ZARZADZENIE NR .....00 0L
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

7 dnia (DHZENIQ2023 1.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczania podatku od towarow i ustug w Gminie Miasto Elblag

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40)
oraz § 48 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (tekst jednolity: Zarzadzenie nr
240/2023 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 21 czerwca 2023 r.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Gmina Miasto Elblag (dalej: Miasto) jest jednostka samorzadu terytorialnego zarejestrowang dla celow
podatku od towaréw iustug (dalej: VAT) dzialajaca jako podatnik VAT czynny prowadzacy roznorodng
dziatalno$¢ podlegajaca opodatkowaniu, a takze dzialalnos¢ niepodlegajaca opodatkowaniu VA'l' zgodnie
z ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (dalej: ustawa o VAT).

§ 2. 1. Miasto wraz z jednostkami budzetowymi (dalej: Jednostki organizacyjne) jest zobowigzane do
sporzadzania jednego wspolnego pliku JPK _V7M (dalej: skonsolidowany plik JPK_V7M) zawierajacego cz¢sC
deklaracyjna 1 ewidencyjna.

2. Cz¢sc¢ deklaracyjna pliku JPK V7M odzwierciedla deklaracje VAT.
3. Czesc¢ ewidencyjna pliku JPK V7M odzwierciedla ewidencj¢ sprzedazy 1 ewidencj¢ zakupu.

§ 3. 1. W celu ztozenia skonsolidowanego pliku JPK V7M ustanawia si¢ Departament Skarbnika Miasta
w Urzedzie Miejskim w Elblagu (dalej: DSM) jako komorke skupiajgcg osoby posiadajace wiedz¢ na temat
rozliczen podatkowych w zakresie VAT, ktora b¢dzie odpowiedzialna za:

1) konsolidacje zebranych danych podatkowych (zarowno tych przekazywanych przez Urzad Miejski w ramach
rozliczen VAT departamentow, jak i przez Jednostki organizacyjne);

2) skladanie na te) podstawie skonsolidowanego pliku JPK V7M oraz okazywanie na zadanie organow
struktury skonsolidowanego pliku JPK V7M;

3) inne obowiazki wynikajace z przepisow regulujgcych VAT oraz z niniejszej instrukcji.

2. Wyznacza si¢ osob¢ na stanowisku do spraw koordynacji 1 rozliczen podatku VAT do koordynowania
procesu konsolidacji danych podatkowych przekazywanych przez Jednostki organizacyjne i przestania
skonsolidowanego pliku JPK V7M.

3. W celu zapewnienia skutecznego zarzadzania procesami podatkowymi wramach poszczegolnych
Jednostek organizacyjnych wyznacza si¢ Kierownikow Jednostek organizacyjnych, w tym Kierownika jednostki
obstugujacej (dla jednostek obstugiwanych), jako osoby sprawujace kierownictwo nad wykonywaniem zadan
z zakresu rozliczen VAT oraz osobg na stanowisku do spraw koordynacji i rozliczen podatku VAT w DSM.

4. W celu zapewnienia nalezytego nadzoru organizacyjnego nad wykonywaniem zadan z zakresu rozliczen
VAT przez Miasto wyznacza si¢ Skarbnika Miasta, ktory bedzie sprawowal nadzor nad prawidlowosciy
wykonywania zadan przez Kierownikow poszczegdlnych Jednostek organizacyjnych.

5. Zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek organizacyjnych, w tym Kierownika jednostki obstugujacej (dla
jednostek obstugiwanych) do pisemnego poinformowania osob, ktorym zleca si¢ wykonanie zadan w zakresie
procesow podatkowych o przyjete] odpowiedzialnosci. Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za
rozliczenia VAT skutkuje przyjeciem odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte
wypetnicnie obowigzkow nalozone przcz przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnosci przewidziane
przez przepisy prawa karnego skarbowego oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

6. Z uwagi na fakt, 1z realizacja inwestycji Jednostek organizacyjnych moze odbywac si¢ przez Jednostke.
ktora po zrealizowaniu inwestycji przekazuje inwestycj¢ do uzywania do innej Jednostki organizacyjnej, za
kwalifikacj¢ danej inwestycji dla celow odliczenia VAT naliczonego odpowiada pracownik Jednostki
prowadzace] inwestycje. Kwalifikacja powinna odbywac si¢ na podstawie uzgodnien z pracownikami Jednostki
organizacyjnej, dla ktorej realizowana jest inwestycja.



§4.1. W celu zapewnienia prawidlowosci rozliczen VAT dokonywanych przez Miasto wprowadza
si¢ ,,Instrukcje rozliczania podatku od towarow 1 ustug w jednostkach budzetowych Gminy Miasto Elblgg oraz
departamentach Urzedu Miejskiego w Elblagu™ — stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Szczegotowy wykaz jednostek budzetowych, ktorych dotyczy niniejsze zarzadzenie zostal przedstawiony
w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowiazuje si¢ kierownikow Jednostek organizacyjnych, w tym kierownika jednostki obstugujace) (dla
jednostek obstugiwanych) wskazanych w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia do dzialania zgodnie
z instrukcjg stanowigcymi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikow1l Miasta, Kierownikom Jednostek organizacyjnych
oraz pracownikom Urzedu Miejskiego.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr281/2021 Prezydenta Miasta Elblagg z dnia 05 lipca 2021 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczania podatku od towarow 1ustug w Gminie Miasto Elblag zmienione
zarzagdzeniem Nr 120/2022 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 28 marca 2022 r.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. PREZYDENTA MIASTA

Janwusd Nowak
WICEP EZKD’E;IT



Uzasadnienie

Zarzadzenie wprowadza si¢ w zwigzku z koniecznoscig usystematyzowania rozliczen podatku VA'l
w Gminie Miasto Elblag.
Zarzadzenie okresla instrukcje¢ rozliczania podatku od towarow i ustug dla jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Elblag w celu poprawnego rozliczenia scentralizowanego JPK V7M Gminy, normalizuje

czynnosci wystepujace w Miescie, ktore podlegaja podatkowi VAT oraz wprowadza aktualny szczegotowy
wykaz Jednostek organizacyjnych.

Zarzgdzenie nie rodzi skutkow finansowych.




Zalacznik Nr 1 do

Instrukcja rozliczania podatku od towarow i ustug w jednostkach budzetowych Gminy Miasto Elblag

oraz departamentach Urzedu Miejskiego w Elblagu

Dzial 1.
Postawa prawna i definicja poje¢c

§1.

1. Postanowienia niniejszej Instrukcji nie zastgpuja regulacji i obowiazkow wynikajacych z obowiazujacych

przepisow, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
J)

6)

7)

ustawy z dnia 1| marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2023 r. poz. 1570 z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2 2022 r. poz. 2651 z pozn. zm.):
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2023 r., poz. 682 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900 z pozn. zm.):

ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow 1 ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych
z udziatem S$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2018 r. poz. 280);

rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z |5 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych 1 w ewidencji w zakresie
podatku od towarow 1 ustug (Dz.U. z 2019, poz. 1988 z pozn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Finansow z 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U. 22021 r.,

poz. 1625).

§ 2.

I. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) VAT — podatek od towarow 1 ustug;

2) Miasto — Gmina Miasto Elblgg, bedaca podatnikiem VAT;
3) UME — Urzad Miejski w Elblagu;
4) DSM — Departament Skarbnika Miasta w Urzedzie Miejskim w Elblagu obejmujacy funkcje w zakresie

centralnych rozliczen podatku VAT;
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5) Jednostka organizacyjna — samorzadowe jednostki budzetowe, w tym jednostka obslugujaca i jednostki

obstugiwane w ramach centrum ustug wspolnych;

6) Departamenty - Departamenty znajdujgce si¢ w strukturze Urzgdu Miejskiego w Elblagu;

7) jednostka obstugujaca (dla jednostek obstugiwanych) — Elblaskie Centrum Ustug Wspolnych;

8) Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik samorzadowe] jednostki budzetowej, w tym jednostki

obstugujacej 1 jednostki obstugiwane] w ramach centrum ustug wspolnych;

9) Pracownik merytoryczny - pracownik merytoryczny jednostki organizacyjnej, ktoremu kierownik

jednostki organizacyjnej powierzyt obowiazki zwigzane z rozliczaniem podatku VAT 1 pracownik

merytoryczny komorki organizacyjne] Urzedu Miejskiego w Elblggu obstugujacy sprawy zwigzane z

rozliczaniem podatku VA'T;

10)
1)

15)

16)

17)

ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug;

przepisy regulujace VAl — przepisy powszechnie obowiazujace, regulujgce kwestie opodatkowania
VAT oraz towarzyszace mu zagadnienia;

ewidencje czastkowe — ewidencje transakcji sprzedazy i ewidencje transakcji zakupow, bedace czgscia
pliku JPK V7M, sporzadzane przez Jednostki organizacyjne i Departamenty w odniesieniu do transakcji
wykonywanych przez Jednostki organizacyjne 1 Departamenty:

ewidencja centralna — skonsolidowane przez DSM dane wynikajace z czastkowych ewidencji sprzedazy
I zakupow sporzadzanych przez Jednostki organizacyjne 1 Departamenty;

prewspotczynnik — proporcja przewidziana w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT ustalana dla obliczenia kwoty
podatku VA'l naliczonego w przypadku zakupow zwiazanych z dziatalnosciag poza VA'T oraz w zakresie
VAT (opodatkowana lub opodatkowana 1 zwolniong);

wspotczynnik — proporcja przewidziana w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT ustalana dla obliczenia kwoty
podatku VAT naliczonego w przypadku zakupéw zwigzanych z dziatalnoscia opodatkowana VAl oraz
zwolniong z VAT

czgstkowy plik JPK_V7M - czgstkowy jednolity plik kontrolny w formacie .xml, skfadajacy si¢ z czgsci
deklaracyjnej i ewidencyjnej, obejmujacy plik ze strukturg ,,JPK V7M, Ewidencja sprzedazy JPK V7M,
Ewidencja zakupu JPK V7M, sumy kontrolne dla ewidencji sprzedazy, sumy kontrolne dla ewidenc):
zakupu®, sporzadzony przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez
te Jednostki organizacyjne i przekazywane DSM dla celow sporzadzenia skonsolidowanego pliku
JPK V7M Miasta:

skonsolidowany plik JPK V7M — zbiorczy jednolity plik kontrolny w formacie .xml, skladajacy sie
z czesci deklaracyjnej i ewidencyjnej, obejmujacy plik ze struktura .JPK V7M, Ewidencja sprzedazy
JPK V7M., Ewidencja zakupu JPK V7M, sumy kontrolne dla ewidencji sprzedazy, sumy kontrolne dla
ewidencji zakupu”, na ktory skladaja si¢ skonsolidowane przez DSM dane przestane przez Jednostki

organizacyjne w formie czgstkowych plikéw JPK VM,
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18) Progman Rozrachunki — system finansowy — ksiggowy firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z o.0., za
pomocg ktorego Jednostki organizacyjne sa zobowigzane przesyta¢ czastkowy plik JPK VM do
Progmana Zbiorczego VAT,

19) Progman Zbiorczy VAT - system firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., pozwalajacy na dwustronng
wymian¢ danych z programem Progman Rozrachunki w celu przygotowania skonsolidowanego pliku
JPK V7M na poziomie Gminy:

20) KIS — Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej;

21) WNT — Wewngtrzwspodlnotowe nabycie towarow:

22) WDT — Wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow;

23) NIP - Numer Identyfikacji Podatkowe;:

24) NIP UE - NIP nadawany podatnikom, w celu dokonywania przez nich transakcji wewnatrz Unii
Europejskiej; .

