakresie. W chwili tworzenia niniejszej Proce-
dury jest to art. 112 i 112a ustawy o VAT.

20. Jednostka ma obowiazek oznakowania faktur VAT dokumentujacych nabycie towaréw lub ustug
(zakupowych) prezentatg (tj. stemplem daty wptywu faktury VAT do Jednostki) celem prawidlo-
wego ujecia wydatku do wlasciwego okresu rozliczeniowego VAT, a tym samym ujgcia w ewi-
dencji VAT.

21. W przypadku 2adania wystawienia faktury VAT przez osobe fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci
gospodarczej lub rolnika ryczattowego w stosunku, do ktérych wykonane zostaty $wiadczenia
oplacone gotéwka, zewidencjonowane na kasie rejestrujacej, kopia faktury VAT dotaczana jest do
paragonu fiskalnego.

§ 3. Zasady wystawiania not korygujacych

I. Faktur¢ nazywana nota korygujaca wystawia si¢ w zakresie danych okreslonych przepisami aktu-
alnymi na dany dzieft. W chwili tworzenia niniejszej procedury do regulacji dotyczacych not kory-
gujacych zastosowanie ma art. 106k ust. 1 ustawy o VAT.

2. Osoba odpowiedzialna w Jednostce za merytoryczne sprawdzanie i opisywanie faktur jest zobli-
gowana do:

1) weryfikacji danych zawartych na fakturze VAT dokumentujacych nabycie towaréw lub ustug
(zakupowych), a w razie stwierdzenia wystapienia bledéw podlegajacych modyfikacji notg ko-
rygujaca do jej wystawiania badZ wezwania wystawcy faktury do wystawienia faktury korygu-
jacej;

2) wystawienia noty korygujgcej w momencie powzigcia wiadomosci o koniecznosci skorygowa-
nia faktury, nie péZniej niz w terminie 3 dni, od momentu stwierdzenia bledu wymagajacego
korekty, a nastgpnie przekazanie noty do Wydziatu Budzetu i Finanséw/odpowiednika tego
wydziatu w Jednostce;

3) przesylania noty korygujacej wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia noty.
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§ 4. Zasady opisywania faktur kosztowych

Faktura VAT dokumentujaca zakup towar6w i ustug obok informacji wymaganych wewngtrznie
obowigzujacymi innymi procedurami niz niniejsza procedura (np. wskazanie umowy, zroédia finan-
sowania) lub zasad wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047) réwnoczesénie z zatwierdzeniem merytorycznym powinna zawieraC w opisie
informacje dodatkowe, dotyczace kwalifikacji czynnosci jakiej stuzy dany zakup, wedlug opisu jak
nizej:

1) zakup wykorzystywany w dziatalnoéci gospodarczej opodatkowanej VAT;

2) zakup wykorzystywany w dzialalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT,
z podziatem, jezeli jest taka mozliwosc¢, na to jaka wielko$¢ do jakiej dziatalnosci jest przypo-
rzadkowana;

3) zakup wykorzystywany w dzialalnosci gospodarczej zwolnionej z VAT;

4) zakup stuzacy wylacznie na potrzeby dziatalnosci innej niz gospodarcza;

5) zakup wykorzystywany zardwno w dziatalnosci gospodarczej jak i dziatalnosci innej niz gospo-

_darcza, z podzialem, jezeli jest taka mozliwos$¢, na to jaka wielko$¢ do jakiej dziatalnosci jest
przyporzadkowana. _

Ustala si¢ mozliwo$¢é wprowadzenia pieczatki zaopatrzonej w odpowiedni opis, celem wskazania,

jakiej czynnosci stuzy dany zakup.

Opis faktur dokonujg osoby merytoryczne zobligowane przez Kierownika Jednostki.

Na podstawie prawidlowego opisu faktury, osoba wyznaczona do sporzadzenia ewidencji VAT

w Jednostce kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT. W przypadku zaistniatych

watpliwosci osoba merytoryczna, dokonujac opisu, zobowigzana bedzie do uzupelnienia opisu.

