ZARZADZENIE Nr108/2016
WOJTA GMINY WODZISLAW
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug w GMINIE WODZISLAW

Na podstawie art. 30 ust. 1, art.31 oraz art. 33 ust.3 w zwiazku z art. 11a ust.3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r., poz. 446 z pdZn. zm.) oraz majac na uwadze
uchwale Naczelnego Sadu Administracyjnego I FPS 1/13 z 24 czerwea 2013 1. ; uchwale Naczelnego
Sadu Administracyjnego 1 FPS 4/15 z dnia 26 pazdziernika 2015 r. uwzgledniajgca orzeczenie
Trybunatu Sprawiedliwoéci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015r. w  sprawie
C-276/14, zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.

Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza sie wspélne rozliczenie podatku od towardw iuslug
w GMINIE WODZISLAW obejmujace scentralizowanie rozliczed Gminy Wodzistaw
i utworzonych przez Gmine Wodzistaw gminnych jednostek budzetowych.

§2.
Wprowadza sie ,,Procedure rozliczania podatku od towardéw i ustug w GMINIE WODZISEAW?,

zwang dalej Procedurs, stanowigceg zatgeznik nr 1 do uchwaly.

§3.

,Procedura rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Wodzistaw” Obejmuje nastepujgce
gminne jednostki budzetowe:

Urzad Gminy w Wodzistawiu

Centrum Ustug Wspolnych w Wodzistawiu

Gminny Oérodek Sportu i Rekreaciji w Wodzistawiu

Samorzgdowa Szkola Podstawowa w Brzesdciu

Samorzadowa Szkola Podstawowa w Lubczy

Przedszkole Samorzadowe w Wodzistawiu

Qsrodek Pomocy Spotecznej] w Wodzistawiu

Zespot Szkot w Wodzistawiu.
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§4.
Zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do Scistego
ptzestrzegania postanowien zawartych w Procedurze oraz uwzglednienia zapiséw wynikajgcych
z procedur w polityce rachunkowosci jednostki jako jeden z jej elementow.

§5.

Nadzér nad wykonaniem uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz dyrektorom/kierownikom
jednostek budzetowych.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2017 1.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzania Nr 108/2016

z dnia 30 grudnia 2016 1.

PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG
DLA GMINY WODZISLAW



PROCEDURY PROWADZENIA RQZLICZEN Z TYTUEU PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W GMINIE WODZISEAW OKRESLAJA:

L. Podstawe prawng sporzadzenia Procedur;
I1. Ogolne zasady rozliczania podatku od towarow i ustug;
I11. Zasady postepowania przyjete przy rozliczaniu podatku od towardéw i uslug:

1) zasady ogolne,

2) zasady prowadzenia zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupu oraz sporzadzania, zatwierdzania i
przekazywania zbiorczej deklaracji VAT-7 do urzedu skarbowego,

3) zakres odpowiedzialnosci 1 obowiazkéw wynikajacych z rozliczania podatku od towaréw i ustug;

IV. Procedury dotyczace sprzedazy — podatek nalezny

1) sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych,

2) sprzedaz nieruchomosci zabudowanych,

3) sprzedaz nieruchomogci na rzecz osdb fizycznych,

4y uzytkowanie wieczyste gruntow,

5) ushigi wyzywienia swiadczone przez placowki oswiatowe,
6) sprzedaz makulatury, ztomu,

7Y ustugi najmu, dzierzawy — najem uzytkowy,

8) odplatne udostgpnienie sal gimnastycznych — umowy najmu,
9) wynajem nieruchomosci lub ich czgsci na cele mieszkalne,
10) refakturowanie kosztéw mediow,

11) obciazanie pracownikdw kosztami prywatnych rozmdw z telefonow stuzbowych,

V. Procedury transakeji zakupowych — podatek naliczony

1} odliczanie podatku naliczonego wprost,

2} odliczanie podatku naliczonego przy zastosowaniu pre-wskaznika,

3) odliczanie podatku naliczonego przy zastosowaniu wskaZnika proporciji,

4y odliczanie podatku naliczonego przy nabyciu i kosztach eksploatacji pojazddw samochodowych,
5) terminy odliczania podatku naliczonego

VI. Dokumentowanie transakeji

1} zasady fakturowania,

2) faktury korygujace,

3) korekty faktur — skutki w podatku VAT,
4) faktury zwane notami korygujacymi,

5) duplikaty faktur,

6) kasy fiskalne

VII. Procedury postepowania w przypadku importu ushig oraz odwrdéconego opodatkowania
w stosunku do transakeji krajowyeh.

VIIL Procedury dla ezynnosci nieod platnych.



IIL. ZASADY POSTEPOWANIA PRZYJETE PRZY ROZLICZENIU PODATKU OD TOWAROW
I USLUG.

A. Zasady ogdlne

1. GMINA WODZISLEAW uzyskata od Naczelnika Urzgdu Skarbowego w Jedrzejowie potwierdzenie
zarcjestrowania jako czynnego podatnika VAT postugujacego sig numerem NIP 656-221-59-503

2. Wiasciwym dla GMINY WODZISEAW Urzedem Skarbowym do rozliczania podatku od towardéw 1 ustug
jest Urzad Skarbowy w Jedrzejowie;

3. GMINA WODZISELAW sklada we wlasciwym urzedzie skarbowym jedna zbiorcza deklaracje dla
podatku od towaréw 1 ustug wszystkich jednostek;

4. Deklaracja zbiorcza VAT-7 sporzgdzana jest w oparciu o deklaracje czastkowe sporzadzane odpowiednio
przez osoby uprawnione do sporzadzania deklaracji czastkowych w jednostkach organizacyjnych GMINY
WODZISEAW oraz zatwierdzone przez osoby uprawnione do zatwierdzania;

5. Zaplaty podatku dokonuje Referat Finansowy Urzedu Gminy w Wodzistawin jednym przelewem, na
rachunek bankowy urzedu skarbowego;

6.Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych, not korygujacych jak réwniez zasady uzytkowania kas
fiskalnych zostaty oméwione w punkcie VI. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII,;

7. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru fub wykonania ustugi
powinno wynikaé¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonej dziatalnosci.

8. Do wystawiania faktur zobowiazani sa:

a) Elzbieta Krzysztofik, Anna Wozniak, Agnieszka Radwan, Urszula Szwedzifiska, Ernest Urbanski -
pracownicy Urzedu Gminy w Wodzistawiu w ramach zakresu wykonywanych obowiazkow,

b) wyznaczeni pracownicy w jednostkach organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych
obowiazkow;

9. Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwdch egzemplarzach;

10.Wszystkie faktury, winny byé wystawiane komputerowo. (W przypadku braku mozliwosci wystawienia
Jaktury komputerowo istniefe mozliwosé recznego wystawienia faktury );

1 1.Wystawienie przez jednostki budzetowe faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrgbnie dla
kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej wedhug ponizszego
schematu:

skrdt jednostki/referatu/numer faktury/rok, np. RF/ 1/2017;

12.0drebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wystawiania faktur winna by¢ prowadzona dla
faktur korygujacych;

13.0drebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wystawiania faktur winna by¢ prowadzona dla
udokumentowania sprzedazy w formie ,,Odwrotnego obcigzenia’ - wedlug ponizszego schematu:

skrot jednostki/veferatu/numer faktury/O.O./rok np. RF/1/0.0./2017;

14 Faktury wystawione przez jednostke budzetowg winny znalezé sie w rejestrze sprzedazy danej jednostki
w systemie T-SOFT;



23.Podatek naliczony, wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwigzku
dokonanych zakupéw ze sprzedaza opodatkowana, winien by¢ ujety w czastkowych rejestrach zakupu
generowanych z KOMANDRES ;

24.Jednostki budzetowe Gminy Wodzistaw zobowigzane sg do prowadzenia stosownych ewidencji dla
potrzeb rozliczania podatku VAT;

25.Wzory rejestrow sprzedazy i zakupow w programie KOMANDRES z przeznaczeniem dla Urzedu Gminy
w Wodzistawiu

