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ZARZADZENIE NR 161/2016
WOJTA GMINY SKOEYSZYN
z dnia 1 grudnia 2016 r.

zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw
i ustug przez Gmine Skolyszyn

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. Dz. U.
22016 1. poz. 446 ze zm.) oraz art. 99iart. 109 ust. 113 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku

od towarow i uslug (tj Dz. U z 2016 r, poz. 710 ze zm.) zarzadza sie,
€O nastepuje:

§1

1. Z uwagi na:

a)

wyrok Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
w sprawie C-276/14 Gmina Wroctaw przeciwko Ministrowi Finanséw, w ktorym
Trybunal doszedt do wniosku, ze art. 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/ WE
»nalezy interpretowac w ten sposéb, ze podmioty prawa publicznego, takie jak
gminne jednostki budzetowe bedace przedmiotem postepowania gléwnego,
nie moga by¢ uznane za podatnikéow podatku od wartosci dodanej, poniewaz nie
spelniaja kryterium samodzielnoéci przewidzianego w tym przepisie”,

uchwale Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
o sygn. akt I FPS 4/15, zgodnie z ktéra: , W $wietle art. 15 ust. 1 oraz art. 86 ust.
1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 22011 r.,,
nr 177, poz. 1054 ze zm.) gmina ma prawo do odliczenia podatku naliczonego
z faktur zakupowych zwiazanych z realizacja inwestydji, ktére zostaly nastepnie
przekazane do gminnego zakladu budzetowego, ktory realizuje powierzone
mu zadania wlasne tej gminy, jezeli te inwestycje sa wykorzystywane
do sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towaréw i uslug”;

- z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Skolyszyn bedzie prowadzi¢ scentralizowane rozliczenia

z tytulu podatku VAT obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez Gmine

Skolyszyn oraz jej jednostki budzetowe i zaklad budzetowy.

2. Szczegblowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Skolyszyn, ktérych dotyczy
Zarzadzenie, zawiera Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
1. Dyrektoréw oraz Kierownikéw jednostek budzetowych i zakladu budzetowego Gminy

Skolyszyn zobowiazuje sie do:

1)  na dokumentach potwierdzajacych dostawy towaréw i $wiadczenia ustug
oraz zakupow towar6w oraz w umowach cywilnoprawnych postugiwania
si¢ nastepujaca nazwa: Gmina Skolyszyn [petna nazwa Jednostki organizacyjnej
podlegajqcej centralizacji oraz jej adres] oraz nastepujacym NIP 685-165-12-03;

2)  prowadzenia miesiecznych rozliczen z tytutu podatku VAT zwiazanych
z dziatalnoécia prowadzona przez te jednostki;

3)  sporzadzania wlasciwych ewidendji (rejestrow) VAT, w ktérych beda ujmowane

czynnosci (transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz wartoéé towaréw
i uslug nabywanych przez jednostki w zwiazku z prowadzona przez
nie dzialalnoscia;



4)  sporzadzania tzw. ,czastkowych” deklaraci VAT dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci;

5)  terminowego wykonywania wszystkich ww. obowiazkéw zgodnie z wymogami
okreslonymi wlasciwymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
obowiazujacymi w Gminie Skolyszyn.

2. Dyrektorow oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Skolyszyn
wymienionych w Zalaczniku Nr 1 zobowiazuje sie do przestrzegania przepiséw ustawy

o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy

§3

Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Skolyszyn do prowadzenia
centralizadji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug sporzadzona zostata Instrukdja
obiegu i kontroli dokumentéw oraz wzoréw ewidengji (rejestrow) VAT zawarta
w Zalaczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia oraz Wytyczne do dekretadji i opisu faktur
zakupowych dla prawidlowej kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Skolyszyn
stanowiace Zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Dyrektoréw oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Skolyszyn zobowiazuje

sie do:

L. wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow
i ustug w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu
Gminy w Skolyszynie,

2. dostosowania polityki rachunkowosci jednostki organizacyjnej podlegajacej centralizacji
do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Upowaznia sie pracownikow Referatu Budzetu i Finanséw, zajmujacych stanowiska do spraw
rozliczenn podatku VAT, do wykonywania czynno$ci  sprawdzajacych poprawnosé
dokumentowania rozliczeri podatku VAT przez jednostki/ zaklady budzetowe i pracownikéw
Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Skolyszynie.

§6
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Skolyszyn, Dyrektorom,
Kierownikom i pracownikom jednostek budzetowych i zakladow budzetowych Gminy
Skolyszyn, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz pracownikom Urzedu Gminy
w Skolyszynie.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Skarbnik Gminy Skotyszyn Wojt Gminy Skotyszyn
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 161/2016 Woéjta Gminy Skotyszyn z dnia 1 grudnia 2016 r.

No.

Nazwa jednostki

Forma organizacyjna

Gminny Zespot Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkdt w

1. |Skotyszynie Jednostka budzetowa
2. |Zespot Szkét Publicznych w Baczalu Dolnym Jednostka budzetowa
3. |Zespot Szkot Publicznych w Kunowej Jednostka budzetowa
4.  |Zespot Szkdt Publicznych w Skotyszynie Jednostka budzetowa
5. |Zespdt Szkét Publicznych w Swiecanach Jednostka budzetowa
6. |Szkota Podstawowa w Jabtonicy Jednostka budzetowa
7. |Szkota Podstawowa w Lisowie Jednostka budzetowa
8. |Szkofa Podstawowa w Harklowej Jednostka budzetowa
9. |Szkota Podstawowa w Przysiekach Jednostka budzetowa
10. _|Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Skotyszynie Zaktad budzetowy
11. [Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przysiekach Jednostka budzetowa
12. |Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skotyszynie Jednostka budzetowa
13. |Urzgd Gminy Skotyszyn

Jednostka budzetowa

o
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Zalacznik nr 2
Do Zarzadzenia Nr 161/2016 Wé6jta Gminy Skolyszyn
z dnia 1 grudnia 2016 r.