Niedopuszczalna jest tylko i wylacznie adnotacja ,,zgodnie z umowa”.

§ 5. Postanowienia koicowe

. Na wniosek Kierownika Jednostki/Kierownika Wydziatu Urzedu Miejskiego ztozony do Burmi-

strza Miasta Boguszowa-Gorc udzielone zostanie petnomocnictwo do podpisywania faktur VAT,
faktur korygujacych, jak i not korygujacych. Jeden egzemplarz udzielonego pelnomocnictwa wi-
nien by¢ ztozony do Wydziatu Budzetu i Finanséw Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.
Osoby inicjujace wystawienie faktur VAT, korekt faktur oraz faktur zaliczkowych, ponosza pelna
odpowiedzialno$é w zakresie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2016 .
poz. 1666 ze zm.} i ustawy z dnia 10 wrzeénia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tj. Dz. U. z 2013 r.
poz. 186 ze zm.) za wystawione dokumenty. Zgloszenie koniecznosci wystawienia faktury VAT
lub jej korekty wymaga zachowania formy pisemnej, dopuszcza si¢ zgloszenie ustne, ktore wyma-
ga potwierdzenia pisemnego nie dalej niz w nastgpnym dniu roboczym po ustnym zgloszeniu.
Zgloszenia mozna dokonywaé za pomoca poczty elektronicznej na adres osoby wyznaczonej do
wystawiania faktur VAT.







Q. &

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 692/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore
Z dnia 19 grudnia 2016 r.

Procedura skiadania przez Jednostki zaméwien towaréw podlegajgcych odwrotnemu

obcigzeniu na gruncie ustawy o VAT i obowigzki zwigzane z rozliczeniem VAT od tych

zaméwien

W zwiagzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczenh w zakresie podatku od towardow i ustug (VAT) od
1 stycznia 2017 r. wprowadza sie niniejsza procedurg.

§ 1. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura:

1.

dotyczy zamoéwien towaréw, ktéore na dzien sporzadzenia niniejszej procedury,
wymieniono w zalaczniku nr 11 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow i
ustug (t.j. Dz. U. 2016.710 z dnia 10 maja 2016 r. z p6zn. zm.; w skrécie: ustawy o
VAT), zwanych dalej ,towarami newralgicznymi”, m.in. towaréw stalowych, ziomu,
odpadéw szklanych, makulatury, mobilnych urzadzen - laptopéw, notebookow,
smartfonow, tabletow;

skierowana jest do Jednostek dokonujacych zamdwien towaréw newralgicznych,
w stosunku do ktoérych maja zastosowanie przepisy dotyczace odwrotnego obciazenia
w VAT, tj. mechanizmu polegajacego na przeniesieniu obowigzku rozliczenia podatku
VAT naleznego z dostawcy towaru na nabywce, bedacego podatnikiem VAT;

okresla sposdb postepowania Jednostki w zwigzku z towarami newralgicznymi,
w szczegdlnosci zasad ujecia nabycia lub sprzedazy tych towaréw na fakturze VAT,
ewidencji VAT oraz w deklaracji czastkowej VAT Jednostki.

§ 2. Obowigzki Jednostki

Kierownicy Jednostek/Kierownicy Wydzialéw zobowigzani sa:

1) przed dokonaniem zamoéwienia na towary newralgiczne do dokonania weryfikacji czy
zamoOwienie to obejmuje te towary;

2) w przypadku zamawiania towaréw newralgicznych limitowanych wartoscig jednolite;j
transakcji w rozumieniu ustawy o VAT (laptopy i notebooki; komputery kieszonkowe,
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3)

4)

5)

6)

7

tablety, telefony dla sieci komorkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych -

wylacznie telefony komérkowe, w tym smartfony, konsole do gier wideo, pozostale

urzadzenia do gier zrgcznosciowych lub hazardowych z elektronicznym
wyswietlaczem - z wylaczeniem czgsci i akcesoriow), do zgloszenia do Wydziatu

