ZARZADZENIE NR 484/2020
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 21 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw
i uslug w Gminie Walbrzych i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2020r.
poz. 713 ze zm.) przy uwzglednieniu ustawy zdnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towardéw iustug oraz dokonywania zwrotu $§rodkow publicznych przeznaczonych na realizacjg
projektéw finansowanych zudziatem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.].
Dz. U. 22018 r. poz. 280 ze zm.), ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug (t.j. Dz. U.
72020 r. poz. 106 ze zm.) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. 22020 r.
poz. 1325) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Cel zarzadzenia

Celem zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie Walbrzych i jej
Jednostkach wprowadza si¢ procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen z tytulu podatku od towarow
i ustug.

§ 2. Definicje
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu pojecia nalezy rozumie¢ jako:

1) Jednostki - jednostki organizacyjne utworzone przez Gming Walbrzych, tj. jednostki budzetowe, w tym
jednostki oswiatowe oraz samorzadowy zaktad budzetowy, a takze urzad obshugujacy Gming wymienione
w §3 zarzadzenia, podlegajace centralizacji VAT;

2) Kierownik Jednostki — Dyrektor jednostki budzetowej lub jej Kierownik, Dyrektor zaktadu budzetowego,
Kierownicy Biur i Zespotow Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, Samodzielne Stanowiska;

3) Biuro VAT — komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Walbrzychu pn. ,,Biuro rozliczen podatku
VAT, rejestru umoéw”, odpowiedzialna za scentralizowanie rozliczen VAT Gminy Walbrzych i jej
Jednostek;

4) ustawa o centralizacji — ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1 ushug oraz dokonywania zwrotu $rodkdéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych zudzialem $rodkow pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 280 ze zm.);

5)ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug (tj. Dz. U. z2020r.
poz. 106 ze zm.);

6) ustawa EF — ustawa z 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z2018 .
poz. 2191);

7) uFE- ustrukturyzowana faktura elektroniczna, tj. spelniajaca wymagania umozliwiajace przesytanie za
posrednictwem platformy faktura elektroniczna, o ktéorej mowa w art. 2 pkt 32 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towar6ow i ustug (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.);

8)iDE - inny ustrukturyzowany dokument elektroniczny, tj. dokument elektroniczny inny niz
ustrukturyzowana faktura elektroniczna, o ktorym mowa w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujagcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 346 ze
zm.), spelniajacy wymagania umozliwiajace przesytanie za posrednictwem platformy, zwiazany z realizacja
zamoOwien publicznych, koncesji na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwa publiczno-prywatnego,
w szczegolnosci: zlecenie dostawy (zamoéwienie), awizo dostawy, potwierdzenie odbioru, faktura
korygujaca, nota ksiggowa, okreslone Rozporzadzeniem Ministra Przedsigbiorczosci i Technologii z dnia
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25 kwietnia 2019 r. w sprawie listy innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych, ktére moga
by¢ przesylane za posrednictwem platformy elektronicznego fakturowania sluzacej do przesylania
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 856)

9) Ordynacja podatkowa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z2020r.
poz. 1325);

§ 3. Zakres podmiotowy
1. Zarzadzenie obejmuje nastgpujace jednostki:

1) Urzad Miejski w Walbrzychu— REGON 000579595, NIP 8861005204, ADRES: Pl. Magistracki 1,
Walbrzych,

2) Schronisko dla Zwierzat - REGON 001037672, NIP 886-11-18-167, ADRES: ul. Lokietka 7, Walbrzych;

3) Miejski  Osrodek Pomocy Spotecznej - REGON: 005811387, NIP 886-19-84-605, ADRES:
ul. Kilinskiego 1, Watbrzych;

4) Zarzad Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta - REGON 891050841, NIP 886-24-82-604, ADRES: ul.
Matejki 1, Watbrzych;

5) Dom Seniora-Rusinowa - REGON: 022359072, NIP: 8862982910, ADRES: ul. Osiedle Goérnicze 19a,
Walbrzych;

6) Centrum Obstugi Jednostek Miasta - REGON: 363139998, NIP: 8862989792, ADRES: ul. Matejki 3,
Walbrzych;

7) Srodowiskowy Dom Samopomocy - REGON: 021767188, NIP: 886-297-63-41, ADRES:
ul. Mitosza 15a, Watbrzych;

8) Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii - REGON: 000212251, NIP: 8861117883, ADRES: Orkana 55,

Watbrzych;

9) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna - REGON: 891062910, NIP: 8861117541, ADRES:
ul. Matejki 7, Walbrzych;

10) Specjalistyczny  Os$rodek  Wsparcia — REGON: 022126400, NIP: 8862980331, ADRES:

ul. Ogrodowa 2a, Watbrzych;

11) Publiczna Szkota Podstawowa nr 2- REGON: 891341320, NIP: 8862609542, ADRES:
ul. Wankowicza 13, Walbrzych;

12) Publiczna Szkota Podstawowa nr 5- REGON: 000690921, NIP: 8861067381, ADRES:
ul. Poznanska 8, Watbrzych;

13) Publiczna Szkota Podstawowa nr 6 - REGON: 000690938, NIP: 8861077735, ADRES: ul. Andersa 50,
Watbrzych;

14) Publiczna Szkota Podstawowa Specjalna nr 10 - REGON: 000718223, NIP: 8862973584, ADRES: ul.
Ogrodowa 5a, Walbrzych;

15) Publiczna Szkota Podstawowa nr 15 - REGON: 000690996, NIP: 8861032827, ADRES: ul.
Hirszfelda 1;

16) Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 - REGON: 364876664, NIP: 8862993210, ADRES: ul. 1 Maja 105,

Watbrzych;

17) Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 6 — REGON: 383653337, NIP: 8861067300, ADRES: ul. Grodzka 71,
Waltbrzych;

18) Publiczna Szkota Podstawowa nr 23 REGON: 000691062, NIP: 8861019614, ADRES: ul. Struga 3,
Walbrzych;

19) Publiczna Szkota Podstawowa nr 28 - REGON: 890032812, NIP: 8861015562, ADRES: al.

Wyzwolenia 43, Walbrzych;

Id: 72F140BE-B557-4D77-9E75-E8D6E7114C10. Przyjety Strona 2



20) Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3 — REGON: 364829676, NIP: 8862993291, ADRES: ul.
Chatubinskiego 13, Walbrzych;

21) Publiczna Szkota Podstawowa nr 37 z oddziatami sportowymi - REGON: 000718312, NIP:
8861067180, ADRES: ul. Dunikowskiego 39, Watbrzych;

22) Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 5 — REGON: 380935779, NIP: 8863005728, ADRES: ul.
Limanowskiego 12, Watbrzych;

23) Zespot Szkolno - Przedszkolny nr 2 - REGON: 891542225, NIP: 8862776240, ADRES: ul.
Kroélewiecka 7, Walbrzych;

24) Publiczna Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 26 — REGON: 890255890, NIP:
8862807101, ADRES: ul. Palisadowa 48, Watbrzych;

25) Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4 — REGON: 367682498, NIP: 8862999170, ADRES: ul.

11 Listopada 75, Watbrzych;
26) Ztobek Samorzadowy nr 3 — REGON: 022083641, NIP: 8863007638, ADRES: ul. Niepodleglosci 15,

Waltbrzych;

27) Zespot Ztobkéow Samorzadowych nr 2 - REGON: 022469866, NIP: 8862984317, ul. Kasztelanska 7,
Watbrzych;

28) Zespot Ztobkow Samorzadowych nr 3 — REGON: 380602368, NIP: 8863005303, ADRES: ul.

Hetmanska 5, Watbrzych;

29) Przedszkole Samorzadowe nr 4 - REGON: 021400499, NIP: 8862959696, ADRES: ul. Maczna la,
Watbrzych;

30) Przedszkole Samorzadowe nr 14 - REGON: 021402601, NIP: 8862960050, ADRES: ul.
Kasztelanska 7, Walbrzych;

31) Przedszkole Samorzadowe nr 17 z oddziatami integracyjnymi i specjalnymi - REGON: 021403322, NIP:
8862960044, ADRES: ul. Hirszfelda 15, Watbrzych;

32) I Liceum Ogolnoksztatcace z oddziatami dwujezycznymi — REGON: 891418330, NIP:
8861076262, ADRES: ul. Paderewskiego 17, Watbrzych;

33) II Liceum Ogodlnoksztatcagce — REGON: 891417069, NIP: 8862488127, ADRES: al. Wyzwolenia 34,
Waltbrzych;

34) III Liceum Ogodlnoksztatcace — REGON: 000718341, NIP: 8862987913, ADRES: ul. Jordana 4,
Watbrzych;

35) IV Liceum Ogo6lnoksztalcace z oddzialami integracyjnymi i sportowymi - REGON: 891418465, NIP:
8861275576, ADRES: ul. Sokotowskiego 75, Walbrzych;

36) Zespot Szkot nr 5 - REGON: 000193476, NIP: 8861067398, ADRES: ul. Ogrodowa 2a, Walbrzych;
37) Zespot Szkot nr 7 - REGON: 000193246, NIP: 8861918330, ADRES: ul. Ktodzka 29, Walbrzych;

38) Zespot Szkoét Zawodowych Specjalnych - REGON: 020204052, NIP: 8862813768, ADRES: ul.
Mickiewicza 24, Walbrzych;
39) Zesp6t Szkot Politechnicznych ENERGETYK — REGON: 890050342, NIP: 8862016227, al.

Wyzwolenia 5, Walbrzych;
40) Dom Dwojka - REGON: 022376863, NIP: 8862983134, ADRES: ul. Witosa 35, Watbrzych;
41) Dom Jedynka - REGON: 022376840, NIP: 8862983128, ADRES: ul. Bema 101, Watbrzych,;
42) Dom Tréjka — REGON: 365254309, NIP: 8862993517, ADRES: ul. Asnyka 13 lok. A, Watbrzych
43) Dom Czworka — REGON: 365254479, NIP: 8862993523, ADRES: ul. Asnyka 13 lok. B, Walbrzych
44) Dom Pigtka — REGON: 365059789, NIP: 8862993262, ADRES: ul. Niepodleglosci 64, Walbrzych
45) Dom Szostka — REGON: 365059884, NIP: 8862993256, ADRES: ul. Truskawkowa 12, Watbrzych
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46) Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych - REGON: 022376834,
NIP: 8862983074, ADRES: ul. Asnyka 13 lok. B, Walbrzych;

47) Centrum Stomatologii Szkolnej - REGON: 363025349, NIP: 8862989415, ADRES: ul. Matejki 3,
Waltbrzych;

48) Instytucja Posredniczaca Aglomeracji Walbrzyskiej- REGON: 360712256 , NIP: 886-298-60-61, ADRES:
ul. Stowackiego 23a, Watbrzych;

49) Zaktad Aktywnosci Zawodowej Victoria - REGON: 362417722, NIP: 8862988551, ADRES: ul. 1 Maja
112, Walbrzych.

50) Ztobek Samorzadowy nr 7— REGON: 381767203, NIP: 8863007012, ADRES: ul. Truskawiecka 21,

Waltbrzych

51) Przedszkole Samorzadowe nr 8 — REGON: 384175839, NIP: 8863009962, ADRES: ul. Grodzka 13,
Watbrzych

52) Ztobek Samorzadowy nr 8 — REGON: 384814239, NIP: 8863010764, ADRES: ul. Sosnowa 25 A,
Waltbrzych

2. W przypadku przeksztalcenia lub utworzenia nowej jednostki, niewymienionej w ust. | jest ona
zobowigzana do stosowania zasad wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zakres przedmiotowo-podmiotowy zarzadzenia

1. Wyznaczam Kierownika Biura VAT jako osob¢ odpowiedzialng za skonsolidowanie rozliczen VAT
w Gminie Walbrzych do nadzoru nad procesem konsolidacji tych rozliczen iterminowego przesytania
deklaracji VAT oraz ewidencji VAT do organu podatkowego oraz JPK VAT do Ministra Finansow,
okreslonego w Ordynacji podatkowej, zgodnie z procedura stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowiazuj¢ Kierownika Biura VAT oraz Kierownikow Jednostek do:

1) identyfikacji zdarzen i ich wartosci stanowiacej podstawe opodatkowania podatkiem VAT oraz okreslenia
wlasciwej stawki VAT w oparciu o obowiazujace przepisy ustawy o VAT;

2) prawidlowego iterminowego dokumentowania zdarzen objetych obowiazkiem rozliczenia VAT oraz
ujmowania faktur i dokumentow w ewidencji VAT, w odpowiednim okresie rozliczeniowym VAT;

3) sporzadzania czastkowych ewidencji VAT (rejestrow VAT zakupdéw isprzedazy) ideklaracji VAT
zgodnych ze struktura logiczna, okreslona przepisami prawa podatkowego oraz procedurg stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