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw w ramach

scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw

tsd

i ustug w Gminie Skolyszyn oraz wzoréw ewidencji

§1

Postanowienia ogélne

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego systemu
rozliczania podatku od towaréw i uslug w Gminie Skolyszyn (zwana dalej: Instrukcja
VAT) wraz z zalacznikami ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentéw oraz informacji niezbednych do prawidlowego i terminowego rozliczenia
przez Referat Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy cigzacych na Gminie Skolyszyn
zobowigzan w zakresie podatku od towaréw i ustug (zwany dalej: podatkiem VAT).

Instrukcja VAT jest uzupelnieniem obowigzujacej ..Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych” (zwana dalej: Instrukcja Ogélna),
stanowiacej Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 161/2016 Wéjta Gminy Skolyszyn z dnia
I grudnia 2016 r. i dotyczy tylko i wylacznie szczegOlnej procedury, jaka jest
scentralizowane rozliczenie podatku VAT. W pozostalym. nieuregulowanym
w Instrukeji VAT zakresie, zastosowanie znajda odpowiednio regulacje przedstawione
w Instrukeji Ogélnej, chyba ze Instrukcja VAT stanowi inaczej.

Instrukcja VAT zostata sporzadzona w oparciu o przepisy:

a. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz.U.
22016 1., poz. 710 — ze zm.), zwana dalej: ustawa o podatku VAT:

b. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow
dzialalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (tj. Dz.U.
z 2015 r., poz. 2193), zwane dalej: RMF ws. prewspolezynnika.

Postanowienia zawarte w Instrukcji VAT dotycza  wszystkich pracownikow
wykonujgcych zadania w zakresie rozliczania podatku VAT w jednostkach wskazanych
w Wykazie jednostek objetych centralizacjg podatku VAT, stanowiacym zatacznik
nrl.
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§2
Kwalifikacja dowodu ksiggowego dla celéw rozliczenia podatku VAT

Dowodem ksiegowym dla potrzeb scentralizowanego systemu rozliczania podatku
VAT jest tylko i wylacznie otrzymana/wystawiona faktura VAT oraz wystawiony
paragon fiskalny. W niektérych przypadkach dokumentem ksiggowym bedzie réwniez
kwitariusz  przychodowy (np. sprzedaz w  stoléwkach szkolnych na rzecz
podopiecznych i personelu szkoly).

Przez fakture VAT, o ktérej mowa w pkt 1, rozumieé nalezy kazdy dokument w formie
papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawa o podatku
VAT i przepisami wydanymi na jej podstawie. Jako fakture traktowaé nalezy rowniez
duplikaty faktur, faktury korygujace oraz noty korygujace wystawione na podstawie
przepiséw ustawy o podatku VAT.

Przez paragon fiskalny, o ktorym mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy dokument w formie
papierowej zawierajgcy dane wymagane ustawa o podatku VAT i przepisami wydanymi
na jej podstawie.

Sprzedaz/Odsprzedaz  (refaktura) towaréw  lub uslug  na rzecz innych
jednostek/zakladow budzetowych Gminy Skolyszyn dokumentowana jest nota
ksiegowa (bez podatku VAT naleznego). Sprzedaz/Odsprzedaz (refaktura) towarow
lub ustug na rzecz podmiotéw trzecich, w tym jednostek/zaktadow budzetowych innych
jednostek samorzadu terytorialnego, dokumentowana jest faktura VAT (zasady 0golne).

Dowdd ksiegowy otrzymany przez jednostke organizacyjna, po zaewidencjonowaniu
przez kancelari¢ urzedu/sekretariat jednostki, powinien byé sprawdzony pod katem jego
merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawnogci, zgodnie z postanowieniami
Instrukcji Ogélnej. Dodatkowo, wymagane jest okreslenie na fakturze zakupowej VAT
daty jej otrzymania (w przypadku nie wskazania jej przez kancelarig¢ urzedu/sekretariat
jednostki) oraz opisanie faktury VAT zgodnie z zasadami wskazanymi w .,Wytycznych
do dekretacji i opisu faktur zakupowych”.

Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej pracownik jednostki dokonuje
kwalifikacji dowodu ksiegowego dla celéw rozliczenia podatku VAT kierujac sie przy
tym zasadami opisanymi w ., Wytycznych do kwalifikowania dokumentéw zakupowych
dla celéow podatku VAT z uwzglednieniem rozliczania podatku VAT naliczonego
od zakupéw przy zastosowaniu sposobu okreglania proporcji (prewspélczynnika)
oraz wspétczynnika struktury sprzedazy (WSS)™.

Kwalifikacja dokumentéw zakupowych pod katem rozliczania podatku VAT w I etapie
polega na przypisaniu podatku VAT naliczonego z analizowanego dokumentu
ksiggowego do jednej z nastepujacych kategorii:
a. podatek VAT naliczony zwigzany tylko i wylgcznie z  dzialalnoscia
opodatkowana;
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b. podatek VAT naliczony zwiazany z tzw. dzialalno$cia mieszana:
¢. podatek VAT naliczony zwiazany tylko i wylacznie z czynnosciami
zwolnionymi z VAT lub czynnosciami pozostajacymi poza VAT.

8. Kwalifikacja dokumentow zakupowych pod katem rozliczania podatku VAT w II etapie
dotyczy tylko i wylacznie faktur VAT zakupowych zwigzanych z tzw. dziatalnoscig
mieszana (§2 pkt 7 lit b. niniejszej instrukcji). W tym etapie nalezy dokonaé dalszego
podziatu podatku VAT naliczonego na nastepujace kategorie:

a. podatek VAT naliczony zwiazany ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona;

b. podatek VAT naliczony zwiazany ze sprzedaza opodatkowana i poza VAT;

¢. podatek VAT naliczony zwiazany ze sprzedaza opodatkowana, zwolniona
1 poza VAT.