26. Rejestr sprzedazy dla potrzeb podatku VAT naleznego, powinien by¢ tak prowadzony, aby umozliwit
prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidtowego okreSlenia momentu
powstania obowiazku podatkowego;

27 Rejestr zakupu dla potrzeb odliczenia podatku naliczonego, powinien by¢ tak prowadzony, aby umozliwit
prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem terminéw odliczania podatku naliczonego;

28.W przypadku gminnych jednostek budzetowych - czastkowe rejestry sprzedazy iczastkowe rejestry
zakupu winny by¢ zatwierdzone przez osob¢ uprawniona czyli dyrektora/kierownika jednostki oraz
glownego ksiggowego,

29.Po zatwierdzeniu czgstkowych rejestrow danej jednostki nalezy sporzadzié izatwierdzi¢ czgstkowa
deklaracje VAT-7,

30.Czastkowa deklaracje VAT-7 wraz z czgstkowymi rejestrami sprzedazy i zakupu nalezy przediozy¢ do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Wodzislawin w terminie do 15-tego dnia miesigca nastgpujacego
za miesige poprzedni;

31.Jednostki nie posiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej 1 zwolnionej jak réwniez zakupow
od ktoryeh podatek VAT podlegatby odliczeniu, zobowigzane sg do prowadzenia i przekazywania do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Wodzistawiu .,zerowych” czastkowych rejestréw sprzedazy
i zakupu oraz ,,zerowych” czgstkowych deklaracji VAT-7;

32.0bowigzuje zasada, ze nie dokonuje si¢ zaokraglen kwot wykazywanych w czastkowych deklaracjach
VAT-7,

33.Wydrukowana, podpisang i opieczetowang czastkows deklaracje VAT-7 oraz dokumentacj¢ zwigzang z tg
deklaracja, nalezy przechowywaé w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613 z pdin. zm.);

34, W przypadku, gdy z czastkowe]j deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku naleznego do zaptaty, jednostki
budzetowe przekazuja caly podatek nalezny na rachunek Urzedu Gminy w Wodzislawiu nr 24 8526 0001
0000 0130 2000 0005 - wydatki. Przekazania wyliczonej kwoty podatku nalezy dokonaé do 20-tego dnia
miesiaca nastgpujacego po miesigcu za ktory rozliczana jest deklaracja VAT-7. W tredei przelewu nalezy
wpisaé zapis ,,VAT za m-c ... - nazwa jednostki”;

35.Podatek naliczony wykazany do odliczenia w czgstkowe] deklaracji VAT-7 bedzie zwracany jednostce
z rachunku Gminy Wodzistaw;

36.W przypadku, gdy z deklaracji VAT-7 lub z korekty deklaracji VAT-7 zlozonej przez Gming Wodzistaw
wynika, kwota podatku do zwrotu, podatek naliczony zostanie przekazany jednostce z rachunku po
otrzymaniu tych srodkéw z Urzedu Skarbowego;



B. Zakres odpowiedzialnosci i obowigzkéw wynikajacych z rozliczania podatku od towardow i ustug

1. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych oraz ksiggowi, na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1870} oraz w ustawie z dnia 10
wrze$nia 1999r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013r., poz. 186 z pdézn. zm.), przyjmujg pisemnie
odpowiedzialnodé za prawidtowe, rzetelne i terminowe:

a) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy jednostki) dla potrzeb podatku
od towaréw i ushug,

b) sporzgdzanie czastkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres rozliczeniowy,

c) przekazywanie srodkéw finansowych na zaplate podatku VAT;

2.0soby zatwierdzajace czastkowe rejestry 1 deklaracje VAT-7 (czyli dyrektorzy/kierownicy jednostek
budzetowych oraz glowni ksiegowi), sg odpowiedzialni za ich prawidlowoséé pod wzgledem merytorycznym
i formalnym;

3.Zobowiazuje sie dyrektordw/kierownikéw jednostek do przekazania do Referatu Finansowego Urzgdu
Gminy w Wodzistawiu - informacji o koniecznoéci wynikajgcej z aktualnych przepiséw prawa — rejestracii
sprzedazy za posérednictwem kasy fiskalnej;

4.Dyrektorzy/kierownicy oraz gltowni ksiegowi zobowigzani sa do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu GMINY WODZISLAW pod katem
opodatkowania podatkiem od towardéw i uslug (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej),
zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT -
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug;

5.Dyrektorzy/kierownicy gminnych jednostek budzetowych sa zobowiazani do przeprowadzenia czynnosci
polegajacych na uzgodnieniu z kontrahentami (zwlaszcza sprzedawcami towaréw i ustug na rzecz jednostek
budzetowych) zmian zasad fakturowania oraz - jesli to konieczne — podpisania anekséw do zawartych umow
— nowe zasady obowigzywad beda od 01 stycznia 2017 r;

6.W zakresie odplatnych czynnosci jednostek budzetowych na rzecz GMINY WODZISEAW (i na odwrdt),
a takze odptatnych czynnosci dokonywanych pomigdzy jednostkami GMINY WODZISEAW (w tym
refakturowania medidow), zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek do przestrzegania
nastepujgcych zasad:

Dodptatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostka i GMINA WODZISEAW — nalezy dokumentowac
nota ksicgowa 1 niec ujmowaé tej sprzedazy w czastkowych rejestrach sprzedazy oraz czgstkowych
deklaracjach podatkowych w podatku VAT,

2)odplatne czynnosei dokonywane pomiedzy dwoma jednostkami budzetowymi GMINY WODZISEAW
nalezy dokumentowaé notg ksicgowa i nie ujmowa¢ tej sprzedazy w czastkowych rejestrach sprzedazy oraz
czastkowych deklaracjach podatkowych,

3) odptatne czynno$ci pomigdzy jednostkg budzetowg GMINY WODZISELAW i jednostka budzetows innej
jednostki samorzadu terytorialnego — nalezy dokumentowaé faktura zgodnie z ustawa o podatku od towarow
i ustug;

7.Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do:

8



Kwalifikacja dla podatku VAT

Dostawa towaréw na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT)— za rozliczenie podatkowe odpowiada
GMINA WODZISEAW.

Przed przystapieniem do sprzedazy nieruchomosci gruntowej, w celu okreslenia skutkow podatkowych,
nalezy dokonaé nastepujacych ustalen: czy w istocie dochodzi do sprzedazy nieruchomeosci gruntowej, czy
nieruchomosci zabudowanej budynkami lub budowlami w rozumieniu Prawa budowlanego.

Obowigzek podatkowy

Obowiazek podatkowy powstaje z chwila dokonania dostawy nieruchomodci gruntowej W rozumieniu art. 7
ust. 1 ustawy VAT (art. 19a ust. 1 ustawy VAT). Jesli wiec przeniesienie prawa do rozporzadzania zbywang
nieruchomoscig nastapi w dniu spisania aktu notarialnego — to obowiazek podatkowy powstanie w tym dniu.
Gdyby jednak nastapito wydanie nieruchomosci przed sporzadzaniem aktu notarialnego — to obowigzek
podatkowy powstanie w dniu wydania nieruchomosci.

Dla wywlaszczonej nieruchomosci gruntowej w zamian za odszkodowanie, obowiazek podatkowy powstaje
z chwilg otrzymania catodci lub czeéci zaplaty tj. odszkodowania (art. 19a ust. 5 pkt 1 lit. b) ustawy VAT).

Dokumentowanie dostawy

1)Transakeja opodatkowana - wymaga udokumentowania faktura (art. 106 b ust. 1 ustawy VAT). Faktura
powinna zawiera¢ elementy okreslone w art. 106e ustawy VAT;

2)Transakcja zwolniona z podatku na podstawie art, 43 ust. 1 pkt 9 ustawy VAT - co do zasady nie wymaga
udokumentowania faktura VAT, chyba ze nabywca zada faktury (art. 106b ust. 2 i 3 ustawy VAT). Faktura
powinna zawieraé dane okreslone w § 3 rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r.
w sprawie wystawiania faktur.

