BURMISTRZ

Bystrzycy Klodzkiej

Zarzadzenie nr 0050.261.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
z dnia 31 pazdziernika 2016r.

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaru i uslug przez Gming

Bystrzyca Klodzka

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016, poz. 446, ze zmianami) oraz art. 3 1 4 ustawy z dnia 05 wrzes$nia 2016 .

0 szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego

(Dz.U. 2016.1454 )

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Z dniem 1 styczna 2017 r. Gmina Bystrzyca Klodzka, bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytuhu podatku od towardéw i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Bystrzyca Klodzka.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka, zawiera zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka wymienionych
w zalaczniku nr 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisOw ustawy o podatku

od towardw i ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§2

1. Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka zobowigzuje sie do:
1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Bystrzyca Klodzka przy czynnosciach

cywilno-prawnych;



2) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug zwiazanych
z dzialalnoscia prowadzong przez te jednostki;

3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i1 ewidencji zakupow (rejestrow
VAT-7) za poszczegdlne miesigce, w ktorych bedg ujmowane czynnosci wykonywane
przez te jednostki oraz warto$¢ towarow i ustug nabywanych przez te jednostki
w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia;

4) sporzadzenia tzw. ,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka
do prowadzenia centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug, opracowane
zostaly procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug dla czynnosci

dokonywanych przez te jednostki zawarte w zalgczniku nr 2.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka, Kierownikom Wydzialéw Urzedu Miasta

i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | styczna 2017 r.
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UZASADNIENIE

Z wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29.09.2015 r., wynika, ze gminne
jednostki budzetowe nie posiadaja odrgbnosei podatkowej na gruncie podatku od towarow
1 ushug. Ponadto z Uchwaty Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015
r. sygn. I FPS 4/15 wynika, ze gminne zaklady budzetowe nie moga by¢ takze uznane
za odrebnego podatnika podatku od towaréw i ustug, poniewaz nie speiniaja warunku
samodzielnosci.

W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Bystrzyca Ktodzka oraz jej jednostkach organizacyjnych opracowane zostaly
niniejszym zarzagdzeniem szczegolowe procedury obowigzujgce w tym zakresie.

Zarzadzenie naklada na dyrektoréw/ kierownikow jednostek organizacyjnych okreslone

obowiazki w zakresie organizacji rozliczen podatku od towaréw 1 ustug.
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Zalgeznik nr 1

do zarzadzenia 0050.261.2016
Burmistrza Gminy Bystrzyca Klodzka
zdnia31.10.2016 1.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka objetych skonsolidowanym

rozliczeniem podatku od towaréw 1 ustug i symbol jednostki.

I

JEDNOSTKI BUDZETOWE: (symbol)

1.

ke N e

Szkola Podstawowa Nr 11 ul. Wojska Polskiego 8 57-500 Bystrzyca Kiodzka(SP1)

2. Szkola Podstawowa Nr 2: ul. Wojska Polskiego 68 57-500 Bystrzyca Klodzka(SP2)
3.
4. Gimnazjum Dla Dorostych; ul. Wojska Polskiego 68 57-500 Bystrzyca

Zespol Szkot w Wilkanowie 138 D (ZSWil)

Klodzka(GdD))

Przedszkole Nr 2; ul. Mickiewicza 10 57-500 Bystrzyca Klodzka (P2)

Osrodek Pomocy Spolecznej; ul.1 Maja 1 57-500 Bystrzyca Klodzka (OPS)
Srodowiskowy Dom Samopomocy : ul. 1 Maja | 57-500 Bystrzyca Klodzka (SDS)
Urzad Miasta i Gminy ; ul. Sienkiewicza 6 57-500 Bystrzyca Kiodzka (UM)
Szkola Muzyczna Il stopnia ,ul. Okrzei 34 57-500 Bystrzyca Klodzka (SM)