9. Przypisanie do poszczegélnych kategorii nastepuje poprzez naniesienie na dowod
ksiegowy trwalego oznaczenia klasyfikacyjnego w postaci pieczeci, ktorej wzor
stanowi zalgeznik nr 1 do ..Wytyeznych do dekretacji i opisu faktur zakupowych
dla prawidtowej kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach scentralizowanego
systemu rozliczania podatku od towardw i ustug w Gminie Skotyszyn™.

10. Klasyfikacji nalezy dokonywaé w oparciu o przedmiot czynnosci/zdarzenia
udokumentowanego w otrzymanym dowodzie ksiggowym, zasady wynikajace z ustawy
o podatku VAT oraz opis dokonany na dowodzie ksiggowym w trakcie jego weryfikacji
merytorycznej. Pomocniczo, przy klasyfikacji nalezy korzysta¢ z regul wskazanych
w..Wytycznych do kwalifikowania dokumentéw zakupowych dla celéw VAT
zuwzglednieniem  rozliczenia podatku VAT naliczonego od  zakupéw
przy  zastosowaniu  sposobu  okre$lenia proporcji  (prewspdlczynnika)
oraz wspotczynnika struktury sprzedazy (WSS)”.

§3

Rejestracja dowodow ksiegowych
W systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT

1. Dla celéw scentralizowanego rozliczania podatku VAT kazda jednostka organizacyjna
zobowiazana jest do prowadzenia dwéch rodzajow rejestrow — rejestr sprzedazy VAT
oraz rejestr zakupow VAT oraz przygotowania czastkowej deklaracji VAT.

2. Rejestry te moga by¢ prowadzone w 3 formach:

a. przy wykorzystaniu modutu VAT w aktualnie uzywanym oprogramowaniu
finansowo-ksiegowym w jednostce organizacyjnej;

b. przy wykorzystaniu dedykowanego oprogramowania do centralizacji rozliczen,
dostarczonego przez Urzad Gminy w Skotyszynie;

¢. przy wykorzystaniu dostarczonego przez Urzad Gminy w Skolyszynie pliku
w formacie .xls. Uklad logiczny pozycji zawartych w pliku w formacie .xls.
wskazany jest w Zalaczniku nr 2 (jest to rozwiazanie awaryjne, mogace
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by¢ wykorzystane tylko po uprzednim uzyskaniu informacji od Referatu
Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy o koniecznosci Jjego zastosowania).

3. Rejestracji w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT podlegaja tylko:

a. dowody zewnetrzne wlasne (faktury VAT sprzedazowe, faktury korygujace
sprzedazowe, duplikaty faktur, raporty dzienne/miesigczne z kasy fiskalne;,
kwitariusz przychodowy) oraz

b. dowody zewnetrzne obce (faktury VAT zakupowe, faktury korygujace
zakupowe, noty korygujace) zakwalifikowane w I etapie kwalifikacji
do kategorii naby¢ w caloéci lub w czesei zwiazanych ze sprzedaza
opodatkowana podatkiem VAT.

4. Rejestracja dowodu ksiegowego polega na zapisaniu w wykorzystywanym przez
Jednostke programie komputerowym (awaryjnie: pliku w formacie .xls), wymaganych
przez program danych z dowodu ksiegowego.

5. Dowody zewnetrzne wlasne podlegajg rejestracji w rejestrze sprzedazy VAT,
zas dowody zewnetrzne obce podlegaja rejestracji w rejestrze zakupdw VAT,
6. Rejestracja dowodow ksiggowych odbywa si¢ w porzadku chronologicznym, fj.
a. po dacie powstania obowiazku podatkowego dokumentowanego danym
dowodem ksiegowym — w przypadku dowodu zewngtrznego wlasnego, oraz
b. po dacie otrzymania — w przypadku dowodu zewnetrznego obcego.
7

Rejestracja dowodéw zewnetrznych obeych wymaga wskazania procentu mozliwego
do odliczenia podatku VAT. Wskazanie to nastepuje, w zaleznosci od formy
prowadzenia rejestru:
a. wprzypadku uzytkowania programu dedykowanego do centralizacji rozliczen —
zgodnie z instrukcja programu;
b. w przypadku uzytkowania modulu VAT w wykorzystywanym przez
jednostke/zaktad programie ksiegowym — zgodnie z instrukcja programu;
¢. (rozwiazanie awaryjne) w przypadku uzytkowania pliku w formacie .xls —
poprzez wybor w kolumnie ,,% odliczenia podatku VAT odpowiednich
pozycji.

8. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupéw VAT oraz czastkowa deklaracja VAT
sporzadzane sa za kazdy okres rozliczeniowy. Okresem rozliczeniowym jest
kazdorazowo miesiac kalendarzowy. W danym okresie rozliczeniowym rejestrowane
sa dowody ksiegowe, w stosunku do ktérych:

a. powstal obowigzek podatkowy (w przypadku sprzedazy);
b. powstalo prawo do odliczenia podatku naliczonego (w przypadku zakupu).

9. Kwoty podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku VAT na czastkowej deklaracji

VAT wykazywane sa z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku, tj. wraz z groszami
(nie podlegaja zaokragleniu do petnych zlotych).
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§4

Przeslanie informacji zbiorczej do Urzedu Gminy w Skolyszynie oraz zaplata podatku

1.