Budzetu i Finanséw wartosci tego zamowienia w celu ustalenia czy planowana

wielko$¢ zaméwienia obliguje Gming do rozliczenia podatku VAT naleznego;

zweryfikowaé przed dostawa/zbyciem towaréw newralgicznych czy transakcja
zawierana jest z podatkiem VAT;

zweryfikowaé czy dostawa/zbycie towar6w newralgicznych na rzecz podatnika VAT

korzysta ze zwolnien wskazanych w art. 43 ust. 1 pkt. 2 ustawy o VAT lub art. 122

ustawy o VAT;

wyznaczy¢ osoby nadzorujace nabycie ww. towaréw/uslug na podstawie

uméw/zamdwien;

w przypadku gdy Jednostka jest dostawca towaru newralgicznego podlegajacego

odwrotnemu obcigzeniu:

a) sporzadzi¢ protok6t wydania towaru, z ktérego bedzie wynikaé:

- data wydania,;

- strony transakcji wraz z danymi identyfikujagcymi nabywce;
- illos¢ zbywanego towaru;

- warto$¢ zbywanego towaru;

- rodzaj i nazwa towaru.

b) wystawi¢ faktury VAT wg zasad wynikajacych z ustawy o VAT z adnotacja
~odwrotne obcigzenie” w miesiacu, w ktérym doszlo do wydania towaru
newralgicznego;

¢) wac dostawy towaru newralgicznego w odpowiedniej pozycji deklaracji
czastkowej VAT;

d) ujaé dostawy towaru w czastkowej ewidencji VAT bez kwoty VAT i przestania
kopii faktury VAT do osoby wyznaczonej w Gminie do centralizacji rozliczen
VAT, w szczegélnoici przygotowania deklaracji VAT i zawiadomienia jej o
obowiazku sporzadzenia informacji VAT-27;

w przypadku gdy Jednostka jest nabywca towaru newralgicznego podlegajacego

rozliczeniu przez nia:

a) uzyska¢ od dostawcy towaru newralgicznego faktury VAT w okresie nabycia tego
towaru;

b) uzyska¢ potwierdzenie nabycia towaru poprzez spisanie protokolu zawierajacego
dane opisane w pkt. 6 lit. a;

c) opisa¢ faktur¢ VAT dostawcy w sposob jednoznacznie wskazujacy czy nabyty
towar stuzy dzialalnosci gospodarczej opodatkowanej, czy dzialainosci innej,
w tym zakresie stosuje si¢ zasady opisywania faktur VAT wynikajace z procedury
stanowiacej zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

d) naliczy¢ podatek VAT nalezny od wartosci faktury VAT dostawcy,
a w przypadku jej braku od wartosci wynikajacej z zaméwienia lub z protokotu,
o ktérym mowa w pkt. 7 lit. b;
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€) uja¢ nabycie towaru newralgicznego w czastkowej deklaracjii VAT za okres,
w ktérym doszlo do nabycia towaru, (na chwil¢ tworzenia niniejszej procedury
W poz. 34 — wartos¢ netto 1 poz. 35 — wartos¢ VAT deklaracji VAT-7);

f) waé w ewidencji VAT (rejestrze zakupow) o ile przystuguje Gminie calkowite
lub czesciowe prawo do odliczenia.

Waldemar Kujawa
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 692/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia 19 grudnia 2016r.

Procedura w sprawie zakresu i zasad umocowania Dyrektoréw/Kierownikéw
Jednostek/Kierownikéow Wydzialéw Urzedu Miejskiego Gminy Boguszéw-Gorce

zwigzanych z ich funkcjonowaniem

W zwiazku z obowiazkami jednostek samorzadu terytorialnege zwiazanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustlug (VAT) od
1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ niniejszg procedure.

§ 1. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura skierowana jest do Jednostek, ktore w zwiazku z powierzonymi
zadaniami zobowigzane sg do zapewnienia sprawnego i prawidlowego funkcjonowania tej
jednostki, w szczegdlnosci obiektu (w tym nieruchomosci) nad ktora powierzono jej
administracje/zarzad.

