ZARZADZENIE NR 418/2021
BURMISTRZA MASZEWA

z dnia 23 lutego 2021 r.

scentralizowanych zasad rozliczei podatku od towaréw i uslug Gminy Maszewo oraz ustalenia
jednolitych procedur zwiazanych z podatkiem od towaréw i uslug w Gminie Maszewo

Na podstawie art, 30 ust. 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r,,
poz. 713 z pdézn.zm.), w zwigzku z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug (Dz. U.
22020 ., poz. 106 zpdzn. zm.),oraz ustawag z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych zudzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z2018r., poz 280) zwanej ,specustawag o centralizacji” oraz wzwigzku z art. 88 iart. 108a
ust. 1 i ust. la ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U z 2020 r., poz. 106 z pézn.
zm.) oraz rozporzgdzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegolowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych iewidencji w zakresie podatku od
towardw i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 1988) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci ispojnosei rozliczen podatku od towaréw iustug zwanej dalej
"VAT" w Gminie Maszewo zwanej dalej "Gmina" oraz jej jednostkach organizacyjnych i samorzadowym
zaktadzie budzetowym, zwanych dalej ,.jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastgpujace jednostki (nazwa pelna jednostki
- nazwa skrocona jednostki):

1) Urzad Miejski w Maszewie — UM;

2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Maszewie - OPS;

3) Centrum Ustug Wspolnych w Maszewie — CUW;

4) Gminny Ztobek w Debicach "Tuptus" — ZD;

5) Szkota Podstawowa w Maszewie im. Adama Mickiewicza — SPM;
6) Szkota Podstawowa w Debicach im. Janusza Kusocinskiego — SPD;
7) Szkota Podstawowa w Roznowie Nowogardzkim — SPR;

8) Przedszkole Miejskie w Maszewie — PM;

9) Zaktad Komunalny w Maszewie — ZK;

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek wymienionych w § 2 do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz monitorowania przepiséw prawnych dotyczacych podatku od towaréw iustug
w szezegolnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotéw z podzialem na czynnosci opodatkowane VAT
(z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione zopodatkowania VAT oraz niepodlegajace
opodatkowaniu VAT zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania czynno$ci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT
korygujacych, not korygujacych (z uwzglednieniem § 3 ust.3, 4i5 niniejszego zarzadzenia) oraz
paragondw fiskalnych (dalej: tacznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Gminy Maszewo, wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do zarzadzenia, w zaleznosci od przypadku i konieczno$ci notami
ksiegowymi lub innymi dowodami ksiggowymi odplatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT,
wtym w szczegdlnosci wszelkich odplatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, atakze czynnosei
dokonywanych pomigdzy samymi jednostkami (w tym przykladowo ,odsprzedazy” tzw. mediow), przy
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czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak
odptatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym
Jej jednostki) taka transakcj¢ nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem fakturg VAT oraz ujgcé
w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesigeznego, czastkowego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT wedlug
wzoru ustalonego w systemic informatycznym, ktéry spelnia warunki okre$lone w przepisach prawa
podatkowego, tj. art. 109 ustawy o podatku od towaréw i ustug;

5) prowadzenia miesigcznego, czastkowego rejestru zakupdw podlegajacych odliczeniu VAT wedlug wzoru
ustalonego w systemie informatycznym, ktéry spelnia warunki okreslone w przepisach prawa
podatkowego, tj. art. 109 ustawy o podatku od towaréw iustug, od momentu uzyskania od Gminy
informacji, z jakich tytutéw oraz wedhug jakiej metodologii dana jednostka jest uprawniona do odliczania
VAT naliczonego;

6) sporzgdzenia miesigcznej, czastkowej deklaracji VAT-7 zgodnie z zalozeniami systemu informatycznego
danej jednostki oraz wymogami portalu Vat wprowadzonego w Gminie Maszewo do obstlugi zagadnienia
centralizacji rozliczen podatki VAT.

7) Umowy zawierane przez jednostke wimieniu ina rzecz Gminy powinny zawiera¢ wilasciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng nazwe Gminy, jej adres ijej NIP oraz dane
Jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego” Gmineg, czyli pelng nazwe jednostki wraz zjej adresem,
a takze podpis dyrektora/ kierownika jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Burmistrza
Gminy Maszewo w imieniu Gminy, wraz z powolaniem si¢ na udzielone pelnomocnictwo.

8) Szczegotowe zasady dokonywania rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Jednostki organizacyjne
oraz zasady rozliczania poszczegélnych transakcji dokonywanych przez Jednostki organizacyjne zostaly
przedstawione w procedurach stanowigcych Zalgeznik 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje
dyrektorow/kierownikow jednostek obstugujacych ewidencje VAT do podjecia nastepujgcych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia osoby
odpowiedzialnej za prawidlowo$¢ rozliczen VAT w jednostee i przekazania tych danych do Referatu
Finanséw i Budzetu Urzedu Miejskiego (dalej: Urzad);

2) przekazywania do Referatu Finanséw iBudzetu Urzedu Miejskiego w terminie do 15 dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigeu, ktorego dotycza, rozliczenia czastkowych deklaracji VAT, wraz z czgstkowymi
ewidencjami sprzedazy oraz zakupow; przekazanie ewidencji oraz deklaracji powinno nastapi¢ poprzez
przesfanie rejestréw oraz deklaracji VAT w formie elektronicznej w portalu finansowym o nazwie Portal
FB udostgpnionym dla kazdej jednostki oraz w wersji papierowej podpisanych przez gléwnego ksiegowego
i kierownika/ dyrektora Jednostki

3) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke za dany miesige do 20 - dnia nastgpnego miesiaca na konto Gminy; wtresci przelewu
nalezy ujgé zapis: ,nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc ... - ..........oooveveeuenn...
(nazwa jednostki)”.W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Gmina przelewa powyzszy zwrot niezwlocznie na konto jednostki, przy czym rozliczenie to
nastgpuje po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;

4) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego w szczegdnosci ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finanséw w tym zakresie;

5) dokonania (w przypadku takiej koniecznoscei) stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej
w jednostce, w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT:

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang jednostke
dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatéw faktur VAT dokumentujacych nabycie
przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwloczne udostepnianie Referatowi Finanséw i Budzetu Urzedu
na zadanie Gminy;

7) przygotowywania na zgdanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych rejestrow sprzedazy
i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym

Id: 7158DDB3-BA3B-401C-BFAC-5DBA83565349. Uchwalony Strona 2



dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaplaty naleznodci wynikajgcych zfaktur VAT
dokumentujgcych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach zakupow dla celow VAT;

8) kontaktu z Referatem Finanséw i Budzetu Gminy w przypadku watpliwodcei zwigzanych z rozliczaniem
VAT, wzglednie z kancelarig doradztwa podatkowego wskazang przez Gming.