VAT naleznego

Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupu VAT oraz czastkowa deklaracja VAT wraz
z potwierdzeniem przelewu o ktorym mowa w pkt 7, musza zosta¢ przestane
do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Skolyszynie do 12-ego dnia miesiaca
nastepujacego po miesiagcu, ktérego dane rozliczenie dotyczy. W przypadku, gdy dzien
ten jest dniem wolnym od pracy, uplyw terminu wyznacza ostatni dzien roboczy,
poprzedzajacy ten dzien.

Przestanie rejestrow sprzedazy VAT, rejestréw zakupow VAT oraz czastkowych
deklaracji VAT dokonywane bedzie droga elektroniczng za pomoca dedykowanego
do centralizacji rozliczen VAT programu komputerowego zgodnie z instrukcjg jego
obstugi.

(Awaryjnie - w przypadku koniecznosci uzycia plikéw w formacie .xls — przestanie
dokumentéw polega na wydrukowaniu rejestrow za dany okres rozliczeniowy,
wypelnieniu na ich podstawie i wydrukowaniu deklaracji VAT w wersji obowigzujacej
w danym okresie, opieczgtowaniu wydruku pieczecia jednostki organizacyjnej,
podpisaniu przez pracownika merytorycznego, przestaniu zeskanowanych rejestrow
na adres e-mail: slowik@skolyszyn.pl

Po przestaniu rejestru sprzedazy VAT, rejestru zakupéw VAT oraz deklaracji
czastkowej VAT drogg elektroniczng za pomoca dedykowanego programu
komputerowego, nalezy wydrukowa¢ oba przestane rejestry i deklaracje czastkowa
VAT, nastepnie przesta¢ podpisane przez pracownika merytorycznego skany tych
dokumentéw na adres e-mail: slowik@skolyszyn.pl

W przypadku wykazania w deklaracji czastkowej VAT podatku do zaplaty wraz
ze skanami rejestrow i deklaracji czastkowej VAT, w tej samej wiadomosci e-mail,
nalezy przesia¢ potwierdzenie dokonania przelewu podatku VAT na wskazany pkt 7
rachunek bankowy, wygenerowane przez system bankowosci elektronicznej, z ktorego
korzysta jednostka.

Przesylane pliki nalezy oznaczy¢ wedhug nastepujacego wzoru:

VAT_Rodzaj dokumentu_Kod jednostki_RokMiesiac Data sporzadzenia.pdf
(RRRRMMDD)

Kody jednostek sa okreslone w zalgczniku nr 1.
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Oznaczenia rodzaju dokumentow:

¢ REJSPR —dla rejestru sprzedazy VAT

¢ REJZAK - dla rejestru zakupu VAT

* DEKVAT - dla deklaracji czastkowej VAT
o PPVAT - dla potwierdzenia przelewu

Przyktadowo: rejestr zakupéw VAT za marzec 2017 r. przygotowany przez Zespol
Szkot Publicznych w Skotyszynie w dniu 10 kwietnia 2017 powinien zosta¢ nazwany
W nastepujacy sposob:

VAT REJZAK 7SS 201703 20170410

Po przestaniu skanéw dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 3, jednostka organizacyjna
otrzyma wiadomos$¢ potwierdzajgea otrzymanie danych przez Referat Budzetu
i Finansow. Wiadomo$é powinna zostaé wydrukowana i przechowywana wraz
z przestanymi kopiami rejestrow.

W przypadku nie otrzymania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 4, w okresie 3 dni
roboczych od dnia przeslania dokumentéw, jednostka organizacyjna jest zobowiazana
do kontaktu telefonicznego z Referatem Budzetu i Finanséw w celu wyjasnienia
sprawy. Numer kontaktowy dla tego rodzaju przypadku to: 13 4491728

Obowiazek przeslania rejestrow oraz czastkowej deklaracji VAT wystepuje réwniez
w sytuacji, gdy w danym okresie rozliczeniowym jednostka nie dokonywata czynnosci
podlegajacych systemowi VAT. zaréwno sprzedazowych jak i zakupowych. W takiej
sytuacji nalezy przesta¢ puste rejestry oraz deklaracje ,,zerowa”.

Jezeli w danym okresie rozliczeniowym jednostka budzetowa wykaze nadwyzke kwoty
podatku naleznego (podatek VAT wykazany w rejestrze sprzedazy VAT) nad kwota
podatku VAT do odliczenia (podatek VAT wykazany do odliczenia w rejestrze
zakupow VAT), to réznice te¢ nalezy przela¢ na dedykowany do rozliczenia podatku
VAT rachunek bankowy nr:

79 86271037 2003 5000 0459 0044

Dokonanie przelewu nalezy udokumentowaé potwierdzeniem wygenerowanym przez
system transakcyjny banku, z ustug ktérego korzysta jednostka.

W przypadku powstania w jednostce budzetowej nadwyzki kwoty podatku naliczone 2o
nad naleznym, tj. gdy warto$¢ podatku VAT do zaplaty (podatek VAT z rejestru
sprzedazy VAT) jest mniejsza od wartoéci podatku VAT do odliczenia (podatek VAT
z rejestru zakupéw VAT), jednostce przystuguje prawo do zwrotu kwoty nadwyzki
(réznicy), zgodnie z §5 pkt 9.
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§5

Agregacja danych z informacji czastkowych oraz rozliczenie podatku VAT

Pracownik merytoryczny Referatu Budzetu i Finanséw sporzadza liste jednostek
organizacyjnych, ktére zgodnie z wytycznymi zawartymi w §4 przestaly skany
dokumentéw. Wzér listy stanowi zalacznik nr 3.

Jednostkom organizacyjnym, ktére nie przestaty kompletu dokumentéw lub przestaty
nickompletne dokumenty, przesylana jest wiadomos$¢ upominawcza., z prosba
0 niezwloczne dostarczenie brakujacych danych. Jesli brakujace dane nie zostana
przestane w ciagu 3 dni roboczych od daty wyslania wiadomosci upominawczej,
pracownik merytoryczny Referatu Budzetu i Finansow zobowigzany jest do podjecia
proby telefonicznego wyjasnienia przyczyn zaistnialego opdznienia.