4) przesytania czgstkowych ewidencji VAT oraz deklaracji VAT do 15. dnia kazdego miesigca do Biura VAT,
zgodnie z procedurg okre$lona w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

5) corocznej kalkulacji prewskaznika VAT wedlug zasad okreslonych w art. 86 ust. 2a do ust. 2h ustawy
o0 VAT w zwigzku z art. 86 ust. 22 ustawy o VAT irozporzadzenia z dnia 17 grudnia 2015 r. Ministra
Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i uslug do celow
dzialalno$ci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw oraz przesytania tej kalkulacji w terminie do
dnia 05 lutego danego roku podatkowego do Biura VAT;

6) corocznej kalkulacji proporcji sprzedazy, wynikajacej z art. 90 ust. 2 ustawy o VAT oraz przesylania tej
kalkulacji w terminie do dnia 31 stycznia danego roku podatkowego do Biura VAT;

7) stosowania jednolitych postanowien umownych okreslonych w procedurze stanowigcej zatgcznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia;

8) odpowiedniego stosowania uchwal Rady Miejskiej Walbrzycha oraz Zarzadzen Prezydenta Miasta
Walbrzycha, okreslajacych cenniki dostarczanych towaréw/§wiadczonych ustug w Gminie lub Jednostce;

9) wystepowania i zgtaszania Skarbnikowi Gminy zdarzen wigzacych si¢ z rozliczeniami skonsolidowanymi
nie objetych procedurami wprowadzonymi niniejszym zarzadzeniem, a majagcymi wplyw na rozliczenia
VAT, w celu ustalenia sposobu rozliczenia oraz dokumentacji dziatan zwigzanych z tymi rozliczeniami;

Id: 72F140BE-B557-4D77-9E75-E8D6E7114C10. Przyjety Strona 4



10) prowadzenia ewidencji dostaw towarow/$wiadczenia ustug wykonywanych na rzecz oséb fizycznych
nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych na kasie rejestrujace;,
w szczegolnos$ci stosowania procedury stanowiacej zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia;

11) zglaszania do Biura Budzetu Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, z wiadomosécia do Biura VAT,
w terminie natychmiastowym jednakze nie dluzszym niz do 3 dni roboczych wszelkich informacji
wplywajacych na konieczno$¢ aktualizacji danych wymaganych przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika
1995 1. o0 zasadach ewidenc;ji i identyfikacji podatnikow i ptatnikow (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 63 z p6zn. zm.),
w szczegolnosci: wykaz rachunkow bankowych, adresy miejsc prowadzenia dzialalno$ci, adres miejsca
przechowywania dokumentacji rachunkowej, dane kontaktowe, NIP, numer identyfikacyjny REGON,
nazwe, form¢ organizacyjno - prawng, adres siedziby, przedmiot wykonywanej dziatalnos$ci okreslony
wedlug obowigzujacych standardow klasyfikacyjnych.

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o obowiazkach Kierownikow Jednostek, w przypadku jednostek, dla
ktorych rachunkowos$¢ prowadzi Centrum Obstugi Jednostek Miasta Walbrzycha i Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych, obowiazki te realizujg odpowiednio Kierownicy tych Centrow.

§ 5. Rozliczenie, wplaty oraz zwrot podatku VAT

Zasady rozliczenia podatku VAT Jednostki, w szczegolnosci dotyczace wplat i zwrotow do Gminy tej czesci
podatku VAT, ktéra wynika zdeklaracji VAT czastkowej Jednostki okre$la Zarzadzenie nr 136/2019
Prezydenta Miasta Watbrzycha z 18.02.2019r. w sprawie ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT
w Gminie Watbrzych.

§ 6. Procedury centralizacyjne

1. Procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen ztytulu podatku od towaréw iustug, okreslaja
zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Zatacznikami do niniejszego zarzadzenia s3:

1) Zatacznik nr 1 stanowigcy ,,Procedure w sprawie zasad prowadzenia czgstkowych ewidencji VAT
i deklaracji VAT przez Jednostki Gminy”

2) Zatagcznik nr 2 stanowiacy ,,Procedurg obowiazku sporzadzenia iprzesylania jednolitego pliku
kontrolnego”

3) Zalacznik nr 3 stanowiacy ,,Procedur¢ w sprawie zasad przekazywania informacji dotyczacych zmian
sposobu wykorzystania $§rodkéw pochodzacych z Unii FEuropejskiej lub panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu”

4) Zatacznik nr 4 stanowiacy ,,Procedur¢ w sprawie wystawiania faktur VAT, ich korekt, not korygujacych
oraz opisywania faktur VAT zakupowych”

5) Zatacznik nr 5 stanowiacy ,,Procedur¢ w sprawie nabywania towaréw iustug od podmiotow
zagranicznych”

6) Zaltacznik nr 6 stanowiacy ,,Procedure dotyczacg umoéw zawieranych przez Jednostki”

7) Zalacznik nr 7 stanowiacy ,,Procedure w sprawie zakresu i zasad umocowania Kierownikow Jednostek
Gminy Watbrzych zwigzanych z ich funkcjonowaniem”

8) Zatacznik nr 8 stanowiacy ,,Procedurg¢ w sprawie ewidencji na kasie rejestrujacej w Jednostkach Gminy
w zwiazku z centralizacja VAT Gminy Walbrzych i jej Jednostek”

9) Zatacznik nr 9 pn. ,,Zasady przekazywania danych dotyczacych uzytkowania §rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych”

§ 7. Wykonanie zarzadzenia i skutki niezastosowania si¢ do niego
1. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi oraz Sekretarzowi Miasta Watbrzycha.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam:

1) Kierownikom Jednostek oraz

2) pracownikom jednostek wyznaczonym do wykonania zadan zwigzanych z centralizacja rozliczen VAT
w Gminie.
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3. Nie zastosowanie si¢ do niniejszego zarzadzenia oraz procedur, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 skutkuje
odpowiedzialno$cia:

1) z tytulu naruszenia obowigzkéw pracowniczych w oparciu o Kodeks Pracy;

2) za naruszenie dyscypliny finansow publicznych W rozumieniu ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1440 ze zm.);

3) wynikajaca z przepisow prawa podatkowego oraz karno-skarbowego, w szczego6lnosci w przypadku, gdy:

a) dojdzie do powstania lub do narazenia na powstanie zaleglo$ci podatkowych lub nie dopetnienia
obowiazkéw, wynikajacych zustawy o VAT, np. nieterminowego sporzadzenia deklaracji VAT
czastkowych, nieterminowego sporzadzenia czastkowej ewidencji VAT (rejestrow VAT sprzedazy
i zakupow), niesporzadzenia lub nieprawidlowego sporzadzenia jednolitych plikoéw kontrolnych,
okreslonych przepisami Ordynacji podatkowej, nieprowadzenia ewidencji VAT wg zasad opisanych
w zalgczniku nr 1, nieterminowego wystawienia faktur VAT lub ich niewystawienia,
niezaewidencjonowania sprzedazy gotowkowej na kasie rejestrujacej, niewptacenia lub nieterminowego
wplacenia zobowigzania podatkowego w VAT, niezastosowania mechanizmoéw okre$lonych ustawa
o VAT lub niedochowania obligatoryjnego sposobu dokonania ptatnosci za zobowigzania
udokumentowane fakturami, w szczegolno$ci mechanizmu podzielonej platnosci, niezapewnienia
przyjecia drogg elektroniczng za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania (dalej PEF)
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych, okreslonych w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub
ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym,;

b) dojdzie do obowiazku zwrotu (bez uprzedniej konsultacji ipozyskania zgody, o ktorej mowa
w dalszej czesci niniejszego zarzadzenia na korekte rozliczen VAT) catosci lub czegsci dotacji 1 odsetek
od niej, finansowanych ze §rodkdéw Unii Europejskiej Iub panstw EFTA.

§ 8. Wejscie w zycie

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr906/2016 Prezydenta Miasta Walbrzycha zdnia 7 grudnia 2016T.
w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug
w Gminie Watbrzych 1jej jednostkach organizacyjnych (jednostkach budzetowych
i samorzadowych zakladach budzetowych, wtym placowkach oswiatowych oraz urzedzie obstugujacym
Gming).
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

PROCEDURA W SPRAWIE ZASAD PROWADZENIA CZASTKOWYCH EWIDENCJI VAT
I DEKLARACJI VAT PRZEZ JEDNOSTKI GMINY

§ 1. Zakres obowiazkéw jednostek/zakladow budzetowych w zakresie prowadzenia ewidencji VAT
1. Jednostki zobowigzane sg do:

1) prowadzenia ,,czastkowych” ewidencji VAT (rejestrow VAT sprzedazy i zakupow; dalej w skrocie: rejestry
VAT/ewidencje VAT), zgodnie zwymogami ustawy o VAT przy uzyciu programu komputerowego,
w ktorych uyymowane beda transakcje sprzedazowe 1 zakupowe dokonywane przez te jednostki;

2) weryfikacji czy ewidencje czastkowe odpowiadajg wymaganiom ustawy o VAT, w tym celu nadzorowania
serwisanta oprogramowania lub inicjowania zmian przed planowanymi zmianami tych wymogéw
skutkujacych dostosowaniem ewidencji do wymogoéw, okreslonych ustawg o VAT lub aktami
wykonawczymi do niej lub przepisami odrgbnymi do ktorych odwotuje si¢ ustawa o VAT;

3) sporzadzania ,,czastkowych” deklaracji VAT  na podstawie danych wynikajacych =z ewidencji
»czastkowych”.

2. Jednostki majg obowigzek przekaza¢ za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej swoje rejestry
VAT oraz deklaracje czastkowe VAT sporzadzone w strukturze logicznej, zgodnej ze wzorem dokumentu
elektronicznego, okreslonego przez Ministra Finanséw, za dany miesiagc do Biura VAT do 15. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktorego dotycza rozliczenia.

3. Jezeli 15. dzien miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktorego dotycza rozliczenia wypada w dzien wolny
od pracy, rejestry VAT ideklaracje czastkowe nalezy przekaza¢é do Biura VAT wdniu roboczym
poprzedzajacym dzien wolny.

4. Na zgloszenie telefoniczne Jednostki dokonane do Kierownika Biura VAT, nie pdzniej niz w dniu
okreslonym w ust. 2, po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura VAT, Jednostka moze przekaza¢ rejestry VAT
oraz deklaracje czastkowe VAT w pozniejszym terminie. Nowy uzgodniony termin moze przypadaé
maksymalnie na 3 dzien poprzedzajacy termin ustawowy do przestania rozliczen VAT.

5. Jednostki tworzg i zatwierdzaja rejestry VAT oraz deklaracje w systemie internetowym ePortal.

6. Jednostki nie pracujace w systemie OTAGO (modut WPBUD, WYBUD) wprowadzaja wilasne dane
z poszczegodlnych dokumentéw sprzedazy/zakupu w systemie internetowym ePortal. Na tej podstawie tworzone
sg rejestry VAT zakupu i sprzedazy. Alternatywnie mozliwe jest wczytanie przez Jednostke pliku JPK VAT.
Na podstawie rejestrow VAT lub pliku JPK VAT tworzone sg deklaracje czastkowe VAT-7 Jednostek.
W momencie przesylania deklaracji w systemie internetowym ePortal, przesylane sa rowniez rejestry VAT, na
podstawie ktorych deklaracja zostata utworzona.

7. Przekazanie rejestrow VAT oraz deklaracji VAT sporzadzonych przez Jednostki do Biura VAT powinno
nastapi¢ poprzez przestanie czastkowych rejestrow VAT oraz deklaracji VAT podpisanych przez Gtéwnego
Ksiggowego i Kierownika Jednostki w wersji papierowej oraz poczta elektroniczng na adres:
vat@um.walbrzych.pl, w formacie nieedytowalnym na potrzeby dokumentacji, w terminie wskazanym
w ust. 2,3 lub 4.

8. Centrum Obshlugi Jednostek Miasta Watbrzycha, odpowiedzialne za sporzadzenie ewidencji VAT
i deklaracji VAT obstugiwanych Jednostek zobowigzane jest przekaza¢ do Biura VAT do 15. dnia
nastgpujacego po miesigcu, ktorego rozliczenie dotyczy osobno - deklaracje VAT wraz zrejestrami
obshugiwanych przez Centrum jednostek oraz deklaracje VAT i rejestr VAT dotyczacy dziatalnosci Centrum.

9. Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych zobowigzane jest przekaza¢ do Biura VAT
do 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktorego rozliczenie dotyczy, osobno deklaracje VAT wraz
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zrejestrami VAT obstugiwanych przez Centrum Jednostek oraz deklaracje VAT irejestr VAT dotyczacy
dziatalno$ci Centrum.

