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Zalacznik nr 1 - Wz6r o§wiadczenia przyjeciu o odpowiedzialnoscei karnej-skarbowej

kierownika jednostki

Zatacznik nr 2 - Instrukcja rozliczania podatku od towaréw i shug

§1. Wykaz aktow prawnych i pojeé

Skréty uzywane w niniejszej Procedurze oznaczaja:

P b

Gmina - Gmina Dominowo

UGD - Urzad Gminy Dominowo

jednostki i zaklad lub jednostki organizacyjne - jednostki budzetowe oraz
samorzadowy zaktad budzetowy

kierownicy jednostek — Dyrektorzy i Kierownicy jednostek budzetowych i
Kierownik zaktadu budzetowego

podatek od towardw i ushug - podatek VAT

wyznaczony/upowazniony pracownik UGD - pracownik Urzedu Gminy
Dominowo, badZz osoba go =zastepujaca, wyznaczony do prowadzenia
scentralizowanych rozliczen podatku VAT,

ustawa lub ustawa o VAT- ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
ustug (Dz.U. z 2016 1., poz. 710 ze zm.)

ustawa o centralizacji - ustawa z 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz dokonywania zwrotu Srodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacjg projektéw finansowanych z udziatem
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srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2016 1., poz. 1454)

9. ustawa o ewidencji - ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i
identyfikacji podatnikéw i platnikéw (Dz. U. z 2016 r., poz. 476 ze zm.)

10. rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT - rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towarow i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2015 r., poz. 736 ze zm.)

11. ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1870)

12. rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz. U. z 2013 r. poz. 363)

13. KKS - ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks Kamy Skarbowy (Dz. U. z 2013
1., poz. 186 ze zm.)

14. Ordynacja podatkowa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j.
Dz.U.z2015r., poz. 613 ze zm.)

15. deklaracja VAT - deklaracja VAT-7

16. deklaracja czedciowa lub deklaracja czastkowa - deklaracja dla celow VAT
sporzadzana za poszczegoélne okresy rozliczeniowe na aktualnie obowiazujacym
formularzu  VAT-7 przez jednostki organizacyjne oraz Urzad Gminy,
uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe i zakupowe, dokonane przez dana
jednostke organizacyjna lub Urzad Gminy

17. rozporzadzenie ws. prewspotczynnika - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
17 grudnia 2015 r. w sprawic sposobu okre$lania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalno$ci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193)

18. prewspotezynnik - proporcja, o ktérej mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT

19. wspoltezynnik struktury sprzedazy - proporcja, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy
o VAT

20. ulga na zle dtugi - mechanizm rozliczen, o ktorym mowa w art. 89a i 89b ustawy
o VAT

§2. Postanowienia ogélne

1. Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia
ewidencji dla celow podatku VAT poprzez okreslenie regul obowigzujacych jednostki
organizacyjne Gminy w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypehiania
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT oraz centralizacji rozliczen Gminy w zakresie
podatku VAT.

2.Procedura okre$la zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug
oraz postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ustug,
prowadzenia ewidencji dla celéw rozliczania podatku VAT, wypelniania i sktadania deklaracji
VAT, korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania
zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje
zasady dotyczace odpowiedzialno$ci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT w Gminie oraz
jej jednostkach organizacyjnych.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Dominowo objetych niniejsza procedurg stanowi
zalacznik nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia, przy czym sposob organizacji rozliczen podatku
VAT dla jednostki Urzad Gminy Dominowo odbywa si¢ na odrebnych zasadach, w
szezegolnoscei jezeli chodzi o przygotowanie i przesylanie czastkowego rejestru VAT oraz
pliku JPK_ VAT.

4. Gmina Dominowo w celu realizacji obowiazkéow wynikajacych z ustawy o podatku VAT
sporzadza zbiorczg deklaracj¢ VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sa
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestréw lub czastkowych deklaracji VAT
jednostek. Podatek VAT rozliczany jest przez Gmine Dominowo za okresy miesigczne.



5.Za prawidlowo$¢ sporzadzanych deklaracji czastkowych jednostek oraz prowadzonych
rozliczen VAT jednostek odpowiedzialny jest kierownik / dyrektor danej jednostki oraz osoba
lub osoby wskazane przez kierownika / dyrektora do wypetniania obowiazkéw dotyczacych
rozliczania podatku VAT (z uwzglednieniem zapewnienia zastepstwa).

6. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy oraz Referatow Urzedu Gminy
sg obowigzani do przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

7.W przypadku, gdyby w jednostce wystapita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze,
badz tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowiazkéw przewidzianych w
mniejsze] procedurze powzial watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w
okreslone] sytuacji, powinien skontaktowaé si¢ z wyznaczonym pracownikiem UGD
pelniacym funkcje Koordynatora ds. centralizacji rozliczen podatku VAT Gminy.