Nieprzeslanie dokument6éw do 22-ego dnia miesiaca moze skutkowag postepowaniem
dyscyplinarnym wobec osoby zobowigzanej do przygotowywania i sporzadzania
deklaracji VAT w danej jednostce Gminy Skolyszyn.

Otrzymane od jednostek organizacyjnych rejestry/czastkowe deklaracje VAT podlegaja
scaleniu w zbiorczy rejestr sprzedazy / zakupow oraz zbiorcza deklaracje VAT Gminy
Skolyszyn. Scalenie nastepuje:

a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;

b. (awaryjnie) w przypadku koniecznoéci uzycia pliku w formacie .xIs — poprzez
skopiowanie zsumowanych pozycji z rejestréw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych do rejestru zbiorczego. Dane z rejestrow sprzedazy jednostek
kopiowane sa do zbiorczego rejestru sprzedazy VAT, za$ dane z rejestrow
zakupu jednostek organizacyjnych kopiowane sa do zbiorczego rejestru
zakupow.

Rejestry oraz czastkowe deklaracje VAT poszczegblnych jednostek organizacyjnych
przestane elektronicznie przy wykorzystaniu programu dedykowanego do centralizacji
rozliczen VAT, podlegaja archiwizacji zgodnie z instrukcja obslugi programu oraz
zasadami przyjetymi w Urzedzie Gminy w Skolyszynie

Jednostki organizacyjne przechowuja oryginaly zeskanowanych i przestanych
do Referatu Budzetu i Finanséw dokumentéw w dedykowanym do tego celu
segregatorze.

Po otrzymaniu skanéw dokumentéw, o ktérych mowa w §4 pkt 3, pracownik
merytoryczny Referatu Budzetu i Finanséw weryfikuje, czy dane zawarte w przestanych
przez jednostki/zaklad budzetowy skanach dokumentéw, koresponduja z danymi
wykazanymi w rejestrach i deklaracjach czastkowych VAT, przeslanych droga
elektroniczng za pomoca dedykowanego programu komputerowego do centralizacji
rozliczen VAT. Dodatkowo, pracownik merytoryczny weryfikuje, czy jednostki/zaklad
budzetowy, u ktérych powstalo zobowiazanie podatkowe w podatku VAT do zapfaty,
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wplacily wymagane $rodki na dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek
bankowy.

Po wplywie na dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy $rodkow
od wszystkich jednostek/zakladu budzetowego oraz sporzadzeniu deklaracji VAT,
zgodnie z §6 pkt 2, pracownik merytoryczny Referatu Budzetu i Finanséw weryfikuje,
czy zgromadzone na rachunku srodki sa wystarczajgce do zaplaty powstatego
zobowiazania podatkowego (w przypadku jego wy stapienia) oraz zwrotu podatku VAT
jednostkom/zaktadowi budzetowemu, ktére wykazaly w swoich rejestrach podatek
VAT do zwrotu.

Po pozytywnej weryfikacji kwoty na rachunku bankowym, w pierwszej kolejnosci
dokonywana jest zaplata podatku VAT na konto urzedu skarbowego, zgodnie
z zasadami wskazanymi w §6. Nastepnie dokonywane sa przelewy $rodkdw
na whasciwe rachunki bankowe jednostek/zakladu budzetowego, ktore wykazaty
w swoich rejestrach VAT podatek do zwrotu. Jedli pozostata na rachunku bankowym
kwota nie pozwala na dokonanie zwrotu podatku wszystkim jednostkom/zaktadowi
budzetowemu, ktére wykazaly w swoich rozliczeniach nadwyzke podatku naliczonego
nad naleznym, w pierwszej kolejnosci zwrot $rodkéw pozostajacych na rachunku
dokonywany jest na rzecz zakladu budzetowego. Pozostala czes¢ podatku podlega
zwrotowi w najszybszym mozliwym terminie, chyba ze Gmina Skolyszyn postanowi
w inny sposob rozliczy¢ podatek VAT naliczony.

Rachunkiem bankowym, wykazanym we wiasciwym Urzedzie Skarbowym, do zwrotu
podatku VAT jest rachunek wskazany w § 4 pkt 7.

§6

Przeslanie deklaracji podatkowej VAT do urzedu skarbowego

Rejestr zbiorezy sprzedazy VAT oraz rejestr zbiorczy zakupow VAT stanowi podstawe
do sporzadzenia zbiorczej deklaracji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug (zwana
dalej: deklaracja VAT).

Sporzadzenie deklaracji VAT polega na:

a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;

b. (awaryjnie) w przypadku koniecznoci uzycia plikow w formacie .xls —
uzupelnieniu poszczegdlnych pél na aktualnie obowiazujacym wzorze
deklaracji VAT, zgodnie z danymi wynikajgeymi ze zbiorczych rejestrow
sprzedazy i zakupow VAT.

Sporzadzona deklaracja VAT po wydrukowaniu podlega kontroli formalno-
rachunkowej przez wyznaczonego pracownika Referatu Budzetu i Finansow. Po
kontroli deklaracja zostaje oznaczona:

a. znakiem — Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym,
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b. datg kontroli,
¢. podpisem osoby dokonujacej kontroli.

W przypadku zidentyfikowania bledéw w trakcie kontroli, nalezy czerwonym kolorem
przekresli¢ bledne pozycje oraz wpisaé prawidlowe. Pracownik sporzadzajacy
deklaracje VAT przygotowuje poprawny e gzemplarz, ktéry ponownie podlega kontroli,
zgodnie z pkt 3.