10. Przekazanie czastkowej deklaracji VAT w wersji papierowe] traktowane jest jako roOwnoznaczne ze
ztozeniem o$wiadczenia Kierownika Jednostki, iz wg jego wiedzy wszystkie transakcje dotyczace miesigca, za
ktory przekazywana jest czastkowa deklaracja VAT irejestry VAT, zostaly ujgte w przekazywanych
dokumentach.

11. Niedopuszczalne jest przekazywanie deklaracji VAT irejestrow VAT w wersji elektronicznej
1 papierowej, zawierajgcych roznice.

12. W przypadku wystapienia korekty rozliczen VAT w Jednostce osoba wyznaczona przez Kierownika
Jednostki do sporzadzenia ewidencji VAT tej Jednostki oraz deklaracji czastkowych VAT Jednostki
zobowigzana jest do natychmiastowego poinformowania otym fakcie iprzekazania do Biura VAT
skorygowanego rozliczenia ewidencji VAT Jednostki oraz skorygowanej czastkowej deklaracji VAT w sposob,
okreslony w pkt. 5 — 91 11 wraz podaniem przyczyn korekty rozliczen VAT.

13. W przypadku btedow wskazanych przez organ podatkowy Jednostka zobowigzana jest do dochowania
nalezytej staranno$ci aby odpowiedz skutkujaca korekta ewidencji VAT oraz/lub deklaracji czastkowej VAT,
ewentualnie wyjasnienia dostarczone zostaly do Biura VAT na dwa dni przed terminem wskazanym
w wezwaniu tego organu. Biuro VAT przekazuje zbiorcza korekte ewidencji VAT oraz/lub deklaracjg VAT
oraz/lub wyjasnienia do organu podatkowego.

14. W przypadku, gdy korekta rozliczen VAT Jednostki powoduje zwiekszenie VAT naleznego, Jednostka
zobowigzana jest przekaza¢ na rachunek Biura VAT $rodki, ktére do dnia zlozenia korekty deklaracji wptynely
na jej konto z tego tytutu. W przypadku braku $rodkow od Jednostki do dnia ztozenia korekty deklaracji do
Biura VAT zaleglo$¢ pokrywana jest ze srodkow Gminy Watbrzych.

15. Zwrot $rodkéw z Urzedu Skarbowego nie podlega zwrotowi do Jednostki. Srodki te przekazywane sa
na konto dochodéw Gminy Walbrzych. Wyjatek stanowig $rodki podlegajace zwrotowi na rzecz Zakladu
Budzetowego.

§ 2. Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT

1. Jednostki zobowigzane sg do prowadzenia rejestrow VAT zakupu isprzedazy zawierajacych dane
wskazane w ustawie o VAT oraz obligatoryjnie nazwe¢ Jednostki prowadzajacej rejestr oraz okres, za ktory
prowadzona jest ewidencja.

2. Kierownicy Jednostek zobowigzani sa do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej w Jednostce za
sporzadzanie ewidencji VAT Jednostki oraz deklaracji VAT czastkowych w oparciu o niniejsza procedurg.
Niniejsze zobowigzanie powinno by¢ zawarte w zakresie czynnosci takiego pracownika.

3. W przygotowywanych przez Jednostke rejestrach VAT zakupow powinny zosta¢ ujete wydatki
poniesione przez Jednostke w danym okresie, w zwiazku z ktérymi Jednostce przystuguje pelne Iub czeSciowe
prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. W rejestrach nie nalezy ujmowac¢ wydatkow zwigzanych:

1) wylacznie z dziatalnos$cia statutowa Jednostki;
2) wylacznie z wykonywanymi przez Jednostke czynno$ciami zwolnionymi z podatku VAT;
3) wylacznie z dzialalnos$cig statutowa oraz czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT;

4) z zakupem towarow i ushug, z tytutu ktérego nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego
(np. zakupem ushug noclegowych i gastronomicznych, udokumentowanych przez podmiot nieistniejacy,
dokumentujacych czynnosci, ktore nie zostaly dokonane albo nie odzwierciedlajacych rzeczywistosci w tej
czesci, ktore sie nie dokonaty lub tej czesci, ktora nie odzwierciedla rzeczywistosci, dotyczacych czynnos$ci
pozornych lub niewaznych z mocy prawa);

5) udokumentowanych fakturami wystawionymi od 01.01.2020 r. do paragonow, na ktorych nie zostat
wykazany NIP Gminy.

4. Rejestr zakupu winien by¢ prowadzony w podziale na 6 zaktadek:

1) Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, uprawnia do pelnego
odliczenia od podatku VAT naleznego;
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2) Zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega odliczeniu od
podatku VAT naleznego wg wskaznika proporcji, o ktorym 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 ktorym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT (tzw.
struktury sprzedazy);

4) Zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega odliczeniu od
podatku VAT naleznego wg proporcji wskazanych w, pkt. 2) i pkt. 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 ktdérej mowa
w pkt. 2);

6) 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 wskaznika proporcji o ktorej
mowa w pkt. 3);

5. Wszystkie rejestry, o ktorych mowa w ust. 4 w razie konieczno$ci powinny by¢ podzielone dodatkowo
na zakupy biezace i inwestycyjne.
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Zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

PROCEDURA OBOWIAZKU SPORZADZENIA I PRZESYLANIA JEDNOLITEGO PLIKU
KONTROLNEGO

§ 1. Zobowigzania Jednostek — JPK_VAT
1. Zobowigzuje si¢:

1) Skarbnika Miasta Watbrzycha, Glownego Ksiegowego/ Z-ce Skarbnika Miasta Watbrzycha, Kierownikow:
Biura VAT, Biura Finansowego, Biura Informatyki do wspotpracy z ksiggowymi Jednostek celem
przygotowania ksigg podatkowych oraz dowodéw ksiggowych w zapisie struktur logicznych, o ktorych
mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej, ktorymi sa:

a) Struktura 1 — ksiggi rachunkowe — JPK_KR

b) Struktura 2 — wyciag bankowy — JPK_WB

¢) Struktura 3 — magazyn — JPK_MAG

d) Struktura 4 — ewidencje zakupu i sprzedazy VAT — JPK_VAT
e) Struktura 5 — faktury VAT — JPK_FA

2) Podmioty, o ktorych mowa w pkt. 1, zobowigzane sag do wyboru ustugodawcy, ktory dostosuje /dokona
aktualizacji/przygotuje naktadke do aktualnie wykorzystywanych w Jednostkach do prowadzenia ksigg
podatkowych programéw komputerowych albo dostarczy nowy program komputerowy, aby zapewnic
mozliwos¢ generowania plikow danych zgodnych ze strukturami logicznymi okre$lonymi przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej dla kazdej z Jednostek. Podmioty, o ktérych
mowa w pkt. 1, s3 zobowigzane do zapewnienia, aby uslugodawca, o ktorym mowa w zdaniu 1 uwzglednit
wymagania techniczne wskazane w ,,Specyfikacji interfejsow ushug Jednolitego Pliku Kontrolnego wersja
1.6” (lub nowszej wersji) okreslonej przez Ministra Finansow.

2. JPK_ VAT bedzie generowany w formie pliku xml na podstawie danych wprowadzonych przez Jednostki
do systemu internetowego ePortal.

3. Kierownik Biura VAT zobowigzany jest do sporzadzania iprzesylania droga elektroniczng bez
wezwania deklaracji VAT lub/oraz ewidencji VAT Gminy do organu podatkowego, wskazanego w przepisach
prawa podatkowego (tj. do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej ewidencj¢ VAT, obejmujaca miesigczne
okresy rozliczeniowe, przy czym ostatnim okresem bedzie wrzesien 2020r., ado Naczelnika Urzedu
Skarbowego wlasciwego dla Gminy Watbrzych deklaracje VAT, za§ poczawszy od pazdziernika 2020 r.
wylacznie do Naczelnika Urzedu Skarbowego wilasciwego dla Gminy Walbrzych deklaracje VAT wraz
z ewidencja VAT, chyba, ze z zadaniem wystapi inny organ podatkowy w zwigzku z wykonywaniem swoich
obowiazkoéw), za posrednictwem oprogramowania interfejsowego, udostgpnionego przez wyznaczony w drodze
przepisow Ordynacji podatkowej oraz ustawy o VAT organ podatkowy, w terminach ustawowych, ftj.
najpozniej do 25-go dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni pliku JPK VAT lub JPK_VDEK (poczawszy
od okresu rozliczeniowego rozpoczynajacego si¢ od 01.10.2020 r. obejmujacego deklaracje wraz z ewidencja)
oraz kazdorazowego przesylania korekt JPK VAT lub JPK VDEK w terminie do 3 dni od sporzadzenia
korekty oraz do archiwizowania plikow JPK w sposob zabezpieczajacy je przed zniszczeniem, utratg, zmiang,
zagubieniem.

4. Kierownik Biura Informatyki zobowigzany jest do niezwlocznego wsparcia technicznego Kierownika
Biura VAT w przypadku jakichkolwiek probleméw technicznych zwigzanych z realizacjg obowiazku, o ktorym
mowa w §1 ust. 3, w celu zachowania terminéw ustawowych.

§ 2. Zobowiazania Jednostek — pozostale struktury JPK

1. Dyrektor i/lub Kierownik danej Jednostki lub inna upowazniona przez niego osoba zobowiazani sg do:
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1) zapewnienia mozliwo$ci wygenerowania danych w zapisie struktur logicznych, o ktorych mowa
w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej, innych niz JPK VAT lub JPK VDEK za kazdy miesiac przez czas
nie krotszy od wymaganego dla przechowywania dokumentacji podatkowej, w sposdb zapewniajacy ich
bezpieczenstwo, integralnosc¢ i nienaruszalnos¢ zawartych danych;

2) przesylania do Biura Finansowego, Biura VAT danych w zapisie struktur logicznych JPK na kazde
wezwanie Skarbnika Miasta Watbrzycha lub jego zastepcy.

2. Skarbnik Miasta Walbrzycha lub jego zastgpca w tresci wezwania zobowigzany jest wskazaé zadang
strukturg JPK oraz okres, ktorego ma ona dotyczyc.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

PROCEDURA W SPRAWIE ZASAD PRZEKAZYWANIA INFORMACJI DOTYCZACYCH ZMIAN

SPOSOBU WYKORZYSTANIA SRODKOW POCHODZACYCH Z UNII EUROPEJSKIEJ LUB
PANSTW CZLONKOWSKICH EUROPEJSKIEGO POROZUMIENIA O WOLNYM HANDLU

§ 1. Zakres zastosowania
Niniejsza procedura:

1) skierowana jest do Jednostek, ktore uzyskaty dofinansowanie ze §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu, na realizacj¢
projektéw Gminy, w ktorych nastgpita zmiana kwalifikowalno$ci VAT w zwiazku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015r. w sprawie C-276/14.;

2) dotyczy $rodkow, wskazanych w pkt. 1. przyznanych przed jak i po wprowadzeniu niniejszej procedury,
dla ktérych okres trwato$ci projektu dotowanego nie minat.

§ 2. Obowigzki Jednostki

1. Zobowiazuje si¢ Jednostki do kazdorazowego, natychmiastowego zawiadamiania w formie pisemnej
(dopuszcza si¢ droge e-mailowg) Gminy Walbrzych o zmianie sposobu wykorzystania $rodkow, o ktorych
mowa w §1 pkt. 1).

2. Kierownicy Jednostek zobowiazani sa do wyznaczenia pracownikoéw odpowiedzialnych za przesylanie
zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Zawiadomienie nie moze by¢ przekazane p6zniej niz w ciggu 7 dni od momentu pozyskania wiedzy lub
powzigcia zamiaru zmiany sposobu wykorzystania przyznanych lub otrzymanych srodkow, o ktorych mowa
w §1 pkt. 1).

4. Zawiadomienie winno:

1) zosta¢ przekazane do Kierownika Biura VAT, a takze do Kierownikow Jednostki nadzorujacej rozliczenie
srodkow bedacych przedmiotem niniejszej procedury, w szczeg6lnosci do Biura Zarzadzania
Strategicznego, Nadzoru Wlascicielskiego, Funduszy Europejskich iRozwoju Gospodarczego na
nastgpujace adresy e-mailowe: vat@um.walbrzych.pl, oraz na adres e-mail Kierownika biura
nadzorujacego rozliczenie;

2) okreslac¢ jakich srodkéw, przeznaczonych na sfinansowanie projektu, dotyczy zawiadomienie (projekt);

3) okre$la¢ umowe regulujgca przyznanie Srodkdw przeznaczonych na sfinansowanie projektu (nr umowy,
date zawarcia);

4) okresla¢ date przyznania srodkow przeznaczonych na sfinansowanie projektu i date wplywu tych srodkow;

5) okre§la¢ czy wartos¢ srodkow przeznaczonych na sfinansowanie projektu obejmowala tzw. VAT
kwalifikowany (wartos¢ brutto);

6) okreslac jaki byl cel isposob przeznaczenia §rodkéw przyznanych na sfinansowanie projektu oraz zmiang
sposobu ich przeznaczenia, a takze przewidywang date zmiany sposobu wykorzystania tych srodkéw;

7) wskazywac przyczyne zmiany;
8) wskazywac osobg decydujaca o zmianie;
9) wskazywac okres trwato$ci projektu dotowanego;

10) wskazywac¢ skutki zmian wynikajace z umowy.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

PROCEDURA W SPRAWIE WYSTAWIANIA FAKTUR VAT, ICH KOREKT, NOT
KORYGUJACYCH ORAZ OPISYWANIA FAKTUR VAT ZAKUPOWYCH

§ 1. Zakres zastosowania

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich faktur VAT, korekt faktur oraz not korygujacych,
ktorych strong jest Gmina Walbrzych dziatajagca samodzielnie lub za posrednictwem Jednostki lub w zakresie,
w ktorym wykonuje dostawe nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

2. Przedmiotem niniejszej procedury jest sposdb postepowania w trakcie dokumentowania sprzedazy
towarow 1 ustug oraz zakupow towarow i ustug.