8. Kierownicy jednostek otrzymaja odrgbng informacje ze wskazaniem Koordynatora ds.
centralizacji rozliczen podatku VAT dla catej Gminy wraz z danymi kontaktowymi.

§3. Zasady odpowiedzialnoS$ci

1. Kierownicy / dyrektorzy oraz osoby wskazane przez kierownikow / dyrektoréw jednostek
przyjmuja odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i
zakupu oraz deklaracji VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz
KKS.

2. Kierownicy / dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Dominowo skladaja w terminie
do 10 stycznia 2017 r. lub niezwlocznie po objgciu stanowiska o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci karnej-skarbowej za skladane rozliczenia z tytutu podatku VAT. Wzér
oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzgdu Gminy Dominowo sa zobowigzani do:
1) przestrzegania przepisdw prawa podatkowego oraz niniejszej procedury,

2) zapewniania, aby wszystkie decyzje zwiazane z rozliczeniami podatku VAT mialy
podstawe w rzetelnie 1 prawidlowo prowadzonej dokumentacji.

4. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Gminy Dominowo sa zobowiazani do
niezwlocznego przekazywania wskazanemu pracownikowi UGD wszelkich dokumentéw
wplywajacych na prawidlowos¢ deklaracji czgsciowych i deklaracji zbiorczej Gminy
Dominowo, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentoéw ksiggowych, istotnych z punktu
widzenia rozliczen VAT.

5. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Gminy Dominowo ponosza
odpowiedzialno$¢ za rzetelno$¢ i kompletnos¢ dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, jak
réwniez za jej terminowe przekazywanie wyznaczonemu pracownikowi UGD, zajmujacemu
sig rozliczeniami podatku VAT.

6. Pracownika Urzgdu Gminy Dominowo oraz osobg go zastgpujaca, zajmujacych sie
rozliczeniem podatku VAT Gminy, upowaznia si¢ do wykonywania czynnosci
sprawdzajacych poprawno$¢ dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki
organizacyjne Gminy i referaty Urzedu Gminy Dominowo.

7. Dokumenty zrodtowe, bedace podstawg sporzadzenia rejestrow i deklaracji czastkowych,
w tym faktury sprzedaZzowe oraz zakupowe jednostek organizacyjnych sa okazywane
niezwlocznie na wezwanie upowaznionego pracownika UGD.

8. W przypadku wystapienia istotnych watpliwo$ci co do prawidlowego rozliczenia podatku
VAT kierownicy jednostek w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy badz Koordynatorem ds.
centralizacji rozliczen podatku VAT Gminy, moga podja¢ decyzje o skonsultowaniu sie z
zewngtrznym doradca podatkowym lub/i ztozeniu wniosku o wydanie interpretacii



indywidualne] przepiséw prawa podatkowego. Projekt wniosku 2z uzasadnieniem
przygotowuje kierownik danej jednostki i przekazuje do wyznaczonego pracownika UGD.

§4. Archiwizowanie dokumentow
1. Wszystkie wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.

2. Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat
liczac od konca roku, w ktdrym uptynat termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo,
w przypadku ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2016 r. termin zaptaty podatku uplynat 25
maja 2016 r. Liczac od konica roku (a wige 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji
VAT za kwiecien 2016 r. nalezy przechowywaé do 31 grudnia 2021 r. wlacznie.

3. W przypadku wydatkow inwestycyjnych dokumenty nalezy przechowywacé przez okres co
najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostala oddana do
uzytkowania. Powyzsze wigze si¢ z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91
ustawy o VAT przewiduja mozliwo$¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia srodkow
trwalych przez okres 10 lat.

4. W niektorych przypadkach okresy obligatoryjnego przechowywania dokumentéw moga
by¢ diuzsze - w zaleznoSci od tresci stosowanych przepisow, innych niz przepisy dotyczace
VAT.

5.W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegdlnych dokumentdéw a
takze przed rozpoczgciem niszczenia dokumentoéw stanowiacych dokumentacje ksiegowa dla
potrzeb VAT, nalezy kazdorazowo dokona¢ konsultacji z wyznaczonym pracownikiem UGD.

85. Transakcje sprzedazy

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikdéw/dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw 1 ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2.Pracownicy jednostki organizacyjnej/Urzgdu Gminy zobowiazani sa do ustalania
konsekwencji dokonywanych przez dana jednostk¢/Urzad Gminy transakcji sprzedazy na
gruncie VAT poprzez:
1) ustalenie, czy zgodnie z ustawa o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynno$ci Gminy
wystepuje w charakterze podatnika VAT,

2)w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawa o VAT w zwiazku z dokonaniem danej
czynnosci Gminy wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy dana czynno$é
objeta jest zakresem przedmiotowym ustawy o VAT;

3)w przypadku stwierdzenia, Ze dana czynno$¢ objeta jest zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenie zasad opodatkowania danej czynnodci, w szczegOlnosci
okreslenie momentu powstania obowiazku podatkowego, podstawy opodatkowania, stawki
VAT lub mozliwosci zastosowania zwolnienia z VAT.