§ 5. W razie koniecznoéci stosowania kas rejestrujgcych (stosownie do przepisow prawa podatkowego),
w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowaé poprawno$¢
dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowaé je zgodnie z przepisami prawa podatkowego,
w szezegdlnosei majac na uwadze przepisy dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego,
sporzadzania raportéw fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT,
przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego oraz
serwisu kas.

§ 6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu isprzedazy dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad nastgpowaé bedzie w portalu FB- Vat, zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Referacie Finansow
i Budzetu Urzedu przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem VAT i sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla
Gminy.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ dyrektorom/kierownikom, wyznaczonym osobom, o ktérych
mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek, kierownikowi Referatu Finanséw i BudZetu oraz pracownikom
Urzedu. Nadzér nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 8. Traci moc Zarzgdzenie Nr 342/2016 Burmistrza Maszewa z dnia 7 grudnia 2016 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr | do zarzgdzenia Nr 418/2021
Burmistrza Maszewa
Z dnia 23 lutego 2021 r.

GMINA MASZEWO

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI DLA
CELOW PODATKU OD TOWAROW I USELUM GMINY
MASZEWO
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1. Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czgsci procedury rozliczen podatku od towaréw i ustug bedzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke budzetows
Gminy Maszewo,

2. ustawie lub ustawie o VAT —rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 106 ze zm.),

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2021r., poz. 305 ze zm.),

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (tj. Dz. U. 2020 r., poz. 19 ze. zm.),

5. ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz. U 2020 r., poz. 1325 ze zm.),

6. UM — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Maszewie.
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2, Uwagi ogdlne
Portal VAT - system do centralnej ewidencji i rozliczania podatku VAT w Gminie Maszewo.

System przeznaczony jest do obstugi zagadnienia centralizacji rozliczen podatki VAT
w Jednostkach Samorzadu Terytorialnego (JST) wynikajgcych z ustawy z dnia z 5 wrzesnia 2016 1.
o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkow
pochodzgcych z budzetu Unii Buropejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego. (Dz.U. 2018 poz.280).
Réwnoczesnie pozwala wypelni¢ obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 10 wrzednia 2015 r.
o zmianie ustawy Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2020 poz.1325 ze zm.) nakladajgce na podatnikoéw
m.in. obowigzek przekazywania ksigg podatkowych na zadanie organu podatkowego za pomocg
$rodkéw komunikacji elektronicznej (art.193a.) oraz obowiazek skladania bez wezwania
comiesi¢cznej informacji w strukturze JPK_VAT.

Portal VAT zapewnia mozliwo$¢ skladania przez jednostki organizacyjne gminy deklaracji
czastkowych VAT-7 ktére nastepnie zatwierdzane (opcjonalnie — z wykorzystaniem podpisu
elektronicznego) sg przekazywane na poziom budzetu gminy. Tam (na poziomie budzetu gminy)
nastepuje ich fgczenie w deklaracje zbiorcza VAT-7, ktoéra nastepnie, za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej, przekazywana jest na platforme Ministerstwa Finansow. Réwnolegle
obstugiwane jest zagadnienie tworzenia i przesytania pliku JPK_VAT. W podstawowym modelu
pracy PortaluVAT do przygotowania na poziomie jednostki deklaracji czgstkowych
wykorzystywane sa pliki JPK_VAT wygenerowane wczesniej w systemach ksiggowych
(dziedzinowych), w ktérych jednostka prowadzi ewidencje i rejestry vat. Taki model daje pelng
uniwersalno$é rozwigzania i mozliwos¢ pobrania danych z szerokiej gamy programow ksiggowych
dowolnego autorstwa, zakltadajgc, ze speiniajg one wymagania ustawowe, tj. posiadaja mozliwo$¢
generowania plikow JPK_VAT.

W rozszerzonym modelu pracy PortaluVAT istnieje takze mozliwos$¢ prowadzenia przez jednostki
organizacyjne rejestrow VAT - zwanych dalej rejestrami czastkowymi - juz na poziomie Portalu.
Wtedy jednostka nie jest uzalezniona od uwarunkowan swojego systemu ksiggowego
i w przypadku kiedy taki program ksiggowy nie posiada mozliwosci prowadzenia wewngtrznych
rejestrow vat oraz generowania pliku JPK VAT, jednostka moze wypetni¢ swoje obowigzki
w zakresie rozliczen vat wylgcznie w oparciu o rozwigzania zastosowane w systemie PortalVAT.
W tym modelu pracy, na podstawie prowadzonych przez jednostke rejestrow czastkowych
generowane s3 wewngtrz portalu pliki JPK_VAT (jednostkowe), a nastgpnie - na ich bazie -
tworzona jest deklaracja czgstkowa VAT-7. Dalej mechanizm rozliczenia jest identyczny jak
w modelu podstawowym.

Szczegbtowy schemat pracy w PortaluVAT zawiera wskazana na portalu ,Instrukcja obstugi
programu Portal FB - VAT”

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku od towaréw i ustug poprzez okreslenie regut obowigzujacych jednostki
organizacyjne Gminy Maszewo w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypelniania
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz centralizacji rozliczen
Gminy Maszewo.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug oraz
postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujgcych zakupy towaréw i ustug,

Id: 7158DDB3-BA3B-401C-BFAC-5DBA83565349. Uchwalony Strona 4



prowadzenia ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ushug, wypelniania
i skladania deklaracji VAT, korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu,
rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz
wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialnogci za poszczegélne elementy rozliczeAi VAT
w Gminie Maszewo oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Gmina w celu realizacji obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o podatku od towaréw i ustug
sporzadza zbiorczg deklaracj¢ VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktore s
przygotowywane na podstawie czgstkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowos¢ sporzadzanych deklaracji jednostek i Gminy oraz prowadzonych rozliczen
VAT jednostek i Gminy odpowiedzialne sg wyznaczone osoby. Wykaz oséb odpowiedzialnych
za dokumentowanie transakcji dla celow VAT, sporzadzanie czgstkowych rejestrow / deklaracji
VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce oraz sporzadzanie zbiorczych rejestrow
i zbiorczej deklaracjii VAT stanowi wykaz znajdujacy sie w Referacie Finansow
i Budzetu Urzgdu Miejskiego.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Maszewo sa obowigzani do
przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystapita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w niniejszej
procedurze powzigl watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej
sytuacji, powinien przesta¢ zapytanie na adres e-mail: finanse@maszewo.pl lub skontaktowaé si¢
telefonicznie z osobg odpowiedzialng w Referacie Finanséw i Budzetu Urzedu Miejskiego.