§ 2. Zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustug

1. Zasady tworzenia, wzory, archiwizacj¢ faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych, za wyjatkiem
przypadkéw regulowanych niniejsza procedurg (tj. szczegotowych zasad dot. termindw) okresla ustawa z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug (tj. Dz. U. 22020 r. poz. 106 ze zm.; dalej ustawa o VAT).
Regulacje maja by¢ zgodne z zasadami okreslonymi w obowiazujacych, aktualnych na dany dzien, przepisach
w tym zakresie.

2. Kazda faktura dokumentujaca sprzedaz Jednostki winna wskazywaé numer rachunku bankowego tej
Jednostki, na ktory nabywca towaru/ustugi zobowigzany jest uisci¢ nalezno$¢ za wykonang dostawe lub ustuge
lub na poczet takiej dostawy lub wykonania ustugi. Rachunek wskazany na fakturze dokumentujacej sprzedaz
powinien widnie¢ w wykazie podatnikow VAT publikowanym przez szefa KAS, o ktéorym mowa w art. 96b
ustawy o VAT.

3. Jednostki zobowigzane sg do ptatnosci z tytutu otrzymanych faktur VAT zawierajacych kwote podatku
VAT zzastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci (split payment, MPP), w kazdym przypadku.
Faktura, ktorej platno$¢ nastgpuje z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci winna posiadaé
oznaczenie ,,MPP”. Platno$¢, ktora nie moze by¢ dokonana z zastosowaniem MPP winna zawiera¢ oznaczenie
,»borak MPP”. Przedmiotowe oznaczenie mozna zastosowac na pieczatce dokumentujacej zaptate. W przypadku
uregulowania ptatnosci bez zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci, osoba wykonujaca przelew
sporzadza notatke stuzbowa opisujaca przyczyny dokonania ptatnosci w taki sposob.

4. Przed zleceniem ptatnosci, wyznaczony pracownik Biura Finansowego lub pracownik odpowiedzialny za
przygotowanie przelewow, dokonuje weryfikacji czy rachunek bankowy wskazany na wystawionej przez
dostawce/wykonawce umowie lub fakturze znajduje si¢ w wykazie podatnikow VAT publikowanym przez
Szefa KAS, o ktorym mowa w art. 96b ustawy o VAT. Weryfikacja nastepuje za posrednictwem portalu
podatkowego prowadzonego przez Szefa KAS, badz za posrednictwem oprogramowania systemu ksiggowo-
finansowego, jezeli system posiada taka funkcjonalnos¢.

5. W przypadku, gdy rachunek bankowy nie widnieje w wykazie Szefa KAS, oktéorym mowa
wust. 4, aplatno$¢ dotyczy wynagrodzenia udokumentowanego fakturg z wykazang kwotg podatku VAT
obejmujaca dostawy towaru lub/i $wiadczenia ustug objetych obligatoryjnym obowigzkiem stosowania MPP,
wyznaczony pracownik Biura Finansowego lub pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewow,
dokonujacy weryfikacji rachunku bankowego, informuje o zaistniatej sytuacji osobe¢ upowazniong do ztozenia
zawiadomienia ZAW-NR o wptacie na rachunek spoza biatej listy.

6. Po otrzymaniu informacji, o ktorej mowa w ust. 5, osoba upowazniona, zawiadamia w terminie 3 dni od
dnia zlecenia przelewu wilasciwego dla dostawcy/wykonawcy Naczelnika Urzgdu Skarbowego o zaptacie na
rachunek nie widniejacy na wykazie Szefa KAS.

7. MPP nie stosuje si¢ do:

1) transakcji innych niz wskazanych w art. 19 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow, czyli
dokonanych gotowka;
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2) kompensaty nalezno$ci do wysokosci objetej kompensatg oraz

3) dokonywania ptatnosci kwoty nalezno$ci, wynikajacej z faktury dokumentujacej transakcje realizowane
w wykonaniu umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym, o ktorej mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (t.j. Dz. U. z2020r. poz. 711 ze zm.), jezeli
podmiot, na rzecz ktoérego dokonywana jest platno$¢, na dzien dokonania dostawy byl partnerem
prywatnym, zktorym podmiot publiczny zawarl umowg o partnerstwie publiczno-prywatnym, lub
jednoosobowa spotka partnera prywatnego albo spotka kapitalowa, ktorej jedynymi wspdlnikami sa
partnerzy prywatni, z ktéra podmiot publiczny zawarl umowg o partnerstwie publiczno-prywatnym.

8. Wprowadza si¢ zakaz platnosci kartg ptatniczg oraz gotowka w przypadku nabywania towaréw lub ustug
wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT.

9. Jednostka zobowigzana jest do utworzenia konta na PEF (https://brokerpefexpert.efaktura.gov.pl/), celem
zapewnienia wykonawcy wybranemu w trybie ustawy zdnia 24 stycznia 2004r. - Prawo zamodwien
publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1843 ze zm.) lub z ktorym zawarto umowg¢ koncesji na roboty budowlane
albo umowe o partnerstwie publiczno-prywatnym mozliwosci przesytania uFE/iDE.

10. Kazda Jednostka jako Zamawiajacy w rozumieniu ustawy EF zobowigzana jest do stosowania numeru
GLN zakupionego przez Gming Watbrzych w celu umozliwienia przestania przez Wykonawce /Dostawce uFE
1iDE. W takim wypadku Jednostka zobowigzana jest do utworzenia wlasnego konta na PEF umozliwiajacego
odbior uFE iiDE Wykonawcy/Dostawcy wybranego w trybie zamowien publicznych. Numer GLN dla
Jednostek nadawany jest przez wyznaczonego pracownika Biura VAT. Nowopowstale Jednostki zobowigzuje
si¢ do wystapienie do Biura VAT o nadanie numeru GLN.

11. Jednostka zobowigzana jest do wskazywania GLN w postgpowaniach obejmujacych wybor
Wykonawcy/Dostawcy towarow/ustug realizowanych w trybie przetargowym i bezprzetargowym.

12. Jednostka zobowigzana jest do:

1) przygotowania, przed zalozeniem konta PEF, upowaznienia do zatozenia konta PEF iniezwlocznego
przekazania do podpisu, celem zatoZenia przez upowaznionych konta PEF;

2) zapewnienia, przed zalozeniem konta PEF, uzytkownikom zarzadzajacym danych wymaganych do
zatozenia konta PEF, tj. okres$lenia danych Gminy, NIP dla celow VAT Gminy, typu numeru skrzynki
PEPPOL (NIP/GLN), a takze powiadomienia o koniecznosci posiadania przez ww. uzytkownikéw profilu
zaufanego; przy czym dla Urzgdu Gminy wystarczajagcym numerem ww. skrzynki jest NIP dla celow VAT;

3) zatozenia elektronicznej skrzynki pocztowej (e-mail) dedykowanej do odbioru powiadomien z PEF; przy
czym skrzynka ta winna posiada¢ nazwe¢ zapewniajacg identyfikacje Gminy oraz Jednostki, a nie powinna
zawiera¢ danych osobowych identyfikujacych uzytkownikow zarzadzajacych;

4) zapoznania si¢ oraz uzytkownikow zarzadzajacych z Regulaminem konta PEF;

5) zadbania o okreslenie struktury loginow uzytkownikoéw zarzadzajacych oraz uzytkownikéw w sposdb
zapewniajacy identyfikacje Jednostki oraz niedopuszczajagcy na uzywanie nazw zawierajacych
kolokwializmy lub okreslenia uwtaczajace powadze Gminy.

13. Kierownicy Jednostek zobowigzani sa do:

1) wyznaczenia minimum dwoch pracownikow do zarzadzania kontem PEF (zwanych dalej: uzytkownikami
zarzadzajacymi/super uzytkownikami), wtym wytypowania jednej znich do zalozenia konta PEF
i ustalenia zastepstwa celem zapewnienia statego zarzadzania kontem PEF, w szczegdlno$ci terminowego
odbioru uFE lub/oraz iDE;

2) uzupetienia zakresu obowigzkow uzytkownikoéw zarzadzajacych o zadania zwigzane z obstuga oraz
zarzadzaniem kontem,;

3) zapewnienia terminowego odbioru uFE lub/oraz iDE, tj. nie p6Zniej niz nast¢pnego dnia roboczego po
wplynigciu powiadomienia o wptynigciu uFE lub/oraz iDE na konto PEF;

4) zarejestrowania uFE w sposob okreslony w wewnetrznych regulacjach Jednostki, w szczego6lnosci
instrukcji obiegu dokumentows;

5) oznaczania odebranych i wydrukowanych uFE lub/oraz iDE symbolem ,,PEF” oraz data wptywu.;
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6) nadania wydrukowanym uFE obiegu w celu terminowe;j realizacji zaptaty.

14. Dokumentowanie dostawy towaréw is$wiadczenia uslug oraz nabywania towarow iustug winno
odbywa¢ si¢ wimieniu ina rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, tj. Gminy Walbrzych, réwniez
w zakresie dostaw nieruchomosci, stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa. Wystawianie i otrzymywanie
faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych dotyczacych dziatalnosci gminnych Jednostek powierza si¢ tym
Jednostkom. Nie dopuszcza si¢ wystawiania uFE i iDE za pomoca PEF.

15. Na dokumentach potwierdzajacych dostawe towarow i §wiadczenie ustlug nalezy wskazywaé w polu
,Dostawca towaru/Swiadczacy ushugi” lub ,Dane podatnika” nazwe Gminy Walbrzych oraz jej NIP.
Obligatoryjnie nalezy stosowa¢ dodatkowo nazwy Jednostki podlegtej wraz z adresem (bez numeru NIP tejze
Jednostki) w celu prawidtowego okreslenia zrodta przychodéw Gminy Watbrzych - wylacznie jako ,,Wystawca
faktury”.

16. Na dokumentach potwierdzajacych nabycie towardéw iuslug nalezy wskazywaé w polu ,,Nabywca
towaru” nazwe jednostki macierzystej, tj. Gminy Waltbrzych oraz jej NIP. Zobowiazuje si¢ Jednostke do
wystgpowania z wnioskami o wskazywanie na tych dokumentach dodatkowo nazwy Jednostki podleglej wraz
z adresem (bez numeru NIP tejze jednostki) jako odbiorcy w celu prawidlowego okreslenia zrodta wydatkow
Gminy Watbrzych.

17. Rozliczenia (obcigzenia przychodowe/kosztowe) pomiedzy Jednostkami Gminy Walbrzych, w ramach
Gminy, dokumentuje si¢ notami ksiegowymi.

18. Swiadczenia wykonywane przez Jednostke Gminy Watbrzych na rzecz jednostek organizacyjnych innej
jednostki samorzadu terytorialnego lub bezposrednio na rzecz tej jednostki samorzadu terytorialnego,
podlegajace VAT obowigzkowo winny by¢ udokumentowane faktura VAT lub jej korekta na ogdlnych
zasadach, wynikajacych z ustawy o VAT.

19. Kazdorazowo Jednostka ma obowigzek zweryfikowaé czy dane zdarzenie/czynno$¢ podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym samym istnieje obowigzek wystawienia faktury VAT.