25) VIES - System Informacji 1 Wymiany VAT.

Dziat 11
Postanowienia ogdélne, zasady dokumentowania transakcji sprzedazy i zakupu, aktualizacja

zgloszenia NIP-2 i konsultacje w zakresie prawidlowosci realizacji obowigzkow

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 3.

Niniejsza instrukcja oparta jest na wynikajacej z odrebnych aktow prawnych strukturze organizacyjnej Miasta

oraz jego Jednostek organizacyjnych.
§ 4.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych zapoznajg pracownikoéw z trescig instrukcji 1 zobowiagzani sa zapewnic¢

bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej ustalen.

§ 5.

Przypisanie zadan zzakresu odpowiedzialno$ci za rozliczenia VAT moze skutkowaC przyjgciem
odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte wypelnienie obowigzkow natozonych
przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnosci przewidzianej przez przepisy prawa Karnego
skarbowego. W zakresie obowigzkow informuje si¢ osoby, ktorym zleca si¢ wykonywanie funkcji w zakresie
proceséw podatkowych o przyjetej odpowiedzialnosci. W zakresie obowiazkow wskazuje si¢ w szczegolnosci,

17:

,Skiadajgc niniejsze oswiadczenie, przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow okreslonych

w zakresie obowigzkow.
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Oswiadczam, iz zostatem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje realizacji zadan

przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkow, w tym wynikajgcych z przepisow prawa karnego

skarbowego, w szczegolnosciz art. 60§ 11§ 2, art. 61, art. 62 i art. 76 kodeksu karnego skarbowego (1.j. Dz. U.

I

rJ

('S

2

2023 r. poz. 654 ze zm.) "

rd
o

§ 6.

Miasto jest jednostkg samorzadu terytorialnego zarejestrowang dla celow podatku od towarow i ustug,
dzialajgca jako podatnik VA'l' czynny, prowadzacg dzialalnos¢ podlegajaca opodatkowaniu, zwolniona, a

takze niepodlegajaca opodatkowaniu VAT, w rozumieniu ustawy o VAT,

. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Miasto wraz z Jednostkami organizacyjnymi stato si¢ jednym podatnikiem VAT.

. Miasto dla transakcji krajowych postuguje sig NIP 5783051446, natomiast dla transakcji

wewnatrzwspolnotowych (WNT, WDT, import ustug, eksport ustug) postuguje si¢ NIP PL5783051446.

. Miasto sktada jeden skonsolidowany plik JPK V7M obejmujacy transakcje podlegajace ustawie o VAT ze

wszystkich Jednostek organizacyjnych Gminy.

. Wszelkie odplatne czynnosci Jednostek organizacyjnych, na rzecz Gminy (1 na odwrot), a takze odptatne

czynnosci dokonywane pomi¢dzy samymi tymi jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa mediow, najem
sal) dokumentowane powinny byé notg ksiggowa 1 nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach sprzedazy
sktadanych przez te Jednostki organizacyjne. Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jesh strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo) lub jej
Jednostka organizacyjna. Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy

ujmowac w rejestrach sprzedazy sktadanych przez te Jednostki organizacyjne do Gminy.

Rozdzial 2

Zasady dokumentowania transakcji sprzedazy

§ 7.

. Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do wystawienia, zgodnie z regulacjami ustawy o VA'l, faktury

dokumentujgce;:

1) dostawg towarow oraz swiadczenie ustug na terytorium Rzeczypospolite) Polskie; dokonywanych na
rzecz podatnikéw podatku VAT (lub podatku o podobnym charakterze), lub na rzecz osob prawnych
nieb¢dacych podatnikami;

2) inne transakcje, ktore zgodnie z przepisami regulujgcymi VA'l' powinny by¢ dokumentowane fakturami

VAT,

. W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjna/Departamenty sprzedazy na rzecz osob tizycznych

nieprowadzgcych dzialalnosci gospodarczej; oraz rolnikow ryczattowych, pracownik merytoryczny
zobowiazany jest do prowadzenia ewidencji obrotu 1 kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem kas

rejestrujacych, o ile przepisy regulujace VAT nie przewidujg zwolnien.
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1.

2

. W przypadku dokonywania przez Jednostk¢ organizacyjna/Departamenty w ramach prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej sprzedazy, ktora nie podlega obowiazkowi udokumentowania faktura lub
paragonem fiskalnym za pomoca kasy rejestrujacej, pracownik merytoryczny powinien dokumentowac taka
sprzedaz z zastosowaniem wewnetrznego naliczenia podatku VAT,

W przypadku transakcji sprzedazy lub ustug za wskazanie prawidlowej stawki opodatkowania oraz okreslenie

momentu powstania obowiazku podatkowego odpowiada Kierownik Jednostki organizacyjne;.

. Numeracja faktur sprzedazy powinna zawieraC rozszerzenic o wyrdznik odpowiadajacy za identyfikacje

jednostki organizacyjnej, a w przypadku Miasta komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem pkt 6.

W przypadku braku mozliwosci technicznych jednostki organizacyjnej dopuszcza sie inng numeracj¢ faktur
sprzedazy.

Faktury sprzedazy wystawione w imieniu Miasta, oprocz niezbednych elementow okreslonych w ustawie o

VAT, powinny zawierac¢ nastgpujace dane identyfikacyjne podatnika wg wzoru:

Podatnik Wystawca
Gmina Miasto Elblag <nazwa jednostki=
ul. Lacznosci | <adres jednostki>
82-300 Elblag <kod pocztowy>

NIP: 5783051446
Rozdzial 3

Postepowanie w zakresie transakcji zakupu

§ 8.

Umowy transakcji zakupu podpisywane przez kierownika Jednostki organizacyjnej, a w przypadku Miasta
przez Prezydenta Miasta Elblag lub pracownika przez niego upowaznionego, powinny zawierac w
szczegoOlnosci strong umowy okreslong w nastgpujacy sposob: Gmina Miasto Elblag, ul. £3cznosci 1, 82-300
Elblag reprezentowana przez:... (w przypadku Jednostek organizacyjnych podac imi¢ i nazwisko Kierownika

Jednostki organizacyjnej oraz nazwe jednostki).

. Faktury zakupu, oprocz niezbednych elementow okreslonych w ustawie o VAT, powinny zawierac

nast¢pujgce dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

Podatnik Odbiorca

Gmina Miasto Elblag <nazwa jednostki=
ul. Lacznosci | <adres jednostki>
82-300 Elblag <kod pocztowy>

NIP: 5783051446
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. W przypadku braku technicznej mozliwosci wystawiania faktur przez dostawcow 1 ustugodawcow wedtug

powyzszego wzoru, dopuszcza Sig:
1) umieszczenie nazwy 1 adresu Jednostki organizacyjnej, b¢dacej odbiorcy, w dowolnej rubryce lub w
dowolnym miejscu na fakturze zakupu:

2) wystawienie noty korygujacej przez Odbiorcg/Ustugobiorcg.

Rozdzial 4

Aktualizacja zgloszenia N1P-2

§9.

Aktualizacja zgloszenia NIP-2 dotyczy w szczegolnosci ponizszych przypadkow:

1) otwarcia lub zamknigcia rachunkéw bankowych zwigzanych z prowadzona dzialalnoscia, nalezy
wypelni¢ dane w sekcji ,,C.2 Pozostale rachunki zwiazane z prowadzona dzialalnoscia™,

2) utworzenia, zmiany danych lub likwidacji Jednostki organizacyjnej, nalezy wypetni¢ dane w sekcji ,,D.3.
Dane jednostki organizacyjnej Jednostki Samorzadu Terytorialnego” t). powdd zgloszenia jednostki,
nazwe pelng, identyfikator podatkowy NIP ora numer identyfikacyjny REGON.

W celu zapewnienia terminowego skladania aktualizacji zgloszenia NIP-2 zobowigzuje si¢ kierownika

Jednostki organizacyjnej do kazdorazowego przekazywania zgloszenia aktualizujgcego na druku NIP-2
wypelnionego w zakresie aktualizowanych danych wraz z pismem przewodnim 1 informacja o dacie zmiany
powodujgce] koniecznos¢ ztozenia zgloszenia. Pismo przewodnie wraz z wypetionym drukiem NIP-2 nalezy

przekaza¢ do DSM w terminie 2 dni roboczych od zaistnienia zmiany.

. Interaktywny wzor zgloszenia NIP-2 jest udostgpniony na stronie www.podatki.gov.pl.

Rozdzial §

Konsultacje w zakresie prawidlowosci realizacji obowigzkow

§ 10.

. W przypadku zgloszenia przez Kierownika Jednostki organizacyjnej lub wyznaczonego pracownika

merytorycznego watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow
regulujgcych VAT, pracownik DSM przedstawia pisemne stanowisko, chyba ze zgtoszona watpliwos¢ moze
zostac rozwigzana za pomocg innej formy komunikacji pomi¢dzy Jednostkami a DSM.

W przypadku watpliwosci, co do stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego pracownik DSM zgtlasza
pracownikowi merytorycznemu koniecznos¢ doprecyzowania przedstawionego stanu faktycznego lub

zdarzenia przysziego.

. Przed przedstawieniem pisemnego stanowiska pracownik DSM ma prawo wgladu do dokumentow

| ewidenc)i Jednostek organizacyjnych.
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4. DSM moze wystapi¢ do zewnetrznego doradcy w celu uzyskania opinii podatkowej w zakresie kwalifikacji
danego zdarzenia gospodarczego po uprzedniej zgodzie przetozonego.

5. DSM moze wystgpi¢ z wnioskiem do KIS o wydanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego.

6. W celu prawidlowego przedstawienia zaistnialego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego Kierownik
Jednostki organizacyjnej, a w przypadku UME Dyrektor Departamentu lub pracownik merytoryczny

przygotowuje 1 przesyta projekt wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej na adres dsm(@umelblag.pl.

7. Projekt wniosku powinien zawieraC elementy wymagane przepisami Ordynacji podatkowej:
1) doktadne 1 wyczerpujace przedstawienie zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego;
2) sformutowane pytanie lub pytania;
3) wlasne stanowisko w sprawie poparte odpowiednimi przepisami prawa;
4) wskazanie przepisow prawa podatkowego, bedacych przedmiotem interpretacji indywidualnej.