2.2 Odpowiedzialnos$¢ karnoskarbowa

Kierownicy i dyrektorzy oraz gléwni ksiggowi Gminy Maszewo oraz jej jednostek
organizacyjnych obok pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zalacznikiem nr 1 przyjmujg
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzanie czastkowej ewidencii sprzedazy 1 zakupu /
deklaracji VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks
karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialno$é karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialnogé
za wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy,
zgodnie, z ktérym odpowiedzialnoéci tej podlega wylacznie ten, kto popetnia czyn spolecznie
szkodliwy, zabroniony pod groZbg kary przez ustawe obowigzujaca w czasie jego popelnienia.
Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktérego spoteczna szkodliwo$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popetnia sprawca czynu
zabronionego, jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks
karny skarbowy). Jezeli do dokonania przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego
wymagane jest nastapienie okre$lonego w ustawie kodeks karny skarbowy skutku, sprawca
zaniechania podlega odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci
za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy cigzy! na nim prawny, szczegblny obowigzek
zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4 ustawy kodeks karny skarbowy).

Majac na uwadze powyzsze, przestgpstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spolecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej
w ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub
narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto$é przedmiotu czynu nie
przekracza pigeiokrotnej wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.
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Wykroczeniem skarbowym sg réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czgéci szezegdlnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie 7z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegOlnodci odpowiedzialnodei takiej nie podlegaja
jednostki organizacyjne Gminy Maszewo czy tez sama Gmina Maszewo).

Kryteria oceny spolecznej szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks
karny skarbowy, ktory nakazuje oceniaé stopief spolecznej szkodliwodei czynu na podstawie:
rodzaju i charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce
obowigzku finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznodci
publicznoprawnej, sposobu i okolicznosei popelnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci
zamiaru, motywacji sprawey, rodzaju naruszonej reguly ostroznosci i stopnia jej naruszenia.
Powstanie odpowiedzialnoéci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popeniane sg umyslnie, a nieumyslnie wylgcznie, jesli ustawa kodeks
karny skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popelniony umyslnie, jezeli sprawca chee go popetni¢ albo przewidujgc
mozliwo$é jego popelienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popelniony jest
nieumyélnie, jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popehnienia, jednak popelnia go na skutek
niezachowania ostrozno$ci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwos¢
popelnienia tego czynu przewidywal albo mogt przewidzie¢ (art. 4 § 2 1 3 ustawy kodeks karny
skarbowy). Dopuszczenie si¢ naruszenia obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez elementu
winy (umyslnej lub nieumyslnej) po stronie sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroczenia
skarbowego. Co istotne w przypadku winy nieumyslnej nalezy wskazaé, iz sprawca nie ma
zamiaru popelnienia czynu jednak dopuszcza si¢ go na skutek niezachowania odpowiednie]
ostroznosci, ktora powinien zachowac.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialnos¢ za przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze réwniez osoba, ktora zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlegaé odpowiedzialnosci karno-skarbowej,
jesli niewlasciwie wykonywaty obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowigzujacych w
dziatalnosci danej jednostki organizacyjne;j.

Niniejsza procedura okresla osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji czgstkowych dla
celow podatku od towaréw i ustug, odpowiednie dokumentowanie transakcji dla celow VAT
Gminy Maszewo oraz jej jednostek organizacyjnych, sporzadzenie czgstkowych deklaracji VAT
jednostek organizacyjnych oraz zbiorczej deklaracji VAT Gminy i zbiorczych rejestrow VAT
Gminy (szczegotowy wykaz 0sOb odpowiedzialnych zostal  przedstawiony
w zatgezniku nr 1 do niniejszej procedury), jak rowniez wiasciwy tryb obiegu dokumentow,
a takze zakres ich obowigzkow.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres, co najmniej 5 lat liczac
od kofca roku, w ktérym uplyngt termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo
w przypadku ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2020 r. termin zaptaty podatku uplynagt 25
maja 2020 r. Liczac od korica roku (a wige 31 grudnia 2020 r.) dokumenty dotyczace deklaracji
VAT za kwiecief 2020 r. nalezy przechowywac do 31 grudnia 2025 r. wlgcznie.

Nalezy réwniez zaznaczyé, iz termin platnosci podatku wynikajgcego z deklaracji skladanych za
grudzien poszezegélnych lat uplywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za grudziefi 2020 r., termin platnosci podatku uptynat 25 stycznia 2021
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r. Oznacza to, ze liczge od konca roku (a wiec 31 grudnia 2020 r.) dokumenty dotyczace
deklaracji VAT za grudzief 2020 r. nalezy przechowywa¢, co najmniej do 31 grudnia 2026 r.
Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkéw inwestycyjnych dotyczacych nabycia lub
wytworzenia nieruchomosci, dokumenty nalezy przechowywaé przez okres, co najmniej 10 lat
liczae od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do uzytkowania. Powyzsze
wigze sig z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o VAT przewidujg
mozliwos¢  dokonywania  korekty  wieloletniej od nabycia  érodkéw  trwatych
w postaci nieruchomosci przez okres 10 lat.

W przypadku watpliwosci, co do okresu przechowywania poszczegélnych dokumentéw, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji z osobg odpowiedzialng w Urzedzie Miejskim za archiwizacje.
Dodatkowo, ~kazdorazowo przed rozpoczgeiem niszezenia dokumentéw  stanowiacych
dokumentacj¢ ksiggowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzié takie dziatanie z osobg
odpowiedzialng w Urzedzie Miejskim za archiwizacje.

B Wystawianie faktur

Szczegolowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawiera¢ faktury zostaly
wskazane w procedwrze rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy Maszewo. Niniejsza
instrukcja  okresla czynnodci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur.
Wszystkie wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowaé.