Sporzadzona prawidlowo oraz sprawdzona pod katem formalno-rachunkowym
deklaracja VAT jest wysytana do wlasciwego urzedu skarbowego najpozniej do 25-ego
dnia miesigca. Do tego dnia nalezy réwniez dokonaé platnosci kwoty podatku
podlegajgcego  wplacie do urzedu skarbowego ze Srodkow  znajdujacych
si¢ na dedykowanym do rozliczenia podatku VAT rachunku bankowym.

Wysylanie deklaracji VAT przebiegaé bedzie zgodnie z obecnie obowigzujacymi
zasadami i procedurami.

Przestana do urzedu skarbowego deklaracja VAT, po wydrukowaniu, przechowywana
jest w dedykowanym segregatorze.

§7
Korekta danych

Zaistnienie zdarzenia wplywajacego na wartodé sprzedazy/zakupéw/podatku VAT
wykazanej w juz przestanych do Referatu Budzetu i Finansow/Urzedu Skarbowego
rejestrow/deklaracji VAT wymaga dokonania korekty.

Korekta powinna zosta¢ dokonana niezwlocznie po zaistnieniu zdarzenia, o ktérym
mowa W pkt 1. Jesli zdarzenie wystapi juz po przestaniu rejestréw oraz czastkowe;j
deklaracji VAT przez jednostke organizacyina, ale przed 22-gim dniem miesiaca,
jednostka bezzwlocznie informuje o tym fakcie Referat Budzetu i Finansow, dokonuje
wymaganej korekty oraz przesyla skorygowany rejestr(y) oraz czastkowa deklaracje
informujac  jednoczesnie telefonicznie o dokonaniu wysylki Referat Budzetu
i Finansow. Numerem wilasciwym do kontaktu, jest numer wskazany w §4 pkt 5.
W odniesieniu do wysylki §4 stosuje sie odpowiednio, przy czym do skanow
dokumentéw przesylanych poprzez elektroniczng skrzynke podawcza. dolacza sie
rowniez podpisany przez pracownika merytorycznego, glownego ksiegowego
i kierownika jednostki organizacyjnej skan uzasadnienia przyczyn dokonania korekty.

Wystapienie zdarzenia, o ktérym mowa w pkt 1. w okresie pdézniejszym, réwniez

wymaga dokonania korekty na zasadach wskazanych powyzej, przy czym nie jest
konieczne telefoniczne informowanie o tym fakcie Referatu Budzetu i Finansow.
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Korekty rejestru dokonuje sie:

a. W przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;

b. (awaryjnie) w przypadku koniecznosci uzycia plikéw w formacie .xIs — poprzez
zmiang wymagajacej korekty wartosci/pozycji oraz wpisaniu KOR w kolumnie
oznaczonej Korekta. Po skorygowaniu wymaganych pozycji plik .xls nalezy
zapisa¢, korzystajac z funkeji ,.Zapisz jako” oraz nada¢ mu nazwe zgodnie
z wytyeznymi z §4 pkt 3 na samym koricu dodajac dodatkowe oznaczenie:

//_KOR_Numer korekty

Korekty deklaracji VAT dokonuje sie poprzez sporzgdzenie nowej deklaracji VAT
zgodnie z §6 pkt 2, z uwzglednieniem skorygowanych wartosci oraz zaznaczeniem
na deklaracji pozycji — korekta.

Korekta deklaracji podlega kontroli formalno-rachunkowej dokonanej zgodnie
z §5 pkt 3.

Skorygowana deklaracja VAT powinna zostaé niezwlocznie przestana do wlasciwego
urzedu skarbowego.

Przestana do urzedu skarbowego korekta deklaracji VAT, po wydrukowaniu,
przechowywana jest w dedykowanym segre gatorze.

§8

Odpowiedzialno$¢ za przekazane dane w info rmacji zbiorczej

Odpowiedzialno$é¢ za prawidtowosé informacji oraz terminowos$¢ ich przekazywania
w formie rejestru sprzedazy VAT oraz rejestru zakupu VAT ponosza 0soby
wyznaczone w danej jednostce budzetowej/zakladzie budzetowym do rozliczania
podatku VAT. Lista pracownikéw, ktérych zakres obowiazkow obejmuje rozliczenie
podatku VAT zawarta jest w zalaczniku nr 1.

W przypadku, gdy weryfikacji merytorycznej oraz opisu na fakturze zakupowej VAT
dokonuje inna osoba, niz osoba o ktérej mowa w pkt 1, osoba wyznaczona
do rozliczania podatku VAT zobowigzana jest do pozyskania wszelkich, jej zdaniem
niezbednych do prawidlowej kwalifikacji wydatku dla celow podatku VAT, informacji
od osoby dokonujacej opisu faktury zakupowej VAT, jesli uzna, ze postugujac
sie sporzadzonym opisem nie jest w stanie dokona¢ prawidlowej kwalifikacji wydatku
dla celéw podatku VAT.
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WOJT GMINY

Skotyszyn

Zalacznik nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego systemu rozliczania

podatku od towaréw i ustug w Gminie Skolyszyn oraz wzoréw ewidencji.