ZAKLADY BUDZETOWE

1. Centrum Integracji Spolecznej; ul.l Maja A 57-500 Bystrzyca Klodzka (CIS)



Zalgeznik nr 2

do zarzadzenia 0050.261.2016
Burmistrza Gminy Bystrzyca Klodzka
zdnia 31.10.2016 1.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaru i uslug dla czynnosci dokonywanych
przez jednostki organizacyjne Gminy Bystrzyca Klodzka
|
I. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towardow i
ustug

§1
Il)nia 30 grudnia 2016 r. Gmina Bystrzyca Klodzka przedlozy Naczelnikowi Urzedu
Skarbowego w Bystrzycy Klodzkiej informacje o rozpoczeciu z dniem 1 stycznia 2017 r.
rozliczenia podatku VAT wraz z jednostkami organizacyjnymi/zakladami budzetowymi,
o ktorych mowa w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Jednostki
organizacyjne/zaklady budzetowe Gminy bedace czynnymi podatnikami VAT, z dniem
1 stycznia 2017 r. zostang wykreslone przez Naczelnika Urzedu Skarbowego z urzgdu,
z rejestru jako podatnika podatku VAT.
| §2
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do zawarcia stosownych aneksow
do wezesnie] zawartych przez siebie umow sprzedazy i zakupu z mocg obowigzujaca
od dnia 01 stycznia 2017 r..
Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy (strong umowy powinna byé Gmina

Bystrzyca Klodzka reprezentowana przez Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej

- poda¢ nazwe tej jednostki, podaé¢ NIP Gminy: 881-10-06-578).

2. W przypadku, gdy wczesnie] zawarte umowy sprzedazy ustug i umowy cywilno-prawne
(np. najem) nie okreslaty kwot brutto, ani klauzuli o doliczeniu naleznej kwoty podatku
od towarow 1 ustug do ceny netto. to w ancksach do umow nalezy taki zapis zamiescié
stosujac odpowiednig stawke wynikajaca z ustawy o podatku od towardéw i1 ushug.

3. Nowe umowy (po dniu I stycznia 2017) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Bystrzyca
Klodzka. (Gmina Bystrzyca Klodzka reprezentowana przez Dyrektora/Kierownika
jednostki organizacyjnej - podaé nazwe tej jednostki, poda¢ NIP Gminy: 881-10-06-578).

. §3




h

1. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych, nalezy doprowadzi¢ do poprawnosei
drukowania danych identyfikacyjnych na paragonach fiskalnych generowanych przez
te kasy (Gmina w Bystrzyca Kilodzka NIP 881-10-06-578 [dane jednostki]
oraz je przefiskalizowaé tj. przerejestrowaé na: Gmine Bystrzyca Klodzka nie poZniej
niz do 31 grudnia 2018 r.).

2. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestryjacych dyrektorzy tych jednostek dokonuja
analizy przepisdow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujgcych.

Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Wydzialu Finansowo — Budzetowego
UMIG w Bystrzyca Ki..

| §4

Dyrektordw jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka zobowigzuje sie do:

| 1) przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez dang jednostk¢ pod katem
| opodatkowania podatkiem od towardw 1 ustug oraz podziatu ich na trzy kategorie:

r

a) niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT,
b) opodatkowanych podatkiem VAT wg wlasciwej stawki,
¢) zwolnionych z podatku VAT,

2) sporzadzenia wykazu oséb odpowicdzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku
od towaru i ustug w jednostce 1 przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowo —
Budzetowego UMIG w Bystrzyca Klodzka,

3) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

II. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i uslug po 1 stycznia

2017 r.
§5
1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Bystrzyca Klodzka muszg zawieraé
wszystkie niezbedne elementy okreslone ustawg o podatku od towaréw i uslug oraz
nastepujace dane identyfikacyjne wg wzoru:
Sprzedawca: Gmina Bystrzyca Klodzka , ul. Sienkiewicza 6, 57 — 500 Bystrzyca
Klodzka, NIP 881-10-06-578