Gmina Maszewo jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 859 000 84 83. Jednostki s3 obowigzane wystawiaé faktury
w zwigzku z dokonywang sprzedazg towaréw i ustug na rzecz:

+ innego podatnika VAT,

*  podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze,

+ osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

+  osoby fizycznej bedgcej nabyweg towaru lub ustugi, ktéra zazadata wystawienia faktury
w terminie 3 miesigcy od kofica miesigca, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge
badZ otrzymano catosé lub czgsé zaplaty,

Warto podkresli¢, iz w przypadku czynnosei, o ktérych mowa w art. 19a ust. 5 pkt. 4 ustawy
o VAT (m.in. dostawa mediéw, $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, najmu, dzierzawy),
wykonywanych na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej — podatnik
nie ma obowiazku wystawienia faktury nawet na zadanie nabywcy zetoszone w ww. terminie.
Nalezy wskazaé, ze w przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajace;j
zwolnieniu z opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1, lub przepiséw wydanych na podstawie
art. 82 ust. 3 (rozporzadzenia Ministra Finanséw regulujace zwolnienia inne niz wskazane w
ustawie o VAT), nie jest on obowigzany do wystawienia faktury.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawia¢
w dwoch (lub wigeej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji
jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje sie¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiegach
rachunkowych zgodnie z politykg rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowa¢ poczawszy od wskazania kolejnego numeru faktury w ramach danego
miesigca, w dalszej kolejnosci umieszcza sig oznaczenie zgodnie z formatem wynikajacym ze
stosowanego programu. Nalezy wskaza¢, iz numeracj¢ nalezy prowadzi¢ w taki sposéb, aby
unikng¢ sytuacji oznaczenia dwoch faktur takim samym numerem. Przyktadowy sposob
numeracji faktur: F/28/2/2021/DZG, 1/01/2021/SPM .
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Swiadczenie uslug oraz dostawa towaréw dokonywane pomig¢dzy gminnymi jednostkami,
ktérych dotyczy procedura traktowane sa, jako sprzedaz wewnetrzna w ramach jednego podatnika,
tym samym nic podlegajg przepisom ustawy VAT, dokumentowane sg nota ksiggowa i nie sg
ujmowane w rozliczeniach podatku VAT.

W zwiazku powyzszym Zaklad Komunalny w Maszewie obcigzajac gminne jednostki kosztami
zaopatrzenia w wode i odprowadzenia $ciekow oraz kosztami innych wykonywanych ustu g/dostaw
obcigza dang gminng jednostke w kwocie netto bez naliczenia podatku VAT. Postanowienie nie
dotycza odplatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzgdu
terytorialnego, tj. gmina, powiat, wojew6dztwo. Wowezas takg transakcje dokumentuje sig fakturg,
a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w ewidencji sprzedazy oraz czastkowe deklaracji
sktadanej przez ta gminng jednostke.

Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy
wskazaé dane Gminy Maszewo, tj. w szczegdlnoscei:

Gmina Maszewo
Plac Wolnosci 2
72-130 Maszewo
NIP: 859 000 84 83

Natomiast, jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki:

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy,
Miejscowos¢

nr rachunku bankowego
Nip jednostki

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego, ograniczeniem ilo$é
pol na fakturze), umieszczanie na fakturze danych wystawcy nie jest obligatoryjne
z perspektywy przepisow z zakresu VAT,

Przy takich ograniczeniach, ww. dane moga zosta¢ pominigte lub tez jednostka moze umiescic
w innym polu (np. w polu dostawcy), dodatkowe oznaczenie pozwalajgce na identyfikacje
jednostki wystawiajgcej fakture.

Nalezy jednak podkreslié, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy
Maszewo.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z wystawieniem faktury
nalezy wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania
podatku od towar6éw i ustug Gminy Maszewo.

4, Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostk¢ naby¢ towaréw lub ustug, na potrzeby
wystawienia przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towaréw i ustug nalezy wskazaé
dane Gminy Maszewo, tj. w szczegdlnosci:
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Gmina Maszewo
Plac Wolnosei 2
72-130 Maszewo
NIP: 859 000 84 83

Nalezy wskazaé, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawca moze uja¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujgcej nabycia towarow /
ustug (np. jako Odbiorca / Platnik).

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia
daty wplywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupoéw towaréw i ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynnodci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu
oraz w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest
gromadzenie danych pozwalajacych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury
zakupowej, a tym samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidtowosci zwigzane z otrzymana fakturg zakupu
nalezy wystawi¢ not¢ korygujgca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania
podatku od towaréw i ustug Gminy Maszewo.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowaé
sprzedawcg o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.

B Ewidencja dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug

Rejestry czgstkowe sg sporzadzane oraz zatwierdzane na szczeblu jednostki. Kazdy uzytkownik
portalu VAT o roli ,,pracownik jednostki” jest przypisany, co do zasady, do konkretnej jednostki
i ma dostgp tylko do rejestrow czastkowych VAT tworzonych w tej jednostce. Uzytkownicy
posiadajgcy przypisang role ,,ORGAN” nie mogg ingerowaé w zawarto$é jednostkowych,
czgstkowych rejestrow VAT,

Zasadniczy podziat obejmuje dwa typy rejestrow: sprzedazy, zakupdéw/nabyé.

Wprowadzanie danych do rejestrow czastkowych moze odbywaé si¢ jednym z trzech sposobow:
1. wprowadzanie rgczne (w tych jednostkach, gdzie nie ma programu ksiggowego, wobec CZego
Portal jest wykorzystywany jako narze¢dzie do prowadzenia rejestréw vat)

2. import danych z pliku rejestrvat.xml (w tych jednostkach, gdzie ewidencja i rejestry vat
prowadzone sa w systemach FK, ale gmina postawita wymog prowadzenia rejestrow
w PortaluVAT),

3. import danych z systeméw dochodowych autorstwa REKORD SI (w tych urzedach
gmin/miast, gdzie ewidencja analityczna dochodéw prowadzona jest w aplikacjach autorstwa
REKORD SI, np. Fakturowanie powigzane z Rejestrem Optat).