W przypadku wystawienia faktury dokumentujgcej sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych zwolnionych

“ z opodatkowania podatkiem VAT, faktura ta powinna obowiazkowo zawieraé podstawg¢ prawna do

zastosowania tego zwolnienia (§ 3 pkt 1h — ww. rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur)

Faktura — termin wystawienia

Fakture w tym przypadku wystawia sie nie wezesniej niz 30 dnia przed data dokonania dostawy towaréw lub
wykonaniem ustugi i nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym dokonano
dostawy towarow Iub wykonano ushugg (art. 1061 ustawy VAT).

Podstawa opodatkowania

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosei niezabudowanych stanowi wszystko, co
podatnik otrzymatl lub ma otrzymaé od nabywcy. Przy czym podstawa opodatkowania nie cbejmuje kwoty
podatku VAT — zatem stanowi kwot¢ netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota
netto jest rowna kwocie brutto.

Stawka podatku VAT

Mozliwe sa dwa sposoby opodatkowania przychodu ze sprzedazy powyzszej nieruchomosei:

1. Zwolnienie okreélone w art. 43 ust. 1 pkt 9 w zw, z art. 2 pkt 33 ustawy VAT — nalezy rozpoznac:

ezy dla dziatki ewidencyjnej, bedgce] przedmiotem sprzedazy zostat uchwalony miejscowy plan

zagospodarowania przestrzennego lub
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Deklaracja VAT

1)Sprzedaz zwolniona - Deklaracja VAT-7 — Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug na terytorium Kkraju,
zwolnione od podatku (poz. 10 deklaracji VAT-7), wpisujemy tylko podstaw¢ opodatkowania;

2) Sprzedaz opodatkowana — Deklaracja VAT-7 — Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium
kraju opodatkowane stawka 23% (poz. 19 i 20 deklaracji VAT-7), w poz. 19 — wpisujemy kwotg podstawy
opodatkowania a w poz. 20 — kwote podatku VAT.

2. SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI ZABUDOWANYCH

Opis transakcji

Sprzedaz nieruchomoséci zabudowanej budynkami lub budowlami lub czesci tych nieruchomosci - na rzecz
podmiotéw prowadzacych dzialalnoéé gospodarczg oraz os6b prawnych nie prowadzacych dzialalnosci
gospodarczej. Dostawa nieruchomoéci gruntowej zabudowanej budynkami lub budowlami w drodze
wywilaszczenia decyzjs Wojewody w zamian za wyptacone odszkodowanie.

Powyzsza procedura obejmuje sprzedaz nieruchomo$ci gruntowych zabudowanych budynkami lub
budowlami.

Odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dzialka ewidencyjna zabudowana budynkami lub
budowlami.

Kwalifikacja dla podatku VAT

Dostawa towar6w na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) — za rozliczenie odpowiada GMINA
WODZISLAW.

Przed przystapieniem do sprzedazy nieruchomosci gruntowej zabudowanej budynkami lub budowlami,
w celu okreslenia skutkéw podatkowych, nalezy dokonaé¢ nastepujacych ustalen: czy w istocie dochodzi do
sprzedazy nieruchomosci gruntowej zabudowanej budynkami lub budowlami w rozumieniu Prawa
budowlanego.

Obowigzek podatkowy

Obowigzek podatkowy powstaje z chwila dokonania dostawy nieruchomosci gruntowej zabudowanej w
rozumieniu art. 7 ust. 1 ustawy VAT (art. 19a ust. 1 ustawy VAT). Jeéli wigc przeniesienie prawa do
rozporzadzania zbywang nieruchomoscig nastgpi w dniu spisania aktu notarialnego — to obowigzek
podatkowy powstanie w tym dniu. Gdyby jednak nastapitlo wydanie nieruchomosci przed sporzadzaniem
aktu notarialnego — to obowiazek podatkowy powstanie w dniu wydania nieruchomosci.

Dla wywlaszczonej nieruchomosci gruntowej w zamian za odszkodowanie, obowigzek podatkowy powstaje
z chwilg otrzymania catosei lub czgéei zaplaty tj. odszkodowania (art. 19a ust. 5 pkt 1 lit. a) ustawy VAT).

Dokumentowanie dostawy

1)Transakcja opodatkowana - wymaga udokumentowania fakturg (art. 106 b ust. 1 ustawy VAT). Faktura
powinna zawiera¢ elementy okreslone w art. 106e ustawy VAT,

2)Transakecja zwolniona z podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 10 lub 10a ustawy VAT — co do zasady nie
wymaga udokumentowania fakturg VAT, chyba ze nabywca zada faktury (art. 106b ust. 2 i 3 ustawy VAT).
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b) sprzedawca i nabywca zloza naczelnikowi urzedu wiasciwemu dla nabywcy zgodne o$wiadczenie
o rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania i wyborze opcji opodatkowania sprzedazy zabudowanej
nieruchomosci,

¢) o$wiadezenie to nalezy ztozyé najpézniej przed dniem dokonania dostawy nieruchomodci zabudowane;j

2. Zwolnieni¢ okre$lone w art, 43 ust. 1 pkt 10 lit. a) ustawy VAT — przepis ten daje prawo do zwolnienia,
pod warunkiem, ze:

a) w stosunku do tych obiektéw nie przyshigiwalo dokonujacemu dostawy prawo do obnizenia podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego,

b) dokonujacy dostawy nie ponidst wydatkdéw na ich ulepszenie, w stosunku do ktorych mial prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, a jezeli ponidst takie wydatki, to byty one
nizsze niz 30% wartosci poczatkowej tych obiektow.

Z tym, ze w my$l art. 43 ust. 7a ustawy VAT warunku, o ktérym mowa w pkt. b) — nie stosuje sig, jezeli
budynki, budowle lub ich czeséci w stanie ulepszonym byly wykorzystywane przez co najmniej 35 lat.

Brak warunkow do zwolnienia

W przypadku gdy nieruchomo$¢ nie moze korzystaé z powyzszych zwolnied, a jednoczesnie nieruchomosé

mozna zaliczyé do budownictwa objetego spofecznym programem mieszkaniowym (definicja art. 43 ust. 12a

ustawy VAT) sprzedaz takiej nieruchomosci podlega opodatkowanin wedhug obnizonej - aktualnie 8%
stawki VAT.

© W przypadku budownictwa mieszkaniowego o powierzchni przekraczajacej okreslone limity, obnizong 8%
- stawke stosuje si¢ tylko do czesci nieruchomosci kwalifikujacej si¢ do budownictwa objgtego spoteczanym
programem mieszkaniowym. W odniesieniu do sprzedazy czesci powierzchni przekraczajgcej czgsé
“ nieruchomosci kwalifikujacej si¢ do budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym stosujg
sig stawke podstawowa wynoszacg obecnie 23%.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, ktére nie spelniaja warunkow do zastosowania
zwolnienia z opodatkowania oraz do zastosowania obnizonej stawki VAT, transakcja taka opodatkowana jest
przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT aktualnie 23%.

Zaliczka i rozliczenie zaliczki

Woplata w catosci lub w czeéei przed dokonaniem dostawy nieruchomosei gruntowej zabudowanej, powoduje
obowiagzek opodatkowania tej wplaty.

Opodatkowanie wedtug tych samych stawek (zwolniefl), kiére sg stosowane dla dostawy nieruchomosci
gruntowej zabudowane;j.

Podstawg opodatkowania zaliczki jest kwota dokonanej wptaty — z tym, Zze z kwoty tej nalezy wyodrgbnié
podatek VAT — wyliczenie podatku VAT metoda ,,w stu” (o ile jest to czynnoéé opodatkowana)

Dokumentowanie zaliczki

1)Zaliczka dotyczaca transakcji opodatkowanej - wymaga udokumentowania fakturg zaliczkows (art. 106 T
ust. 1 ustawy VAT).