8. W przypadku koniecznosci, pracownik DSM moze wystgpi¢ do Kierownika Jednostki organizacyjnej o
uzupelnienie wniosku w kwestii doprecyzowania elementéw wniosku, o ktérych mowa w ust. 7, w tym takze
o udzielenie odpowiedzi na wezwanie Dyrektora KIS.

9. W przypadku wystapienia z wnioskiem o interpretacj¢ indywidualna przedstawienie pisemnego stanowiska
Jednostce organizacyjnej moze nastgpic po wydaniu prze KIS indywidualnej interpretacji prawa

podatkowego.

Dziat 111

Zadania kierownikow oraz pracownikow odpowiedzialnych za prawidlowe wykonanie zadan z zakresu

rozliczen VAT

Rozdzial 1
Zadania Skarbnika Miasta oraz pracownikow DSM

§11.

|. Skarbnik Miasta sprawuje nadzor organizacyjny nad prawidlowoscig wykonywania zadan z zakresu

prowadzenia skonsolidowanych rozliczen VAT Miasta.

2. Osoba na stanowisku ds. koordynacji i rozliczen podatku od towaru i ustug w szczegolnosci odpowiedzialna
jest za koordynowanie  procesu konsolidacji  danych  przekazywanych  przez = Jednostki
organizacyjne/Departamenty oraz za realizacje obowiazkoéw wynikajacych z przepisow regulujacych VAT
oraz z niniejszej instrukcji.

3. Pracownicy DSM zobowigzani sg do:
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1) centralizowania danych zawartych w czastkowych plikach JPK_V7M sporzadzanych przez
Departamenty oraz przez Jednostki organizacyjne dla celow rozliczen VAT Miasta;

2) ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT Miasta na podstawie zebranych danych:;

3) terminowego skiadania skonsolidowanego pliku JPK V7M iinnych informacji oraz dokumentow
w zakresie rozliczen VAT Miasta wlasciwym organom administracji skarbowej;

4) pomocy w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych zwiazanych z rozliczeniami VAT dokonywanymi
przez wyznaczonych pracownikow merytorycznych;

5) koordynowania wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi ustugi doradztwa podatkowego
na rzecz Miasta, jak rowniez z wewngtrznymi specjalistami z tej dziedziny;

6) wspierania Jednostek organizacyjnych przy kontrolach przeprowadzanych przez organy podatkowe:

7) wystgpowania do KIS o wydanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego na podstawie
informacji dotyczacych stanu faktycznego przekazywanych przez Jednostki organizacyjne;

8) aktualizacji zgloszen rejestracyjnych VAT na podstawie informacji przekazywanych przez Jednostki
organizacyjne.

Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych pracownikow DSM wskazuje zakres obowigzkow.

Rozdzial 2

Zadania kierownika i pracownikow Jednostki organizacyjnej

§ 12.

. Za ostateczng realizacj¢ obowiazkow wynikajacych z przepisow regulujacych VAT w zakresie dzialalnosci

gospodarczej Jednostki organizacyjnej odpowiada Kierownik Jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust.2.

. Kierownik jednostki obstugujacej (dla jednostek obstugiwanych) odpowiada za ostateczng realizacje

obowigzkow wynikajacych z przepisow regulujacych VA'T 1 niniejszej instrukcji w zakresie przypisanych mu

zadan.

. Podzial zadan 1 odpowiedzialnosci pomigdzy Kierownikow jednostek obstugiwanych i Kierownika jednostki

obstugujace] wynika z aktow wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie ECUW.

. Kierownik Jednostki organizacyjnej wyznacza pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za realizacje

obowigzkow wynikajgcych z przepisow regulujacych VAT oraz z niniejszej instrukcji i nadzoruje ich prace.

. W przypadku niewyznaczenia pracownikow merytorycznych do realizacji obowigzkéw wynikajgcych

z przepisow regulujacych VAT, wtym wynikajacych zniniejszej instrukcji, Kierownik Jednostki
organizacyjnej zobowiazany jest do realizacji powyzszych obowiazkow.

W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow
regulujacych VA'l' w zakresie dzialalnosci Jednostki organizacyjnej, Kierownik tej Jednostki organizacyijne;j
powinien zwrocic si¢ do pracownika DSM o rozstrzygnigcie watpliwosci lub wyznaczy¢ do tego pracownika

merytorycznego.
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§ 13.

I. Wyznaczeni pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

1)

4)
>)
6)
7)

8)

9)

identyfikacji 1 oceny realizowanych przez Jednostk¢ organizacyjng zdarzen gospodarczych w zakresie
VAT:

kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT:

gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodtowej (w szczegolnosci faktur VAT dotyczacych sprzedazy
1 zakupow realizowanych przez Jednostke organizacyjng):

wlasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,

wlasciwego ewidencjonowania realizowanych zdarzen gospodarczych w czastkowych rejestrach VAT
postugiwania si¢ NIP Miasta w zakresie realizowanych transakcji;

przekazywania do DSM w wyznaczonym terminie wszystkich niezbednych informacji dla prawidiowego
ustalenia zobowiazania podatkowego i ztozenia skonsolidowanego pliku JPK V7M Miasta:

udzielenia informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych na rzecz Jednostki
organizacyjnej oraz przez Jednostke organizacyjnga z punktu widzenia prawa do odliczenia VAT od
wydatkow na te inwestycje;

realizacji obowiazkow w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu 1kwot podatku naleznego przy

zastosowaniu kas rejestrujacych;

10) stosowania wspotczynnika i prewspotczynnika VAT ustalanego samodzielnie przez dana jednostk¢ na

dany rok podatkowy:

11) dokonywania rocznej korekty VAT zzastosowaniem ostatecznego prewspolczynnika VAT oraz

wspotczynnika VAT.

2. Szczegodtowy zakres zadan poszczegolnych pracownikow merytorycznych wskazuje zakres obowigzkow.

Dzial IV

Organizacja procesu sporzgdzania i skladania rejestrow VAT oraz pliku JPK_V7M, korekty,

wspolczynnik i prewspolczynnik VAT

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 14,

Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia czastkowych rejestrow VAT,

Czastkowe rejestry VAT powinny zawiera¢ dane pozwalajace na prawidtowe sporzadzanie czgstkowego pliku

JPK V7M, a w szczegdlnosci dotyczaee:

1) rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym korekty

podatku naleznego, z podzialem na stawki podatku;

2) kwoty podatku naliczonego obnizajacego kwote podatku naleznego, w tym korekty podatku naliczonego:

3) nazw kontrahentow, adresow i1 NIP.
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. Dane ujete w czgstkowych rejestrach VAT powinny byc¢ tozsame z danymi zawartymi w dokumentach

zrodtowych.

§ 15.

. Ewidencja sprzedazy dokumentowana jest:

) fakturami VAl sprzedazy:
2) dokumentami zbiorczymi wewngtrznymi zawierajgcymi sprzedaz przy uzyciu kas rejestrujacych;

3) dokumentami wewnetrznymi (wewnetrzne naliczenie podatku VAT).

. Ewidencja zakupow dokumentowana jest fakturami VAT zakupu.

. Pracownik merytoryczny Jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do prowadzenia ewidencji podatkowe;j

czynnosci podlegajgcych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania czastkowego pliku JPK V7M sktadajacego sig
z
I) czesci deklaracyjne] — odzwierciedlajgce) deklaracje VAT;

2) czesci ewidencyjne] — odzwierciedlajace) ewidencje sprzedazy 1 ewidencje zakupu.

Rozdzial 2
Organizacja procesu sporzgdzania i skladania rejestrow VAT oraz pliku JPK_V7M w Jednostkach

organizacyjnych z wylaczeniem UME

§ 16.

. Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do sporzadzania czastkowych rejestrow sprzedazy 1 zakupu 1

przesytania ich do DSM wraz z czastkowym plikiem JPK V7M nie pézniej niz do 10. dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu, z wyjatkiem Zarzadu Budynkow Komunalnych oraz
Elblaskiego Centrum Ustug Spotecznych, ktore beda przesytac czastkowe pliki JPK V7M w terminie do 20.

dnia miesigca nast¢pujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

. Jednostki organizacyjne sporzadzaja i1 przesyfaja czastkowe plik JPK V7M z wykorzystaniem programu

Progman Rozrachunki, zawierajacego dane w ustalonym formacie elektronicznym.

. W przypadku braku mozliwosci terminowego przestania czgstkowego pliku JPK V7M spowodowanym:

a) awarig systemu,
b) innymi przyczynami technicznymi (w tym dotyczacymi pojedynczych przypadkow)
czastkowy plik JPK_V7M przekazuje si¢ najpozniej pierwszego dnia roboczego nast¢pujacego po dniu

usunigcia awarii lub przyczyny techniczne;j.

. Jednostka organizacyjna niezwlocznie informuje UME o wystgpieniu sytuacji, o ktorej] mowa w ust. 3

przedstawiajac szczegotowy opis przyczyny braku mozliwosci terminowego przekazania czastkowego pliku
JPK V7M.
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. Przesylane czastkowe pliki JPK V7M przez Jednostki organizacyjne bez podpisu elektronicznego beda

traktowane jako podpisane przez Kierownika Jednostki organizacyjnej.

Rozdzial 3
Organizacja procesu sporzadzania i skladania rejestrow VAT oraz pliku JPK_VIM w UME

§ 17.

. Departamenty UME, sa zobowigzane i odpowiedzialne za sporzadzanie czastkowe] ewidenc)i sprzedazy

w celu przygotowania przez pracownika DSM czastkowego pliku JPK V7M dla UME w terminie do 8. dnia
miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu z zastrzezeniem ust. 2.

Departament Gospodarki Nieruchomosci i Geodezji jest zobowigzany 1 odpowiedzialny za sporzadzanie
czastkowej ewidencji sprzedazy w terminie do 15. dnia miesigca nast¢gpujacego po kazdym kolejnym

miesigcu.

. Pracownik DSM jest zobowiazany i odpowiedzialny za sporzadzanie czastkowej ewidencji zakupu w celu

przygotowania czastkowego pliku JPK_V7M UME.

. Czastkowa ewidencja zakupu sporzadzana jest przez pracownika DSM na podstawie —dokumentow

otrzymanych z Departamentow UME.

. Na podstawie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu przygotowanych przez pracownikow

merytorycznych Departamentow UME, pracownik DSM sporzadza taczng ewidencje sprzedazy 1 zakupu
oraz na ich podstawie plik JPK V7M dla Jednostki organizacyjnej UME w terminie do 20. dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu .

Na podstawie czastkowych plikow JPK V7M otrzymanych od Jednostek organizacyjnych, pracownik DSM
konsoliduje dane i przygotowuje skonsolidowany plik JPK_V7M Miasta z wykorzystaniem programu
Progman Zbiorczy VAT.

Skonsolidowany plik JPK V7M Miasta podpisywany jest przez Prezydenta Miasta lub przez osobg do tego
upowazniong.