Jednostki organizacyjne Gminy Maszewo prowadzg ewidencje sprzedazy oraz ewidencje¢ zakupu
dla potrzeb rozliczania podatku od towaréw i ustug.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce/Gminie odpowiedzialna jest wyznaczona osoba,
wskazana w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla
poszezegOlnych okreséw rozliczeniowych tj. miesiecznie.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak, aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie deklaracji czastkowej jednostki/zbiorczej Gminy zgodnej z przepisami ustawy
o VAT.
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Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sa/mogg by¢ w formie elektronicznej, jednakze po
sporzadzeniu deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku ewidencji
sprzedazy i zakupu i dokona¢ ich archiwizacji wraz z deklaracja czgstkowg jednostki.
Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt. 2. Uwagi ogoélne.

Osoby wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadajg za prawidtowosc
sporzgdzanych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza si¢ i przesyla do UM przez
portalFB-Vat najp6zniej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, za ktory
sktadana jest deklaracja (przykladowo, w przypadku ewidencji za styczefi 2021 r. powinna ona
zostaé przekazana do UM do 15 lutego 2021 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opOznienia w przestaniu czastkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu jednostek nalezy poinformowaé osobe odpowiedzialna w Referacie Finansow
i Budzetu Urzedu Miejskiego najpézniej w terminie 2 dni roboczych przed uplywem terminu na
przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn
opoznienia.

Réwnoczesdnie z przestaniem czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do UM, nalezy
wydrukowaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je podstemplowa¢, a osoba
do tego wyznaczona powinna podpisaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

W oparciu o przestane czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu poszczegélnych jednostek
sporzadza si¢ zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupu Gminy Maszewo. Za sporzadzenie
zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu odpowiada osoba wskazana w zalgczniku nr 1.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je =zarchiwizowaé i
przechowywacé zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt. 2. Uwagi og6lne.

6. Deklaracje VAT

Zrodlem stworzenia w Portalu deklaracji czgstkowej VAT-7 sg pliki JPK_ VAT wygenerowane
wezesniej w dziedzinowych systemach ksiggowych, w ktorych jednostka prowadzi ewidencije
i rejestry vat, w szczegdlnym przypadku takze JPK_VAT wygenerowane wewngtrz Portalu, jesli
jednostka wykorzystuje funkcjonalno$é rejestrow dostepng w PortaluVAT. Zatwierdzone
(opcjonalnie - z wykorzystaniem podpisu elektronicznego), deklaracje czgstkowe stanowig
podstawe do sporzadzenia deklaracji VAT-7, a struktura zapisanych w nich danych zapewnia
mozliwo$é automatycznego wygenerowania deklaracji VAT-7 oraz zbiorczego pliku JPK_VAT na
poziomie gminy. Podobnie jak w przypadku rejestrow czagstkowych, kazdy uzytkownik portalu
VAT o roli ,,pracownik jednostki” ma dostep tylko do deklaracji czgstkowych tworzonych w tej
jednostce. Uzytkownicy posiadajacy przypisang rolg ,,ORGAN” nie mogg ingerowaé w zawartos$¢
deklaracji czastkowych.

Deklaracje czastkowe VAT-7 — jako dokumenty sprawozdawcze - s sporzadzane oraz
zatwierdzane na szczeblu jednostki.

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzgdza si¢ czastkowa
deklaracj¢ VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla si¢ do pelnych
zlotych (zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o VAT zaokraglenie jest
dokonywane dopiero na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy Maszewo).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza si¢ i przesyla do UM wraz z czgstkowa
ewidencja zakupu i sprzedazy, {j. najpozniej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po
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miesigeu, za ktory skladana jest deklaracja (przykladowo, w przypadku ewidencji za styczen
2021 r. powinna ona zosta¢ przekazana do UM do 15 lutego 2021 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opoOznienia w przeslaniu czgstkowych ewidencii
sprzedazy i zakupu jednostek nalezy poinformowaé osobe odpowiedzialna w Referacie Finansow
i Budzetu Urzgdu Miejskiego najpozniej w terminie 2 dni roboczych przed uplywem terminu na
przestanie czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn
opoznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej
oraz nie dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza sie czgstkows deklaracje VAT
»zerowa” jednostki. Taka deklaracja rowniez powinna zostaé przestana do UM ww. terminie.
Réwnoczesnie z przestaniem czgstkowej deklaracji VAT jednostki do UM, nalezy wydrukowaé
czastkowa deklaracje VAT jednostki i odpowiednio jg podstemplowaé, a osoba do tego
wyznaczona powinna podpisaé deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowaé czastkowa deklaracje VAT jednostki.
Hokck

Przestane czgstkowe rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czgstkowe deklaracje VAT
Jednostek sg podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy Maszewo.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada osoba wskazana w zataczniku nr 1.
Zbiorczg deklaracje VAT Gminy sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz podpisany przez osobe do tego upowazniong skiada sie do whasciwego dla Gminy
Urzgdu Skarbowego, natomiast drugi egzemplarz nalezy zarchiwizowaé i przechowywaé zgodnie
z zasadami przedstawionymi w pkt. 2. Uwagi ogdlne.

T Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Maszewo
a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi
zobowiazanie podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania Gminy Maszewo dokonuje UM.
Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Maszewo jest
przekazywana przelewem na odpowiedni rachunek bankowy wiasciwego dla Gminy Urzedu
Skarbowego.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracii
VAT przez Gming Maszewo powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym, jej zwrot dokonywany jest przez whasciwy dla Gminy Urzagd Skarbowy w catosci na
rachunek bankowy Gminy Maszewo.

W tym zakresie Gmina Maszewo przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest
podpisywany przez osoby Burmistrza i Skarbnika Gminy Maszewo.

c)Kwota do przeniesienia na nastegpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji
VAT przez Gming Maszewo powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym, mozliwe jest takze, aby zostata ona przeniesiona na nastgpny okres rozliczeniowy (w
catosci lub czescei).
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Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Burmistrza Maszewa.

