ZARZADZENIE NR 657/2016
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCH

7 dnia 22 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych rejestru uméw zakupowych, generowania i
przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego, wystawiania faktur oraz wprowadzania do podsystemu
WYBUD faktur, korekt, not ksiggowych i korygujacych.

Na podstawie:

- art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446, z
pézn. zm.)

- art. 32 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2015 r., poz.
1445, z pdzn. zm.)

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz.U.2016.710 z dnia 25.05.2016 1.)
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U.2015.613 z dnia 2015.05.06;)

- rozporzadzenia MF z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesylania za pomocg $rodkow
komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych nosnikow
danych, na ktorych te ksiegi moga by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2016 r., poz. 932) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Cel zarzadzenia W celu usprawnienia, uporzagdkowania i zapewnienia poprawnos$ci rozliczen podatku
od towarow 1 ustug w Gminie Watbrzych, tworzenia jednolitego pliku kontrolnego, rejestru umow zakupowych
1 wystawiania oraz rejestru faktur wprowadzam niniejsza procedurg.

§ 2. Wystawianie faktur VAT

1. Kierownik Biura Rozliczen Podatku Vat, Rejestru Umow zobowigzany jest do wyznaczenia o0sob,
ktérym powierzone zostang obowigzki wystawiania faktur VAT.

2. Kazdorazowo Kierownicy Biur merytorycznych majag obowigzek zweryfikowaé czy dane
zdarzenie/czynnos¢ podlega opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym samym istnieje obowigzek wystawienia
faktury VAT.

3. W przypadku koniecznos$ci wystawienia faktur VAT, korekt faktur VAT, faktur zaliczkowych
Kierownicy Biur przekazujg powyzsza informacje pisemnie do Biura Rozliczen Podatku Vat, Rejestru Umow
facznie z dokumentami, na podstawie ktorych zostanie wystawiona faktura.

4. Faktury VAT wystawia si¢:

- po wykonaniu ustugi zawsze w tym samym miesigcu, w ktorym dokonano sprzedazy lub wykonano ustugg,
najp6zniej do konca miesigca w ktorym dokonano sprzedazy lub wykonano ushuge;

- przed dostawa towaru/wykonaniem ustugi w stosunku do ktorych Jednostka otrzymata zaliczke, ksztattujaca
obowigzek podatkowy, faktur¢ VAT wystawia si¢ z chwilg otrzymania tej zaliczki, nie po6zniej niz do konca
miesigca, w ktorym wptynela zaliczka.

5. Zgloszenie wystawienia faktury VAT, jej korekty wymaga zachowania formy pisemnej, dopuszcza si¢
zgloszenie ustne, ktore wymaga potwierdzenia pisemnego nie dalej niz w nastgpnym dniu roboczym po ustnym
zgloszeniu. Zgloszenie pisemne musi by¢ przestane rowniez w systemie Intradok.

§ 3. Wystawianie not korygujacych

1. Osoby odpowiedzialne w biurach Urzedu Miasta Walbrzycha za merytoryczne sprawdzanie i opisywanie
faktur zobligowane sg do:

- weryfikacji danych zawartych na fakturze VAT dokumentujacych nabycie towaréw lub ustug (zakupowych),
a w razie stwierdzenia wystapienia btedow podlegajacych modyfikacji nota korygujaca do jej wystawiania
badz wezwania wystawcy faktury do wystawienia faktury korygujace;.

- wystawienia noty korygujacej w momencie powzi¢cia wiadomosci o konieczno$ci skorygowania faktury, nie
p6zniej niz w terminie 2 dni, od momentu stwierdzenia bledu wymagajacego korekty.
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- uzyskanie akceptacji noty korygujacej przez wystawce faktury oraz przesytanie noty korygujacej poczta
tradycyjng lub drogg elektroniczna.

§ 4. Opisywanie faktur i rachunk6éw zakupowych

1. Opisu faktur/rachunkéw dokonuje osoba zobligowana przez Kierownika Biura, nadzorujaca czynnosci,
ktore zostaly zafakturowane.