20. Do udokumentowania zdarzen/czynnosci podlegajacych VAT w Gminie Walbrzych oraz Jednostkach
shuza:

1) faktury VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT wg zasad tam okre$lonych;

2) faktury korygujace VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT wg zasad tam
okreslonych; niezaleznie od tego czy ustawa o VAT przewiduje mozliwo$¢ nie wystawienia faktury VAT
(dostawa towaru/swiadczenie ushug na rzecz osoby fizycznej);

3) faktury wewnetrzne do celéow rozliczenia podatku VAT naleznego od nabytych towarow Iub ustlug,
w zwigzku, z ktérymi Gmina za posrednictwem swojej Jednostki, jako nabywca zobowigzana jest do
rozliczenia podatku VAT za dostawe towaru lub wykonanie ustugi (WNT, import ushug, odwrotne
obcigzenie do dostaw towarow dokonanych do dnia 31 pazdziernika 2019 r. lub dostaw towardw
dokonanych po 1 listopada 2019 r. o ile wystawiono dla nich prawidtowa faktur¢ do dnia 31 pazdziernika
2019 r.);

4) noty korygujace w przypadku bledow na fakturach wystawianych przez dostawcow towardw/ustug
realizujgcych $wiadczenia na rzecz Gminy Walbrzych, zgodnie zzasadami wskazanymi w §3 oraz
z danymi Gminy, okre§lonymi w ust. 16 niniejszego paragrafu.

21. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wystawiania faktur VAT za Jednostkg Gminy Watbrzych lub za sama
Gming Walbrzych, tj. w zastgpstwie za dostawce towaru/Swiadczeniodawce ustugi.

22. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:
1) faktury VAT wystawia si¢ w przypadku, gdy dane zdarzenie/czynno$¢ podlega opodatkowaniu VAT;

2) Kierownik Biura VAT, Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia pracownika, ktdéremu
powierzone zostang obowiazki wystawiania faktur VAT;

3) faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktorych: oryginat otrzymuje nabywca, kopia pozostaje
w Jednostce, ktora fakture wystawita;
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4) w przypadku zdarzen niecyklicznych/jednorazowych/niepowtarzajacych si¢ wymagany jest obowiazek
zawarcia pisemnej umowy natychmiast, nie pdzniej niz wciggu 2-3 dni od zdarzenia, w czasie
umozliwiajacym wypelnienie obowiazku wystawienia faktury w terminie;

23. Faktury VAT wystawia sig:

1) po wykonaniu ustugi zawsze w tym samym miesigcu, w ktérym dokonano sprzedazy lub wykonano ustuge,
najpézniej do konca miesigca w ktorym dokonano sprzedazy lub wykonano ustuge; w przypadkach
uzasadnionych okoliczno$ciami, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystawienia faktury VAT w terminie
p6zniejszym, jednak nie pdézniej niz do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dokonano
sprzedazy lub wykonano ustuge;

2) przed dostawa towaru/wykonaniem ustugi w stosunku do ktorych Jednostka otrzymata zaliczke,
ksztaltujaca obowigzek podatkowy, fakture VAT wystawia si¢ z chwilg otrzymania tej zaliczki, nie pdzniej
niz do konca miesigca, w ktorym wptyneta zaliczka;

3)nie poézniej niz w terminie platnosci dotyczacych ustug, wymienionych w momencie sporzadzania
niniejszej procedury w art. 19a ust. 5 pkt. 4 ustawy o VAT, tj. ztytulu dostawy energii elektrycznej,
cieplnej lub chlodniczej oraz gazu przewodowego, a takze $wiadczenia ustug:

a) telekomunikacyjnych;
b) najmu, dzierzawy, leasingu lub ustug o podobnym charakterze (np. stuzebnosci gruntowe;j);
¢) ochrony 0s6b oraz ustug ochrony, dozoru i przechowywania mienia;
d) statej obstugi prawnej i biurowej;
e) dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego;
f) ustug zwiazanych:
-z uzdatnianiem i dostarczaniem wody za posrednictwem sieci wodociggowych;
-z handlem wodg dostarczang za posrednictwem sieci wodociggowych;
-z odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekow;
- ze zbieraniem odpadow innych niz niebezpieczne nadajacych si¢ i nienadajacych sie do recyklingu;
- z infrastrukturg przeznaczong do przemieszczania odpadow innych niz niebezpieczne;
- ze zbieraniem odpadow niebezpiecznych;

-z infrastrukturg przeznaczona do przemieszczania odpadow niebezpiecznych nadajacych sie do
recyklingu;

-z obrobka odpadow innych niz niebezpieczne w celu ich ostatecznego usunigcia;
-z usuwaniem odpadéw innych niz niebezpieczne;
- z przetwarzaniem pozostalych odpadéw niebezpiecznych;

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

-z odkazaniem i czyszczeniem;

- z rekultywacja oraz specjalistyczne ustugi w zakresie kontroli zanieczyszczen;
g) ustugi zamiatania $mieci i usuwania $niegu;
h) pozostate ustugi sanitarne.
24. Nie dopuszcza si¢ wezesniejszego wystawiania faktur VAT.

25. Faktura VAT i jej korekta winny zawiera¢ wszystkie elementy objete ustawa o VAT z zastrzezeniem
okreslonym w ust. 15 i 16 niniejszego paragrafu.
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26. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odrebnej numeracji dla faktur VAT i ich korekt, wystawianych przez kazda
z Jednostek, nie mniej numery faktur VAT winny by¢ nadawane w kolejnosci chronologicznej,
w szczegolnosci uwzglednia¢ zasady rachunkowos$ci co do cigglo$ci numeracji. Dodatkowo faktury korekty
nalezy opatrzy¢ w numeracji oznaczeniem ,,KOR”, faktury zaliczkowe oznaczeniem ,,ZAL”. Sposéb numeracji
ma zapewni¢ mozliwo$§¢ okreslenia, z ktorej Jednostki faktura pochodzi (np. faktura VAT nr 1/2020/PSP 28).

27. Faktury korygujace wystawia si¢ w przypadkach przewidzianych przepisami ustawy o VAT przy czym
ustala si¢ obowigzek wyodrebniania w ewidencji VAT faktur korygujacych;

28. Pracownicy merytoryczni Jednostek majg obowiazek kazdorazowo, w formie pisemnej, zglosi¢ do
Biura VAT, Ksiggowosci Jednostki lub do osoby wyznaczonej do wystawiania faktur VAT, w trybie pilnym,
nie p6zniej niz 3. dni od powzigcia informacji o zaistnieniu przyczyny skorygowania faktury, o konieczno$ci
wystawienia faktury korygujacej, z zalaczeniem dokumentdéw poswiadczajacych o tym, ze wystapit blad.

29. W przypadku, gdy korekta faktury zwigzana jest z obnizeniem podstawy opodatkowania oraz
wysokos$ci podatku VAT [Korekta ,,in minus™], Jednostka zobowigzana jest dokona¢ obnizenia kwoty podatku
naleznego dopiero w momencie uzyskania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez nabywce.
Jezeli nie istnieje mozliwos$¢ osobistego dostarczenia faktury korygujacej, nalezy to uczyni¢ droga pocztowa ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W takim wypadku obnizenie podstawy opodatkowania i1 wysokosSci
podatku VAT nastgpuje w okresie, w ktérym Jednostka otrzymata potwierdzenie odbioru.

30. W przypadku, gdy korekta faktury VAT zwigzana jest z podwyzszeniem podstawy opodatkowania
[Korekta ,,in plus”], korekte ujmuje si¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym nastgpita 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 odbioru.

31. Pracownicy merytoryczni Jednostek zobligowani przez Kierownika Jednostki do nadzoru nad
czynnosciami w zwigzku, z ktéorymi dochodzi do wykonania ustugi lub $wiadczenia dostawy towaréw
zaliczkowanych, zobowiazani sa do informowania pracownika wyznaczonego do wystawiania faktur VAT
z Biura VAT, Ksiggowosci Jednostki o transakcji w zwiazku, z ktorg Jednostka otrzyma zaliczke, nawet jezeli
nie zawarto umowy ze strong tej transakcji.

32. Jednostki maja obowigzek archiwizowania faktur zgodnie z zasadami, okreslonymi w obowigzujacych
przepisach w tym zakresie.

33. Jednostka ma obowiazek oznakowania faktur VAT dokumentujacych nabycie towarow lub ushug
(zakupowych) prezentatg (tj. stemplem daty wptywu faktury VAT do Jednostki) celem prawidlowego ujecia
wydatku do wlasciwego okresu rozliczeniowego VAT, a tym samym ujecia w ewidencji VAT.

34. W przypadku zadania wystawienia faktury VAT przez osobe¢ fizyczng nie prowadzaca dzialalnosci
gospodarczej lub rolnika ryczaltowego w stosunku, do ktérych wykonane zostaly $wiadczenia optacone
gotowka, zewidencjonowane na kasie rejestrujagcej, kopia faktury VAT dotgczana jest do paragonu fiskalnego.

35. Jednostka zobowigzana jest do dostosowania instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych do zapisow
niniejszego zarzadzenia, przy uwzglednieniu formy papierowe;j i elektronicznej faktury.

§ 3. Zasady wystawiania not korygujacych

1. Pracownik odpowiedzialny w Jednostce za merytoryczne sprawdzanie iopisywanie faktur jest
zobligowany do:

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

2) wystawienia noty korygujacej w momencie powziecia wiadomos$ci o konieczno$ci skorygowania faktury,
nie p6ézniej niz w terminie 3 dni, od momentu stwierdzenia btgdu wymagajacego korekty, a nastgpnie
przekazanie potwierdzonej noty do Biura VAT, Ksiggowosci Jednostki;

3) Przesytania noty korygujacej wraz z kopia do wystawcy faktury lub faktury korygujace;.
§ 4. Zasady opisywania faktur kosztowych

1. Faktura VAT dokumentujgca zakup towaréw iustug obok informacji wymaganych wewnetrznie
obowiazujacymi innymi procedurami niz niniejsza procedura (np. wskazanie umowy, zrodta finansowania) lub
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zasad wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2019 . poz. 351 ze
zm.) rownoczesnie z zatwierdzeniem merytorycznym powinna zawierac:

1) oswiadczenie pracownika merytorycznego Jednostki, ktora dokonata bezposredniego osobistego nabycia
towaru lub ustugi i dostarczyta fakture do Jednostki, o tym czy faktura zostala wystawiona do paragonu,
chyba, ze z samej faktury wynika, iz zostala ona wystawiona do paragonu;

2) oswiadczenie pracownika merytorycznego Jednostki, w sytuacji opisanej wpkt1), dla faktury
poparagonowej (wystawionej po zaewidencjonowaniu sprzedazy na kasie rejestrujacej dostawcy towaru lub
wykonawcy ushugi potwierdzonej paragonem), iz paragon posiadat NIP Gminy, w tym celu niezbedne jest
potwierdzenie informacji odpowiednim dowodem, dopuszcza sie dokumentacje fotograficzna, ktora nalezy
dotaczy¢ do faktury;

3) informacje dodatkowe, dotyczace kwalifikacji czynnosci jakiej stuzy dany zakup, wedtug opisu jak nizej:
- zakup wykorzystywany w dzialalno$ci gospodarczej opodatkowanej VAT;

-zakup wykorzystywany w dzialalno$ci gospodarczej opodatkowanej VAT izwolnionej z VAT,
z podziatem, jezeli jest taka mozliwos¢, na to jaka wielko§¢ do jakiej dzialalnosci jest
przyporzadkowana;

- zakup wykorzystywany w dzialalnos$ci gospodarczej zwolnionej z VAT;
- zakup stuzacy wylacznie na potrzeby dziatalnos$ci innej niz gospodarcza;

- zakup wykorzystywany zar6wno w dziatalnosci gospodarczej jak i dziatalnosci innej niz gospodarcza,
z podziatem, jezeli jest taka mozliwos¢, na to jaka wielkos¢ do jakiej dziatalnosci jest
przyporzadkowana.

4) dopuszcza sie, by informacje, o ktorych mowa w punkcie 3) nanosit na fakturze pracownik Jednostki
przygotowujacy rejestry VAT, w postaci symbolu konta ksiegowego, zdefiniowanego w Planie Kont.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia pieczatki zaopatrzonej w odpowiedni opis, celem wskazania,
jakiej czynno$ci stuzy dany zakup. Wymagany jest rowniez podpis pracownika Jednostki kwalifikujacego
czynnos$¢ do dziatalno$ci wymienionych w ust. 1 pkt 3).

3. Opisu faktur dokonuje pracownik merytoryczny Jednostki zobligowany przez Kierownika Biura,
Kierownika Jednostki, nadzorujacy czynnosci, ktore zostaty zafakturowane.

4. Na podstawie prawidlowego opisu faktury, pracownik Jednostki wyznaczony do sporzadzenia ewidencji
VAT w Jednostce kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT. W przypadku zaistnialych
watpliwosci pracownik merytoryczny, dokonujacy opisu, zobowigzany bedzie do uzupelnienia opisu.
Niedopuszczalna jest tylko i wylacznie adnotacja ,,zgodnie z umowa”.

5. Dokumenty nie bedace fakturami VAT albo faktury bez wskazanej wartosci podatku VAT (NP VAT,
ZW VAT) nie wymagaja opisywania w zakresie kwalifikacji czynnos$ci jakiej stuzy dany zakup dla celow
rozliczenia VAT.