Skonsolidowany plik JPK V7M Miasta skiadany jest przez DSM elektronicznie do Ministerstwa Finansow

w terminie do 25. dnia miesiagca nast¢pujacego po miesigcu, za jaki jest rozliczany.

Rozdziatl 4
Korekty
§ 18.

. W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci w rozliczeniach VAT, Kierownik Jednostki

organizacyjnej/Dyrektor Departamentu lub pracownik merytoryczny zobowiazany jest niezwlocznie do
dokonania stosownej korekty czastkowego JPK V7M.
Korekte czastkowego pliku JPK V7M nalezy uzasadni¢ wyjasniajac przyczyny ztozenia korekty w polu

ORDZU czgstkowych plikow JPK V7M.
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Podstawy dokonania korekty czesciowego pliku JPK _V7M powinny by¢ odzwierciedlone w dokumentach
zrodtowych. W zakresie tych informacji pracownik DSM ma prawo wgladu do dokumentow i ewidencji
Jednostek organizacyjnych oraz uzyskania stosownych wyjasnien.

Korekta czastkowego pliku JPK V7M bedzie dokonywana na biezaco.

Podstawa sporzadzenia korekty skonsolidowanego pliku JPK_V7M beda informacje sktadane na biezgco
przez Jednostki organizacyjne.

W przypadku korekt, ktore skutkuja zalegloscig podatkowa po stronie Miasta, DSM dokonuje wyliczenia
zaleglosci podatkowej i odsetek za zwloke. Zaptaty zalegtosci dokonuje DSM po otrzymaniu kwoty zalegfosci

od Jednostki organizacyjnej na rachunek bankowy Miasta.
Rozdzial 5
Wspolczynnik i prewspolczynnik VAT

§ 19.

. Pracownik DSM ustala wartos¢ wspotczynnika 1 prewspotczynnika VAl dla UME.

. Wartos¢ wspotczynnika 1 prewspolczynnika VAT dla danej jednostki ustalana jest przez t¢ Jednostke

organizacyjna.

. Pracownicy merytoryczni Jednostek majg obowigzek stosowac prewspotczynnik VAT oraz wspolczynnik

VATl ustalany przez dana Jednostk¢ na dany rok podatkowy.

. Po zakonczeniu danego roku podatkowego pracownicy merytoryczni dokonuja rocznej korekty VAT tj.

z zastosowaniem ostatecznego prewspotczynnika VAT oraz wspotczynnika VAl w zakresie wydatkow

poniesionych w zakonczonym roku podatkowym, od ktorych podatek VAT byt odliczany.

. Rocznej korekty dokonuje si¢ w rozliczeniach za styczen nastgpujacy po zakonczeniu roku.

W terminie do dnia 10 lutego kazdego roku, Kierownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest ztozy¢ do
DSM pismo informujace o rzeczywistej wartosci wskaznika proporcji i prewspolczynnika wraz 7
zatacznikiem  wyjasniajacym  sposob  wyliczenia wskaznikow. Kierownik Jednostki organizacyjne;
prowadzace| wylacznie dziatalnos¢ zwolniong oraz niepodlegajaca VAT jest takze zobowiazany ztozy¢ pismo
potwierdzajgce, ze Jednostka organizacyjna nie prowadzita w danym roku dziatalnosci opodatkowanej VAT

| nie ma obowiazku obliczania i stosowania wskaznika proporcji i prewspotczynnika.
Dzial V

Zasady dotyczgce kas fiskalnych
§ 20.

. Nadzor nad rozpoznaniem 1 realizacja obowiazku rejestracji obrotu przy zastosowaniu Kasy fiskalnej, w

przypadku sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikow

ryczattowych petni Kierownik Jednostki organizacyjne;j.

. Miasto nie ma prawa do Korzystania ze zwolnienia z obowiagzku rejestracji obrotu przy zastosowaniu kas

fiskalnych ze wzgledu na wysokos¢ obrotu.
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. Paragony fiskalne, dokumentujace transakcje sprzedazy przy zastosowaniu kas fiskalnych, winny zawiera¢

nast¢gpujace dane: Gmina Miasto Elblag ul. Lacznoscei 1, 82-300 Elblag, NIP 5783051446, petna lub skrocona

nazwa oraz adres jednostki organizacyjnej.

. Za nadzor nad realizacjg obowigzkow zwigzanych z obstugg kas fiskalnych, w tym za przestrzeganie

obowigzujgcych przepisow w sprawie kas fiskalnych oraz biezace monitorowanie ich zmian, odpowiada

Kierownik Jednostki organizacyjnej. W szczegolnosci obowigzki te dotycza:

1) zgtoszen do obowigzkowego przegladu technicznego wiasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas
fiskalnych, w tym takze w przypadku nieprawidlowosci w pracy kasy fiskalnej. Obowiazkowy przeglad
techniczny kasy powinien by¢ dokonywany co do zasady nie rzadziej niz co 2 lata;

2) przechowywania kopii dokumentow kasowych przez okres wymagany w art. 112, zgodnie z warunkami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

3) prowadzenia i przechowywania dokumentacji z przebiegu eksploatacji kasy fiskalnej;

4) stosowania oznaczenia literowego od "A" do "G" do stawek podatku lub zwolnienia od podatku,

przypisanego do nazw towarow 1 ustug;

Dzial VI
Transakcje sprzedazy, podatek nalezny
Rozdzial 1

Faktury
§ 21.

. Po dokonaniu sprzedazy/wykonaniu ustugi, pracownik merytoryczny wystawia faktur¢ sprzedazy na

podstawie posiadanych dokumentow potwierdzajacych dostarczenie/wydanie towaru, wykonanie ustugi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Pracownik merytoryczny przed wystawieniem faktury zobowigzany jest ustali¢c czy w danym przypadku nie

wystepuje szczegolny sposob fakturowania okreslony w obowiazujacych przepisach.

. Kazda wystawiona faktura powinna zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy okreslone w art. 106¢ ustawy o

VAT,

W przypadku faktury, ktorej kwota naleznosci ogdtem przekracza 15.000 zt brutto, pracownik merytoryczny
zobowiazany jest do weryfikacji czy transakcja ta obejmuje dokonang na rzecz podatnika dostawg towarow
lub $wiadczenie ustug, o ktérych mowa w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, a w konsekwencji czy
faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,mechanizm podzielonej ptatnosci™.

Zgodnie z zasadami ogdlnymi faktur¢ wystawia si¢ po wydaniu towaru, wykonaniu ustugi oraz 2z chwilg
otrzymania cze$ci lub catoici zaplaty, nie pozniej niz do 15-go dnia miesigca nastgpnego po miesigcu, w
ktorym dokonano transakcji. Faktur¢ mozna wystawi¢ rowniez przed dokonana transakcja, jednak nie
wezesniej niz 60 dni przed wydaniem towaru badz wykonaniem ustugl.

W sytuacji otrzymania catosci lub czeéci zaplaty przed dostawa towaru lub wykonaniem ustugi pracownik

merytoryczny wystawia fakturg zaliczkowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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. Sprzedaz na rzecz 0sob prawnych - zaréwno podatnikéw VAT, jak i niebgdacych podatnikami VAT zawsze
dokumentowana jest faktura, niezaleznie czy czynnos¢ jest opodatkowana czy zwolniona.

. Na zadanie nabywcy fakture wystawia si¢ rowniez na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych. Zadanie nie moze by¢ jednak zgloszone pozniej niz 3 miesigce

liczac od konca miesigca, w ktorym wystapita sprzedaz.

Rozdzial 2

Faktury korygujgce
§ 22.

. W przypadku, gdy po wystawieniu faktury pojawi si¢ informacja o zmianie stanu pierwotnego badz wykryciu
btedu, pracownik merytoryczny niezwlocznie powinien wystawic fakturg korvgujaca.
. Faktur¢ korygujaca wystawia si¢ i1 ujmuje w czastkowym rejestrze VAT zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami.
. Jezeli Jednostka organizacyjna otrzyma not¢ korygujaca wystawiong przez odbiorce, musi zweryfikowac jej
poprawnosc 1 potwierdzi¢ ten fakt kontrahentowi oraz uwzgledni¢ odpowiednio zmiany w prowadzonym

czgstkowym rejestrze VAT.

Rozdzial 3
Dowody wewnetrzne
§ 23.

. W odniesieniu do transakeji, gdzie do naliczenia 1 odprowadzenia do urzedu skarbowego podatku VAT
zobowigzany jest nabywca oraz w przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzace]
dziatalnosci gospodarczej, nalezy wystawic dowod wewnetrzny, pod warunkiem braku obowiazku
wystawienia paragonu fiskalnego badz faktury.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystawienia jednego zbiorczego dowodu wewnetrznego dotyczacego przykladowo
cale) sprzedazy, jaka miala miejsce w Jednostce organizacyjnej w trakcie miesigca, w podziale na stawki
podatku VAT. W takim przypadku ujecie kwot podstawy opodatkowania oraz VAl naleznego w
czastkowym pliku JPK V7/M odbywa si¢ jednym zapisem na podstawie zbiorczego dowodu

wewngetrznego. W polu NIP 1 nazwa kontrahenta nalezy umiesci¢ stowo ,.BRAK”.

Rozdzial 4

Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalne;j
§ 24.

. Sprzedaz na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej dokumentuje sie paragonem

fiskalnym.
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. Odstegpstwa od powyzszej zasady okresla rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zwolnien z obowiazku

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

. Paragon fiskalny powinien by¢ wydrukowany natychmiast po otrzymaniu zaplaty oraz wydany nabywcy —

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. W przypadku gdy do sprzedazy udokumentowanej paragonem fiskalnym nabywca zazada wystawienia

faktury, wystawiony paragon nalezy dolgczyc do egzemplarza faktury pozostajacego w jednostce.

. Wystawianie faktur do paragonow dla nabywcow:

1) bedacych podatnikami do paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz dokonang dla podatnika VA'I
faktura moze by¢ wystawiona wylgcznie wtedy, gdy na paragonie umieszczony zostat NIP tego nabywcy
(art. 106b ust. 5 ustawy o VAT). NIP na paragonie musi zosta¢ umieszczony przez kase fiskalna.
Niedopuszczalne jest wystawienie faktury dla podatnika na podstawie NIP umieszczonego r¢cznie na
paragonie;

2) niebedacych podatnikami VAT, czyli dla konsumentow, faktura powinna zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko
nabywcy oraz jego adres, nie powinna zawierac¢ jednak NIP.

. Faktury wystawione do paragonow, o ktorych mowa w art. 106h ust. 1-3 ustawy o VAT, ujmuje si¢ w

czastkowym rejestrze VAT sprzedazy w okresie rozliczeniowym, w ktérym zostaly wystawione. Faktury te

nie zwigkszajg kwoty podatku naleznego za okres, w ktorym zostaty ujgte.

. Paragon fiskalny z NIP na kwote nie przekraczajgcg 450 zt brutto stanowi fakture uproszczong.