3. Pracownicy jednostki organizacyjnej / Urzedu Gminy zobowiazani sg do prawidtowego
dokumentowania dokonywanych transakeji sprzedazy. Kazda czynnos$¢ stanowiaca dostawe
towarow lub Swiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem obowigzku wystawienia
faktury lub rejestracii przy uzvyciu kasy fiskalnei.

4 Opis typowych transakcji sprzedazy zawiera ,,Instrukcja rozliczania podatku od towardw i
ustug", ktora stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.




§6. Wystawianie faktur

1.8zczegotowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawieraé faktury
zostaly wskazane w instrukcji rozliczania podatku VAT Gminy (zalacznik nr 2 do procedury).
Nimiejsza instrukcja okresla czynnosci organizacyjno - techniczne zwigzane z wystawianiem
faktur.

2. W przypadku, gdy w zwiazku z dokonang czynnoscia zaistnieje konieczno$¢ wystawienia
faktury, upowazniony pracownik jednostki / zakladu budzetowego wystawia fakture,
zawierajaca wszystkie wymagane elementy przewidziane w ustawie o VAT, a nastepnie
zapewnia prawidlowe ujecie faktury w ewidencji ksiggowe;j.

3.Za wystawianie faktur odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

4.Procedura wystawiania faktur wraz ze wskazaniem osob odpowiedzialnych w jednostce -
Urzad Gminy Dominowo, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji obiegu
dokumentéw obowiazujacym w UGD.

5. Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towardw i ushug, jako dane sprzedawcy
nalezy wskazac¢ dane Gminy, tj. w szczegolnosci:

Gmina Dominowo

ul. Centralna 7

63-012 Dominowo

NIP: 7861623195
(Faktury zakupowe urzedu Gminy nie muszg zawiera¢ nazwy jednostki organizacyjnej i
adresu jednostki organizacyjnej).

6.Jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki
ul. nazwa ulicy
Kod pocztowy, miejscowosé

7.Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z
powyzszym schematem (np. z powodu ograniczef technicznych systemu ksicgowego,
ograniczeniem ilo$ci pol na fakturze), nalezy wskaza¢ dane pozwalajace na identyfikacje
jednostki, ktora wystawita dang fakturg (w szczegolnosci adres danej jednostki) w innym polu
(np. opis faktury)

8. Wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy.

9.Jako numer rachunku na fakturze jednostka podaje numer rachunku bankowego
jednostki

10.Jednostki sg obowiagzane wystawia¢ faktury w zwigzku z dokonywang sprzedaza towarow
i ustug na rzecz:

1)innego podatnika VAT,

2)podatnika podatku od warto$ci dodanej,

3) podatnika podatku o podobnym charakterze,

4) osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

5)osoby fizycznej bedacej nabywca towaru lub ushugi, ktéra zazadata wystawienia
faktury w terminie 3 miesiecy od konca m1es1qca w ktorym wydano towar lub
wykonano ustuge badz otrzymano calo$¢ lub czes$¢ zaptaty.

11. W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej ustug dzierzawy/najmu, dostawy medidw, $wiadczenia ustug



telekomunikacyjnych 1 innych usthug wskazanych w art. 19 a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT,
wystawianie faktur nie jest wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Gminy
dokumentowanie ww. czynnosci za pomoca faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania
faktur okresla instrukcja rozliczania podatku VAT).

12. W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub przepisow wydanych na
podstawie art. 82 ust. 3 (rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT, tj. rozporzadzenie
wprowadzajace inne zwolnienia niz okre$lone w ustawie o VAT), nie jest on obowiazany do
wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku
o podobnym charakterze lub osoby prawnej mequapq podatnikiem, jednakze zgodnie z
podej$ciem Gminy dokumentowanie ww. czynnosci za pomoca faktur VAT jest konieczne.

13. Faktury nalezy wystawia¢ w dwoch (lub wigeej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
pozostaje w dokumentacji jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje sie¢ w ewidencji
sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

14. Faktury nalezy numerowa¢ poczawszy od symbolu danej jednostki w formacie XX.
Wykaz symboli jednostek okresla zalacznik nr 3 do Zarzadzenia. Nastepnie umieszcza sig
kolejny numer faktury oraz oznaczenie roku. Numeracjg nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby
unikna¢ sytuacji oznaczenia dwoch faktur takim samym numerem. Przyktadowy sposéb
numeracji faktur: XX/0001/17, XX/0002/17, XX/0003/17.

15. Powyzszy sposob numeracji faktur nie dotyczy Urzedu Gminy oraz Zakladu Ustug
Kemunalnych. Sposob numeracji faktur wystawianych w Urz¢dzie Gminy Dominowo oraz w
Zakladzie Ustug Komunalnych zostanie okreslony w zaleznosci od rodzaju transakc;ii.