§ 5. Postanowienia koncowe

1. Faktury VAT, faktury korygujace, jak inoty korygujace wystawiaja upowaznieni przez Kierownika
Jednostki pracownicy, ponoszac petng odpowiedzialnos¢ za ich formalno — rachunkowa prawidtowosé.

2. Pracownicy inicjujacy wystawienie faktur VAT, korekt faktur oraz faktur zaliczkowych, ponosza peina
odpowiedzialnos¢ w zakresie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z2019 r. poz. 1040 ze
zm.) iustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 19 ze zm.) za
wystawione dokumenty. 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 o ktorym mowa w zdaniu poprzednim musi zawieraé
wszystkie dane niezbgdne do wystawienia i dostarczenia do nabywcy faktury i jej korekty.
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Zatagcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

PROCEDURA W SPRAWIE NABYWANIA TOWAROW I USLUG OD PODMIOTOW
ZAGRANICZNYCH

§ 1. Zakres zastosowania

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszelkiego nabycia towaréow iustlug od podmiotow
zagranicznych, ktorych strong jest Gmina Walbrzych, dziatajaca za posrednictwem Jednostek.

2. Pod pojeciem:

1) wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow (dalej: WNT) rozumie si¢ nabycie prawa do rozporzadzania jak
wlasciciel towarami, ktore w wyniku dokonanej dostawy sa wysylane lub transportowane na terytorium
panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej inne niz terytorium panstwa czlonkowskiego rozpoczgcia
wysylki lub transportu przez dokonujacego dostawy, nabywce towarow lub na ich rzecz;

2) import ustug rozumie si¢ $wiadczenie ustug, z tytutu wykonania ktoérych podatnikiem jest ustugobiorca.
3. Transakcja stanowi WNT:

1) jesli nabywca towarow jest podatnik podatku od towarow i ustug - osoba prawna, jednostka organizacyjna
niemajgca osobowosci prawnej badz osoba fizyczna wykonujaca samodzielnie dziatalno$¢ gospodarcza -
lub podatnik podatku od wartosci dodanej innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej, o ile nabywane
towary maja stuzy¢ dziatalnosci gospodarczej podatnika;

2) gdy dokonujacy dostawy towardéw jest podatnikiem podatku od towardéw i ustug lub podatnikiem podatku
od warto$ci dodane;j innego kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej
(w przypadku sprzedazy, ktora realizowana jest z przemieszczeniem mi¢dzy krajami).

4. Transakcja stanowi import ustug:
1) gdy podatnikiem z tytutu wykonania ustugi jest uslugobiorca;

2) gdy uslugodawca jest podatnik podatku od wartosci dodanej posiadajacy siedzibe dziatalno$ci
gospodarczej, statego miejsca pobytu lub zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

§ 2. Obowigzki Jednostki

1. Zobowiazuje si¢ Kierownika Jednostki do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zakupow towaréw lub uslug od podmiotéw zagranicznych na rzecz Jednostki oraz pracownika
odpowiedzialnego za fakturowanie ww. dostaw, w przypadku gdy pracownik odpowiedzialny za realizacj¢
zakupow nie byt upowazniony do wystawiania faktur VAT, w tym faktur VAT wewnetrznych.

2. Pracownik wyznaczony do realizacji ww. zakupow/pracownik odpowiedzialny za fakturowanie ww.
dostaw zobowiazany jest:

1) ustali¢, czy dostawa produktow lub ustug od podmiotu zagranicznego stanowi WNT lub import ustug;
2) w przypadku WNT:

a) po otrzymaniu towaré6w od podmiotu zagranicznego, nie pozniej niz do 15. dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru, do wystawienia faktury VAT wewngetrznej
wskazujacej warto$¢ netto zakupu oraz odpowiednig dla danego towaru stawke podatku VAT
(wynikajaca z ustawy) i kwote podatku VAT naleznego;

b) jezeli podmiot zagraniczny wystawit fakture przed dniem dostawy towaru i Gmina otrzyma fakture przed
dniem dostawy towaru wraz zpotwierdzeniem od podmiotu zagranicznego, ze rozliczyl on
wewnatrzwspolnotowa dostawe towarow (WDT) biorgc pod uwage date tej faktury jako determinujace;j
powstanie obowigzku podatkowego w WDT, osoba wskazana w ust. 2 zobowigzana jest do wystawienia
faktury VAT wewnetrznej wskazujacej wartos¢ netto zakupu wynikajacg z faktury wystawionej przez
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podmiot zagraniczny, oraz odpowiednig dla danego towaru stawke podatku VAT (wynikajaca z ustawy)
1 kwotg podatku VAT naleznego w dacie wystawienia faktury przez podmiot zagraniczny;

¢) jezeli podmiot zagraniczny wystawit fakture przed dniem dostawy towaru, Gmina fakture t¢ otrzymata
przed dostawa towaru i podmiot zagraniczny nie uznaje tej faktury jako dokumentujacej WDT, osoba
wskazana w ust. 2 zobowigzana jest do wystawienia faktury VAT wewnetrznej wskazujacej warto§¢
netto zakupu oraz odpowiedniag dla danego towaru stawke podatku VAT (wynikajaca z ustawy) i kwote
podatku VAT naleznego do 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym miala miejsce
dostawa towaru,

d) do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego w rozliczeniu za okres, w ktorym
powstal obowigzek podatkowy (czyli wtej samej deklaracji podatkowej co podatek nalezny), pod
warunkiem, ze:

-otrzyma fakture dokumentujaca dostawg towardow, stanowiaca WNT, w terminie 3 miesigcy od
uptywu miesigca, w ktérym w odniesieniu do nabytych towaré6w powstal obowigzek podatkowy;

-uwzgledni kwote podatku naleznego ztytulu WNT w deklaracji podatkowej, w ktorej jest ona
obowigzana rozliczy¢ ten podatek, nie pozniej niz w terminie 3 miesigcy od uplywu miesiaca,
w ktorym w odniesieniu do nabytych towaréw powstat obowigzek podatkowy;

-w przypadku uwzglednienia kwoty podatku naleznego w deklaracji podatkowej, w ktorej jest
obowigzana rozliczy¢ ten podatek, w terminie pdzniejszym niz 3 miesigcy od upltywu miesigca,
w ktorym w odniesieniu do nabytych towaréw powstal obowigzek podatkowy, moze odpowiednio
zwigkszy¢ kwote podatku naliczonego w rozliczeniu za okres rozliczeniowy, w odniesieniu do ktdrego
nie uptynat jeszcze termin do ztozenia deklaracji podatkowe;j;

-w przypadku nie otrzymania w terminie 3 miesiecy od uptywu miesigca, w ktorym w odniesieniu do
nabytych towarow powstal obowigzek podatkowy, faktury dokumentujgcej dostawe towardw,
stanowigca WNT, jest obowigzana do odpowiedniego pomniejszenia kwoty podatku naliczonego
w rozliczeniu za okres, w ktérym uptynat ten termin;

e) jezeli nie dokonata obnizenia kwoty podatku naleznego w terminach okreslonych w lit. d), moze obnizy¢
kwote podatku naleznego w deklaracji podatkowej za jeden zdwodch nastepnych okresow
rozliczeniowych;

f) jezeli nie dokonata obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego w terminach
wskazanych w lit. d) i e), moze obnizy¢ kwote podatku naleznego przez dokonanie korekty deklaracji
podatkowej za okres, w ktorym powstato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, nie pdzniej
jednak niz w ciagu 5 lat, liczac od poczatku roku, w ktérym powstato prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego.

3) w przypadku importu ustug:

a) po otrzymaniu faktury VAT, do weryfikacji miejsca §wiadczenia danej ushugi w oparciu o art. 28b — 280
ustawy o VAT;

- jezeli miejscem Swiadczenia ustugi jest Polska, do naliczenia podatku VAT naleznego oraz rozliczenia
podatku VAT naliczonego (w tej samej deklaracji VAT — 7) wedlug odpowiedniej stawki podatku
VAT;

- jezeli miejscem $wiadczenia ustugi jest miejsce faktycznego wykonania ustugi — kraj inny niz Polska
(np. ustugi zwigzane z nieruchomosciami, ustugi transportu pasazeréw, ustugi wstepu na imprezy
kulturalne, ustugi restauracyjne i cateringowe), osoba wskazana w ust. 2 nie dokonuje rozliczenia
podatku VAT, poniewaz otrzymuje fakture VAT ze stawkg podatku i podatkiem obowigzujacym
w danym kraju innym niz Polska. Ustuga taka jest rowniez poza podatkiem VAT w Polsce, w zwigzku
z czym nie wykazuje si¢ jej w deklaracji VAT — 7.

§ 3. Przeliczanie waluty obcej

W przypadku gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone w walucie obcej,
przeliczenia na ztote dokonuje si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego przez Narodowy
Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowiazku podatkowego. Gmina moze
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wybra¢ sposob przeliczania tych kwot na zlote wedlug ostatniego kursu wymiany opublikowanego przez
Europejski Bank Centralny na ostatni dzien poprzedzajacy dzien powstania obowiazku podatkowego; w takim
przypadku waluty inne niz euro przelicza si¢ z zastosowaniem kursu wymiany kazdej z nich wzgledem euro.

§ 4. Obowiazki Jednostki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT

1. Z zastrzezeniem ust. 2, nabycie produktéw lub ustug od podmiotu zagranicznego ujmuje si¢ w ewidencji
czastkowej, ktorej zasady prowadzenia zostaly opisane w zataczniku nr 1 stanowigcym Procedure w sprawie
zasad prowadzenia czgstkowych ewidencji VAT i deklaracji VAT przez Jednostki Gminy.

2. Pracownik wyznaczony przez Kierownika Jednostki, odpowiedzialny za sporzadzenie rejestrow VAT
czastkowych, zobligowany jest uja¢ nabycie produktow lub ustug od podmiotéw zagranicznych w ewidencji
VAT zakupowej pod warunkiem, gdy nabycie tych produktéw lub ustug jest zwigzane z czynno$ciami
opodatkowanymi VAT Iub opodatkowanymi izwolnionymi VAT Iub opodatkowanymi, zwolnionymi
i niepodlegajacymi VAT.

3. Pracownik wyznaczony przez Kierownika Jednostki, odpowiedzialny za sporzadzenie rejestrow VAT
czastkowych zobowiazany jest dokona¢ kwalifikacji czynno$ci jakiej stuzy dokonywany zakup pod katem
prawa do odliczenia VAT (na podstawie §4 ust. 1 pkt 3) zatacznika nr 4 do niniejszego zarzadzenia Prezydenta
Miasta Watbrzycha) oraz do zastosowania prewspotczynnika VAT (w przypadku zakupow wykorzystywanych
zardbwno w dziatalnos$ci gospodarczej jak i dziatalnosci innej niz gospodarcza) Iub struktury sprzedazy (w
przypadku zakupoéw wykorzystywanych do dziatalno$ci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej
z VAT) przy wyliczaniu kwoty do odliczenia podatku VAT naliczonego od podatku VAT naleznego
z transakcji zwigzanych z nabywaniem towaréw i ustug od podmiotéw zagranicznych.

Wzor faktury dokumentujacej odwrotne obciazenie

Data
Fakturanr . wystawienia
faktury
Data dokonania
ODWROTNE OBCIAZENIE dostawy/,
wykonania
ushugi
Gmina Walbrzych
Pl. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych
NIP: 886-25-84-003
DOSTAWCA | D2 1 e Dane
podatnika . nabywcy
(nazwa Jednostki)
.......................................... NIP:
(adres Jednostki)
N b | Kod y Is’i’(n\l’&l;m Svmb Cena Warto$¢  towaru
azwa towaru lu 0 raju i ymb. c jednostkowa (ustugi)
Lp ustugi pochodzenia U/ Kkod | J.m. Tlos¢
CN waluta | ... waluta
1.
2.
3.
Otrzymane zaliczki:
L Data i specyfikacja Wartos$¢ zaliczki
P waluta: | ......
1.
2.
3.
Rozliczenie faktury:
Kwota Kwota nalezno$ci w 0.00
Uwagi: rabatu walucie | ... ’
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Kwota nalezno$ci w walucie:

Kwota naleznoS$ci stownie:

Sposob zaplaty:

Termin zaplaty

Rachunek bankowy w:

nr
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

PROCEDURA DOTYCZACA UMOW ZAWIERANYCH PRZEZ JEDNOSTKI

§ 1. Przedmiot procedury

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich uméw cywilnoprawnych, ktorych strona jest Gmina
Waltbrzych, takze wtedy, gdy umowa dotyczy dziatalnoséci powierzonej do wykonywania Jednostkom.

2. Przedmiotem niniejszej procedury jest sposob postgpowania w trakcie zawierania umoéw, anekséw do
umow, porozumien, atakze zakres odpowiedzialno$ci poszczegélnych pracownikéw uczestniczacych
w procesie kontraktowym.