Rozdzial 5
Ewidencja sprzedazy nieruchomosci

§ 25.

. Pracownik merytoryczny dokonuje wstepnej analizy czy przedmiotem transakcji jest grunt zabudowany czy
niezabudowany.
Podstawa prawna do skorzystania ze zwolnienia od podatku zawarta zostala w art. 43 ust. 1 pkt 9, 101 10a

ustawy o VAT,

Rozdzial 6
Sprzedaz gruntu niezabudowanego

§ 26.

. Pracownik merytoryczny sprawdza czy sprzedawane dziatki nie s terenami budowlanymi, przez ktore
zgodnie z definicja nalezy rozumieé¢ grunty przeznaczone pod zabudowe zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku takiego planu - zgodnie z decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, o ktérych mowa w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym (art. 2 pkt 33 ustawy o VAT).
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W przypadku, gdy dostawa terenow niezabudowanych nie spetnia kryterium definicji terenow budowlanych

zwalnia sie ja od podatku VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

. W przypadku, gdy grunt objety zostat planem zagospodarowania przestrzennego 1 wynika z niego, ze zostat

przeznaczony pod zabudowe lub zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

to dana transakcja podlega opodatkowaniu stawka podatku VAT w wysokosci 23%.

W przypadku, gdy z planu zagospodarowania wynika przeznaczenie gruntu na cele inne niz pod zabudowg,

to dana transakcja korzysta ze zwolnienia.

. Obowiazek podatkowy przy sprzedazy gruntu niezabudowanego powstaje w momencie zaplaty lub z chwila

przekazania nieruchomosci gruntowej nabywcy.

. W przypadku przetargow, ktérych warunkiem jest wptacenie wadium przez oferentow, moment powstania

obowigzku podatkowego z tytutu wplaconego wadium powstaje z data rozstrzygnigcia przetargu, z chwila

zaliczenia go na poczet ceny nabycia.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci gruntowej na raty, nalezy opodatkowac transakcj¢ w catosci w chwili

wydania nieruchomosci.

Rozdzial 7
Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych

§ 27.

. Pracownik merytoryczny ustala, czy sprzedawana nieruchomosé¢ gruntowa zabudowana jest budowla,

budynkami lub ich czesciami, opierajgce si¢ na regulacjach zawartych w ustawie Prawo budowlane (w ustawie

o VAl nie zostato zdefiniowane pojecie budynku).

Pracownik merytoryczny sprawdza czy nastgpito pierwsze zasiedlenie w stosunku do budynkow, budowli lub
ich czgsci, tzn. czy oddano do uzytkowania pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi lub rozpoczecie

uzytkowania na potrzeby witasne budynkdw, budowli lub ich czesci, po ich:

1) wybudowaniu lub,

2) ulepszeniu, jezel wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepisoéw o podatku dochodowym,

stanowily co najmniej 30% wartosci poczatkowej (art. 2 pkt 14 ustawy o VAT).

. Jezeli migdzy pierwszym zasiedleniem a dostawa budynku/budowli uptyngt okres dtuzszy niz 2 lata, a

dostawa ta nie jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia transakcja ta korzysta ze zwolnienia

okreslonego w art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

. Jezeli od pierwszego zasiedlenia nie uptynat okres co najmniej dwdch lat lub nie nastapito pierwsze

zasiedlenie, transakcja ta moze korzystac ze zwolnienia na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT pod

warunkiem, ze:

1) w stosunku do tych obiektéw nie przystugiwato dokonujagcemu ich dostawy prawo do obnizenia kwoty

podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego;
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2) dokonujacy ich dostawy nie ponosit wydatkéw na ich ulepszenie, w stosunku do ktérych miat prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego, a jezeli ponosit takie wydatki, to byty
one nizsze niz 30% wartosci poczatkowej tych obiektow.

. Jezeli nie zostang spetnione ww. warunki, to przy sprzedazy nieruchomosci zabudowanej zasadniczo stosuje

si¢ podstawowa stawke VAT

. W przypadku, gdy sprzedaz dotyczy obiektow budowlanych lub ich czesci zaliczonych do budownictwa

objetego spotecznym programem mieszkaniowym w rozumieniu art. 2 pkt 12 i art. 41 ust. 12a 1 12b ustawy o

VAT stosuje si¢ stawke obnizong w wysokosci 8%.

. Obowiazek podatkowy przy sprzedazy gruntu zabudowanego powstaje w momencie zaptaty lub z chwila

przekazania nieruchomosci gruntowej nabywecy.

. W przypadku:

1) przetargow, ktorych warunkiem jest wplacenie wadium przez oferentdéw, moment powstania obowigzku
podatkowego z tytulu wptaconego wadium powstaje z data rozstrzygnigcia przetargu, z chwilg zaliczenia
g0 na poczet ceny nabycia;

2) sprzedazy budynku, budowli lub ich czg¢sci na raty, nalezy opodatkowac transakcj¢ w catosci w chwili
wydania nieruchomosct;

3) sprzedazy nieruchomosci zabudowanej mozliwa jest rezygnacja ze zwolnienia z opodatkowania po

speinieniu warunkow okreslonych w art. 43 ust. 1 pkt 10.

Rozdzial 8
Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci

§ 28.

1. Swiadczenie ustug najmu, dzierzawy, a takze ustug o podobnym charakterze co do zasady podlega

opodatkowaniu podstawowa stawka VA'T - 23%.
2. Ustawa o VAT w okreslonych przypadkach przewiduje mozliwos¢ zastosowania:
1) zwolnienia od VA'l, s3 to:

a) ushigi w zakresie wynajmowania lub wydzierzawiania nieruchomosci o charakterze
mieszkalnym lub czesci nieruchomosci, na wlasny rachunek, wytacznie na cele mieszkaniowe

(art. 43 ust. | pkt 36 ustawy o VAT);
b) dzierzawe gruntow przeznaczonych na cele rolnicze;
2) obnizonej stawki podatku VAT — 8%

a) sprzedaz ustug krotkotrwalego zakwaterowania na rzecz innych osob, niz wymienione w pkt Ia,
ktore nic zaspakajaja stalych potrzeb mieszkaniowych, lecz wylgcznie dorazne potrzeby

zakwaterowania w celach turystycznych, biznesowych;
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b) ustlugi zwigzane z dziatalnoscia obiektéw sportowych (PKWiU 93.11.10.0). Dotyczy to
organizowania réznorodnych imprez sportowych na posiadanych obiektach sportowych, jak
rowniez udostgpnianie tych obiektow na zasadzie np. sprzedazy biletu wstepu, karnetu, ktory
upowaznia do korzystania z nich przez osoby fizyczne, podmioty gospodarcze lub inne jednostki
organizacyjne (bez zaangazowania kadry instruktorskiej), w celu wykorzystania go zgodnie z
charakterem tego obiektu, niezaleznie od tego, czy celem wstepu jest rekreacja czy uprawianie

Sportu.

3. Pracownik merytoryczny dokonuje analizy umowy najmu/dzierzawy, gdyz tres¢ zawartej umowy decyduje o
zastosowaniu odpowiedniej stawki VA'l' na media towarzyszace najmowi. Jezeli najem/dzierzawa i1 zwigzana
z nimi dostawa mediow jest:
1) odrebnym i niezaleznym $wiadczeniem - to kazde z tych $wiadczen ma swoja odrebna stawke VAT (inna
na najem, inna na wode, inna na scieki, inna na prad, inna na gaz, inna na ciepfo itp.), zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;
2) $wiadczeniem nieroztacznym - to cale Swiadczenie o charakterze ztozonym ze $wiadczenia ustugi najmu
i dostawy mediow ma jedng stawke VAT na wszystkie czynnosci, czyli taka samg jak ustuga giéwna.
Stawka ta bedzie jedynie zalezna od rodzaju najmu np. dostawa mediow do wynajmowanego lokalu o
charakterze mieszkalnym bedzie zwolniona z VAT, natomiast dostawa mediow do wynajmowanego
lokalu o charakterze uzytkowym opodatkowana bedzie jako calos¢ stawka 23%, wiasciwg dla ustugi
glowne;.
4. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu 1 dzierzawy powstaje z chwilg wystawienia
faktury z tego tytutu, nie pozniej jednak niz z uptywem terminu platnosci. Jezeli przed wystawieniem faktury
(o 1le faktura nie zostala wystawiona przed uptywem terminu ptatnosci) nabywca dokonal platnosci catosci

lub cz¢sci naleznosci (zaliczki) nie powoduje to powstania obowigzku podatkowego w tym zakresie.

Rozdzial 9
Sprzedaz uslug najmu powierzchni pod reklame

§ 29.

I. Moment powstania obowigzku podatkowego powstaje z chwila wystawienia faktury.

2. Jesh faktura nie zostata wystawiona lub zostata wystawiona z opdznieniem, obowigzek podatkowy powstaje
z chwilg uptywu terminu platnosci.

3. Otrzymanie zaliczki nie powoduje powstania obowigzku podatkowego.

4. Zgodnie z art. 41 ust. | ustawy o VAT, nalezy zastosowac stawke podstawowa.
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Rozdziat 10
Sprzedaz biletow wstepu

§ 30.
W pierwszej kolejnosci nalezy dokona¢ analizy czy ustugi te stanowia:
I') ustuge zwigzang z dziatalnoscia obiektow sportowych;

2) ustuge kulturalng lub rozrywkowa. wylacznie w zakresie ustug wstepu na widowiska artystyczne oraz do

obiektow kulturalnych:
3) usluge bibliotek, archiwow, muzedw oraz pozostate ustugi w zakresie kultury;

4) ustuge wstepu na imprezy sportowe.

. Jezeli sprzedaz ustugi wstepu dotyczy ustug wymienionych w ust. 1, czynnos¢ taka podlega opodatkowaniu

obnizong stawkg podatku VAT w wysokosci 8%.

. Jezeh sprzedaz ustugi wstepu dotyczy ustug innych niz wymienionych w ust. 1 czynnos¢ taka podlega

opodatkowaniu podstawowg stawkg podatku VAT.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy biletow wstepu powstaje z chwila dokonania zaplaty za

dokonywang sprzedaz, nie pozniej jednak niz z chwilg wykonania ustugi na rzecz nabywcy.

. Otrzymanie zaliczki powoduje powstanie obowiazku podatkowego.

Rozdzial 11
Sprzedaz positkow przez jednostki oSwiatowe

§ 31.

. Sprzedaz positkow przez jednostki obje¢te systemem oswiaty w rozumieniu przepisoOw ustawy Prawo

oswiatowe, nie podlega opodatkowaniu podatkiem VAT, w sytuacji gdy jest prowadzona na zasadach
l

okreslonych w interpretacji ogolnej Ministra Finanséw z dnia 10.06.2020 r. znak PT1.8101.3.2019.

W przypadku, gdy sprzedaz positkow nie spetnia warunkow okreslonych w ust. 1, nalezy zastosowac 8%.

. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy positkow powstaje w momencie wykonania ustugi. W

przypadku gdy platno$é z tytulu dostawy positkéw ustalana jest wg okreslonego okresu (np. miesiaca)
obowiazek podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien miesiaca).
Jezeli przed dniem wykonania dostawy positkow nastapi cz¢sciowa lub catkowita ptatnos¢ przez nabywece, to

obowiazek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej platnosci w odniesieniu do tej czgsci.
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Rozdzial 12
Sprzedaz duplikatow legitymacji i Swiadectw

§ 32.

W przypadku, gdy sprzedawca jest jednostka objgta systemem oswiaty w rozumieniu przepisow ustawy Prawo

o$wiatowe, transakcja taka nie podlega opodatkowaniu VAT, zgodnie z interpretacja, o ktorej mowa w § 31 ust. 1.

-L)

1.

Rozdziat 13
Refakturowanie poniesionych kosztow

§ 33.

. Refakturowanie ma na celu przeniesienie poniesionych kosztow, na inne podmioty, zgodnie z zawartymi

umowami.

W przypadku refakturowania kosztéw co do zasady przystuguje petne prawo do odliczenia VAT (w tej czgsci,

ktora jest refakturowana).

. Refakturowanie polega na wystawieniu faktury za ustugi bez doliczenia jakiejkolwiek marzy. Przenoszac

dane z faktury pierwotnej stosuje si¢ co do zasady taka samg cene netto 1 stawke VAT, ktore zostaly okreslone
przy nabyciu. Wyjatkiem w tym zakresie jest refakturowanie ustug zakupionych od podmiotu korzystajacego
¢¢ zwolnienia z opodatkowania ze wzgledu na jego podmiotowos¢ podatkowg. W tym przypadku

refakturowania ustug dokonuje si¢ przy zastosowaniu witasciwej stawki podatku VAT dla danej ustugi.

. Refakturowania nalezy dokonac¢ niezwlocznie, tak aby w tym samym miesigcu obydwie transakcje uja¢ w

rejestrze VA'l zakupu 1 sprzedazy.

Dzial V11

Transakcje zakupu — podatek naliczony

Rozdzial 1
Ogolna zasada odliczenia podatku naliczonego

§ 34.
Miastu przysluguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego jezeli:
I) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg w catosci z dziatalnoscia opodatkowana VAT — odliczenie w 100%;

2) nabyty towar lub ustuga zwigzane sa zarowno z dziatalno$cia opodatkowang i zwolniong — odliczenie przy

zastosowaniu wskaznika proporcji;

3) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg zarowno z dzialalnoscia opodatkowang i niepodlegajaca VAT —

odliczenie przy zastosowaniu prewspolczynnika;
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4) nabyty towar lub ustuga zwigzane sa zarowno z dziatalno$cia opodatkowana, zwolniona i niepodlegajaca

VAT - odliczenie w wysokosci obliczonej przy zastosowaniu wskaznika proporcji i prewspé%czynniwa.
. Nie mozna odliczy¢ podatku VAT naliczonego w szczegdlnosci:

|) od ushug noclegowych i gastronomicznych, z wyjatkiem ustug noclegowych nabywanych w celu ich

. i . |
odprzedazy, opodatkowanych u tego podatnika na podstawie art. 8 ust. 2a ustawy o VAT;

2) jezeli nabyty towar lub ustuga zwigzane sa w catosci z dziatalnoscia zwolniona lub z dziatalnoscia

niepodlegajacg VAT;
3) od ,,pustych faktur” — faktur wystawionych dla transakcji, ktore nie zaistniaty;
4) z faktur wystawionych z bledna stawka, dokumentujacych transakcje, ktore nie podlegaja opodatkowaniu

f

S) z faktur lub faktur korygujacych wystawionych przez podmiot niezarejestrowany jako czynny podatnik

lub sg zwolnione;

VAT (w tym podmiot nieistniejacy), zarejestrowany jako podatnik VAT zwolniony.

. Faktury dotyczace zakupu towardw 1 ustug powinny by¢ oznaczone datg ich otrzymania oraz sprawdzorlc i
zatwierdzone zgodnie z obowigzujaca instrukcja sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow

ksiggowych.

. Pracownik merytoryczny dokonuje na odwrocie faktury zakupu towarow i ustug opisu przyporzagdkowania

poprzez opisanie go w jeden z ponizszych sposobow:

1) wydatek zwigzany wyltacznie z dzialalnoscia opodatkowana;

2) wydatek zwiazany wytacznie z dzialalnoscig zwolniona i/lub nieopodatkowana;

3) wydatek zwiazany z dzialalnoscig opodatkowang VAT 1 zwolniona;

4) wydatek zwigzany z dzialalnoscia opodatkowang VAT 1 nieopodatkowanag:

5) wydatek zwigzany z dziatalnoscia opodatkowana VAT, zwolniong i nicopodatkowang

lub

stawia na fakturze odpowiednia pieczatke w sytuacji gdy w Jednostce organizacyjnej funkcjonuje pieczatka
ujmujaca transakcje¢ zwigzane z odliczeniem VAT naliczonego.

. W przypadku faktur z ktorych podatek VAT podlega odliczeniu pracownik merytoryczny sprawdza status
podatnika VAT kontrahenta w wykazie podatnikow VAT, o ktorym mowa w § 35 ust. 2,

. Pracownik merytoryczny zobligowany jest do rozpoznania czy przedmiotowa transakcja zwigzana jest z
zakupem zaliczanym do $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych 1
prawnych lub pozostatych naby¢ oraz odpowiedniego opisania 1 oznakowania faktury w systemie

informatycznym zgodnie z procedura obowiazujaca w danej jednostce.
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Rozdzial 2

Weryfikacja statusu kontrahentow dla celow podatku VAT
§ 35.

. W przypadku odliczenia podatku naliczonego, koniecznym jest ustalenie czy kontrahent, od ktorego

Jednostka organizacyjna nabyla towar lub ustuge, jest czynnym podatnikiem VA'T.

Status kontrahenta weryfikuje si¢ w wykazie podatnikéw VAT tzw. . biala lista”, prowadzonym elektronicznie

przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (KAS), pod linkiem: https://www.podatki.gov.pl/wykaz-

podatnikow-vat-wyszukiwarka.

Wykaz podatnikow VAT zawiera m.in. informacj¢ czy kontrahent:

I) jest zarejestrowany jako podatnik VAT czynny albo zwolniony;

2) zostal przywrdocony do rejestru VAT

3) zostal wykreslony jako podatnik VAT lub nie zostat zarejestrowany:

4) posiada i zglosit do urz¢du skarbowego rachunek rozliczeniowy zwigzany z prowadzong dziatalnoscig

gospodarczg.

. Sprawdzenia statusu podmiotu dokonuje si¢ na dzien dostawy towaru lub wykonania ustugi oraz na dzien

wystawienia faktury.

. W przypadku, gdy podatnik nie jest zarejestrowany jako podatnik VAT lub gdy jest zarejestrowany jako

podatnik VAT zwolniony, Jednostce organizacyjnej i UME nie przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego z faktury wystawione] przez taki podmiot. Zaistniala sytuacje nalezy wowczas wyjasni¢ z

dostawcg towarow 1 ustug.
Rozdziat 3
Termin odliczenia podatku naliczonego

§ 36.

. Zgodnie z ustawg o VAT odliczenia mozna dokona¢ nie wczesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktorym

podatnik otrzyma faktur¢ lub dokument celny. Jezeli podatnik nie dokonal obnizenia kwoty podatku
naleznego w ww. terminie (w rozliczeniu za okres, w ktorym powstat obowigzek podatkowy od danej
czynnosci 1 podatnik otrzymal faktur¢ dokumentujaca zakup), to moze odliczy¢é VAT naliczony w
czgstkowym pliku JPK_V7M w rozliczeniu za jeden z trzech kolejnych okresow rozliczeniowych (art. 86 ust.

10b pkt 1 ustawy o VAT).

. Faktury, ktore wplyna w miesigcu grudniu danego roku, za wykonane juz dostawy lub ustugi, a zaptacone

zostang w nastgpnym roku, powinny zosta¢ przeliczone wedlug prewspotczynnika i/lub wskaznika proporcji

stosowanego dla roku, w ktorym wplynela faktura.
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Rozdzial 4
Noty korygujace
§ 37.

1. W przypadku stwierdzenia na otrzymanej fakturze zakupu pomyiki, o ktérej mowa w ustawie o VAT, nzileZy

wystawi¢ not¢ korygujaca zgodnie z przepisami ustawy o VA'.
2. Nota korygujaca nie mozna korygowac pomytek w pozycjach faktury okreslonych w art. 106e ust. 1 pkt 8-15

ustawy o VAT. |
3. Zaakceptowang note korygujaca przez wystawce faktury nalezy dotaczy¢ do faktury pierwotnej, ktore; dane

sg poprawiane oraz uwzgledni¢ zmiany w czastkowym rejestrze VAT (art. 106k ust. 2 ustawy o VAT).

Rozdzial 5
Zakup od rolnika ryczaltowego
§ 38.

I. W przypadku nabycia od rolnika ryczattowego produktéw rolnych nalezy wystawic fakture, ktora powinna

zwiera¢ co najmniej dane okreslone w art. 116 ust. 2-3 ustawy o VAT oraz oznaczenie ,,Faktura VAT RR”.

2. Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do oznaczenia Faktury VAT RR w systemie finansowo-

ksiegowym uzywanym w jednostce, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. W przypadku faktur VAT RR w czgstkowym rejestrze VAT wykazuje si¢ numer NIP lub PESEL dostawcy
towarow lub ustugodawcy. W przypadku braku w polu ,,NIP” nalezy wpisac stowo ,,BRAK"™.

Rozdzial 6
Zakup towarow i uslug z zagranicy

§ 39.

I. Pracownik merytoryczny, a w przypadku UME pracownik DSM, zobowiazany jest do rozliczenia podatku
VAT z tytutu zakupu towaréw i ustug od dostawcow 1 ustugodawcow bedacych podatnikami VAT w innych
pafistwach czlonkowskich UE jak i panstw nienalezacych do UE, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa podatkowego.
2. W ramach zakupow towarow i1 ustug z zagranicy, wyroznia sig:
1) wewngtrzwspolnotowe nabycie towarow;
2) import ustug;
3) import towarow.
3. Wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw (WNT) rozpoznaje sig, jezeli sg spetnione tacznie dwa warunki:

1) nabywca jest podatnik podatku VAT, a zakupione towary majg stuzyc dziatalnosci gospodarcze]

podatnika:
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2) sprzedawca jest firma, zarejestrowana jako podatnik VAT w innym kraju UE (sprzedawca powinien

podac¢ swoj numer NIP UE poprzedzony prefiksem swojego kraju, np. DE, CZ, HU).

. Wyjatek stanowi transakcja nabycia nowych srodkow transportu. W tym wypadku dochodzi do WNT bez

wzgledu na to, czy sprzedawca 1 nabywca sa podatnikami VAT.