§ 2. Obowiazki Jednostek

1. Zobowiazuje si¢ Kierownikow Jednostek/Kierownikéw Wydzialow do weryfikacji
posiadanych pelnomocnictw, pod katem:

1) mozliwosci wystapienia na ich podstawie do dostawcow
towaréw/éwiadczeniodawcoéw ushig z pismem o zmiang nabywcy w umowach
zawartych przez Jednostki z jednoczesnym wskazaniem w dokumentach
rozliczeniowych ww. podmiotéw danych Gminy lacznie z NIP jako nabywcy towaru
oraz danych jednostki jako odbiorcy, bez wskazywania jej NIP-u;

2) podpisywania dokumentéw, w szczegolnodci faktur VAT (sprzedazowych), faktur
korygujacych VAT lub not korygujacych wystawianych od 1 stycznia 2017 r.;

3) zaciggania zobowiazan w imieniu i na rzecz Gminy w zakresie zadan powierzonych
Jednostce

w zakresie centralizacji VAT.

2. Weryfikacja wskazana w ust. 1 winna by¢ dokonana najpézniej do 30 grudnia 2016 r.
str. 1
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§ 3. Zasady udzielania pelnomocnictw

. W przypadku dezaktualizacji udzielonego pelnomocnictwa lub koniecznosci udzielenia

nowego Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek/Kierownicy Wydzialow zobowiazani sa do
wystapienia z wnioskiem do Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore o udzielenie nowego
pelnomocnictwa.

. Zakres udzielonych pelnomocnictw nie moze wykraczaé poza zakres zadan

powierzonych danej Jednostce i czynnosci niezbednych do normalnego funkcjonowania
tej Jednostki.

. Nie wymagaja udzielania pelnomocnictw czynnodci, ktére moga byé wykonywane na

podstawie przepisOéw ustaw.

. Pelnomocnictwa udzielane sa zgodnie z obowigzujacymi w Gminie Boguszéw-Gorce

zasadami udzielania pelnomocnictw.
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Zataczaik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 692/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
Z dnia 19 grudnia 2016 r.

Procedura w sprawie ewidencji na kasie rejestrujgcej w Jednostkach Gminy w zwigzku

z centralizacjg VAT Gminy Boguszéw-Goree i jej Jednostek

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwiazanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczen w zakresie podatku od towaréw i uslug (VAT) od
1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ niniejsza procedure.

§ 1. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura skierowana jest do Jednostek, ktére przyjmuja lub przyjmowaly przed
1 stycznia 2017 r. wplaty gotdéwkowe lub bezgotéwkowe z tytulu dostaw towaréw lub
$wiadczenia ushug od 0s6b fizycznych lub rolnikéw ryczattowych.

1.

§ 2. Obowiazki Jednostek

Zobowiazyje si¢ Kierownikow Jednostek do:

1) zweryfikowania w terminie do dnia 28 grudnia 2016 r. w kierowanych przez siebie
Jednostkach wielkosei transakeji gotowkowych i bezgotéwkowych, niezwolnionych
z ewidencji na kasie rejestrujacej, z tytulu dostaw towaréw lub $wiadczenia ushig
wykonanych na rzecz osob fizycznych lub rolnikéw ryczaltowych w okresie od 2012-
20161

2) przestania do Wydzialu Budzetu i Finansow Urzedu Miejskiego w Boguszowie-
Gorcach informacji o wielkosci transakcji, wskazanych w pkt. 1 z rozbiciem na
poszczegblne lata i rodzaje transakcji;

3) zaprzestania przyjmowania od 1 stycznia 2017 r. platnosci gotéwkowych, okredlonych
w pkt. 1, a w przypadkach uzasadnionych ograniczenia tych ptatnosci w konsultacji
ze Skarbnikiem Miasta Boguszow-Gorce.