7.2 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czqstkowej deklaracji pozycje ,, do zaplaty” (nadwyzka VAT naleznego
nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT jednostki
wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekaza¢ srodki
pieniezne celem uregulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosei na konto UM,
najpozniej wraz z przestaniem do UM czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu oraz czgstkowej
deklaracji jednostki, tj. do 20 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu, za kiory skladana jest
deklaracja.

b) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje ,,do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT jednostki
wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana
przez Gming Maszewo w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacy ze scentralizowanej
deklaracji VAT (przypadek, o ktérym mowa w pkt. 7.1 lit. b). powyzej), UM dokonuje zwrotu
ww. nadwyzki na rachunek bankowy jednostki w ciagu 2 dni roboczych od jej otrzymania
z Urzedu Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT jednostki
wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w catosci lub w
czesei ,,odzyskiwana” przez Gming Maszewo w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT
wynikajacymi  z czastkowych deklaracjii VAT innych centralizowanych jednostek,
w szezegblnosei w sytuacji, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT Gmina Maszewo wykaze
kwote do zaplaty (przypadek opisany w pkt. 7.1 lit. a), jak roéwniez, kiedy ww. kwota jest
odzyskiwana przez Gming Maszewo w drodze potracenia z przyszlymi zobowigzaniami, kiedy w
scentralizowane]j deklaracji VAT wykazana zostanie kwota do przeniesienia (przypadek opisany
w pkt. 7.1 lit. ¢)., UM dokona zwrotu ww. nadwyzki na rachunek bankowy jednostki w ciggu
2 dni od ztozenia scentralizowanej deklaracji Vat.

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidtowoéci w przestanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki
lub czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokona¢ ich korekty, a nastgpnie
procedowa¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowe;
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na ztozenie deklaracji VAT
(zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy s3 obowigzani sklada¢ deklaracje VAT
w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu, za ktory sktada sie deklaracjg), nalezy
niezwlocznie przestaé do UM skorygowang czastkowa deklaracje VAT oraz czastkowa
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ewidencj¢ sprzedazy i zakupu, a nastgpnie skontaktowaé si¢ z UM w celu ustalenia dalszego toku
postepowania.

Jezeli ze skorygowanej deklaracji VAT jednostek wynika wicksza kwota VAT do zaplaty do
Urzgdu Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przestaé do
UM skorygowang czastkowg deklaracj¢ VAT jednostki, a nastepnie skontaktowaé si¢ z UM w
celu ustalenia daty ztozenia korekty deklaracii.

Po ustaleniu daty zlozenia korekty deklaracji, (jesli korekta zwickszajaca zobowigzanie na
poziomie jednostki zostanie stwierdzona po zlozeniu rozliczenia), jednostka jest zobligowana
obliczy¢ kwote odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na dzien zlozenia korekty zgodnie
z przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastgpnie jest zobowigzana niezwlocznie przekaza¢ srodki
pieni¢zne celem uregulowania zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej
wysokosci na konto UM.

fkd

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w  polityce
rachunkowosci jednostek.

Pracownicy jednostek odpowiedzialni za dokumentowanie transakcji dla celéw VAT,
sporzgdzanie deklaracji i prowadzenie rozliczeh VAT s3 obowigzani do przestrzegania
postanowief niniejszej procedury oraz zlozenia o$wiadczenia stanowigcego zalacznik nr 2 do
procedur.
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Zalacznik nr 1 - wykaz oséb odpowiedzialnych za dokumentowanie transakeji dla celow
VAT, sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rozliczen VAT

1. Referat Finanséw i Budzetu Urzedu Miejskiego — stanowisko ds Vat.

o odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku od towaréw i ustug Vat Urzedu,

e odpowiedzialna za sporzadzenie czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupow VAT Urzedu,

e odpowiedzialna za sporzadzenie czgstkowe]j deklaracji VAT Urzedu,

o odpowiedzialna za sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupow VAT Gminy,

o odpowiedzialna za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT Gminy,

e odpowiedzialna za rozliczenia zwigzane z Vat jednostki i Gminy

2. Zaktad Komunalny w Maszewie- Glowna ksi¢gowa/Kierownik
e odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku od towaréw i ustug Vat Jednostki,
e odpowiedzialna za sporzadzenie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupow VAT
Jednostki,
e odpowiedzialna za rozliczenia zwigzane z Vat jednostki.

3. Centrum Ustug Wspélnych — Giowna ksiggowa/Dyrektor
e odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku od towaréw i ustug Vat Urzedu,
e odpowiedzialna za sporzadzenie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupow VAT
Jednostki,
e odpowiedzialna za rozliczenia zwigzane z Vat jednostki.

4. Miejski Ztobek ‘Tuptus” — Dyrektor/Gtowna ksiggowa
e odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku od towardw i ustug Vat Jednostki,
e odpowiedzialna za sporzadzenie czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupow VAT
Jednostki,
e odpowiedzialna za rozliczenia zwigzane z Vat jednostki.

5.08rodek Pomocy Spotecznej w Maszewie - Gtowna ksiggowa/Kierownik
e odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku od towaréw i ustug Vat Jednostki,
e odpowiedzialna za sporzadzenie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupéw VAT
Jednostki,
e odpowiedzialna za rozliczenia zwigzane z Vat jednostki.

Id: 7158DDB3-BA3B-401C-BFAC-5DBA83565349. Uchwalony Strona 14



Zalgeznik nr 2 - O$wiadczenie osoby za dokumentowanie transakceji dla celow VAT,
sporzgdzanie deklaracji i prowadzenie rozliczenn VAT.

OSWIADCZENIE

JE IR RO ISR ccvnsmreavionssimmnsssisss i 5D s ennme semsememme s semm SRR Pt e ceser ettt
(imig i nazwisko)
Zatrudniony na StanOWISKU ......co.oeeiiveiieeecireeeeeeeeeee oo GG | 1 AR
B e e R B TS T3 S SR LA im0 LY A
(nazwa jednostki gminnej)
LTS S 0300 oo P i S O G S B 8 +oeesmsesmnn

przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnoé¢ wynikajacy z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2021 poz.305 ), odpowiedzialnogé karno-skarbowg z ustawy
z dnia 10 wrzesnia 1999r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 19 z pézn. zm.) oraz
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng z tytutu prawidtowego kompletnego, rzetelnego i terminowego:
a) sporzadzania deklaracji czastkowych oraz korekt tych deklaracji za dany okres
rozliczeniowy,
b) przekazywania $rodkéw finansowych za zaptate podatku VAT na wlasciwy rachunek
bankowy w terminie do 20 dnia roboczego nastepnego miesigca,
¢) sporzgdzania JPK_VDEK/JPK VAT zgodnie z aktualnymi wymogami Ministra Finansow
1 przesytania ich do Urzedu Gminy.

(podpis)
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Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 418/2021
Burmistrza Maszewa
Z dnia 23 lutego 2021 1.

Zasady wypelniania Jednolitego Pliku Kontrolnego.

1. 7 dniem 1 pazdziernika 2020r. w zwigzku ze zmiang przepisow ustawy o Vat oraz
Rozporzadzeniem Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szezegOlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i ustug wprowadza sig jednolite zasady przygotowania ewidencji i deklaracji
VAT w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego V7M.