. W przypadku faktur dokumentujagcych WNT, pracownik merytoryczny powinien ustah¢ czy dokonujgcy
dostawy towarow posiada status podatnika VA'T w innym panstwie cztonkowskim UE. Status podatnika VAT
UE nalezy sprawdzi¢ przy uzyciu np. wyszukiwarki internetowej VIES umieszczonej na stronie internetowe]

Komisji Europejskiej http://ec.europa.ew/taxation_customs/vies/?locale=pl

. Podstawa opodatkowania w przypadku WN'T" jest kwota nalezna sprzedawcy za towar. zgodnie z art. 30a

ustawy o VAT. W sklad podstawy opodatkowania wchodzg:
1) podatki, cla, optaty 1 inne naleznosci o podobnym charakterze;
2) koszty dodatkowe, takie jak prowizje, koszty opakowania, transportu 1 ubezpieczenia.

. Obowigzek podatkowy powstaje 15. dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigeu, w ktorym dokonano dostawy
towaru bedacego przedmiotem WN'T. W przypadku gdy zagraniczny podatnik dokonujacy dostawy wystawi
faktur¢ wczesnie]. to obowiazek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury, bez znaczenia, kiedy

jednostka organizacyjna otrzyma fakture (art. 20 ust.5 ustawy o VAT).

. W przypadku WNT srodkéw transportu obowigzek podatkowy powstaje z chwilg otrzymania towarow, nie

pozniej jednak niz z chwilg wystawienia faktury przez podatnika podatku od wartosci dodane].

. Import ustug rozpoznaje sig, jezeli tacznie spelnione sa warunki wynikajace z art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o

VAT, w tym:

1) miejsce Swiadczenia ustugi znajduje si¢ na terytorium Polski, po rozpoznaniu miejsca Swiadczenia w

oparciu o art. 28a-28n ustawy o VAT;

2) ustugodawcag jest podatnik nieposiadajgcy siedziby dziatalnosci gospodarczej ani stalego miejsca
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce; przy ustugach zwigzanych z nieruchomosciami

dodatkowym warunkiem jest aby ustugodawca nie byt zarejestrowany w Polsce jako podatnik VAT (art.

28e ustawy o VAT);

10.Nie rozpoznaje si¢ importu ustug m.in. w nizej wymienionych przypadkach:
1) ustug zwigzanych z nieruchomosciami (pod warunkiem, ze ustugodawca jest zarejestrowany w Polsce

zgodnie z art. 96 ust. 4 ustawy o VA'T);

2) ustug wstepu na imprezy kulturalne, artystyczne, naukowe, edukacyjne, rozrywkowe, w tym targi i
wystawy, organizowanych za granicg;

3) ushug restauracyjnych, cateringowych, hotelowych, majacych miejsce za granica.

str. 24



I'l.Prawidlowe okreslenie miejsca Swiadczenia ustug ma istotne znaczenie dla rozliczenia podatku VAT z tego
tytutu. Przepisy ustawy o VAT okreslajac miejsca $wiadczenia wskazuja, kiedy dana dostawa jest
opodatkowana w Polsce, a kiedy w innym panstwie oraz w jakim przypadku zobowiazanym do rozliczenia
podatku naleznego jest nabywca a w jakim sprzedawca.

12.Podstawg opodatkowania dla importu ustug jest wszystko, co stanowi zaplate, ktora ustugodawca otrzymat
lub ma otrzymac z tytutu sprzedazy od ustugobiorcy lub osoby trzeciej (art. 29a ust. 1 ustawy o VAT).

13.0bowigzek podatkowy z tytulu importu ustug najczesciej powstaje na zasadach ogolnych, wynikajacych z
art. 19a ust. 1 1 8 ustawy o VAT, czyli z chwilg:

I) otrzymania przez zagranicznego ustugodawce catosci lub czg¢sci zaptaty — w zakresie, w jakim zaplata taka
nastepuje przed wykonaniem ustugi;

2) wykonania ustugi — w pozostaltym zakresie.

14.Ustugi, ktore zgodnie z art. 19a ust. 2 — 3 ustawy o VAT uznaje si¢ rOwniez za wykonane:

) w zwiazku ze swiadczeniem ustug ustalane sg nastgpujace po sobie terminy pfatnosci lub rozliczen, z
uplywem kazdego okresu, do ktorego odnoszg si¢ te platnosci lub rozliczenia, do momentu zakonczenia
swiadczenia ustug:

2) ustugi Swiadczone sa w sposob ciagly przez okres dluzszy niz rok, i w zwiazku z ich Swiadczeniem w
danym roku nie uptywaja terminy platnosci lub rozliczen, z uptywem kazdego roku podatkowego, do
momentu zakonczenia swiadczenia ustug;

3) ustugi, sg przyjmowane cz¢sciowo, gdy zostang wykonane w czgscei, za ktorg to czgs¢ okreslono zaplétc;.

15.Import towardéw na terytorium kraju jest czynnoscig, ktora podlega opodatkowaniu podatkiem od towarow 1
ustug (art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy o VAT).

16.Miejscem $wiadczenia w imporcie towarow, zgodnie z art. 26a ustawy o VAT jest terytorium panstwa
cztonkowskiego, na ktorym towary znajdujg si¢ w momencie ich wprowadzenia na terytorium Unii
Europejskiej. Oznacza to, ze opodatkowaniu w Polsce podlega import. ktory jest dokonywany na terytorium
kraju, tzn. miejsce jego Swiadczenia znajduje si¢ w Polsce.

17.Podstawa opodatkowania w imporcie towarow jest wartos¢ celna powigkszona o nalezne clo (art. 30b ust. |
ustawy o VA'T).

18.0Obowiazek podatkowy w imporcie towarow powstaje z chwila powstania dtugu celnego, poza wyjatkami

wskazanymi w ustawie (art. 19 ust. 9 ustawy o VAT).

Rozdzial 7
Zasady rozliczania WNT, importu ustug i importu towarow
§ 40.
|. W przypadku rozliczenia podatku VAT z tytutu WNT, importu ustug/towarow, pracownik merytoryczny, a
w przypadku UME pracownik DSM, wystawia faktur¢ wewngtrzng. Faktura otrzymana od kontrahenta

dokumentujaca transakcje WNT lub import ustug/towarow nie powinna zawiera¢ kwoty podatku (czyli netto

= brutto).
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l.

Jezeli kwota nalezna z tytutu WNT, importu ustug/towarow wyrazona bedzie w walucie obcej to nalezy ja
przeliczy¢ na zlotowki (art. 3 1a ustawy o VA'T). Podstawowa zasadg jest dokonywanie przeliczenia po kursie

srednim NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien powstania obowiazku podatkowego.

. Obowiazek podatkowy przy transakcjach WNT powstaje w momencie, gdy podatnik (sprzedawca) wystawi

fakture - jednakze nie poZniej niz 15 dnia miesigca, ktory nastgpuje po miesigcu dokonania dostawy towaru.

. Obowiazek podatkowy w imporcie ustug powstaje z chwila wykonania ustugi. Jesli przed wykonaniem ustugi

Jednostka organizacyjna uiszcza zaliczke, obowiazek podatkowy powstaje z chwilg jej zapfaty.

I‘akture wewngtrzna nalezy ujaé w rejestrze sprzedazy zgodnie z obowiazkiem podatkowym wiasciwym dla
WN'T i importu ustug. Podatek ten moze by¢ rownocze$nie podatkiem naliczonym podlegajacym odliczeniu.
Pracownik merytoryczny, a w przypadku UME pracownik DSM, weryfikuje czy z tytutu dokonanego nabycia
przystuguje jednostce prawo do odliczenia podatku naliczonego, ktorego wysokos¢ bedzie uzalezniona od

rodzaju wybranego odliczenia.

. Jezeli nabyty towar lub ustuga bedg wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych lub

mieszanych taka fakture nalezy uja¢ takze w rejestrze zakupu. Odliczenie moze nastapic w deklarac;i
sktadanej za okres rozliczeniowy, w ktorym powstal obowigzek podatkowy, pod warunkiem, ze Jednostka
organizacyjna uwzgledni kwote¢ podatku naleznego z tytutu WNT lub importu ushug, w czastkowym pliku

JPK V7M. w okresie w ktorym jest zobowigzana rozliczyc¢ ten podatek.

. Podatek VAT nalezny z tytutu importu towarow jest obliczany 1 wykazywany w zgtoszeniu celnym. W tym

przypadku, podatek nalezny nie pojawia si¢ w czastkowym pliku JPK V7M, zostaje wykazany tylko w
dokumencie celnym. Tym samym kwota zaplaconego na granicy podatku powinna by¢ uj¢ta w czastkowym
pliku JPK V7M jako podatek naliczony, jezeli z tytutu dokonanego nabycia przystuguje jednostce prawo do

odliczenia podatku naliczonego (art. 33 ust. 1 ustawy o VAT).

. Jednostka organizacyjna ma prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za okres, w ktoérym

otrzyma dokument celny lub w nastepnych okresach rozliczeniowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa podatkowego.

Dziat V111

Ewidencja poniesionych nakladow na Srodkach trwalych i wartosci niematerialnej i prawnej powyzej

15.000 PLN brutto
§ 41.

W przypadku dokonywania zakupow towarow iustug dotyczacych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze gruntow i praw wieczystego uzytkowania gruntow, gdy ich wartosé
przekracza 15 000 PLN brutto, jezeli beda one zaliczone do srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
I prawnych pracownik merytoryczny jest zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania:

I) nieruchomosci 1 praw wieczystego uzytkowania gruntow przez 10 lat liczac od roku, w ktorym zostaty

oddane do uzytkowania;
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2) pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przez S lat, liczac od roku, w ktorym

zostaly oddane do uzytkowania.

§ 42.

W przypadku zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego uzytkownika lub zmiany sposobu uzytkowania
przez docelowego uzytkownika) srodka trwalego oraz wartosci niematerialnej 1 prawnej przed oddaniem do
uzytkowania Jednostka organizacyjna zobowigzana jest dokonaé stosownej korekty rozliczen, w okresie
rozliczeniowym, w Ktorym nastapita zmiana przeznaczenia. Jednoczesnie Jednostka organizacyjna przekazuje
DSM informacje w tym zakresie w terminie 10 dni od dnia w ktorym nastgpila zmiana przeznaczenia. Informacje
sa przekazywane nie pozniej niz w terminie ztozenia czastkowego pliku JPK V7M. w ktorym zostaje ujeta

korekta rozliczen.
§ 43.

W przypadku zmiany uzytkownika srodka trwalego oraz wartosci niematerialne) 1 prawnej Jednostka
organizacyjna przekazuje Jednostce organizacyjnej bedacej nowym uzytkownikiem srodka trwalego oraz
wartosci niematerialnej iprawnej informacje o dotychczasowym sposobie uzytkowania oraz informacje

w zakresie dotychczasowych rozliczen Jednostki organizacyjnej.