2)Zaliczka dotyczaca transakeji zwolnionej z podatku na podstawie art, 43 ust. 1 pkt 9 ustawy VAT - co do
zasady nie wymaga udokumentowania fakturag VAT, chyba ze nabywca zada faktury (art. 106b ust. 21 3
ustawy VAT)
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Przy sprzedazy nieruchomosci mozliwe jest zastosowanie zwolnienia przedmiotowego, okreslonego w poz.
36 zalacznika do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolniefi z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

Fakturowanie - co do zasady brak obowigzku wystawienia faktury (art. 106b ust. 1 pkt 1 ustawy VAT),

jednak na zzdanie nabywcy zgloszone w terminie 3 miesiecy, liczagc od miesigca w kidrym dokonano
dostawy towardéw lub otrzymano catosé lub czesé zaplaty — podatnik ma obowiazek wystawienia faktury.

4. UZYTKOWANIE WIECZYSTE GRUNTU

Opis transakcji

Oddanic gruntdw w wicczyste uzytkowanie na rzecz podmiotéw gospodarczych lub oséb prawnych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej lub 0sdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
— akty notarialne sporzadzone po 1 maja 2004 r.

W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego
gruntu jest nicruchomo$é zlozona z kilku (kilkunastu) dzialek ewidencyjnych, odrgbnej kwalifikacji
podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

Kwalifikacja dla podatku VAT

Dostawa towardéw na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) - za rozliczenie podatkowe
odpowiada GMINA WODZISLAW.

Obowigzek podatkowy

Wedlug art. 19a ust. 4 w zw., z ust. 3 ustawy VAT:

1)Obowiazek podatkowy dla czynnosci oddania gruntu w wieczyste uzytkowanie, powstaje z chwilg
dokonania dostawy towardw w rozumieniu art, 7 ust. 1 ustawy VAT (najczgsciej w dniu sporzadzenia aktu
notarialnego, bowiem w tym dniu nastepuje przeniesienie prawa do rozporzadzania towarem jak wiasciciel)
2)Obowigzek podatkowy w odniesieniu do oplat rocznych powstaje z uptywem 31 grudnia kazdego roku, do
ktérego odnoszg sie poszczegdlne platnosei z tytuhu uzytkowania wieczystego.

Dokumentowanie dostawy

1)Transakcja opodatkowana - wymaga udokumentowania faktura (art. 106 b ust. 1 ustawy VAT). Faktura
powinna zawiera¢ elementy okreslone w art. 106e ustawy VAT;

2) Co do zasady nie ma obowiazku wystawienia faktury, gdy sprzedaz dokonywana jest na rzecz osoby
fizycznej nieprowadzacej dzialalno$ci gospodarczej oraz rolnika ryczaltowego.

3) Obligatoryjny obowiazek wystawicnia faktury wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sig
nabywca danej ustugi, jezeli zadanie jej wystawienia zostato zgloszone w terminie 3 miesigcy, liczac od
konca miesiaca, w ktérym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz otrzymano catosé lub czgs¢ zaplaty.

Faktura — termin wystawienia

Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wezesniej niz 30. dnia przed data dokonania dostawy towaréw lub
wykonaniem ustugi i nie pdézniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano
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W przypadku ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu dokonywanego wraz z jednoczesng
dostawa budynku, budowli lub ich czeéci podstawe opodatkowania okresla si¢ odrgbnie dla tego prawa
i obicktu (budynku, budowli lub ich czesci) znajdujacego si¢ na gruncie oddawanym w uZzytkowanie
wieczyste (art. 29a ust. 9 ustawy VAT)

Zaliczka i rozliczenie zaliczki

Jezeli jednak GMINA WODZISELAW otrzyma wczesniej cato$é zaplaty, obowiazek podatkowy powstaje
7z chwilg tej wplaty (art. 19a ust. § ustawy VAT).

Warunkiem zawarcia umowy o ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania gruntu jest zaplacenie
pierwszej optaty z tego tytutu. Zatem obowigzek podatkowy w zakresie pierwszej oplaty powstaje z chwilg

jej zaplaty.

Dokumentowanie zaliczki

1) Obowiazek wystawienia faktury dotyczy zaliczki zwigzane] z wieczystym uzytkowaniem, w przypadku
gdy wieczystym uzytkownikiem jest podmiot gospodarczy albo osoba prawna nie bedaca podatnikiem
podatku VAT.

2) Co do zasady nic ma obowigzku wystawiania faktur dla uzytkowania wieczystego na rzecz osoby
fizycznej oraz rolnika ryczaltowego.

Rejestr dla podatku VAT

W zaleznosci od sposobu opodatkowania;

— sprzedaz zwolniona - ujecie w rejestrze sprzedazy zwolnionej;
- sprzedaz opodatkowana stawkg 23% - ujecie w rejestrze sprzedazy opodatkowanej wedhug stawki 23%.

Dekiaracja VAT

1)Sprzedaz zwolniona - Deklaracja VAT-7 — Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju,
zwolnione od podatku (poz. 10 deklaracji VAT-7), wpisujemy tylko podstawe opodatkowania;

2) Sprzedaz opodatkowana stawka 23% - Deklaracja VAT-7 — Dostawa towaréw oraz $wiadczenie uslug na
terytorium kraju, opodatkowane stawkg 22% lub 23% (poz. 19 i 20 deklaracji VAT-7), w poz. 19 —
wpisujemy kwote podstawy opodatkowania a w poz. 20 — kwote podatlku VAT.

Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wezeéniej niz 30. dnia przed datg dokonania dostawy towaréw lub
wykonaniem ustugi i nie

6. USLUGI WYZYWIENIA SWIADCZONE PRZEZ PLACOWKI OSWIATOWE

Opis transakcji

Ushigi wyzywienia uczniéw 1 nauczycieli swojej szkoly, wyzywienie personelu niepedagogicznego i osob
?’Egzsgﬁra dotyczy ustug wyzywienia niezaleznie od tego, kto dokonuje zaplaty za $wiadczone ushugi.
Kwalifikacja dia podathu VAT

Swiadczenie ushig na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) - za rozliczenie odpowiada GMINA

WODZISLAW,
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Rejestr VAT
Drejestr sprzedazy opodatkowanej stawka 8% - w przypadku, gdy zaliczka dotyczy ustugi opodatkowana
takag stawka.

2)rejestr sprzedazy zwolnionej — w przypadku, gdy zaliczka dotyczy ustugi zwolnionej z podatku VAT.
Deklaracja VAT — wypelniona w taki sam sposéb jak przy §wiadczeniu ustugi.

Dokumentowanie zaliczki
1) Faktura wystawiona zgodnie z art. 106 f ustawy VAT.

2} Co do zasady nie ma obowigzku wystawienia faktury, gdy sprzedaz dokonywana jest na rzecz osoby
fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczaltowego.

3) Obligatoryjny obowiazek wystawienia faktury wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sig
nabywca danej ustugi, jezeli zadanic jej wystawienia zostalo zgloszone w terminie 3 miesigey, liczac od
konca miesigca, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge badZ otrzymano catos¢ lub czgs$¢ zaplaty.

Rejestr VAT

Rejestr sprzedazy zwolnionej z podatku VAT — dla czynnosci zwolnionej
Rejestr sprzedazy opodatkowanej wedlug stawki 8% - dla czynnoéci opodatkowanej stawka 8%

Deklaracja VAT

Deklaracja VAT -7 — dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju zwolnione od podatku —
poz. 10 deklaracji VAT -7 — podstawa opodatkowania w kwocie netto (bez podatku VAT;

Deklaracja VAT — 7 — dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowana stawka
7% albo 8% - poz. 17 dla podstawy opodatkowania oraz poz. 18 dla kwoty podatku VAT;

Kasa fiskalna

Co do zasady istnieje obowigzek ewidencjonowania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnodci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

Obowigzek ten nie wystapi, jesli Jednostka jest uprawniona do skorzystania z jednego ze zwolnied
przedmiotowych, okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie
zwolnien od obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U. z 2014, poz.
1544, ze zm.), tj.:

1)w poz. 45 zalacznika do ww. rozporzadzenia — ushugi stotéwek w placowkach szkolnych, przedszkolnych,
prowadzonych przez te placowki, udostepniane wylgcznie dla ucznidéw i innych podopiecznych oraz
nauczycieli i personelu.