2. Do obstugi rejestrow sprzedazy i zakupu w formie elektronicznej wykorzystywany jest Portal
Vat.
3. Zbiorcze rejestry sprzedazy i zakupu w formie elektronicznej, sporzadzane bedg przez

pracownika ds. VAT w Urzedzie Gminy Maszewo, w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzane
comiesigeznie przez referaty Urzgdu Gminy i jednostki organizacyjne w formacie wymaganym przez
przepisy regulujace obowigzek w zakresie JPK od 01.10.2020 r.

4. Osoby odpowiedzialne oraz kierownicy/dyrektorzy jednostek maja obowigzek zapozna¢ si¢ ze
wszystkimi zmianami i oznaczeniami wraz z ich znaczeniem w celu prawidlowego sporzadzania
ewidencji sprzedazy, zakupu i deklaracji VAT.

I Rejestr sprzedazy VAT

1. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur VAT,
faktur korygujgcych sprzedaz, miesigcznych raportow z kas fiskalnych (dotyczy jednostek
posiadajacych kasy), dokumentow wewnetrznych (samonaliczenie podatku naleznego) oraz faktur
wystawionych do paragonow, ktore maja charakter informacyjny i powinny zosta¢ uwzglgdnione w
miesigcu wystawienia, ale nie sumujg si¢ w zestawieniu.

2. Faktury oraz inne dokumenty sprzedazy ujmuje si¢ W sposéb chronologiczny, wedtug daty
wystawienia i kolejnej numeracji.
3. Zapisy w rejestrach sprzedazy zawiera¢ musza dane wymienione w art. 109 ust. 3 ustawy

o podatku od towaréw i ushug tj. rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty

podatku naleznego, w tym korekty podatku naleznego, z podzialem na stawki podatku; dane

kontrahentéw; dane dowodéw sprzedazy.

4. Zgodnie z §. 10 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw ewidencja sprzedazy powinna

zawieraé nowe oznaczenia dokumentow sprzedazy, takie jak:

1),,RO” — dokument zbiorczy wewngtrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujgcych - podatnik

bedzie miat obowiazek oznaczy¢ jako ,RO” fgczny raport okresowy z kasy fiskalnej dzienny lub
miesigczny;

2) . WEW” — dokument wewngtrzny — podatnik nie wystawia FV ani paragonu; Dokument
wewnetrzny bedzie stosowany w przypadku prowadzenia sprzedazy bez rachunkowej — np.
korzystania ze zwolnienia z kasy fiskalnej oraz wystawienia faktury wewnetrznej opodatkowania —
np. nieodplatnego przekazania towarow;

3),,FP” — faktura wystawiona do paragonu zgodnie z art. 109 ust. 3d ustawy o VAT. Faktury do
paragondéw wykazywane sa w czesci ewidencyjnej JPK w okresie, w ktorym zostaly wystawione
(bez wzgledu na to, w jakim okresie miata miejsce sprzedaz), nie majg wplywu na czgsé
deklaracyjng JPK, nie zwigkszajg podstawy opodatkowania.

- miejsce pozostaje puste w przypadku braku mozliwosci przypisania wymienionych oznaczen do
danej sprzedazy.

5. Przy sporzadzaniu rejestru sprzedazy nalezy umiescié¢ oznaczenia za pomocg symboli GTU od 01
do 13 odpowiedniej dostawy towarow i $wiadczenia ustug.
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6. Pola wypelnia si¢ dla catej faktury poprzez wpisanie przy odpowiednim symbolu GTU cyfry ,,17,
w przypadku wystapienia dostawy towaru lub §wiadczenia ustugi na wprowadzanym dokumencie
sprzedazy, bez wyodrgbniania poszezegolnych wartosei, kwot podatku, itp. Jezeli dany towar lub
ustuga nie wystgpity na dokumencie pole pozostanie puste.

7. W przypadku wystgpienia na fakturze kilku pozycji mieszczacych si¢ w grupach GTU do kazdego
symbolu nalezy wpisac cyfre 1, pozostate pola pozostawié puste.

8. Oznaczenia dostaw towaréw i $wiadczenia ustug symbolem GTU nie dotyczg zbiorczych
informacji o sprzedazy ewidencjonowanej na kasie rejestrujgcej oraz zbiorczych informacji
o sprzedazy nieudokumentowanej fakturami oraz nieobjetej obowigzkiem prowadzenia ewidencji
sprzedazy za pomocg kasy rejestrujacej. Oznaczen dostaw towaréw i $wiadezenia ustug nie nalezy
stosowa¢ takze do transakeji zakupu skutkujgcych pojawieniem si¢ VAT naleznego (np. WNT,
import ustug).

OPIS dodatkowych oznaczen w rejestrach sprzedazy JPK VM od 01.10.2020 r.
Nazwa pola Opis pola

GTU 01 Dostawa napojow alkoholowych — alkoholu etylowego, piwa, wina, napojow
fermentowanych i wyrob6w posrednich, w rozumieniu przepiséw o podatku
i akcyzowym.
GTU 02 Dostawa towaréw, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy.
GTU 03 Dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym oraz

olejow smarowych, pozostatych olejéw o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, Z
wylaczeniem wyrobow o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate, parafina ciekla) oraz
smardw plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejéw smarowych o
kodzie CN 2710 20 90, preparatéw smarowych objetych pozycjg CN 3403, z
wylaczeniem smardéw plastycznych objetych ta pozycia.

GTU 04 Dostawa wyrobéw tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papierosow
elektronicznych i wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepisoéw o podatku
akcyzowym.,

GTU 05 Dostawa odpadéw — wytgcznie okreslonych w poz. 79-91 zalacznika nr 15 do ustawy.

GTU 06 Dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatéw do nich, wylgcznie
okreslonych w poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zalgcznika nr 15 do ustawy.

GTU 07 Dostawa pojazdow oraz czesei samochodowych o kodach wylacznie CN 8701 — 8708
oraz CN 8708 10.

GTU 08 Dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych — wylgcznie okreslonych w poz. 1-
3 zafgeznika nr 12 do ustawy oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 i 78 zalacznika nr
15 do ustawy.

Dostawa lekow oraz wyrobow medyeznych — produktow leczniczych, srodkéw
spozywezych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow medycznych,

GTU 09 objetych obowigzkiem zgloszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6
s wrzesnia 2001 r. — Prawo farmaceutyczne.