2. Opis faktury/rachunku powinien zawiera¢ dane umozliwiajagce poprawne wpisanie jej do systemu
WYBUD, m.in. nr umowy, nazwe¢ zadania, klasyfikacje budzetowa, wydatek strukturalny, tryb Prawa
Zamoéwien Publicznych, termin ptatnosci, kwot¢ do zaptaty, kategori¢ zadania, cel zakupu (pod katem
zakwalifikowania do rejestru VAT)

3. Opisana merytorycznie faktur¢/rachunek nalezy przekaza¢ do Biura rozliczen podatku VAT, rejestru
umdw najpdzniej 3 dni przed terminem platnosci.

4. Biuro Rozliczen Podatku VAT, Rejestru Umow niezwlocznie po wprowadzeniu faktury VAT do
podsystemu WYBUD przekazuje ja do Biura Finansowego.

§ 5. Rejestrowanie uméw zakupowych, anekséw do uméw zakupowych

1. Projekt umowy/aneksu w 5 egzemplarzach sporzadza pracownik na podstawie: dokumentacji
projektowej, ofert, kosztorysow inwestorskich.

2. Kazdy pracownik przygotowujacy projekt umowy/aneks zobowigzany jest do zweryfikowania, czy
posiada w planie finansowym $rodki niezb¢dne do zaciggni¢cia zobowigzania.

3. Pracownik sporzadzajacy projekt umowy/aneksu odpowiada za jej tres¢ pod wzgledem merytorycznym.

4. Pracownik sporzadzajacy projekt umowy/aneksu zobowigzany jest do uzyskania akceptacji tresci
projektu przez radce prawnego.

5. Pracownik przedktada projekt umowy/aneksu skarbnikowi w celu kontrasygnaty.

6. Po podpisaniu umowy/aneksu przez przedstawicieli Gminy i Wykonawcy, pracownik przekazuje
umowe/aneks do Biura Rozliczen Podatku VAT, Rejestru Umoéw w ciggu 3 dni, celem rejestracji
w podsystemie GRU.

7. Do przekazanej umowy/aneksu do Biura Rozliczen Podatku VAT, Rejestru Umow celem rejestracji
dotaczana jest metryczka zawierajaca co najmniej informacje dotyczace:

- Date zawarcia

- Przedmiot umowy

- Termin obowigzywania, tryb zawarcia umowy

- Formg i termin platnosci

- Kwotg netto/brutto

- Pelng nazwe zadania, z ktorego ptacona bedzie faktura

- Klasyfikacje¢ budzetowa

- Klasyfikacje wydatku strukturalnego

- Nazwg rachunku bankowego jezeli jest inny niz rachunek wydatkow
- Kategori¢ zadania

- Nr konta bankowego kontrahenta, na ktore dokonywane bedg platnosci

8. Jeden egzemplarz zarejestrowanej umowy/aneksu zostaje zarchiwizowany w Biurze Rozliczen Podatku
VAT, Rejestru Umow.

9. Pracownik w ciagu 5 dni przekazuje pozostale egzemplarze zarejestrowanej umowy/aneksu do Biura
Finansowego, Referatu Zaméwien Publicznych oraz Kontrahentowi.

§ 6. Rejestrowanie zamowien, korekt zamowien

1. Projekt zamoéwienia w 4 egzemplarzach sporzadza pracownik na podstawie: dokumentacji projektowej,
ofert, kosztoryséw inwestorskich.
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2. Kazdy pracownik przygotowujacy projekt zamdwienia zobowigzany jest do zweryfikowania, czy posiada
w planie finansowym $rodki niezbgdne do zaciggni¢cia zobowigzania.

3. Pracownik sporzadzajacy projekt zamowienia odpowiada za jego tres¢ pod wzglgdem merytorycznym.

4. Pracownik przedklada do podpisu projekt zamodwienia skarbnikowi/osobie upowaznionej oraz
prezydentowi/osobie upowaznione;.