Jesli nie ma mozliwosci skorzystania z tego zwolnienia, transakcje objgte niniejsza procedurg podlegaja
ewidencjonowaniu na kasie rejestrujace;j.

Obowigzek rejestracji za posrednictwem kas fiskalnych dotyczy GMINY WODZISLAW - jako podatnika
podatku VAT, jego jednostki budzetowe sg traktowane jako punkty sprzedazy — dla nich réwniez stosuje sig
zwolnienia przedmiotowe, wynikajace z zalacznika do ww. rozporzadzenia.

Podstawa opodatkowania
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Podstawa opodatkowania

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ww. towardw stanowi wszystko, co podatnik otrzymat lub
ma otrzymaé od nabywcy. Podstawa opodatkowania w kwocie netto — bez podatku VAT.

Stawka VAT

Nie dotyczy — sprzedawca nie rozlicza VAT naleznego — stawkg ustala nabywca

Rejestr VAT

Rejestr sprzedazy dla czynnoscei niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,

Deklaracja VAT

Deklaracja VAT-7 - Dostawa towardow dla ktérych podatnikiem jest nabywca - poz. 31 deklaracji VAT-7 —
wpisujemy tylko kwotg netto.

Krajowa Informacja podsumowujgca
Dodatkowa deklaracja VAT-27, informacja podsumowujgca powinna zawierac:

- dane adresowe,

- NIP sprzedawcy,

- Iaczng warto$é dostawy towardw, dla ktérych podatnikiem jest nabywca w odniesieniu do poszczegélnych
dostaw.

Korekty deklaracji w zakresie odwrotnego obcigzenia, powoduja obowiazek korekty VAT-27.

8. USLUGI NAJMU I DZIERZAWY — NAJEM UZYTKOWY
Opis transakcji

Najem lokali uzytkowych — wynajem sal lekeyjnych dla podmiotéw gospodarczych oraz oséb prawnych
niebedacych podatnikami VAT(naleznosé obejmuje czynsz oraz oplaty ustalone ryczattowo za wods, $cieki,
energie elektryczng i cieplna, wywoz $mieci, podatek od nieruchomo$ci), wynajem $wietlicy szkolne;.
Dzierzawa powierzchni pod sklepik, powierzchni ksero.

Z tego tytulu udostepnienia powierzchni Jednostka pobiera ustalony w umowie czynsz, ktdry jest rozliczany
w okresach rozliczeniowych (nie dhuizszych, niz rok). W umowie z kontrahentem jest ustalony termin
platnosci z tytutu ww, ustug.

Poza zaplata czynszu, na ustugobiorce nie sg dodatkowo przenoszone inne koszty (np. mediow).

Procedura dotyczy sprzedazy uslug na rzecz podmiotéw gospodarczych lub oséb prawnych nie
prowadzacych dzialalnosci gospodarcze;.

Kwalifikacja dla podatku VAT

Swiadezenie ushug na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) — za rozliczenie podatku odpowiada
Gmina.

Obowigzek podatkowy

22



Jednostka odplatnie udostepnia sale gimnastyczng lub jej czeé¢ podmiotom gospodarczym i osobom
fizycznym zgodnic z charakterem tego obiektu, tj. do wykonywania przez korzystajacych dziatalnosci
sportowej lub rekreacyjnej w tym réwniez na zasadzie wykupu biletu.

Opis transakcfi

Procedura dotyczy ushig odplatnego udostepnienia sali gimnastycznej (lub jej czesci) do celéw wykonywania
dziatalnodci sportowej lub rekreacyjnej, $wiadczonych przez jednostke budzetows, mieszczgcych sig w
grupowaniu PKWiU 93.11.10.0 (,,Ushugi zwiazane z dzialalnodcia obiektéw sportowych”), jako ustugi
zwigzane z dzialalnoscia obiektow sportowych na otwartym powietrzu.

Ustuga polega na oddaniu obiektu ustugobiorcy do dyspozycji przez okreslony czas.

Nie wystepuja okresy rozliczeniowe, naleznosé platna jest co do zasady w dniu skorzystania

z boiska, z sali gimnastyczne;j.

Kwalifikacja dla podathu VAT

Swiadczenie ushig na terytorium kraju art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT — za rozliczenie podatku odpowiada
Gmina.

Obowigzek podatkowy

Obowigzek podatkowy powstaje z chwila wystawienia faktury, jednak nie poZniej, niz moment uplywu
terminu platnosci, a w przypadku, gdy nie ma obowiazku wystawienia faktury i faktycznie faktura nie jest
wystawiana — moment uptywu terminu platnosei (art. 19a ust. 5 pkt 4 lit.b) ustawy VAT).

Momentu powstania obowigzku podatkowego w odniesieniu do tej transakeji opisanej w procedurze, nie
zmienia fakt otrzymania catosci fub czeéei zaptaty przed wykonaniem ushugi.

Dokumentowanic ustugi

Obowiazkowa faktura, gdy sprzedaz ushugi wykonywana jest na rzecz podatnika lub osoby prawnej
niebedace) podatnikiem.

W przypadku wykonanie tej ushigi na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej lub
rolnika ryczattowego — nie ma obowiazku wystawienia faktury.

Kasa fiskalna

Co do zasady istnieje obowiazek ewidencjonowania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dzialalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

Obowiazek ten nie wystapi, jesli Jednostka jest uprawniona do skorzystania z jednego ze zwolnien
przedmiotowych, okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie
zwolnien od obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U. z 2014, poz.
1544, ze zm.), tj.:

1w poz. 26 zalagcznika do ww. rozporzadzenia, zwalniajace z obowiazku ewidencjonowania wynajem i
ustugi zarzadzania nieruchomosciami wiasnymi lub dzierzawionymi (PKWilJ ex 68.20.1) — ma ono jednak
zastosowanie wylacznie jesli $wiadczenie ustug w calosci zostalo udokumentowane faktura (jego
zastosowanie wymagaloby wigc wystawiania przez Jednostke faktur, pomimo braku takiego obowigzku), lub
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10. ODPLATNE UDOSTEPNIENIE SALI GIMNASTYCZNEJ - UMOWY NAJMU
Opis transakcji

Odplatne udostepnienie sali gimnastycznej lub obiektu sportowego lub ich czesci jednostkom gospodarczym
lub osobom fizycznym do wykonywania przez nie dziatalnosci gospodarczej innej niz dzialalnos¢ sportowa
lub rekreacyjna — na podstawie umowy najmu (pisemnej lub ustnej)

Kwalifikacja dla podatku VAT

Swiadczenie ushug na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) — za rozliczenie podatku odpowiada
Gmina.

Obowigzek podatkowy

Obowiazek podatkowy powstaje z chwila wystawienia faktury, jednak nie pézniej niz uplyw terminu
platnosei, a w przypadku gdy nie ma obowigzku wystawienia faktury i w stanie faktycznym nie jest ona
wystawiana — obowigzek podatkowy powstaje z chwila uplywu terminu platnosci.

Zaliczka

Zaplata catoéci lub czesci naleznosci z tytutu $wiadczonej ustugi przed uplywem okresu rozliczeniowego —
nie powoduje powstania obowigzku podatkowego.

Dokumentowanie

Dla ustugi $wiadczonej na rzecz innego podmiotu gospodarczego lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem
podatku VAT — obowigzkowo faktura (art. 106b ust. 1 pkt T ustawy VAT)

Dla ustug $wiadczonej na rzecz osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosdci gospodarczej oraz rolnika
ryczattowego — co do zasady nie ma obowigzku wystawiania faktury, nawet gdy tego zazada (art. 106b ust. 3
pkt 1 ustawy VAT)

Kasa fiskalna

Co do zasady istnieje obowiazek ewidencjonowania sprzedazy na rzecz osoéb fizycznych nieprowadzacych
dzialalno$ei gospodarczej oraz rolnika ryczattowego (art. 111 ustawy VAT).