3. Procedure stosuje si¢ do umow cywilnoprawnych, w tym wywotujacych skutki finansowe dla budzetu
Gminy Watbrzych, zawieranych na podstawie obowiazujacych przepiséw, przy czym procedura ta nie uchybia
zasadom postgpowan objetych ustawg z dnia 29 stycznia 1994 r. - Prawo Zamoéwien Publicznych (dalej: ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych), a takze zgodna jest z ustawa z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji
na roboty budowlane lub ustugi (dalej: ustawa o koncesji na roboty budowlane) oraz ustawa z dnia 19 grudnia
2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (dalej: ustawa o partnerstwie publiczno-prywatnym) i ustawa
z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane Iub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym.

4. Procedura ta nie ma zastosowania do uméw dotyczacych spraw pracowniczych oraz umow zawieranych
w szczegolnym trybie na podstawie odrebnych przepisow.

§ 2. Postanowienia umowne

1. Gmina Watbrzych stosuje nastgpujace jednolite postanowienia umowne w zakresie terminéw platnosci
1 sposobow uregulowania platnosci, jak nize;j:

1) Termin ptatnosci w przypadku uméw sprzedazowych — 14 dni od dnia wystawienia faktury VAT lub 14 dni
od momentu wystawienia noty ksieggowej z wyjatkiem terminéw wskazanych w pkt. 4) oraz terminow,
wynikajacych z przepisow ustaw odrgbnych od ustawy o podatku od towaréw iustug, w szczego6lnosci
z przepisOw ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

2) Sposob uregulowania naleznosci — bezgotowkowy (przelewem na odpowiedni rachunek bankowy);

3) Kwota wynagrodzenia/cena/nalezno$¢ z umowy — kwota netto powiekszona o podatek VAT wedtug stawki
wlasciwej wynikajgcej z ustawy o podatku od towaréw i ustug;

4) Ushugi najmu, dzierzawy iinne o podobnym charakterze — ptatne beda do 10. dnia danego miesigca lub
nie pdzniej niz w okresie rozliczeniowym danego miesigca kalendarzowego.

2. Strong kazdej umowy cywilnoprawnej jest tylko i wylacznie Gmina Walbrzych. W umowie dodajemy
réwniez nazwe jednostki i jej adres.

3. Zobowiazuje Jednostki do umieszczania w zawieranych umowach w zakresie dostawy towarow i ushug
oraz umowach zawieranych w trybie przetargowym ibezprzetargowym zapisu dotyczacego rozliczenia
ptatnosci wynikajacych zumowy za posrednictwem MPP. Ponadto w odniesieniu do uméw zawieranych
w trybie przetargowym i bezprzetargowym:

1) w odniesieniu do Zamawiajacego (Jednostki):

a) Zamawiajacy o$wiadcza, iz w przypadku zamiaru przestania ustrukturyzowanej faktury elektronicznej
przez Wykonawcg/Dostawce moze on przesta¢ uFE, o ktorych mowa w art. 2 pkt 4. ustawy EF, tj.
faktury speliajace wymagania umozliwiajace przesylanie za posrednictwem PEF, o ktorych mowa
w art. 2 pkt. 32 uVAT; przesyt uFE poprzez PEF mozliwy jest po zatozeniu przez Wykonawce konta na
PEF, a dostarczenie uFE nastepuje poprzez skrzynke PEPPOL identyfikowang poprzez NIP dla celow
VAT Gminy — dotyczy Urzgdu Miejskiego; poprzez GLN — dotyczy Jednostek innych niz Urzad Miejski.
Konto na PEF umozliwia odbior i przesytanie uFE oraz iDE za§ PEF to system teleinformatyczny,
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ktorego funkcjonowanie zapewnia Minister Przedsigbiorczosci i Technologii z siedziba przy Placu
Trzech  Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa. Platforma  dostepna jest pod  adresem:
https://efaktura.gov.pl/uslugi-pef/.

b) Zamawiajacy oswiadcza, ze dzialajac na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy EF nie wyraza/wyraza zgody/-¢
na przesytanie za posrednictwem PEF iDE, wskazanych w art. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2018 1.
o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych (Dz. U. z2018 r. poz. 2191). Do innych
ustrukturyzowanych  dokumentow  elektronicznych  zgodnie 2z §1 Rozporzadzenia Ministra
Przedsiebiorczosci 1 Technologii z dnia 25 kwietnia 2019 r. w sprawie listy innych ustrukturyzowanych
dokumentow elektronicznych, ktére moga by¢ przesytane za posrednictwem platformy elektronicznego
fakturowania stuzacej do przesylania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z2019r. poz. 856) zalicza si¢: zlecenie
dostawy (zamowienie), awizo dostawy, potwierdzenie odbioru, fakture korygujaca, note ksiegowa.

c) Zamawiajacy oswiadcza, ze  w przypadku towaréow lub wustugi, ktérych warto$¢ zamodwienia
nie przekracza réwnowarto$ci 30.000 EURO Zamawiajacy dzialajac w oparciu o art. 4 ust. 3 ustawy
o EF wylacza stosowanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych, o ktorych mowa w art. 2 pkt. 4 tej
ustawy, tj. wstosunku do umoéw do ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy — Prawo Zamowien
Publicznych, ustawy o koncesji na roboty budowalne albo ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym.

d) Strony postanawiaja, ze w przypadku przestania przez Wykonawce uFE do zaméwienia w stosunku do
ktorego zastosowanie ma lit. ¢) faktura taka bedzie uznana za nieskutecznie dorgczong, tym samym
nie biegng terminy zwiagzane zzaplata wynagrodzenia Wykonawcy za wykonanie zleconych
zamowieniem $wiadczen wobec Zamawiajgcego. W ww. przypadku Wykonawca zobowigzany bedzie do
dorgczenia jej w tradycyjny sposob tj. osobiscie do biura podawczego Zamawiajacego lub za
posrednictwem operatora pocztowego lub przedsigbiorstwa zajmujacego si¢ dorgczaniem przesytek
(kurierem).

2) w odniesieniu do Wykonawcy ustugi/dostawcy towarow:

a) Zleceniobiorca/Wykonawca wskazuje, ze wilasciwym dla niego Urzedem Skarbowym jest
..................... (do wypelnienia przez wykonawceg).

4. Zobowigzuje si¢ Koordynatorow umow, Kierownikow Jednostek do przeprowadzenia analizyzawartych
juz umow pod wzgledem konieczno$ci uwzglednienia stosownych zapisow zwigzanych z metoda podzielonej
platnosci (split payment) o nastepujacej tresci: ,,Zleceniobiorca/Wykonawca oswiadcza, ze numer rachunku
bankowego wskazany na wystawionych fakturach jest numerem wiasciwym dla dokonania rozliczen na
zasadach podzielonej platnosci (split payment), zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug. Zleceniobiorca/Wykonawca oswiadcza, ze jest zgloszony do bialej listy podatnikéw VAT.
W przypadku braku mozliwosci zastosowania zaplaty na zasadach podzielonej ptatnosci, w szczegoélnosci
zwrotu przez bank/SKOK kwoty objetej przelewem z zastosowanym ,.komunikatem przelewu” Wykonawca
nie ma prawa do naliczania odsetek za nieterminowa zaptate do momentu zawiadomienia Zamawiajacego
o mozliwosci dokonania zaptaty z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci. Wykonawca
zobowigzany jest zawiadomi¢ Zamawiajacego niezwtocznie o wystgpieniu mozliwosci wskazanej wyzej.”

5. Gmina Walbrzych moze by¢ reprezentowana bezposrednio przez Prezydenta Miasta Watbrzycha lub
upowaznione przez niego osoby, w tym przez Kierownikéw Jednostek.

6. Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do przedktadania kontrahentom posiadanego petnomocnictwa do
zawarcia umowy.

§ 3. Zasady sporzadzania projektow umoéw

1. Projekt umowy w minimum 2 egzemplarzach sporzadza pracownik merytoryczny na podstawie:
dokumentacji projektowej, ofert, kosztorysow inwestorskich lub innych dokumentéw niezbednych do
przygotowania umowy.

2. Kierownik akceptujacy projekt umowy zobowigzany jest do zweryfikowania, czy posiada w planie
finansowym $rodki niezbedne do zaciagnigcia zobowigzania.

3. Pracownik, ktory sporzadzit projekt zaopatruje go we wlasnorgczny podpis.
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4. W przypadku, gdy projekt umowy sporzadza kontrahent — pracownik merytoryczny zobowiazany jest do
zweryfikowania i doprowadzenia umowy do zgodno$ci w zakresie, ojakim mowa w § 2 ust. I niniejszej
procedury.

5. Kierownik odpowiada za tres¢ projektu umowy pod wzgledem merytorycznym.

6. Pracownik sporzadzajacy projekt umowy zobowigzany jest do uzyskania akceptacji tresci projektu przez
radce prawnego pod wzgledem formalno - prawnym.

7. W celu uzyskania kontrasygnaty zaakceptowanego przez radcg prawnego projektu umowy pracownik
merytoryczny:

1) Urzedu Miejskiego w Watbrzychu przedktada projekt umowy Skarbnikowi Miasta Watbrzycha lub osobie
upowaznionej;

2) Jednostki przedktada projekt umowy Gtownemu Ksiggowemu lub osobie upowaznione;.

8. Brak kontrasygnaty projektu umowy przez osoby wymienione w ust. 7 traktowane bedzie jako zawarcie
umowy bezskuteczne;.

9. Po podpisaniu umowy/aneksu przez przedstawicieli Gminy i Kontrahenta pracownik merytoryczny
w terminie 3 dni przekazuje umowe/aneks w przypadku Urzedu Miejskiego do Biura VAT, a w przypadku
Jednostek do wyznaczonego pracownika, celem rejestracji umowy w CRU inadania jej odpowiedniego
numeru.

§ 4. Prowadzenie rejestru umow
1. Kazda Jednostka, wtym Urzad Miejski, tworzy Centralny Rejestr Umow (CRU), wskazujacy co
najmniej:
1) nadany numer umowy z oznaczeniem symbolu Jednostki;
2) date zawarcia umowy;
3) kontrahenta / strony umowy
4) przedmiot umowy;
5) termin / okres obowigzywania;
6) obowiazek fakturowania;
7) tryb zawarcia umowy;
8) forme platnosci;
9) kwotg netto/brutto umowys;
10) klasyfikacje¢ budzetowa.

2. Kazda umowa cywilnoprawna, w tym takze aneks oraz porozumienie, podlega niezwtocznemu wpisowi
do CRU.

3. Umowg¢ w CRU rejestruje pracownik biura do tego wyznaczonego.
4. Za funkcjonowanie CRU odpowiada Kierownik Jednostki.

5. CRU przechowywany jest w Jednostce, ktorej dotyczy ijest dostgpny na kazde zadanie organu
wykonawczego Gminy Watbrzych.

6. W przypadku, gdy podmioty, o ktérych mowa w ust. 1, posiadaja CRU, zobowigzane sa do ich
dostosowania do wymogow okre§lonych niniejszym paragrafem.

§ 5. Oswiadczenie o statusie przedsi¢biorcy

1. W umowach, ktérych przedmiotem jest odptatna dostawa towaru lub odptatne swiadczenie ustugi, jezeli
strony, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym op6znieniom
w transakcjach handlowych (Dz.U.2019.118 tj.), zawieraja ja w zwiazku z wykonywang dzialalno$cia
w umowie nalezy umiesci¢ nastepujace zapisy:
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,»1. Zamawiajacy oswiadcza, ze jest/ nie jest duzym przedsigbiorcg w rozumieniu art. 4 pkt. 6) ustawy z dnia
8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym op6znieniom w transakcjach handlowych (Dz.U.2019.118 t.j.)

2. Wykonawca o$wiadcza, ze jest/ nie jest duzym przedsigbiorcg w rozumieniu art. 4 pkt. 6) ustawy z dnia
8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opo6znieniom w transakcjach handlowych (Dz.U.2019.118

tj.)”
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

PROCEDURA W SPRAWIE ZAKRESU I ZASAD UMOCOWANIA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
GMINY WALBRZYCH ZWIAZANYCH Z ICH FUNKCJONOWANIEM

§ 1. Zakres zastosowania

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

§ 2. Obowigzki Jednostek
Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Jednostek do weryfikacji posiadanych petnomocnictw, pod katem:

1) mozliwo$ci wystapienia na ich podstawie do dostawcow towarow/$wiadczeniodawcow ustug z wnioskiem
0 zmiang¢ stron umowy, tj. poprawnego wskazania strony zobowigzanej, ktorg jest jednostka samorzadu
terytorialnego — Gmina Watbrzych,

2) podpisywania dokumentow, w szczegolnosci faktur VAT (sprzedazowych), faktur korygujacych VAT lub
not korygujacych,

3) zaciggania w imieniu i na rzecz Gminy zobowigzan w zakresie zadan powierzonych Jednostce.
§ 3. Zasady udzielania pelnomocnictw

1. W przypadku dezaktualizacji udzielonego pelmomocnictwa lub koniecznosci udzielenia nowego
Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wystapienia z wnioskiem do Prezydenta Miasta o udzielenie nowego
pelnomocnictwa, poprzez biuro Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu, ktoremu podlegaja.