Kierownicy Jednostek, ktére przed dniem centralizacji rozliczen VAT w Gminie

Boguszéw-Gorce prowadzily ewidencje na kasie rejestrujacej zobowigzani sa w terminie

do 28 grudnia 2016 r. do zgloszenia tego faktu do Wydziatu Budzetu i Finanséw Urzgdu

Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

W przypadku zamiaru dokonania przez Jednostk¢ (ewidencjonujacg sprzedaz na kasie

rejestrujacej przed procesem centralizacji rozliczeh VAT Gminy jak i zwolniong
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dotychczas z tej ewidencji) sprzedazy na rzecz oséb  fizycznych

nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych Kierownicy

Jednostek/Kierownicy Wydzialéw sa obowiazani do:

1} natychmiastowego, maksymalnie w terminic do 3 dni od powziecia zamiaru,
zawiadomienia Skarbnika Miasta Boguszéw-Gorce o takim zamiarze;

2) zakupu kasy rejestrujacej w konsultacji z Gléwnym Ksiggowym Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach w zakresie wyboru dostawcy kasy/serwisu technicznego;

3) prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych z pierwsza wplata gotéwkowa;

4) stosowania szczegdlnych, obowiazujacych regulacji prawnych zwiazanych
z ewidencja na kasie rejestrujacej, tj. wynikajacych z ustawy o VAT i aktéw
wykonawczych do niej.

. Na dzien wprowadzenia niniejszej procedury nie wymagaja ewidencji na kasie

rejestrujacej dostawa towaréw i swiadczenie ustug okreslone w rozporzadzeniu z dnia 4
listopada 2014 r. Ministra Finansow w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (t,j. Dz.U. z 2016 1. poz. 1215), m.in.:

1) dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, o ktérych mowa w poz. 21, 26, 27 i 49
zalacznika do rozporzadzenia, pod warunkiem ich udokumentowania faktura VAT,
tj.:

a) uslugi  krotkotrwalego  zakwaterowania  pozostalych, gdzie indziej
niesklasyfikowanych (z wylaczeniem ustug hotelarskich i turystycznych);

b) wynajem i ustugi zarzadzania nieruchomosciami wlasnymi lub dzierzawionym;

c) ushugi zwiazane z obstugg rynku nieruchomosci;

d) dostawa towaréw i $wiadczenie ushug, ktore na podstawie przepiséw o podatku
dochodowym sg zaliczane przez podatnika do s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji;

2) dostawa towar6w i $wiadczenie ustug przez podatnika na rzecz jego pracownikéw
oraz przez spéldzielnie mieszkaniowe na rzecz cztonkéw lub innych oséb, ktérym
przyshuguje spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu lub ktére sa wiascicielami
lokali potozonych w budynkach administrowanych przez spoldzielnie mieszkaniowe,
Jjak rowniez przez wspdlnoty mieszkaniowe na rzecz wiascicieli lokali, o ile nie byly
one uprzednio ewidencjonowane na kasie rejestrujacej;

3) dostawa nieruchomosci;

4) swiadczenie ushug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych, jezeli $wiadczacy ushige otrzyma
w caloéci zaplat¢ za wykonana czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub
spéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowe]j (odpowiednio na rachunek bankowy
podatnika lub na rachunek podatnika w spoldzielczej kasie oszczednosciowo-
kredytowej, ktorej jest czlonkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujacych
zaplat¢ jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla;

5) dzierzawa gruntéw oraz oddanie gruntdw w uzytkowanie wieczyste;

6) ushlugi w zakresie edukacji — z wylaczeniem:
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a) ushug w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowej oraz zaje¢ sportowych i
rekreacyjnych (PKWiU 85.51.10.0);

b) uslug $wiadczonych przez szkoty tanca i instruktoréw tafica (PKWilU 85.52.11.0);

¢) ustug $wiadczonych przez szkoty jazdy (PKWiU 85.53.11);