16. W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane z wystawieniem
faktury nalezy wystawi¢ fakture korygujaca, zgodnie z zasadami wskazanymi w instrukcji
rozliczania podatku VAT Gminy.

17.Anulowanie faktur dopuszczalne jest jedynie w wyjatkowych sytuacjach i jedynie w
przypadku, gdy wystawiona faktura nie zostata wprowadzona do obrotu prawnego (nie zostata
wystana do kontrahenta). W tym wypadku oryginal faktury wraz z kopia przekresla sie, nanosi
sig adnotacje ,,ANULOWANO" i pozostawia w dokumentacji.

18.Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrét), a takze
odptatne czynno$ci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i
refakturowanie mediéw) dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢
ujimowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych
przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewodztwo). Wowczas taka transakcjg dokumentuje sig faktura, a wynikajace z niej kwoty
ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT- 7 sktadanych
przez jednostki gminie. Tak samo dzieje si¢ w przypadku dostawy towardéw 1 §wiadczenia
ustug na rzecz innych instytucji podlegajacych organizacyjnie Gminie Dominowo, a
nieobjetych centralizacja rozliczenn podatku VAT (np. Gminny Osrodek Kultury w
Dominowie).

§7. Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

1. Jednostki organizacyjne dokonujace do konca 2016 r. sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych, wykorzystujace do
ewidencji obrotow kasy rejestrujace, moga wykorzystywa¢ posiadane kasy do 31 grudnia
2018 r., bez koniecznosci dokonywania zmian w zakresie danych dotyczacych sprzedawcy.

2.Jednostki korzystajace ze zwolnienia z obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych do dnia
31 grudnia 2016 r. prowadzace sprzedaz (Swiadczenie ustug) objeta obowiazkiem instalacji
kasy rejestrujacej sa zobowiazane do rozpoczecia ewidencjonowania obrotu za pomoca



urzadzen fiskalnych od dnia 1 stycznia 2017 r., chyba, Zze z odrebnych przepisow bedzie
wynikata mozliwos¢ zwolnienia z ww. obowiazku.

3. W przypadku, gdy dana czynnos¢ podlega obowiazkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy
fiskalnej, rejestracja dokonywana jest przez upowaznionego pracownika jednostki
organizacyjnej / Urzedu Gminy. Upowazniony pracownik wystawia oraz wydaje nabywcy
paragon, a nastgpnie zapewnia stosowne ksiggowania raportow z kasy fiskalnej zgodnie z
zasadami polityki rachunkowosci jednostki / Urzedu Gminy.

4, Upowazmony pracownik jednostki orgamzacyjnej / Urzedu Gmmy prowadzi odrebna
ewidencje w razie wystapienia zwrotow i uznanych reklamacji towaréw i ustug, ktore skutkuja
zwrotem catosci lub cze$ci zaplaty z tytulu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomoca kasy
fiskalnej, zgodnie z przepisami rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

5. W przypadku wystapienia pomytki w ewidencji upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej / Urzedu Gminy dokonuje niezwlocznie jej korekty, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

§8. Faktury zakupowe

1. W przypadku dokonywania przez dang jednostkg naby¢ towaréw lub ustug, na potrzeby
wystawienia przez dostawcg faktury dotyczacej zakupu ww. towardw 1 ustug nalezy wskazad
Gming Dominowo jako NABYWCE:

Gmina Dominowo
ul. CENTRALNA 7
63-012 Dominowo
NIP: 7861623195

(Faktury zakupowe urzedu Gminy nie muszg zawiera¢ nazwy jednostki organizacyjnej i
adresu jednostki organizacyjnej).

2. Na fakturze zakupowej dostawca musi ujaé¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki
dokonujacej nabycia towaréw lub ushug, w szczeg6lnosci nazwe i adres danej jednostki (np.
w polu: odbiorca, adres do korespondencji, dane dodatkowe, opis faktury).

3. Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy opieczgtowaé w celu potwierdzenia
daty wptywu faktury do jednostki.

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

5.W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidlowo$ci zwigzane z otrzymang faktura
zakupu nalezy wystawi¢ notg korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze
rozliczania podatku VAT Gminy. W przypadku natomiast, gdy nie jest mozliwe wystawienie
noty korygujacej, nalezy poinformowac sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury
korygujace;.

6. Otrzymane faktury dotyczace zakupu towarow i ustug wykorzystywanych do wykonywania
czynnosei opodatkowanych uymuje si¢ w ewidencji zakupu oraz w ksiggach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowosci.

7. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej / Urzedu Gminy podejmuje decyzje
dotyczaca odliczenia podatku VAT naliczonego od wydatkéw udokumentowanych fakturami,
poprzez ustalenie czy wydatek mozna przypisa¢ bezposrednio do jednego z typow dziatalnoéci
- opodatkowanej, zwolnionej lub pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT.