Wystawea: Nazwa i adres jednostki organizacyjne] gminy

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Bystrzyca Klodzka powinny

by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki



wg schematu: symbol jednostki/numer faktury/miesigc /rok-przy czym symbol jednostki
okreslony jest w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
QOdrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewnetrznych.
Wszelkie odplatne czynnosei jednostek organizacyjnych Gminy dokonywane pomiedzy
jednostkami w ramach jednej Gminy (w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinmy
byé dokumentowane nota ksiegowa 1 nie nalezy ich uyjmowa¢ w ewidencjach sprzedazy
ani w deklaracjach ,,czastkowych”. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadezen. jezeli
strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewddztwo). Wowczas takg transakcje dokumentuje sie faktura, a
wynikajace z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla towarow
i ushug (VAT-7).

§6
. Faktury zakupu, oprocz elementow okreslonych w ustawie o podatku od towardéw 1 ustug

powinny zawiera¢ nasigpujace dane identyfikacyjne nabywey wg wzoru:

Nabywca: Gmina Bystrzyca Klodzka, ul. Sienkiewicza 6, 57 — 500 Bystrzyca Klodzka,
NIP 881-10-06-578

Odbiorea i platnik : Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

. Faktury dotyczace zakupéw towaréw i ustlug powinny byé stemplowane daty ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towaréw i ustug powstal obowigzek podatkowy — ni¢ wezesniej jednak niz
w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture.
Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktéry wskazuie cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:
a) tylko z czynnosdciami opodatkowanymi;
b) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi;
¢) tylko z czynnosciami zwolnionymi;
d) w czgsel z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czgsel podlegajace)
odliczeniu wskaznikiem;
e} w czesci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajgcymi odliczeniu wg
wspdlczynnika struktury sprzedazy.

§7
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Jednostki organizacyjne Gminy Bystrzyca Klodzka, beda prowadzi¢ dla celow
prawidiowego sporzadzenia ,.czastkowych” deklaracji dla podatku od towarow 1 ustug
(VAT-7), ewidencje sprzedazy towaréw i usfug oraz ewidencj¢ zakupdw towardéw 1 usfug
Z zastosowaniem programow komputerowych, kidre jednostka posiada.
Rejestr sprzedazy sporzadza sie na podstawie wszystkich wystawionych faktur, faktur
korygujacych oraz zestawien okresowych z kasy fiskalne;.
Rejestr zakupow towardw 1 uslug sporzadza si¢ wylaeznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, ktdre daja jednostce prawo do pelnego lub cz¢sciowego odliczenia
naliczonego podatku od towaréw i ustug.
‘ .
Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje ,.czastkowe™ dla podatku od towaréw
i ustug (VAT-7) na podstawie danych wynikajgeych ze sporzadzonych przez jednostke
ewidencji VAT,
Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obgjmowaé wartosci w groszach (bez
zaokraglen).
Nalezy sporzadzac i dostarcza¢ deklaracj¢ zerows.
Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja ,.czastkowa™ dla podatku od towardw
i ustug (VAT — 7) jest Gmina Bystrzyca Klodzka. Dane identyfikacyjne podatnika to dane
jednostki sporzadzajacej deklaracje.

§9
W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towardéw 1 ushug
(VAT-7), jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktoérych obowigzek podatkowy powstal
w danym miesiacu.
Zgodnie z art. 19 a ustawy o podatku od towaréw i ustug obowiazek podatkowy przypada:

a) w dacie dwiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia 1 wychowania, opieki
spolecznej, ustug stoldwkowych, wstepu na hale sportowg lub basen);

b) w dacie wystawienia faktury, nie pozniej niz w dacie uptywu terminu platnosei
(dotyczy ustugl najmu, dzierzawy, dostawy mediow: wody, energii elektrycznej,
cieplnej, gazu, internetu, ustug telefonicznych, odbioru $ciekéw, ochrony, dozoru i
przechowywania mienia);

¢) w dacie sprzedazy, badz nabycia towardw objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”
(dotyczy zbycia np. makulatury, ztomu , zuzytego sprzetu elektronicznego) lub
nabycia (np. pretow, blachy, czy laptopow).