Obowiazek ten nie wystapi, jesli Jednostka jest uprawniona do skorzystania z jednego ze zwolnien
przedmiotowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie
zwolnien od obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz.U. z 2014, poz.
1544, ze zm.), tj.:

1) w poz. 26 zalgcznika do ww. rozporzadzenia, zwalniajgce z obowigzku ewidencjonowania wynajem i
ustugi zarzadzania nieruchomosciami wlasnymi lub dzierzawionymi (PKWil ex 68.20.1) — ma ono jednak
zastosowanie wylacznie je$li $wiadczenie uslug w calosci zostalo udokumentowane faktura (jego
zastosowanie wymagatoby wiec wystawiania przez Jednostke faktur, pomimo braku takiego obowigzku), lub

2) w pkt 38 ww. rozporzadzenia, jesli zaptata zostanic w catosci dokonana za posrednictwem poczty, banku

lub SKOK na rachunek bankowy Gminy, o ile z ewidencji i dowoddéw dokumentujacych zaplate
jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla.
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Oprécz zaplaty czynszu, najemca moze by¢ zobowiazany do zaplaty na rzecz Jednostki dodatkowo kosztéw
mediéw zwigzanych z wynajmowana nieruchomoscia (energia elekiryczna, energia cieplna, gaz, woda,
odprowadzanie $ciekow).

Kwalifikacja dla podatku VAT

Swiadczenie ustug na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt I ustawy VAT)- za rozliczenie odpowiada Gmina.

Obowigzek podatkowy

Moment uptywu terminu platnosci (jesli jednak, pomimo braku takiego obowiazku, Gmina wystawi fakturg
przed data uptywu terminu platnoéci, obowiazek podatkowy powstanie z chwilg wystawienia faktury)

Zaliczka

Zaptata catoécei lub czeéci wynagrodzenia przed uptywem okresu rozliczeniowego (tj. zaliczka, przedptata
itp.) nie powoduje powstania obowiazku podatkowego.

Dokumentowanie zaliczki
Nie dotyczy
Dokumentowanie ustugi

Co do zasady istnieje obowigzek ewidencjonowania sprzedazy na rzecz osdb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnoscei gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

Obowigzek ten nie wystapi, jesli Jednostka jest uprawniona do skorzystania z jednego ze zwolnien
przedmiotowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie
zwolnienh od obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U. z 2014, poz.
1544, ze zm.), tj.:

1)w poz. 26 zalacznika do ww. rozporzadzenia, zwalniajace z obowigzku ewidencjonowania wynajem i
ustugi zarzadzania nieruchomosciami wiasnymi lub dzierzawionymi (PKWiU ex 68.20.1) — ma ono jednak
zastosowanie wylgcznie je$li $wiadczenie ushug w calodci zostalo udokumentowane faktura (jego
zastosowanie wymagaloby wiec wystawiania przez Jednostke faktur, pomimo braku takiego obowigzku), lub
2)w pkt 38 ww. rozporzadzenia, jesli zaplata zostanie w catoéci dokonana za poérednictwem poczty, banku
lub SKOK na rachunek bankowy Gminy, o ile z ewidencji i dowodéw dokumentujacych zaplatg
jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta.

Jedli nie ma mozliwosci skorzystania z zadnego ze zwolnien wymienionych w ww. rozporzadzeniu,
transakcje obj¢te niniejsza procedurg podlegaja ewidencjonowaniu na kasie rejestrujgcej.

Obowiazek rejestracji za posrednictwem kas fiskalnych dotyczy Gminy — jako podatnika podatku VAT, jego
jednostki budzetowe sa traktowane jako punkty sprzedazy — dla nich réwniez stosuje si¢ zwolnienia
przedmiotowe, wynikajace z zatacznika do ww. rozporzadzenia.

Faktura — termin

Swiadczenie ustug na rzecz podatnika lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem:

- nie pdzniej, niz w dniu upfywu terminu ptatnosci
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Podstawe opodatkowania w przypadku ustug najmu stanowi wszystko, co podatnik otrzymal lub ma
otrzymaé od nabywey. Przy czym podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT - zatem
stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto jest réwna kwocie
brutto. :

W przypadku przenoszenia przez Jednostke na najemce dodatkowo kosztéw mediow (energii elekirycznej,
energii cieplnej, wody, gazu itp.) nalezy dokonaé oceny, czy sa to swiadczenia pomocnicze wzglgdem ustug
najmu (i stanowia element podstawy opodatkowania z tytutu tych ustug, dzielac ich kwalifikacje VAT), czy
tez nalezy je dla celéow VAT traktowaé jako $wiadczenia odrgbne (podlegajace wiasciwej dla nich
kwalifikacji). W $wietle orzecznictwa TSUE w sprawie C-42/14, kwestia ta co do zasady powinna by¢
oceniana z uwzglednieniem cafoksztaltu relacji taczacych strony. W szezegolnosci znaczenie mogg mieé
takie okolicznosci, jak mozliwosé samodzielnego wyboru przez najemce dostawcy ww. medidw, czy koszty
te podlegaja zwrotowi w wysokosci wynikajacej jedynie z faktycznego zuzycia przez danego najemce, itd. Te
kwestie s regulowane w umowach z najemcami.

Stawka VAT

Czynnoé¢ zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy VAT

Zwolnienie na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT, obejmuje ,, ustugi w zakresie wynajmowania lub
wydzierzawiania nieruchomosci o charakterze mieszkalnym Iub czgci nieruchomosci na wlasny rachunek,
wylgcznie na cele mieszkaniowe).

Rejestr VAT

Rejestr sprzedazy zwolnionej z podatku VAT

Deklaracja VAT

VAT-7 — w pozycji dostawa towardw na terytorium kraju opodatkowanych stawka 23% - w poz. 19 dla
podstawy opodatkowania {(kwota netto) oraz poz. 20 dla podatku VAT —kwota podatku wg stawki 23%,

12, REFAKTUROWANIE KOSZTOW MEDIOW

Opis transakcji

Refakturowanie kosztéw mediéw (energia cieplna, energia elekiryczna, gaz, woda, odprowadzanie $cickow)
na rzecz podmiotow prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza lub instytucji — w przypadkach, gdy koszty te
nie sg uwzgledniane w podstawie opodatkowania ustug najmu itp.

Jednostka we wlasnym imieniu nabywa energie cieplna, energie elektryczng, gaz, zimng wodg dostarczang
siecig wodociggowa, ushugi odprowadzania éciekdw. Nastepnie kosztami tymi obcigza inny podmiot, bgdacy
faktycznym odbioreg tego $wiadczenia.

Odbiorcg jest podatnik VAT lub osoba prawna niebedaca podatnikiem (klienci instytucjonalni).

Refakturowane koszty dotycza nieruchomosei (budynkdw lub ich czesci) wynajmowanych przez odbiorcg od
Jednostki, przy czym koszty te nie stanowig $wiadczenia pomocniczego wzgledem ustug najmu.

W relacjach pomiedzy Jednostka i faktycznym odbiorcg mediéw okreslony jest termin platnosci
refakturowanych kosztéw.

Kwalifikacja dla podatku VAT
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wysokosci wynikajacej jedynie z faktycznego zuzycia przez danego najemce / dzierzawcg, itd. Warunki te sa
okreslone w umowach zawieranych z najemcami.

W przypadkach, gdy refakturowane koszty stanowig element podstawy opodatkowania z tytulu
swiadczonych przez Jednostke na rzecz odbiorcy ustug najmu itp., zastosowanie ma odpowiednia procedura
dotyczaca swiadczenia tych ustug najmu.