8.Jesli dokonywane przez jednostke zakupy sa zwigzane wylacznie z jej dziatalno$cia
statutowa niepodlegajaca opodatkowaniu (niewykazywang w czastkowej deklaracji) oraz



zwolniona od podatku VAT (wykazywana w deklaracji VAT), jednostka taka nie dokonuje w
ogole odliczen.

9. W przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposrednie;
alokacji, upowazniony pracownik podejmuje decyzjg o czgSciowym odliczeniu podatku VAT
z zastosowaniem prewspdiczynnika 1 / lub wspdfczynnika struktury sprzedazy zgodnie z
przepisami ustawy o podatku VAT. Zasady odliczania podatku VAT zostaly omdwione w
instrukcji rozliczania podatku od towardéw i ustug.

10. Do konca 2017 r. jednostki organizacyjne oraz Urzad Gminy stosujg wspolczynnik
struktury sprzedazy oraz prewspélczynnik ustalone na podstawie kalkulacji zgodme Z
przepisami ustawy o VAT, rozporzadzenia ws. prewspolczynnika oraz przepiséw o
centralizacjl.

11. Przyjety w jednostce wspolczynnik oraz prewspolczynnik podlega zatwierdzeniu przez
Skarbnika Gminy.

§9. Ewidencje dla celow rozliczania podatku VAT, deklaracje VAT

1. Jednostki organizacyjne Gminy zobowiazane s prowadzi¢ czastkowe ewidencje sprzedazy
oraz ewidencje zakupu dla potrzeb rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o
VAT (w szczegolnosci zgodnie z art. 109 tej ustawy).

2. Dla poszczegdlnych okresow rozliczeniowych (tj. miesigcznie). ewidencja prowadzona jest
odrebnie.

3.Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialny jest wyznaczony przez
kierownika jednostki pracownik.

4. Ewidencja dokonywanej sprzedazy prowadzona jest zardéwno na podstawie wszelkich
wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te
inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnoscei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz
osob fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;.

5. Ewidencja dokonywanych zakupow prowadzona jest wylacznie na podstawie otrzymanych
faktur i to jedynie takich, z ktdrych jednostka posiada wynikajace z ustawy o podatku VAT -
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie danej jednostce przystuguje
wylacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki
podlegajacymi opodatkowaniu stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% 1 5%. W
rejestrach zakupu nie nalezy ujmowac wydatkdéw zwigzanych z:

1)wylacznie z dzialalnoscig statutowq jednostki (nie podlegdjch opodatkowaniu),
2)wylacznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosc1am1 zwolnionymi z podatku VAT
3)wylacznie z dzialalno$cig statutowa oraz czynnos$ciami zwolnionymi z podatku VAT,
4)z zakupem towardw 1 ustug, z tytutlu ktorego nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego (np. zakupem ushug noclegowych i gastronomicznych).

6. Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo
mozliwe sporzadzenie czastkowe) deklaracji VAT jednostki zgodnej z przepisami ustawy o
VAT. Osoby wyznaczone przez kierownika jednostki odpowiadaja za prawidlowosé
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu.

7. Na podstawie ewidencji sprzedazy 1 zakupu za dany okres rozliczeniowy (4j. miesiecznie)
nalezy sporzadzi¢ czastkowq deklaracje VAT jednostki / Urzgdu Gminy. Za sporzadzanie
czastkowej deklaracji VAT w danej jednostce odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez
kierownika / dyrektora jednostki. W Urzedzie Gminy czastkowg deklaracje sporzadza
podinspektor ds. podatkow 1 opfat.



8.Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do
pelnych ztotych (zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w Ordynacji podatkowej jest
dokonywane dopiero na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy).

9.W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy
opodatkowanej oraz nie dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza sie czastkowa
deklaracje¢ VAT ,,zerowg" jednostki.

10. Jednostki zobowiazane sa do sporzadzenia i przestania ewidencji sprzedazy i zakupow
wraz z deklaracja czastkowa (réwniez zerowa) w formie papierowej i elektronicznej w
terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktéry skladana jest deklaracja
(przyktadowo, ewidencja za luty 2017 r. powinna zostaé przekazana do UGD do 15 marca
2017 r.).

11. Ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek i czastkowe deklaracje VAT nalezy przekazaé za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: vat@dominowo.pl

12. Ewidencje sprzedazy i zakupu oraz deklaracje czastkowe jednostki organizacyjnej /
Urzgdu Gminy w formie papierowej muszg by¢ podstemplowane i podpisane przez osobe
odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji w jednostce oraz kierownika jednostki. Ewidencje
i deklaracje czastkowe papierowe nalezy przekazaé za posrednictwem sekretariatu UGD do
wyznaczonego pracownika ds. VAT w UGD lub osoby go zastepujace;.