§10



. Ewidencje czastkowe, kserokopie faktur dotyczacych zakupéw objetych odwrotnym

obcigzeniem i deklaracje dla podatku od towaréw i usiug (VAT — 7) sporzadzone przez
jednostki  organizacyjne Gminy Bystrzyca Klodzka, po podpisaniu przez
Dyrektora/Kierownika oraz Giéwnego Ksiegowego, nalezy dostarczy¢ do Wydziatu
Finansowo — Budzetowego Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej, w terminie
do 15 — go dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktéry ewidencje i1 deklaracje
zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy. to wyzej
wymienione dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten

dzien.

. Przekazywanie ewidencji 1 deklaracji do Wydziatu Finansowo — Budzetowego nastgpuje

w wersji elektronicznej i papierowej.

. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku

od towaréw i ustug (VAT — 7), zostang stwierdzone nicprawidlowosci lub zaistnieje inna
okolicznos¢ skutkujaca koniecznos$cig dokonania Kkorekty deklaracji dla podatku
od towaréw 1 ustug (VAT - 7) za dany miesigc, nalezy:
; a) niezwlocznie zglosié ten przypadek do Wydzialu Finansowo — Budzetowego;

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od

towardéw 1 ustug (VAT - 7) wraz z pisemnym wskazaniem ich przyczyny. |
§11

Po otrzymaniu przez Gming czgstkowych deklaracji dla podatku od towaréw i uslug
(VAT - 7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastepowac bedzie sporzadzenie zbiorczej

ewidencji sprzedazy i zakupu.

. Na podstawie wyze] wymienionych zbiorczych ewidencji pracownicy Wydziahy

Finansowo — Budzetowego Urzedu Miasta i Gminy zajmujgcy si¢ rozliczaniem podatku
od towardow 1 ustug, sporzgdzajg jedng skonsolidowang deklaracje dla podatku
od towardw 1 uslug (VAT — 7)., ktéra zostaje przestana do Urzedu Skarbowego
w Bystrzycy Klodzkiej do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigou rozliczeniowym
wraz z nalezng wplatg wynikajgca z deklaracji.

§12

. Jednostki organizacyjne kwotg nalezng podatku od towaréw i ustug za dany miesige

(VAT-7) - (pozycja 41 deklaracji VAT-7(17) — obowigzujgca w dniu wejscia w zycie
ninigjszego zarzadzenia), przekazujg na wyodrebniony rachunek Gminy w Bystrzycy

Klodzkiej 62 9588 0004 9700 0299 2000 0070 w terminie do 15 — go dnia miesiaca

nast¢gpujgcego po miesigeu rozliczeniowym,



2. W przypadku, gdy kontrahent nie zaplacil naleznej kwoty. to wysokos¢ podatku

naleznego, nalezy uzupelni¢ wplata z konta wydatkéw. Wydatek ten nalezy ujac
w paragrafie 4530 danej klasyfikacji. Po odzyskaniu naleznosci od kontrahenta w danym
roku budzetowym kwote VAT nalezy zwrdei¢ na zmniejszenie wydatkow, natomiast

kwoty odzyskanie w roku nastepnym przekaza¢ na dochody.

W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw | uslug
(VAT - 7) wynika¢ bedzie kwota do zwrotu (pozycja 57 deklaracji), zostanie ona

przekazana na dochody budzetu Gminy.