§ 44. '
Jednostka organizacyjna bedaca nowym uzytkownikiem przejmuje obowigzki w zakresie monitorowania
sposobu wykorzystania srodka trwalego lub wartosci niematerialnej 1prawnej. W przypadku zmiany
przeznaczenia Srodka trwalego oraz wartosci niematerialnej i prawne] Jednostka organizacyjna b¢daca nowym
jej uzytkownikiem zobowiazany jest do przekazania Jednostce organizacyjnej, ktora byta pierwotnym
uzytkownikiem srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej w terminie 10 dni informacji w tym
zakresie. Na podstawie informacji o zmianie przeznaczenia Jednostka organizacyjna, ktora byta pierwotnym

uzytkownikiem dokonuje stosownej korekty rozliczen. |
§ 45.

Przy sprzedazy lub likwidacji srodka trwalego oraz wartosci niematerialnej i prawnej Jednostka organizacyjna
dokonuje stosownej korekty rozliczen oraz dla celéw informacyjnych przekazuje do DSM w terminie 10 dni

informacje w tym zakresie.
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Dzial IX
Korekta kwoty podatku naliczonego w przypadku ST oraz WNIP o wartosci ponizej 15 000 PLN brutto

§ 46.

W przypadku zakupu srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, ktorych wartos¢ poczatkowa
nie przekracza 15000 PLN brutto, pracownik merytoryczny jest zobowigzany do monitorowania sposobu
wykorzystania srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, w okresie 12 miesi¢cy od zakonczenia
okresu rozliczeniowego, w ktorym srodki trwale lub wartosci niematerialne 1 prawne zostaly oddane do

uzytkowania.
§ 47.

Pracownik merytoryczny dokonuje stosownej korekty VAT w zakresie zmiany przeznaczenia srodkow trwalych
1 wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktérych wartos¢ poczatkowa nie przekracza
15000 PLN brutto, w ciagu 12 miesigcy od zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktorym srodki trwate lub

wartosci niematerialne 1 prawne zostaty oddane do uzytkowania.

§ 48.

W przypadku zmiany przeznaczenia srodkow trwatych i1 wartosci niematerialnych 1 prawnych pracownik
merytoryczny przekazuje dla celow informacyjnych do DSM informacj¢ o zmianie przeznaczenia niezwlocznie,

nie pozniej niz w terminie do 5. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu w ktérym nastgpia zmiana.

Dzial X
Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w Jednostkach organizacyjnych.

§ 49.

Pracownicy DSM sg upowaznieni do przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych podatek VAT w Jednostce

organizacyjnej/Departamencie oraz weryfikacji prawidtowosci stosowania rozliczen.
§ 50.

Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych polega na weryfikacji i analizie danych zawartych w programach
Jednostek organizacyjnych zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT danej jednostki oraz dokumentac;i

znajdujacej si¢ w siedzibach Jednostek organizacyjnych/ Departamentach.
§ 51.

. Czynnosct, o ktérych mowa w § 49 obejmuja:
I') ustalenia organizacyjno-prawne;
2) podstawe prawna dzialalnosci kontrolowanej jednostki;

3) kierownictwo jednostki:
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4) zapisy w polityce rachunkowosci zwigzane z centralizacja rozliczen VAT, dotyczace funkcjonowania kont
stuzgcych do rozliczenia podatku VAT
5) prawidtowos¢ zapisow w zawartych umowach w zakresie okreslenia stron umowy:
a) umowy wydatkowe; |
b) umowy dochodowe. l
6) prawidlowos¢ sporzadzenia przez dyrektora jednostki informacji o wysokosci stosowanego wskaznika
proporcji sprzedazy (WSS) oraz prewspotczynnika podatku VAT
7) prawidlowosc wystawianych i otrzymywanych dokumentow ksiggowych ewidencjonowanych na potrzeby
podatku VAT;
8) prawidlowosc¢ sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy oraz JPK V7M;
9) terminowos¢ przekazywania nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym;
10) terminowos$¢ przekazywania pliku JPK V7M;
I 1) ewidencja sprzedazy za pomoca kas fiskalnych;
12) prawidlowos¢ rozliczania podatku naliczonego od zakupow srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych amortyzacji:
13) prawidtowosé rozliczania podatku naliczonego od pozostatych naby¢:

14) prawidlowos¢ wyliczenia i rozliczenia korekty rocznej;

15) realizacje przez jednostki organizacyjne pozostatych rekomendacji oraz zalecen Skarbnika Miasta.
§ 52 ‘

Czynnosci sprawdzajace sa realizowane wedlug przyjetego i1 zatwierdzonego przez Skarbnika Miasta

harmonogramu rocznego.
§ 53.

W uzasadnionych przypadkach czynnosci sprawdzajagce moga by¢ przeprowadzane w sposob dorazny — poza

harmonogramem rocznym.

§ 54. |
CzynnoSci sprawdzajace przeprowadzane w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalnosci Jednostki
organizacyjnej nastepuja na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Elblaga do przeprowadzenia czynnosci

sprawdzajacych.

§ 55.
Termin przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych moze ulec zmianie na uzasadniony wniosek Kierownika

Jednostki organizacyjnej lub w przypadku przyczyn losowych.
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§ 56.

. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce dokumentowane sa raportem z czynnosci sprawdzajgcych
zawierajagcym wnioski i zalecenia dla Jednostki organizacyjne;.
. Raport przedstawiany jest Kierownikowi sprawdzanej Jednostki organizacyjnej, a w przypadku jednostek
obstugiwanych Dyrektorowi ECUW w celu zapoznania si¢, niezwlocznie po jego sporzadzeniu.
. Raport podpisuja:
I') pracownicy DSM przeprowadzajacych czynnosci sprawdzajace;
2) Kierownik sprawdzanej Jednostki organizacyjnej,
z zastrzezeniem ust. 4,
. W przypadku czynnosci sprawdzajacych przeprowadzanych w  jednostce obstugujace) (dla jednostek
obstugiwanych) raport podpisuja:
I) pracownicy DSM przeprowadzajacych czynnosci sprawdzajgce,
2) Kierownik sprawdzanej Jednostki organizacyjnej,
3) Dyrektor ECUW.
. Kierownik sprawdzanej Jednostki organizacyjnej oraz Dyrektor ECUW s3 zobowigzani do zapewnienia

niezbg¢dnych warunkow 1 srodkow do sprawnego przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.

wz. PREZP_LNTA MIASTA

Janudz Nowak
WICE EGY‘D}?NT

f
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Jednostki budzetowe Gminy Miasto Elblag do ktorych skierowane jest zarzadzenie:

Zalacznik Nr 2 do

ooooooooooooooooooooooo

i Lp Nazwa jednostkj )
I Urzqulejskn *
2 Straz Miejska
3 blblqskle Centrum Usiug, Spo}ecmych
4 Placowka Opiekunczo - Wychowawcza Nr 1
e ' Placéwka ‘Opiekunczo — Wychowawcza Nr 2
6 | Placowka Opiekunczo — Wychowawcza Nr 3
7 - Placowka Opiekunczo — Wychowawcza Nr 4
-8 ' Placowka Opiekunczo - W?Eﬁc?zfawcza Nr 5
-9 Dom Pomocy Spoteczne; "NlEZAPOMlNAJKA"
10 - Dom Pomocy Spoteczne;
11 Srodownskowy Dom Samopomocy N
12

13| Zlobek Miejski Nr 2 |

Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Osob Domajqcych Przemocy Domowej

------------------------

- ——

; 14 Zlobek Miejski Nr 3 |
15 Zlobek Miejski Nr4- B
16 7}obek Miejski Nr 5 - |
L_ll 7 Elblaskle Centrum Ustug Wspolnych
18 | ‘Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
}V —F)_ﬂ | Szkota Podstawowa Nr 1 — B
- 20 | Szkofa Podstawowa Nr 4 —
- 21 " Szkota Podstawowa Nr 6 ]
22 Szkota Podstawowa Nr8 |
23 Szkola Podstawowa Nr9 o
24 Szkota Podstawowa Nr 11 —1
25 | Szkola Podstawowa Nr 12 - _ ]
- 26 Szkola Podstawowa Nr 14 “ ) -
27 | Szkota Podstawowa Nr 15 - B |
28 | Szkola Podst_a_v_v%a_}\lr 16 - ]
29 | Szkola Podstawowa Nr 18 | - ) |
- 30 Szkota Podstawowa Nr 19z Oddzna}aml Dwu_wzycznymn * ‘J
31 Szko}a"Podstawo_\ia_ Nr 21 - N
32 Szkota Podstawowa Nr 23 -
- 33 Szkota Podstawowa Nr25 |
- 34 éespo% Szkot i Placowek Sportow) ch z Odd71dlam1 Mnstrzostwa onrtowego Elblagu
t 35 | I Liceum Ogolnoksztaicace - . |
36 Il Liceum Ogolnoksztatcace z Oddznalaml Dwumzycznymn
37 1 Llceum Ogolnoksztalcgce .
- 38 ZeSpol Szkot Ekonomicznych i ()golnokszta!cqcych _______
39 | Zesp6t Szkot Gospodarczych
40 | Zespot Szkot Zawodowych Nr |
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41 | Zespot Szkot Mechanicznych
42 Zespot Szkét Inzynierii Srodowiska i Ustug
43 Zespot Szkot Techniczno-Informatycznych
44 Zespot Szkot Technicznych
45 Mtodziezowy Dom Kultury
46  Centrum Ksztafcenia Lawodowego 1 Ustawicznego
47 Speqa]ny Osrodek Szkolno- Wychowawczy Nr 1
48 | Specjalny Osrodek Szkolno Wychowawczy Nr 2
49 | Poradnia Psychologlczno Pedag,ognczna Nr 1
50 | Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2
el Elblagski Park Technologiczny
52 | Przedszkole Nr 3
53 | Przedszkole Nr4
54 Przedszkole Nr5
55 | Przedszkole Nr 6
56 - Przedszkole Nr 8
57 - Przedszkole Nr 10 o
58  Przedszkole Nr 11
59 ‘Przedszkolé Nr 13
60  Przedszkole Nr 14
61  Przedszkole Nr 15
62  Przedszkole Nr 17
63  Przedszkole Nr18
64  Przedszkole Nr19 o
65 | Przedszkole Nr21
66 | Przedszkole Nr 23
- 67 | Przedszkole Nr 24
68  Przedszkole Nr 26
69  Przedszkole Nr29
70 Przedszkole Nr 31 :
71 Przedszkole Nr 33 - :
72 Przedszkole Nr 34
73 Bursa Szkolna Nr 2
74 Bursa Szkolna Nr 3
75 - Bursa Szkolna Nr 4
76 Zarzqd Zieleni MIQ]SkICJ
77 | Zarzad Budynkow Komunalnych

————t—— .

wz. PREZYRENTA MIASTA

IAS
A Janu%z Nowak
. WICE BZYI;zNT
lirynis |
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