13. OBCIAZENIE PRACOWNIKOW KOSZTAMI PRYWATNYCH ROZMOW
TELEFONICZNYCH

Opis transakcji

Pracownicy uzywaja telefondw stuzbowych do wykonywania prywatnych rozméw, z tytutu uzywania tych
telefonéw Jednostka obcigza ich kosztem rozméw prywatnych wedhug poniesionych kosztow.

Kwalifikacja VAT
Swiadczenie ustugi na terytorium kraju — za rozliczenie podatkowe odpowiada Gmina.
Obowigzek podatkowy

Obowiazek podatkowy powstaje z chwila uptywu terminu platnosei — jezeli jednak Jednostka pomimo braku
takiego obowigzku, wystawi fakture przed uplywem terminu platnosci — obowigzek podatkowy powstanic z
chwilg wystawienia faktury.

Zaliczka

Zaplata catodci lub czgsci wynagrodzenia przed uptywem okresu rozliczeniowego tj. zaliczka, przedplata itp.
nie powoduje powstania obowiazku podatkowego.

Dokumentacja

Czynnosé ta co do zasady, nie wymaga wystawienia faktury — jest to czynno$é $wiadczona na rzecz osoby
fizycznej nie prowadzgcej dziatalnosci gospodarcze;.

Kasa fiskalna

Co do zasady uslugi $wiadczone na rzecz osoby fizycznej podlegaja rejestracji za poSrednictwem kasy
fiskalnej (art., 111 ustawy VAT). Obowiazek ten nie wystapi, jesli Jednostka jest uprawniona do skorzystania
z jednego ze zwolnien przedmiotowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 listopada
2014 r. w sprawie zwolnienn od obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych
(Dz.U. 22014, poz. 1544, ze zm.), 1j.:

- poz. 35 zatacznika do ww. rozporzadzenia — zwolnienie stosuje sie pod warunkiem, Zze Gmina nie rozpoczat
wykonywania tych czynnoéei przed dniem 1 stycznia 2015 r, - jezeli nie spelnia tego warunku, to moze
zastosowaé zwolnienie

- w pkt 38 ww. rozporzadzenia, jesli zaptata zostanie w caloéci dokonana za posrednictwem poczty, banku
lub SKOK na rachunek bankowy Gminy, o ile z ewidencji i dowoddéw dokumentujagcych zaplate
jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla.
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4. Szczegdltowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu pre-wspdtczynnika
w odniesieniu do towarow i ustug nie stanowiacych srodkéw trwatych i wartoéei niematerialnych i prawnych
wskazane zostaly w art. 86 ust. 2a — 2h ustawy o VAT.

5. Natomiast szczegolowa procedura odliczania podatku naliczonego od towaréw i ustug stanowiacych
$rodki trwale 1 warto$ci prawne 1 niematerialne okre$lona zostata w art. 90 ust. 2 — 10, art. 90a, art. 90b oraz
art. 91 ustawy o VAT.

6. Obowigzek stosowania pre-wspOlczynnika obowiazuje niezaleznie od obowiazku stosowania
dotychczasowej proporcji dla celéw odliczen czgéciowych. Zatem w niektorych przypadkach konieczne
bedzie stosowanic dwéch rodzajéw proporcji przy dokonywaniu odliczen podarku VAT npaliczonego od
ponoszonych zakupéw.

¢. Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu wskaznika proporcji

1. W odniesieniu do towaréw i ustug wykorzystywanych 1acznie do sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z
opodatkowania przystuguje prawo do odliczenia w czesci kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu tzw.
wskaznika proporcji.

2. Wskazana powyzej zasada wylacza mozliwosé odliczenia czedci kwoty podatku naliczonego od towarow i
ustug, wykorzystywanych jednocze$nic do sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej z opodatkowania i
niepodlegajacej opodatkowaniu.

3. Wysokosé wskaznika proporcji oblicza sie jako roczny udzial czynnodci opodatkowanych w ogélnegj
sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, ¢zyli sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania.
Obliczong kwote wyraza si¢ procentowo.

4, Szczegdltowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu wskaznika proporcji
w odniesieniu do towardw i ustug nie stanowiacych $rodkdw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
wskazane zostaly w art. 90 ust. 2 — 10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

5. Natomiast szczegbélowa procedura odliczania podarku naliczonego od towardw i ustug stanowigcych
grodki trwale i wartosci prawne i niematerialne okreslona zostata w art. 90 ust. 2 — 10, art. 90a, art. 90b oraz
art. 91 ustawy o VAT,

d. Szczegélna procedura odliczenia podatku naliczonego zwigzanego z nabyciem pojazdéw
samochodowych oraz towaréw i ustug wykorzystywanych do eksploatacji pojazdéw samochodowych

1. W odniesieniu do pojazdéw samochodowych oraz towaréw 1 ustug wykorzystywanych do ich eksploatacji
przystuguje pelne badZ czesciowe (50%) prawo do odliczenia podatku naliczonego wynikajacego z faktur
dokumentujacych te zakupy.

2. W przypadku wykorzystywania pojazdéw samochodowych wylacznie do sprzedazy opodatkowanej
przystuguje pelne prawo do odliczenia podatku naliczonego.

3. W przypadku wykorzystywania pojazdéw samochodowych, ktére dotycza zaréwno dziatalnosci
gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej), jak i celéw innych niz dziatalnos¢ gospodarcza (statutowa) —
innych niz prywatne, gdzie podatnik ma prawo do proporcjonalnego odliczenia podatku naliczonego od
poniesionych wydatkéw zwiazanych z pojazdami samochodowymi, wowczas kwota podatku wynikajgca z
faktury powinna zosta¢ proporcjonalnie pomniejszona zgodnie z proporcja wyliczong wedlug przyjetego
przez podatnika sposobu okreslenia proporcji (prewskaznika).

4. W przypadku, gdy samochod bedzie wykorzystywany rowniez do celdéw prywatnych wyliczona zgodnie z
proporcja kwota podatku naliczonego powinna zostaé pomnigjszona o 50%. w przypadku gdy samochod
bedzie uzywany wylacznie do dzialalnosci gospodarczej (nie prywatnej), a podatnik prowadzi dziatalnosé o
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4. Obligatoryjny obowiazek wystawienia faktury wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sig¢
nabywca towaru lub ustug, jezeli zadanie jej wystawienia zostalo zgloszone w terminie 3 miesiecy, liczac od
kofica miesiaca, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz przed dostawa towaru lub
wykonaniem ushugi otrzymano catosc lub czes¢ zaplaty.

5. W przypadku dokonywania dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug na rzecz podatnikéw podatku VAT
lub 0s6b prawnych niebedaeych podatnikami powstaje obowigzek wystawienia faktury, ktéra obligatoryjnie
zawiera nastgpujace elementy:

1)date wystawienia;

2)kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigceej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakturg;

3)imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy;

4numer, za pomoca ktdrego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, z zastrzezeniem pkt 24 lit. a
ustawy VAT;

S)numer, za pomocg ktdrego nabywca towaréw lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub
podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi, z zastrzezeniem pkt 24 lit. b ustawy
VAT;

6)date dokonania lub zakoriczenia dostawy towardéw lub wykonania ushugi lub datg otrzymania zaplaty, o
ktorej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4, o ile taka data jest okreslona i rézni si¢ od daty wystawienia faktury;

7inazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;
8)Ymiare i iloéé¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ushug;
9cene jednostkowg towaru hub ushugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);

10)kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wezesniejszej zaplaty, o ile nie
zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11)wartoé¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ushug, objetych transakeja, bez kwoty podatku (wartos¢
sprzedazy netto);

12)stawke podatku;

13)sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszezegdlnymi stawkami podatku i
sprzedaz zwolniong od podatku;

14)kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatku;

15)Ykwote naleznosei ogdlem.

6. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania prawidiowo
wystawiona faktura powinna zawieraé:

1)przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku,

2)przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku taka dostawe towardw lub takie §wiadczenie
ushag, lub
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Korekta faktury powodowaé bedzie z jednej strony powstanie obowiazku podatkowego u dostawcy, z drugiej
— prawo do odliczenia VAT po stronie nabywcy. W zalezno$ei od tego czy faktura korygujgca podwyzsza
czy obniza wartoéé podstawy opodatkowania lub kwoty podatku, podatnik bedzie musiat doptacié VAT lub
tez bedzie miat prawo do podwyzszenia zwrotu lub przesuwanej na nastepne okresy rozliczeniowe nadplaty
podatku.

Korekta VAT u dostawcy

1.W przypadku gdy podstawa opodatkowania (oraz kwota podatku) ulega zmniejszeniu (faktura korygujaca
in minus) w stosunku do podstawy okresionej w wystawionej fakturze, obnizenia dokonuje si¢ na biezaco
(nie trzeba korygowaé wstecznie VAT). Korekta mozliwa jest w okresie jej wystawienia, jezeli podatnik
uzyska przed uptywem terminu do ztozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktorym
nabywca towaru lub ustugi otrzymal korekte faktury, potwierdzenie otrzymania korekty faktury przez
nabywce towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono fakture.

2.Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez nabywce towaru
lub ustugobiorce nie stosuje si¢ w nastepujacych przypadkach:

o) eksporcie towaréw 1 wewnatrzwspdlnotowej dostawie towarow,

3 dostawie towardw 1 $wiadczeniu ushug, dla ktérych miejsce opodatkowania znajduje si¢ poza
terytorium kraju,

1) sprzedazy: energii elekirycznej, cieplnej Iub chlodniczej, gazu przewodowego, ustug

telekomunikacyjnych oraz ustug wymienionych w poz. 140 — 153, 174 i 175 zafacznika nr 3 do ustawy o
VAT,

8) gdy podatnik nie uzyskal mimo udokumentowanej proby dorgezenia faktury korygujacej i z
posiadanych dokumentacji wynika, Ze nabywca towaru lub ustugobiorca wie, ze transakcja zostala
zrealizowana zgodnie z warunkami okreélonymi w fakturze korygujace;j.

3.W przypadku faktury korygujacej in plus u dostawcy moment rozliczania korekty zalezy od tego jakie
przyczyny powodowaty korekte. Jezeli przyczyny istnialy juz w momencie wystawienia faktury pierwotnej
(np. blad w stawce podatku) — korekte trzeba przeprowadzié za okres, w ktérym powstal pierwotnie
obowiazek podatkowy. Jezeli korekta wynika z przyczyn pdiniejszych — korekty dokonuje sig w okresie,
w ktorym wystgpuja te przyczyny.

Korekta VAT u nabywcy

1.W rozliczeniu VAT u nabywcy nie dochodzi do tak znaczacych réznic w ksiegowaniu faktur korygujacych.
Faktury korygujace obnizajgce warto$¢ pierwotnie odliczonego VAT ujmuje si¢ w okresie, w ktorym
podatnik fakture otrzymatl. Jezeli podatnik nie obnizyl kwoty podatku naleinego o kwotg podatku
naliczonego okre$lonego w fakturze, ktorej korekta dotyczy, a prawo do takiego obnizenia mu przyshuguje,
zmniejszenie podatku naliczonego uwzglednia sie w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik dokonuje tego
obnizenia.

2.W przypadku faktur korygujacych, ktdrych nabywca nie otrzymatl mimo udokumentowane] préby ich
doreczenia, nabywca towaru lub uslugi jest obowiazany do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego w
rozliczeniu za okres, w ktérym dowiedziat si¢ o warunkach, na jakich transakcja zostata zrealizowana.

3.W przypadku faktur podwyzszajacych wartosé odliczanego VAT fakture nalezy ujaé w okresie, w ktérym u
dostawcy powstat obowiazek podatkowy z tego tytulu, nie wezesniej niz w okresie otrzymania tej faktury
korygujace. Mozliwe jest réwniez ujecie ich w jednym z dwéch kolejnych okresdw rozliczeniowych,
nastepujacych bezposrednio po okresie, w ktérym otrzymano fakture korygujaca lub na zasadzie korekty w
okresie 5 lat liczac od poczatku roku ich otrzymania.

d. Noty korygujace
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d) zglaszaé kasy rejestrujagce do obowiazkowego przegladu technicznego wiasciwemu podmiotowi
prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;

&) przechowywaé kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112, zgodnie z
warunkami okre$lonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.
1223, z pdZn. zm.),

1) stosowac kasy rejestrujace wylacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy;

£) dokonywaé wydruku emitowanych przez kase rejestrujaca dokumentéw i ich kopii;

h) prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujace;;

i) dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania numeru
ewidencyjnego kasy;

1) poddaé obowigzkowemu przeglagdowi technicznemu kasy rejestrujace, ktore zostaty przez podatnika

utracone, a nastgpnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem do prowadzenia ewidencji.

VII. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU IMPORTU USLUG ORAZ
ODWROCONEGO OBCIAZENIA W ODNIESIENIU DO TRANSAKCJI KRAJOWYCH

1.W przypadku transakeji dotyczacych obrotu towarami wymienionymi w zalaczniku nr 11 do ustawy o VAT
oraz import ustug do rozliczenia kwoty podatku naleznego zobowiazany jest nabywca, pod warunkiem, ze:

a) strony transakeji sg czynnymi podatnikami VAT,

b) czynnosé bedaca przedmiotem transakcji nie jest zwolniona z opodatkowania.

2.0Obowiazek podatkowy w przypadku dostawy towaréw objetych odwréconym obcigzeniem oraz importu
ushug powstaje na zasadach okreslonych dla dostarczonych towardw i $wiadczonych ustug okreslonych w art.
19a ustawy o VAT.

3.Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy towaréw objetych odwréconym obcigzeniem oraz importu
ustug stanowi wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy.

4, W przypadku dostawy towardw objetych odwrdconym obcigzeniem oraz importu ushig zastosowanie maja
stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania, ktore bylyby wiasciwe dla dostawy towaru lub
$wiadczenia uslug gdyby czynnosci te byly wykonywane na zasadach ogdlnych (poza procedura
odwréconego obcigzenia).

5.W zwiazku z zakupem towaru objetego odwrotnym obcigZzeniem lub ustugi od kontrahenta zagranicznego
nabywca zobowigzany jest do naliczenia kwoty podatku naleznego z tytuhu dokonanej transakeji i ujgcia jej
w rejestrze sprzedazy oraz wykazania w czastkowej deklaracji za wiasciwy okres rozliczeniowy.

6.Szczegblnym przypadkiem zastosowania procedury odwrdconego obciazenia jest zakup towaréw w ramach
jednolitej gospodarczo transakceji. '

7. Przez jednolita gospodarczo transakcje rozumie sie transakcje obejmujaca umowe jezeli w jej ramach
wystepuje jedna lub wigcej dostaw towardw nawet jezeli sg one dokonywane na podstawie odrebnych
zamowien lub wystawionych jest wiecej faktur dokumentujgcych poszczegolne dostawy. Za jednolity
gospodarczo transakcje uznaje sie rOwniez transakcje obejmujacg wigee] niz jedna umowe, jezeli
okolicznodci towarzyszace tej transakcji lub warunki, na jakich zostata ona zrealizowana, odbiegly od
okolicznosci lub warunkéw zwykle wystepujacych w obrocie towarami. Pojecie jednolitej gospodarczo
transakcji obejmuje transakcje powyzej 20 000zt dotyczace dostaw towaréw zdefiniowanych w pkt. 8.

8.Przez towary, o ktdrych mowa w pkt 6 rozumie si¢:

a) przenosne maszyny do automatycznego przetwarzania danych, o masie <= 10 kg, takie jak: laptopy i
notebooki; komputery kieszonkowe (np. notesy komputerowe) i podobne — wylacznie komputery przenosne,
takie jak: tablety, notebooki, laptopy;

b) telefony dla sieci komdrkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych — wylacznie telefony
komérkowe, w tym smartfony;
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