Wykaz jednostek objetych centralizacja podatku VAT

Pracownik
N | Kod . Nazwa jednostki Klerowmk odpown?dzml'ny
jednostki jednostki zarozliczenie
VAT
Gminny Zespdt Obstugi Ewa Rozycka | Malgorzata
1. GZOEAS | Ekonomiczno-Administracyjnej Gajecka
Szkot w Skotyszynie
5 7SBD Zespot Szkot Publicznych Katarzyna Malgorzata
' w Baczalu Dolnym Czerkowicz Gajecka
3 73K Zespol Szkot Publicznych Mariola Malgorzata
' i w Kunowej | Krygowska Gajecka
. Zespot Szkot Publicznych Hubert Hasiak | Malgorzata
4. /S8 , ‘ ’ ;
w Skotyszynie Gajecka N
5 754 Zespdl Szkot Publicznych Bogustaw Matgorzata
) w Swiecanach Krecisz Gajecka
Szkota Podstawowa Dorota Kosiba | Malgorzata
6. SZP] . :
aq w Jablonicy Gajecka
Szkola Podstawowa Elzbieta Madej | Malgorzata
7. SZPL w Lisowie | Gajecka
Szkola Podstawowa | Magdalena Matgorzata
8. SZPH w Harklowej Dranka Gajecka
Zywiec
9 S7pp Szkota Podstawowa Pawel Malgorzata
' w Przysiekach Gutkowski Gajecka
10 G7GK Gminny Zaktad Gospodarki Krzysztof Malgorzata
) Komunalnej w Skolyszynie Koziol Rogozinska
1 $DSP Srodowiskowy Dom Malgorzata Joanna
) Samopomocy w Przysiekach Krecisz FLagowska
12 GOPS | Gminny Osrodek Pomocy Joanna Dopart | Renata Zajac
' Spolecznej w Skolyszynie
5 Urzad Gminy Skolyszyn Zenon Szura Stowik
13, UG
Krzysztof
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Zalaeznik nr 2 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego
systemu rozliczania podatku od towardw i ustug w Gminie Skolyszyn oraz wzorow ewidencji.

Pliki w formacie .xIs zawierajace wzor rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow.

Strona 12 z 13



WSL XL 1N

I1

I K OL 1oy

0L “joy

SRS X OL oY

OL "0 + 6 joy

AWLSOZOM VDAIVN - MOdNNYE MESIEY

e e~

MHLSAr3H HOZM




L1°10Y + 0L |0y

OF 1oy x § “joy

e et i)~

AZVQIZUdS H1SITY

MYLSIrTY HOZM




o "oy

S X 0L 1oy

OT ‘JoY + 6 "joy

=il inle |~

E1 194

HoGd XL oY

019

Aud X 0L poy

AMYL NTOUS - MONNYZ MISIAH

MELSIAY HOTM




WOJT GMIN
Skolyszyn

Zakgeznik nr 3 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego

systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Skolyszyn oraz wzoréw ewidencii.

Wzér listy potwierdzajacej przestanie rejestrOw VAT przez jednostki budzetowe/zaklad

budzetowy do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Skolyszynie

| Okres: | Numer:

Nazwa

otrzymania

]

Data

* - odznacz stawiajac X

Rejestr Rejestr
sprzedazy | zakupow

Deklaracja
czastkowa

Pot.
przelewu®

Dane
pierwotne*®

Korekta*

Gminny Zespol
Obstugi
Ekonomiczno-
Administracyjnej
Szkél w
Skolyszynie

Zespol Szkol
Publicznych
w Baczalu Dolnym

1l

Zespol Szkot
Publicznych
w Kunowej

Zespot Szkol
w Skolyszynie

Zespol Szkot
Publicznych
w Swiecanach

Szkola Podstawowa
w Jablonicy

Szkota Podstawowa
w Lisowie

Szkola Podstawowa
w Harklowej

Szkola Podstawowa
w Przysiekach

Gminny Zaklad
Gospodarki
Komunalnej

w Skolyszynie

S".rodowiskowy
Dom Samopomocy
w Przysiekach

12

Gminny Osrodek
Pomocy Spoleczne;j
w Skolyszynie
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Zalacznik nr 3
Do Zarzadzenia Wéjta Gminy Skolyszyn Nr 161/2016
z dnia 1 grudnia 2016 r.

Wytyczne do dekretacji i opisu faktur zakupowych dla
prawidiowej kwalifikacji podatku VAT naliczonego
w ramach scentralizowanego systemu rozliczania podatku
od towarow i ustug w Gminie Skolyszyn

§1

Postanowienia ogolne

1. Wytyczne do dekretacji i opisu faktur zakupowych scentralizowanego systemu
rozliczania podatku od towaréw i ustug (zwany dalej: podatkiem VAT) w Gminie
Skolyszyn (zwane dalej: Wytycznymi) stanowia integralna czeé¢ zasad
wprowadzonych Zarzadzeniem Wojta Gminy Skotyszyn Nr 161/2016 r. dnia
1 grudnia 2016 r. oraz »Instrukqi obiegu i kontroli dokumentéw w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie
Skolyszyn oraz wzoréw ewidendji”.

2. Zasady wskazane w Wytycznych obowiazuja  wszystkich pracownikéow
merytorycznych Urzedu Gminy w Skolyszynie oraz jego jednostek i zakladow
budzetowych, ktérzy w ramach wykonywanych obowiazkéw / powierzonych zadan
dokonuja naby¢ towar6w i ustug, podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§2
Opis otrzymanej faktury VAT

1. Kazda faktura zakupowa otrzymana przez Urzad Gminy w Skolyszynie
lub jednostke organizacyjna, po zaewidencjonowaniu jej przez kancelarie
urzedu/sekretariat jednostki, powinna by¢ sprawdzona pod katem jej merytorycznej
oraz formalno-rachunkowej poprawnosci, zgodnie z postanowieniami , Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych”.

2. W ramach sprawdzenia merytorycznej poprawnosci faktury, pracownicy dokonujacy
kontroli merytorycznej sa zobowiazani do opisu faktury, w spos6éb pozwalajacy
na wilasciwa kwalifikacje podatkowa dokonanych zakupéw oraz latwa weryfikacje
zakupow, dla ktérych przyporzadkowano odliczenie z zastosowaniem
prewspolczynnika i wspolezynnika struktury sprzedazy VAT.