13.0 kazdym przypadku przewidywanego opoéznienia w przestaniu czastkowych ewidencji
sprzedazy 1 zakupu oraz czastkowych deklaracji jednostek nalezy poinformowad
wyznaczonego pracownika UGD najpéZzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem
terminu na przekazanie czastkowych ewidencji sprzedazy i1 zakupu jednostek wraz ze
wskazaniem przyczyn opoznienia. W zwigzku z terminem zlozenia przez gmine do US
zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz odprowadzenia podatku uzasadnione op6zZnienie nie moze
byt dluzsze niz 3 dni robocze.

14. Przeslane czastkowe deklaracje VAT jednostek sa podstawa do sporzadzenia zbiorczej
deklaracji VAT Gminy.

15.Sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT dokonuje wyznaczony pracownik - glowny
specjalista ds. podatku VAT oraz osoby go zastgpujace. Zbiorcza deklaracje VAT Gminy
podpisang przez Wéjta Gminy Dominowo sktada sig (w wersji papierowej lub elektronicznej)
do Urzedu Skarbowego w Srodzie Wielkopolskiej w terminie do 25 dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu, za ktory sporzadzane jest rozliczenie. Kopig deklaracji (réwniez
podpisang) nalezy zarchiwizowac i przechowywaé zgodnie z zasadami przedstawionymi w
pkt ,,4. Archiwizowanie dokumentow".

§ 10. Jednolity Plik Kontrolny - JPK_VAT

1.Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. Gmina zobowigzana jest do przesylania miesiecznej
informacji 0 ewidencji podatku VAT zgodnie z elektroniczng struktura JPK._ VAT w sposéb i
na adres wskazany przez Ministra Finanséw (art.82 §1b ustawy - Ordynacja podatkowa).
Jednolity Plik Kontrolny jest zbiorem danych, tworzonym z systeméw informatycznych
poprzez bezposredni eksport danych. Zawiera informacje o podlegajacych opodatkowaniu
operacjach gospodarczych za dany okres, posiada ustandaryzowany uklad i format (schemat
XML), ktory umozliwia jego tatwe przetwarzanie.

2.Comiesigczne przekazywanie postaci elektronicznej ewidencji zakupu i sprzedazy
(JPK_VAT) odbywa sig za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej w terminie zlozenia
miesiecznej deklaracji VAT.

3.Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do weryfikacji systeméw ksiggowych pod katem
mozliwoscl wysylania czastkowych plikoéw JPK VAT jednostek.



4. Jednostki zobowigzane sg do przesylania czastkowych plikéw JPK_VAT lub rejestrow
czgstkowych w formacie XML miesigcznie w terminach wysylania czastkowych ewidencji
VAT i czastkowych deklaracji do Urzedu Gminy.

5. Przestane czastkowe pliki JPK_VAT (lub rejestry) jednostek sa podstawg do sporzadzenia
zbiorczego pliku JPK_ VAT Gminy.

6. W przypadku uruchomienia przez Urzad Gminy odpowiedniej aplikacji programowe;j -
portalu budzetowego, przesylanie powyzszych dokumentéw odbywaé sig¢ bedzie za jej
posrednictwem.

§11. Informacje podsumowujace

1. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym  transakcji
wewnatrzwspolnotowych, odpowiednio upowazniony pracownik jednostki organizacyijnej lub
Urzgdu Gminy, zobowigzany jest do przygotowania czastkowej informacji podsumowujacej
VAT-UE oraz przekazania jej do wyznaczonego pracownika ds. podatku VAT w UGD w
terminie pozwalajgcym na zlozenie zbiorczej informacji podsumowujacej zgodnie z ustawg o
VAT.

2. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji sprzedazowych,
objetych mechanizmem odwrotnego obcigzenia na terenie kraju, odpowiednio upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej lub Urzgdu Gminy, zobowigzany jest do przygotowania
czastkowej informacji podsumowujgcej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy oraz
przekazania jej wyznaczonemu pracownikowi ds. podatku VAT w UGD w terminie
pozwalajagcym na ztozenie zbiorczej informacji podsumowujacej zgodnie z ustawg o VAT.

3. Przeslane czastkowe informacje podsumowujace jednostek sa podstawa do sporzadzenia
zbiorczej informacji podsumowujgcej Gminy.

4. Sporzgdzenie zbiorczej informacji podsumowujacej Gminy powierza si¢ Koordynatorowi
ds. centralizacji rozliczen podatku VAT lub w przypadku nieobecnosci- Glownemu
Ksiggowemu. Zbiorcza informacj¢ podsumowujaca Gminy podpisang przez Wéjta Gminy lub
osobg do tego upowazniona, sklada si¢ (w wersji papierowej lub elektronicznej) do Urzedu
Skarbowego w terminie wynikajacym z ustawy o VAT. Kopig informacji (réwniez podpisana)
nalezy zarchiwizowaé i przechowywa¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt ,.4.
Archiwizowanie dokumentow".