5. Podpisane zamowienie pracownik przekazuje do Referatu Zamowien Publicznych w celu podpisania i
zarejestrowania.

6. W ciagu 3 dni po podpisaniu zaméwienia przez osoby wskazane w ust. 4 i 5, pracownik przekazuje
zamoéwienia do Biura Rozliczen Podatku VAT, Rejestru Umow celem rejestracji w podsystemie GRU.

7. Pracownik przekazuje egzemplarz zarejestrowanego zamoéwienia do Biura Finansowego facznie
z faktura, ktorej dotyczy zamowienie, natomiast Kontrahentowi w ciggu 5 dni od zarejestrowania.

8. Pracownik sporzadzajacy projekt zamowienia oraz pracownik Referatu Zamowien Publicznych nie moga
samodzielnie zmieni¢ tresci zamowienia, zwlaszcza terminu wykonania oraz wartosci zamowienia. Korekta w
powyzszym zakresie musi by¢ zaakceptowana przez skarbnika/osobg upowazniona i prezydenta/osobe
upowazniong 1izgloszona do Biura Rozliczen Podatku VAT, Rejestru Uméw w ciggu 3 dni w celu
wprowadzenia powyzszej zmiany w podsystemie GRU.

§ 7. Generowanie i przesylanie Jednolitego Pliku Kontrolnego

1. Biuro Informatyki zobowigzane jest przesta¢ elektronicznie do Ministra Finansé6w zgromadzone w wielu
plikach struktury logiczne JPK, aby zapewni¢ zgodno$¢ danych zawartych w poszczegodlnych plikach
JPK VAT czastkowych ze zbiorczymi danymi wykazanymi w sktadanej przez Gming deklaracji VAT oraz
ewidencji VAT [wysylce elektronicznej za posrednictwem oprogramowania interfejsowego, o ktorym mowa w
§ 2 rozporzadzenia MF z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesytania za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych no$nikow
danych, na ktorych te ksiegi moga by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2016 r., poz. 932)];

2. Biuro Informatyki zobowiazane jest wygenerowac oraz przestac plik JPK VAT, o ktorym mowa w ust. 1
w terminie ustawowym, tj. do 25. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni oraz kazdorazowo w przypadku
korekt JPK VAT w terminie 3 dni od sporzadzenia korekty.

3. Biuro Informatyki zobowigzane jest do archiwizowania i zabezpieczenia plikow JPK przed zniszczeniem
czy utrata, a takze w celu ochrony danych osobowych zawartych plikach jpk VAT.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia i odpowiedzialno$¢

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Watbrzychu wymienionym w §
2,315.

2. Nie zastosowanie si¢ do niniejszego skutkuje odpowiedzialnoscig:
- z tytutu naruszenia obowigzkoéw pracowniczych w oparciu o Kodeks Pracy;

-za  naruszenie  dyscypliny  finanséw  publicznych ~w  rozumieniu  ustawy z  dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. Dz.U.
Dz.U.2013.168 z dnia 2013.02.05 z p6zn. zm.);

- wynikajaca z przepisow prawa podatkowego oraz karno-skarbowego, w szczegdlnosci w przypadku, gdy
dojdzie do powstania lub do narazenia na powstanie zaleglosci podatkowych Iub nie dopehienia
obowigzkow, wynikajacych z ustawy o VAT, np. niesporzadzania lub nieprawidlowego sporzadzenia
jednolitych plikow kontrolnych, nieterminowego wystawienia faktur VAT lub ich niewystawienia,
nieprzekazanie przez pracownikow merytorycznych dokumentéw umozliwiajacych wystawienie w terminie
faktur VAT, nieterminowe przekazanie do rejestru faktur zakupowych, co spowoduje naliczenie odsetek
podatkowych.

§ 9. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam
Skarbnikowi i Sekretarzowi Miasta Walbrzycha.

§ 10. Okres obowigzywania Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Zarzadzenie podlega
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.
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