7) ustugi zwiazane z odprowadzaniem i oczyszczaniem Sciekéw; osady ze Sciekow
kanalizacyjnych;

8) ushugi zwiazane z rolnictwem oraz chowem i hodowla zwierzat, z wylaczeniem ustug
weterynaryjnych - z wyjatkiem ustug podkuwania koni (PKWiU ex 01.62.10.0);

9) ustugi w zakresie noclegéw i ustugi towarzyszace §wiadczone przez hotele, motele,
pensjonaty i inne obiekty hotelowe - dotyczy wylacznie ustug §wiadczonych przez

obozowiska dla dzieci;

10) pozostale ustugi obiektow noclegowych turystycznych i miejsc krétkotrwalego
zakwaterowania bez obslugi - dotyczy wylacznie ustlug swiadczonych przez
obozowiska dla dzieci.

5. Kierownik Jednostki zobowiazany jest do stalego monitorowania zmian przepisOw
ustawy o VAT w zakresie zwolniefi z ewidencji na kasie rejestrujacej oraz stosowania
ich.

6. Kierownik Jednostki, ktora od 1 stycznia 2017 r. bedzie zobowiazany do rozpoczecia
ewidencji sprzedazy (dostaw towaréw i $wiadczenia ustug) przy zastosowaniu kas
rejestrujacych i dokona tej ewidencji w terminach, wynikajacych z przepiséw prawa,
w szczegblnosci ustawy o VAT i je¢j aktow wykonawczych, a takze zakupi kas¢ do 30
czerweca 2017 r., jest odpowiedzialny za skorzystanie z ulgi na zakup kasy rejestrujacej wg
zasad, okreslonych ustawg o centralizacji.

7. Odliczenie wynikajace z ulgi na zakup kasy rejestrujacej, o ktore) mowa w ust. 6,
uwzglednione zostanie w czastkowych ewidencjach VAT/deklaracjach VAT skladanych
przez Jednostke.

§ 3. Postanowienia koncowe

W przypadku zmiany przepisow ustawy o VAT i jej aktéw wykonawczych, w szczegolnosei
zmiany lub uchylenia aktéw prawnych, dotyczacych obowiazkéw ewidencyjnych za pomocg
kasy rejestrujacej oraz zwolnieh z tej ewidencji, wymagajacych zmian do niniejsze)
procedury, Skarbnik Miasta Boguszowa-Gorc lub osoba przez niego wyznaczona,
zobowigzany jest do przygotowania zmiany w niniejszej procedurze, w terminie
umozliwiajacych prowadzenie ewidencji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.







Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 692/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore
z dnia 19 grudnia 2016 r.

Zasady przekazywania danych dotyczacych uZzytkowania §rodkow trwalych i wartosci

niematerialnych i prawnych

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem scen-
tralizowania (scalenia) rozliczefi w zakresie podatku od towarow i ustug (VAT) od 1 stycznia
2017 r. wprowadza si¢ niniejsza procedurg.

§ 1. Zasadno$¢ i zakres stosowania procedury

1. Z uwagi na:

1) skonsolidowanie rozliczen podatku od towaréw i ushug w Gminie Boguszéw-Gorce
oraz

2) korekty wieloletnie: S-cio letnie w przypadku s$rodkéw trwalych i wartosci niemate-
riainych i prawnych (w skrécie: ST i WNiP) nie bedacych nieruchomosciami oraz 10-
cio letnie w przypadku ST i WNiP, ktérymi sa nieruchomosci i prawa wieczystego
uzytkowania gruntow) oraz

3) korekty 120-miesieczne z tytulu nabycia lub wytworzenia praw wieczystego uzytko-
wania gruntéw oraz wytworzenia nieruchomosci, stanowigcej majatek Gminy
(w skrdcie: nieruchomosci), wskazanych w art. 86 ust 7b ustawy o VAT, oraz

4) obowiazki wynikajace z korekty podatku VAT naliczonego, wynikajacego z faktur
VAT, dokumentujacych nabycie lub wytworzenie ST i WNiP oraz nieruchomosci
okre§lonych w pkt. 21 3.