§12. Rozliczenie zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym

1. Rozliczenie VAT wykazanego w zbiorczej deklaracji VAT dokonywane jest przez Gmine.

2. W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT
jednostki organizacyjnej wynika kwota zobowigzania podatkowego do zaptaty, jednostka ta
jest obowigzana przekaza¢ $rodki pieni¢zne w odpowiednie] wysokosci celem uregulowania
zobowigzania VAT wykazanego w deklaracji czastkowej jednostki na konto UGD o numerze
39 9085 0002 0040 0400 4444 0009, najpdzniej do 18 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, za ktdry skladana jest deklaracja.

3. W przypadku gdy zobowigzanie podatkowe wynikajace z czastkowej deklaracji VAT
przekracza kwote, ktéra wplynela na rachunek jednostki (brak zaptaty kontrahenta) to
jednostka mimo to przekazuje kwotg wynikajacg z deklaracji.

4. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT zaktadu
budzetowego lub jednostki budzetowej wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT
naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmin¢ w drodze wniosku o zwrot VAT
wynikajacy ze scentralizowane] deklaracji VAT, UGD dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na
rachunek bankowy zaktadu budzetowego lub jednostki budzetowe;.
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5. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT zaktadu
budzetowego lub jednostki budzetowej wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT
naleznym i ww. kwota jest w catosci lub w czesei ,,odzyskiwana" przez Gmine w drodze
potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi z czastkowych deklaracji VAT innych
centralizowanych jednostek, w szczegolnosc1 w sytuacji, kiedy w scentralizowanej deklaracji
VAT Gminy wykaze kwote do zaplaty, jak rowniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez
Gming w drodze potrgcenia z przysztymi zobow1qza111am1 kiedy w scentralizowanej
deklaracji VAT wykazana zostanie kwota do przeniesienia, UGD dokona zwrotu ww.
nadwyzki na rachunek bankowy zaktadu budzetowego lub jednostki budzetowe;j.

6. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki
budzetowej wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym, Gmina dokonuje
zwrotu ww. nadwyzki na rzecz jednostki budzetowe;.

7. W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi
zobowigzanie podatkowe, zaplaty ww. kwoty zobowigzania Gminy dokonuje UGD. Kwota
podatku do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy jest przekazywana
przelewem na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w Srodzie Wielkopolskiej, wiasciwego
dla celéw rozliczen Gminy z tytutu podatku VAT.

8. W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej
deklaracji VAT przez Gmine powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym, jej zwrot dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w calo$ci na rachunek bankowy
Gminy. W tym zakresie Gmina przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest
podpisywany przez Wéjta Gminy Dominowo lub osobe upowazniong.

9. W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej
deklaracji VAT przez Gming powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym, mozliwe jest, aby zostala ona przeniesiona na nastgpny okres rozliczeniowy (w
catosci lub czegéei).

§13. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach
VAT jednostki lub czgstkowych ewidencjach sprzedazy i zakupu, jednostki zobowigzane sg
niezwlocznie zglosic te okolicznosé¢ do upowazmonego pracownika UGD oraz dokona¢ korekt
rejestrow lub deklaracji czgstkowych wraz z pisemnym ich uzasadnieniem,

2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie deklaracji czgstkowych zobowigzany jest
niezwlocznie przestaé do UGD skorygowang czastkowa deklaracj¢ VAT oraz czastkowa
ewidencje sprzedazy i zakupu, a nastepnie skontaktowac sie z UGD w celu ustalenia dalszego
toku postepowania.

3. Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostek wynika wieksza kwota VAT
do zaptaty do Urzedu Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki,
nalezy przesta¢ do UGD skorygowang czastkowa deklaracje VAT jednostki, a nast¢pnie
skontaktowa¢ si¢ z UGD w celu ustalenia daty zlozenia korekty zbiorczej deklaracji.

4. Po ustaleniu daty ztozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwigkszajgca zobowigzanie na
poziomie jednostki zostanie stwierdzona po zlozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UGD,
jednostka jest zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zaleglosci podatkowej na
dzien zlozenia korekty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej, a nastepnie jest
zobowigzana niezwlocznie przekaza¢ S$rodki pienigzne celem uregulowania zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosci na konto UGD. Koszty odsetek
ponosi jednostka.

5. Przestane korekty czgstkowych deklaracji VAT jednostek sa podstawg do sporzgdzenia
korekty zbiorczej deklaracji VAT Gminy.
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6. Zbiorcze korekty deklaracji VAT Gminy powinny by¢ sporzadzone i przekazane do Urzedu
Skarbowego w terminie do 30 dni od otrzymania skorygowanej deklaracji czastkowej, z
zastrzezeniem ust. 7.