§13
Ustala si¢ nastepujgce zasady w zakresie cwidencji ksiggowej i rozliczen podatku
VAT:
1. Ewidencja ksiggowa

w_jednostec organizacyjnej

Faktura sprzedaz konto 2235-1
Wn 221/Ma 720, 760 (wartos¢ netto)

J Wn 221/Ma 225-1 ( podatek VAT nalezny)

Konto 221 wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Wplyw naleznosci wynikajacej z faktury sprzedazy

Wn 130/Ma 221 (wartosé netto, konto 130 i 221 wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej)
Wn 130/Ma 221 (VAT, konto 130 wydzielone do ewidencji VAT bez podziafek klasyfikacji
budzetowej, konto 221 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe))

Przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodéw

Wn 222/Ma 130 (subkento dochodow) netto

Przekazanie do UMiG przypisanych kwot VAT

Wn 225 -1/ Ma 130 (subkonto dochodéw VAT)

w Urzedzie Miasta i Gminy (w zakresie otrzymanvch deklaracji czastkowych z innych

jednostek)
Wn 240/Ma 225-1{analityka wg jednostek} — przypis deklaracji czgstkowej — Polecenie

Ksiggowania,

Wn 225-1(analityka wg jednostek)/Ma 225 (zbiorczo-rozrachunki z US) — Polecenie
Ksiegowania,

Wn 130 (subkonto VAT)Y/Ma 240 — wplyw podatku VAT od jednostek,

Wn 225 (zbiorczo-rozrachunki z US)/Ma 130 (subkonto VAT}-zaplata podatku VAT do US

1
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2. Ewidencja ksi¢ggowa

w_jednostce organizacyjnej
Faktura zakup konto 225-2-1 ( podatek VAT naliczony w biezgcym okresie)

| konto 225-2-2 ( podatek VAT do odliczenia w nastepnym )
Wn 401-409 /Ma 201 (koszty wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej)
Wn 225-2-1 /Ma 201
lub Wn 225-2-2 /Ma 201
| Zaplata faktury
Wn 201/Ma 130 (konto 130 wedlug podzialek kiasyfikacji budzetowej)
Polecenie ksiegowania — przeniesienie naleznoscei z tytulu podatku VAT do Urze¢du
Miasta i Gminy na podstawie deklaracji VAT -7 ,,czastkowej”
Wn 240/Ma 225-2-1
Wn 800/ Ma 240

w Urzedzie Miasta i Gminy

f
Polecenie ksiegowania — przejecie naleznosci od jednostek z tytutu podatku VAT do

Urzedu Miasta i Gminy na podstawie deklaracji VAT -7 ,,czgstkowe)”

Wn 225-2 ( VAT naliczony)/ Ma 240 (analityka wg jednostek)

Wn 240/Ma 800

Polecenie ksiegowania:

wyksiegowania z Ma 225-1 z jednostek na Ma 225/0 rozrachunek z US

wyksiggowania z Wn 225-2 z jednostek na Wn 225/0 rozrachunek z US

Zaplata do US zobowiazania Gminy z tytulu VAT w przypadku nadwyzki VAT
naleznego nad naliczonym

Wn 225-0 ( rozrachunek z US)/ Ma 130 ( wedtug podzialki klasyfikacji budzetowej)
Zwrot podatku VAT naliczonego z Urzedu Skarbowego w przypadku nadwyzki VAT
naliczonego nad naleznym

Wn 130 (wedhug klasyfikacji budzetowe)/ /Ma 225-0(rozrachunek z US)

Polecenie ksiggowania : wyksiegowanie kwoty podatku VAT naliczonego z rachunku Wn
(-}130/VAT na

Wn 130/ dochody (wg klasyfikacji budzetowej)
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§14
Upowaznieni pracownicy Urz¢du Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej dokonujg czynnosci
sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towardw i ustug

przez jednostki organizacyjne i Wydzialy Urzedu Miasta i Gminy.

§15
Za tres¢ zlozonych dokumentéw, poprawne obliczenia i zadeklarowane kwoty podatku
naleznego 1 naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych odpowiada

dyrektor/kierownik jednostki.
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