zobowigzuje si¢ Kierownikdw Jednostek/Kierownikow Wydzialu do dokonywania
weryfikacji zmian, zwigzanych ze stopniem wykorzystania nieruchomosci do dziatalnosci
gospodarczej lub sposobem wykorzystania ww. ST lub WNiP, tj. okreslenia czy od
momentu przekazania ich do uzytkowania w danym okresie rozliczeniowym:
a) shuza one nadal czynnosciom:
- opodatkowanym VAT, zwolnionym z VAT oraz niepodlegajacym VAT Jednostki;
- opodatkowanym VAT jak i zwolnionym z VAT Jednostki;
- zwolnionym z VAT,
- opodatkowanym VAT jak i niepodlegajacym VAT Jednostki;
- zwolnionym z VAT i/lub niepodlegajacym VAT.
b) zmienily si¢ proporcje, wskazane w art. 86 ust. 2a (tzw. prewskaznik VAT) oraz/lub
art. 90 ust. 2 (struktura sprzedazy) ustawy o VAT.
2. Niniejsze zasady nie majq zastosowania do tych ST i WNiP, ktorych warto$¢ netto nie
przekracza 15 000 zt.
3. Os$wiadczenie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystywania ST lub WNiIP skiadane jest,
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w przypadku:
1) Jednostek do ksiggowosci danej jednostki;
2) Gminy do Wydziatu Budzetu i Finanséw Urzedu Miasta;
3) Jednostek, ktérym Gmina przekazata ST i WNiP, z ktérych wczedniej odliczyla VAT
do Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzedu Miasta.
4. Oswiadczenie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystywania ST lub WNiP sktadane jest
w terminie:
1) do 10 dni roboczych od dnia przyjecia do uzytkowania ST i WNiP;
2) do 10 dni roboczych od d nia zmiany przeznaczenia lub sposobu wykorzystywania ST
i WNiP.
5. Oswiadczenie sklada si¢ wedtug wzoru:

~Oéwiadczam, ze ... stanowiacy Srodek trwaly (nazwa jednostki) posiada
wartos¢ poczatkowa wynoszaca kwot¢ mnetto ... z tytulu nabycia/wytworzenia,
ktéra powieksza warto$¢ podatku VAT niepodlegajaca odliczeniu
CZESCIOWO WeTUE .......... cooeercreerseeeeneesreerss v se s Iw calosci* i Wynosi

Przedmiotowy Srodek trwaty przeznaczony Jjest do

..................................................................................................................

..................................................................................................................

A ta czynno$¢ sluzy dzialalnosci opodatkowanej VAT/dzialalnoéci zwolnionej
z VAT/dziatalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu VAT/dzialalnosci mieszanej**.

Data, imi¢ i nazwisko z podaniem stanowiska

*okreslenie ,, cz¢$ciowo” odnosi si¢ do przypadkéw zastosowania np. prewskainika, o ktorym
mowa w art. 86 ust. 2a i n. ustawy o VAT, struktury, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2 i n. ustawy o
VAT lub prewskazinika i struktury jednoczesnie, a takze udziatu procentowego, o ktérym mowa
w art. 86 ust. 7b w zw. z art. 90a ustawy o VAT,

**niepotrzebne skresli¢

§ 2. ST lub WNiP finansowane ze érodkéw UE lub EFTA

W przypadku nabycia ST lub WNiP w ramach projektow finansowanych z UE lub ze srodkow
pochodzacych z panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu,
oswiadczenie, o ktérym mowa w § 1 sklada si¢ odpowiednio.
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§ 3. Termin zloZenia o§wiadczen

Oswiadczenie, o ktorym mowa w § 1 sklada sie z chwila przyjecia do uzytkowania ST lub
WNiP oraz z chwila kazdej zmiany przeznaczenia ST lub WNiP w okresie:
1) 10 lat - w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow;

2) 5 lat - w pozostatych przypadkach. B
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