2. Wniosek okreslony w ust. 1 winien zawieraé:
1) oznaczenie osoby wystepujacej o udzielenie pelnomocnictwa;
2) uzasadnienie udzielenia pelnomocnictwa;

3) zakres pelnomocnictwa, w tym maksymalng warto$¢, na ktoérg pelnomocnik moze zacigga¢ zobowigzania
oraz prawo lub zakres udzielania dalszych pelnomocnictw.

3. Zakres udzielonych pelnomocnictw nie moze wykracza¢ poza zakres zadan powierzonych danej
Jednostce 1 czynnosci niezbednych do normalnego funkcjonowania tej Jednostki.

4. Pelnomocnictwa udzielane sa na obowigzujacych w Gminie wzorach, z zastrzezeniem odpowiedniej
modyfikacji.
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Zatagcznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

PROCEDURA W SPRAWIE EWIDENCJI NA KASIE REJESTRUJACEJ W JEDNOSTKACH
GMINY W ZWIAZKU Z CENTRALIZACJA VAT GMINY WALBRZYCH I JEJ JEDNOSTEK

§ 1. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura skierowana jest do Jednostek, ktore dokonuja dostaw towarow lub §wiadczg ustugi na
rzecz 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej lub rolnikow ryczattowych.

§ 2. Obowigzki Jednostek

1. W przypadku zamiaru dokonania przez Jednostke sprzedazy na rzecz os6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych Kierownicy Jednostek sa obowigzani
do:

1) weryfikacji sprzedazy pod katem obowigzkoéw prowadzenia ewidencji za pomocg kasy rejestrujacej i w
przypadku powstania obowigzku rozpoczecia takiej ewidencji do natychmiastowego zgloszenia takiej
okolicznosci Kierownikowi Biura VAT, jeszcze przed rozpoczgciem takiej sprzedazy;

2) dokonania wyboru kasy rejestrujgcej spetniajacej warunki oraz kryteria techniczne okreslone
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci aktem wykonawczym do ustawy o VAT
oraz zakupu kasy rejestrujacej w konsultacji z Glownym Ksiggowym / Z-ca Skarbnika Miasta Watbrzycha,
w zakresie wyboru dostawcy kasy/serwisu technicznego

3) wprowadzenia regulaminu prowadzenia ewidencji sprzedazy za pomoca kasy rejestrujagcej, przeszkolenia
z obstugi kasy rejestrujagcej osob, ktorym powierzone zostanie prowadzenie ewidencji oraz przyjecia
o$wiadczenia od osob, ktorym powierzone zostanie prowadzenie tej ewidencji o zapoznaniu si¢ z zasadami
ewidencji iskutkami nieprawidlowego prowadzenia ewidencji; przy czym o$wiadczenie te sklada si¢
zgodnie z wymogami przepisow prawa w szczegolnosci na wzorze wymaganym tymi przepisami;

4) prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych z pierwsza
wplatg gotowkowa;

5) prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych zgodnie z ustawg o VAT oraz
aktem wykonawczym do niej wydanym przez Ministra Finansow, ktorym na dzien tworzenia niniejszej
procedury jest Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych
(Dz. U. 22019 r. poz. 816).

2. Na dzien wprowadzenia niniejszej procedury zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie zwolnien zobowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2519 ze zm.) zwalnia si¢ z obowigzku ww. ewidencji:

1) jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie czynno$ci wykonywanych przez ich jednostki
organizacyjne, o ktorych mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegélnych zasadach
rozliczen podatku od towar6éw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 1. poz. 280):

a) ktore na dzien 31 grudnia 2016 r. korzystaly ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 8 ust. 2 tej ustawy,
albo

b) jezeli ich jednostki organizacyjne na dzien 31 grudnia 2016 r. korzystaly ze zwolnienia z takiego
obowiazku.

2) w danym roku podatkowym, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2021 r., czynno$ci wymienione
w zatgczniku do rozporzadzenia, w szczegolnosci dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, o ktérych mowa
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w poz. 20, 25, 26 1 47 zalacznika do rozporzadzenia, pod warunkiem ich udokumentowania fakturg VAT,
tj.:

a) ustugi krétkotrwatego zakwaterowania pozostate, gdzie indziej niesklasyfikowane (z wylgczeniem ustug
hotelarskich i turystycznych);

b) wynajem 1 ustugi zarzadzania nieruchomos$ciami wtasnymi lub dzierzawionymi;
¢) ustugi zwigzane z obstuga rynku nieruchomosci;

d) dostawa towarow is$wiadczenie ushug, ktore na podstawie przepisow o podatku dochodowym sa
zaliczane przez podatnika do srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji;

3) dostawa towarow i §wiadczenie ustug przez podatnika na rzecz jego pracownikow oraz przez spotdzielnie
mieszkaniowe na rzecz cztonkéw lub innych oséb, ktorym przystuguje spotdzielcze wlasnosciowe prawo
do lokalu lub ktore sa wlascicielami lokali potozonych w budynkach administrowanych przez spo6tdzielnie
mieszkaniowe, jak rowniez przez wspdlnoty mieszkaniowe na rzecz witascicieli lokali, o ile nie byly one
uprzednio ewidencjonowane na kasie rejestrujacej;

4) dostawa nieruchomosci;

5) $wiadczenie ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych, jezeli $wiadczacy ustuge otrzyma w calosci zaptate za wykonang czynno$¢ za
posrednictwem poczty, banku lub spoéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na
rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-
kredytowej, ktorej jest cztonkiem), az ewidencji i dowodéw dokumentujgcych zaptate jednoznacznie
wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta;

6) dzierzawa gruntow oraz oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste;
7) ustugi w zakresie edukacji - z wylaczeniem:

a) ustug w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowej oraz zaje¢ sportowych irekreacyjnych
(PKWiU 85.51.10.0);

b) ustug swiadczonych przez szkoty tanca i instruktoréw tanca (PKWiU 85.52.11.0);
¢) ustug swiadczonych przez szkoty nauki jazdy (PKWiU 85.53.11);
8) ustugi zwigzane z odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekow; osady ze §ciekow kanalizacyjnych;

9) ustugi zwigzane z rolnictwem oraz chowem i hodowla zwierzat, z wylaczeniem uslug weterynaryjnych -
z wyjatkiem ushug podkuwania koni (PKWiU ex 01.62.10.0);

10) ustugi w zakresie noclegéw i ustugi towarzyszace $wiadczone przez hotele, motele, pensjonaty iinne
obiekty hotelowe - dotyczy wylacznie ushug $wiadczonych przez obozowiska dla dzieci;

11) pozostate ustugi obiektow noclegowych turystycznych imiejsc krétkotrwatego zakwaterowania bez
obstugi - dotyczy wylacznie ustug $wiadczonych przez obozowiska dla dzieci.

3. Ewidencja sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych z elektronicznym lub papierowym zapisem
kopii moze by¢ prowadzona w terminie:

1) do dnia 30 czerwca 2020 r. w przypadku ustug w zakresie krotkotrwatego zakwaterowania.

2) do dnia 31 grudnia 2020 r. w przypadku §wiadczenia ustug zwigzanych z dziatalnoscig obiektow stuzacych
poprawie kondycji fizycznej — wytacznie w zakresie wstepu.

4.Po terminach wskazanych wust.3, Jednostki $wiadczace na rzecz o0so6b fizycznych
nieprowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikdow ryczattowych ustugi, o ktérych mowa
w ust. 3 zobowigzane sg do ewidencjonowania sprzedazy na kasach on-line, o ktorych mowa w art. 111 ust. 6a
ustawy o VAT.

5. Kierownik Jednostki oraz Kierownik Biura VAT zobowigzani s3 do stalego monitorowania zmian
przepisow ustawy o VAT w zakresie zwolnien zewidencji na kasie rejestrujacej oraz stosowania ich,
w szczegolnosci §4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 grudnia 2018 r. w sprawie zwolnien z obowiazku
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prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, ktéry niezaleznie od zwolnien z ewidencji
wprowadza obligatoryjny obowiazek ewidencji sprzedazy za pomoca kasy rejestrujace;.

§ 3. Postanowienie koncowe

W przypadku zmiany przepisow ustawy o VAT ijej aktow wykonawczych, w szczegolnosci zmiany lub
uchylenia aktow prawnych, dotyczacych obowigzkow ewidencyjnych za pomoca kasy rejestrujacej oraz
zwolnien ztej ewidencji, wymagajacych zmian do niniejszej procedury, Skarbnik Miasta Watbrzycha lub
osoba przez niego wyznaczona, zobowigzany jest do sporzadzenia wniosku o taka zmiang, w terminie,
umozliwiajacych prowadzenie ewidencji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
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Zatagcznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

ZASADY PRZEKAZYWANIA DANYCH DOTYCZACYCH UZYTKOWANIA SRODKOW
TRWALYCH I WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

§ 1. Zasadnos$¢ i zakres stosowania procedury
1. Z uwagi na:
1) skonsolidowanie rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Watbrzych oraz

2) korekty wieloletnie: 5-cio letnie w przypadku $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych (w
skrocie: ST 1 WNiP) nie bedacych nieruchomo$ciami oraz 10-cio letnie w przypadku ST i WNiP, ktérymi
sa nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania gruntbw) oraz

3) korekty 120-miesigeczne z tytutu nabycia lub wytworzenia praw wieczystego uzytkowania gruntow oraz

wytworzenia nieruchomosci, stanowigcej majatek Gminy Walbrzych (w skrocie: nieruchomosci),
wskazanych w art. 86 ust 7b ustawy o VAT, oraz

4) obowigzki wynikajace z korekty podatku VAT naliczonego, wynikajacego
z faktur VAT, dokumentujacych nabycie lub wytworzenie ST 1 WNiP oraz nieruchomosci okreslonych
w pkt. 21 3.

zobowigzuj¢ Kierownikow Jednostek 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) stuza one nadal czynnos$ciom:
- 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) zmienity si¢ proporcje, wskazane wart. 86 ust.2a (tzw. prewskaznik VAT) oraz/lub
art. 90 ust. 2 (struktura sprzedazy) ustawy o VAT.

2. Niniejsze zasady nie maja zastosowania do tych ST i WNiP, ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza
15 000 zt.

3. O$wiadczenie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystywania ST lub WNiP skladane jest, w przypadku:
1) Jednostek do ksiegowosci danej Jednostki;
2) Gminy do Kierownika Referatu Ewidencji Inwestycji i Majatku Urzedu Miasta;

3) Jednostek, ktérym Gmina przekazala ST i WNiP, z ktérych wczesniej odliczyta VAT do Kierownika
Referatu Ewidencji Inwestycji i Majatku Urzedu Miasta.

4. O$wiadczenie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystywania ST lub WNiP sktadane jest w terminie:
1) do 10 dni roboczych od dnia przyjecia do uzytkowania ST lub WNiP;
2) do 10 dni roboczych od dnia zmiany przeznaczenia lub sposobu wykorzystywania ST lub WNiP.

5. Oswiadczenie sktada si¢ wedlug wzoru:

»O8wiadczam, ze ....................e. stanowigcy $rodek trwaty .................
(nazwa jednostki) posiada warto$¢ poczatkowa wynoszaca kwote netto ......
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z tytutu nabycia/wytworzenia, ktora powigksza warto$¢ podatku VAT niepodlegajaca
odliczeniu czesciowo wedlug ...l /w catosci*
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Przedmiotowy $rodek trwaty przeznaczony
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a ta czynno$¢ stuzy dziatalnosci opodatkowanej VAT/dziatalnosci zwolnionej
z VAT/dziatalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu VAT/dziatalno$ci mieszanej**.

Data, imi¢ i nazwisko z podaniem stanowiska

*okreslenie ,,czeSciowo” odnosi si¢ do przypadkdéw zastosowania np. prewskaznika,
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 prewskaznika i struktury jednoczesnie,

a takze udzialu procentowego, o ktorym mowa w art. 86 ust. 7b w zw. z art. 90a
ustawy o VAT.

**niepotrzebne skreslic.

§ 2. ST lub WNiP finansowane ze $rodkéw UE lub EFTA

W przypadku nabycia ST lub WNiP wramach projektow finansowanych z UE lub ze $rodkéw
pochodzacych z panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu, o$wiadczenie,
o ktérym mowa w § 1 sktada si¢ odpowiednio.

§ 3. Termin zlozZenia o§wiadczen

Oswiadczenie, o ktorym mowa w § 1 sktada si¢ z chwilg 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;

5 lat — w pozostatych przypadkach.
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