7. W przypadku znacznego zanizenia zobowiazania podatkowego korekta zbiorczej deklaracji
VAT Gminy powinna by¢ sporzadzona i przekazana do Urzedu Skarbowego niezwlocznie.
Jako znaczne zanizenie zobowiazania podatkowego z tyt. VAT nalezy rozumie¢ kwote
przekraczajaca 500 zt.

§14. Ulga na zle dlugi

1. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Gminy Dominowo odpowiedzialni za
rozliczenia czastkowe podatku VAT zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania do
pracownika sporzadzajacego zbiorcze deklaracje VAT, danych o wszelkich fakturach
sprzedazowych, z ktérych kwota wierzytelnodci nie zostala uregulowana (lub zbyta) lub
zostata uregulowana cze$ciowo, w ciggu 150 dni od uptywu terminu ich ptatnosci okre$lonego
w umowie lub na fakturze, w celu weryfikacji nieuregulowanych wierzytelnosci pod katem
ulgi na zle dhugi (zgodnie z przepisami o VAT).

2.Jezeli dana wierzytelno$¢ spetnia warunki do zastosowania ulgi na zlte dlugi, dokonuje sie
korekty wynikajacego z niej podatku naleznego oraz podstawy opodatkowania w rozliczeniu
za okres, w ktorym uptywa 150-dniowy termin, o ktérym mowa w ust. 1. Korekty dokonuje
sie jedynie w sytuacji, kiedy do dnia zlozenia deklaracji zbiorczej za ten okres, wierzytelnosé
nie zostanie uregulowana w jakiejkolwiek formie lub zbyta.

3. Pracownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za rozliczenia czastkowe podatku
VAT zobowiazani sg do niezwiocznego przekazywania do pracownika sporzqdzajqcego
zbiorcze deklaracje VAT informacji o uregulowaniu badz zbyciu cato$ci lub czgsci naleznosci,
w stosunku do ktérych zastosowano ulge na zte diugi.

4. W sytuacji, gdy po zlozeniu deklaracji podatkowej, w ktdrej dokonano korekty, o ktorej
mowa w ust. 2, wierzytelno$¢ zostala zbyta lub uregulowana w jakiejkolwiek formie, nalezy
dokona¢ zwiekszenia podatku naleznego i podstawy opodatkowania w rozliczeniu za okres,
w ktérym naleznos$¢ zostata uregulowana lub zbyta.

5.Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Gminy Dominowo odpowiedzialni za
rozliczenia czastkowe podatku VAT zobowigzani sgq do niezwlocznego przekazywania do
pracownika sporzadzajacego zbiorcze deklaracje VAT, danych o krajowych fakturach
zakupowych, z ktorych kwota zobowigzania nie zostata uregulowana lub zostala uregulowana
czesciowo, w ciggu 150 dni od uptywu terminu ich platnosci okreslonego w umowie lub na
fakturze. Przepisy niniejszego ustepu stosuje si¢ w sytuacji, kiedy dokonano odliczenia
jakiejkolwiek czgsci podatku naliczonego wynikajacego z nieuregulowanych faktur
zakupowych.

6. Pracownik sporzadzajacy zbiorcze deklaracje VAT jest zobowiazany do dokonania
korekty odliczonej kwoty podatku naliczonego wynikajacego z nieuregulowanego
zobowiazania w rozliczeniu za okres, w ktorym uptywa 150 dzien od dnia uptywu terminu
platnosci okreslonego w umowie lub na fakturze. W przypadku czeSciowego uregulowania
zobowiazania korekta dotyczy czesci podatku naliczonego przypadajacego na nieuregulowana
cze$¢ zobowiazania.

7. Przepisu ust. 6 nie stosuje sig, jezeli zobowiazanie, o ktorym mowa w ust. 5, zostato
uregulowane najpozniej w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, w ktorym uptynat 150 dzien
od dnia uptywu terminu ptatnosci tego zobowiazania.

8. Pracownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za rozliczenia czastkowe podatku
VAT zobowiazani sg do niezwlocznego przekazywania do pracownika Sporzqdzajqcego
zbiorcze deklaracje VAT informacji o uregulowaniu badZ zbyciu caloéci lub czesci
zobowiazania, o ktérym mowa w ust. 5.

9. W sytuacji, gdy po zlozeniu korekty, o ktérej mowa w ust. 6, wierzytelno$é zostata
uregulowana, nalezy dokona¢ zwigkszenia skorygowanego podatku naliczonego w
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rozliczeniu za okres, w ktdérym wierzytelno§¢ uregulowano. W przypadku czesciowego
uregulowania zobowigzania podatek naliczony zostaje zwigkszony w odniesieniu do tej

czgscl.
§15. Postanowienia koncowe

1. Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce
rachunkowo$ci jednostek oraz UGD.
2. Pracownicy jednostek oraz UGD sg obowiazani do przestrzegania postanowien niniejszej

procedury.
3. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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