Stronalz4



3. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez osobe
dokonujaca/ zlecajaca/ odpowiadajaca za dokonanie zakupu dokumentowanego
analizowana faktura VAT. Osoba taka dysponuje bowiem wiedza co do cely,
jak i przeznaczenia zakupu. w przypadku, gdy osoba
dokonujaca/ zlecajaca/ odpowiadajaca za dany zakup dokumentowany otrzymana
faktura VAT, nie jest osoba dokonujaca kontroli merytorycznej danego dokumentu
zgodnie z ,Instrukqja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych”, przed wlasciwa kontrola merytoryczna, faktura musi zosta¢ najpierw
opisana przez osobe dokonujaca/ zlecajaca/odpowiadajaca za dany zakup, zgodnie
z zasadami wskazanymi w Wytycznych.

4. Osoba dokonujaca/zlecajaca/ odpowiadajaca za dokonanie zakupu towaréw i ustug
dokonuje opisu faktury VAT w nastepujacy sposéb:

a. naodwrocie faktury VAT dokonuje opisu zawierajacego, w szczegolnosci:

1) cel/przeznaczenie zakupionego towaru lub ustugi,

2) przedmiot zakupu, jesli z danych wskazanych na fakturze nie wynika
czego ona dotyczy (np. jako przedmiot transakcji na fakturze
wskazane jest oznaczenie kodowe/nazwa wlasna zakupionego
towaru/uslugi nie pozwalajac na identyfikage przedmiotu zakupu
badZ opis na fakturze zawiera jedynie odniesienie do konkretnej
umowy bez podawania zakresu dokonanych czynnosci),

3) wskazanie wydziatu/dziatu/ referatu/miejsca, na rzecz ktérego
dokonano zakupu (pod warunkiem, ze mozliwe jest dokonanie
takiego bezposredniego przyporzadkowania, czy to calej faktury,
czy to poszczegdlnych jej pozycji),

4) wskazanie numeru umowy/zaméwienia (jezeli zakup towaru

lub ustugi byt dokonany na podstawie umowy/zaméwienia),
jesli cala kwota / czes¢ kwoty wynikajacej z faktury jest nastepnie
refakturowana:

1. w przypadku gdy w momencie opisywania faktury pierwotnej
znamy warto$¢ refaktury nalezy wskazaé wartoé¢ netto
oraz kwote podatku VAT z dopiskiem refaktura,

2. jesli refakturowana wartoé¢ nie jest znana do dnia, za ktory
nalezy dokona¢ rozliczenia faktury pierwotnej, nalezy
wstrzymac sie z rozliczeniem takiej faktury do momentu
wystawienia refaktury.,

6) podpis osoby dokonujacej opisu wraz z pieczatka stuzbowa.

97}
—

W przypadku, gdy faktura jest zadrukowana obustronnie i na odwrocie brak
jest miejsca na dokonanie opisu, opis nalezy sporzadzi¢ na osobnej kartce
papieru, ktora nalezy trwale zszy¢ z faktura. Karta musi réwniez zawierac
zdanie: Opis faktury VAT z dnia ... o numerze ....

b. na pierwszej stronie faktury VAT nalezy wskaza¢ date otrzymania faktury
(przy wykorzystaniu pieczatki/datownika), jezeli data ta nie zostala
wskazana przez kancelarie urzedu/ sekretariat jednostki.
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§3
Pieczatka kwalifikacyjna

1. Faktura VAT, opisana zgodnie z §2 ust. 4 Wytycznych, sprawdzona pod katem
jej merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawnosdi, podlega kwalifikagji
dla celéw podatku VAT. Kwalifikagja dokonywana jest przez osobe wyznaczong
W urzedzie, jednostce lub zakladzie budzetowym do rozliczania podatku VAT,
Kwalifikacja faktury VAT nastepuje poprzez opieczetowanie faktury przeznaczona
do tego celu pieczecia (wzor stanowi zatacznik Nr 1 do Wytycznych), zaznaczenie
na pieczeci majacej zastosowanie w danym przypadku kategorii (poprzez wskazanie
kwoty podatku VAT przypadajacego na dana kategorie).

2. Kwalifikacja faktury VAT dokonywana jest w oparciu o ,Wytyczne
do kwalifikowania dokumentow zakupowych dla celow podatku VAT
z uwzglednieniem rozliczania podatku VAT naliczonego od zakupéw przy
zastosowaniu sposobu okreslania proporcji (prewspolczynnika) oraz wspdlczynnika
struktury sprzedazy (WSS)”.

Po dokonaniu kwalifikacji faktury VAT oraz jej zaksiegowaniu we wilasciwym
rejestrze VAT, na goérmej krawedzi przedniej strony faktury nalezy wskaza¢
W rejestrze za jaki miesiac zostala ona ujeta. W tym celu nalezy oznakowac fakture
W nastepujacy sposéb: Rej VAT xx /yyyy Nr zz

gdzie: xx - oznacza miesiac, yyyy - oznacza rok, zz - numer w rejestrze VAT
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WOJT GMINY
Skolyszyn

Zalacznik nr 1 do Wytycznych do dekretadii i opisu faktur zakupowych dla prawidlowej
kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach scentralizowanego systemu rozliczania

podatku od towar6w i ustug w Gminie Skotyszyn.

Wzor pieczatki - Kwalifikacja dla celow VAT:

Kwalifikacja dla celéw VAT RRER) | ) I-(\:\:;a
Dzialalnoéé opodatkowana 100%
I Dzialalnosé¢ mieszana ITETAP
ETAP
Dzialalnoé¢ zwolniona i/lub poza 0%
| VAT
S. opodatkowana i zwolniona
WSS%)
1 S. opodatkowana i poza VAT
ETAP | (PRE%)

S. opodatkowana, zwolniona i poza
VAT

Data
podpis
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