GTU 10 Dostawa budynkéw, budowli i gruntow.

GTU 11 Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow

cieplarnianych, o ktérych mowa w Ustawie z dnia 12 czerwea 2015 r. o systemie
handlu uprawnieniami do emisji gazoéw cieplarnianych.
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GTU 12 Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym — wylacznie: doradczych,
ksiegowych, prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm
centralnych (head offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w
zakresie badan naukowych i prac rozwojowych.

ETUm_B Swiadczenie uslug transportowych i gospodarki magazynowej — Sekeja H PKWiU
2015bol ex 49.4, ex 52.1.

9. Podatek nalezny - oznaczenie procedur w JPK_V7M

Oznaczenia procedur prezentowane sg za pomocg symboli: SW, EE, TP, TT WNT,TT _DMR_T,

MR _UZ, 1 42, 1 63, B_SPV, B_SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZJA, MPP. Pola wypelnia sig
dla calego dokumentu poprzez zaznaczenie ,,1” w kazdym z pol odpowiadajgcych symbolom: SW.EE,
TP, TT WNT, TT D, MR.T, MR UZ, 142, 163, BSPV, B SPV_DOSTAWA,
B MPV _PROWIZJA, MPP, w przypadku wystapienia danej procedury na ewidencjonowanym
dokumencie, bez wyodrebniania poszczegélnych wartodei, kwot podatku, itp. W przypadku gdy
procedura nie wystapila, pole pozostawia si¢ puste.

10. Ewidencji powinna by¢ sporzadzona w ztotych i groszach (4. nie nalezy stosowa¢ zaokrgglen
kwot do pelnych zlotych).Obowigzuje réwniez sktadanie ewidencji zerowych.

II Rejestr zakupu VAT

1. Zapisy w rejestrach zakupu powinny zawiera¢ dane niezbedne do obliczenia wysokoscei
podatku naliczonego zgodnie z przepisami art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towaréw i ustug tj.
dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego, dane kontrahentow, numery dokumentow
zakupu 1 inne.
2 Ewidencja podatku VAT opiera sig na zweryfikowanych i zakwalifikowanych do odliczenia
podatku VAT naliczonego, dokumentach zewnetrznych obcych oraz dokumentach wewnetrznych.
i Prawo do odliczenia podatku VAT powinno by¢ zweryfikowane zgodnie przepisami ustawy
VAT oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy.
4, Zgodnie z art. 11 ust. 8 rozporzadzenia Ministra Finansow ewidencja zakupu powinna
zawiera¢ nowe oznaczenia dokumentoéw nabycia, takie jak:
1),,VAT RR” - faktury VAT RR, o ktérych mowa w art. 116 ustawy o VAT; (rolnik ryczaltowy);
2) ,WEW” — dokumenty wewnetrzne, np. w przypadku samodzielnego przewozu towarOw
7 terytorium UE na terytorium Polski;
3),,MK” — faktury wystawione przez podatnika bedgcego dostawca lub ustugodawcsg, ktory wybrat
metode kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy o VAT.

- miejsce pozostaje puste w przypadku braku mozliwoscl przypisania wymienionych oznaczen do

danego dokumentu nabycia.

5. Podatek naliczony - oznaczenie procedur w JPK_V7M.

Oznaczenia procedur prezentowane sg za pomocg symboli: MPP, IMP. Pola wypetnia si¢ dla
catego dokumentu poprzez zaznaczenie ,,1” w kazdym z p6l odpowiadajacych symbolom: MPP,
IMP w przypadku wystgpienia danej procedury na ewidencjonowanym dokumencie, bez
wyodrebniania poszczegolnych wartosei, kwot podatku, itp. W przypadku gdy procedura nie
wystapita, pole pozostawia si¢ puste.

)W przypadku symbolu MPP oznaczenie stosuje sig do transakcji objetych obowigzkiem
stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci. Oznacza to ze oznaczenie MPP zaréwno do
ewidencji sprzedazy jak i ewidencji zakupu nalezy stosowac do faktur o kwocie brutto wyzszej niz
15 000,00 z, ktore dokumentujg dostawg towaréw lub $wiadczenie ustlug wymienionych w
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zalaczniku nr 15 do ustawy, niezaleznie czy na fakturze znajduje sie zapis ,,mechanizm
podzielonej platnosci” czy tez nie.
2) Oznaczenie symbolem IMP stosuje si¢ z tytulu importu towaréw, w tym importu towardw
rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy o VAT.
6. Ewidencji powinna by¢ sporzadzona w zlotych i groszach (tj. nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot
do pelnych ztotych).Obowiazuje rowniez skladanie ewidencji zerowych.

IIT Deklaracja VAT

L Deklaracja podatkowa powinna byé sporzadzona zgodnie z zapisami art. 99 ust. 1-3 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

2. Deklaracja podatkowa powinna odzwierciedlaé i by¢ zgodna z rejestrami VAT podatku
naleznego i naliczonego.

3. Deklaracja VAT powinna przed przestaniem do organu by¢ potaczona w jeden plik JPK V7M.

4, Kwoty ujmowane w deklaracji czgstkowej powinny obejmowac wartosci w zlotych i groszach
(tj. nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot do pelnych ztotych).Obowigzuje réwniez sktadanie ewidencji
zerowych.
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Zatacznik Nr 3do zarzadzenia Nr 418/2021
Burmistrza Maszewa
Z dnia 23 lutego 2021 r.

Miejscowost, dnia ... i vnvvesiviirmisivon

Pieczg¢ Gminy

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisany Pawet Piesio, Burmistrz Gminy Maszewo udzielam pemomocnictwa Pani/-u
......................... (imie i nazwisko, stanowisko [dyrektor ................... (pelna nazwa
jednostki  organizacyjnej)]  legitymujgcej/-mu  si¢  dowodem osobistym o numerze
........................... (numer i seria dowodu osobistego) do dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Maszewo faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Maszewo faktur VAT korygujacych,

3) wystawiania w imieniu Gminy Maszewo not korygujgcych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Maszewo paragonow fiskalnych,

zgodnie z  obowiazujagcymi  przepisami  ustawy =z dnia 11  marca 2004 .
| o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U.2020 , poz. 106 z pbzn. zm.).

| Niniejsze petnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw i moze by¢
; w kazdym czasie zmienione lub cofnigte.

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

(data i podpis Burmistrza)
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