Zarzgdzenie Nr RKA.0050.46.2016
Burmistrza Lomianek
z dnia 4 kwietnia 2016 r.

W sprawie zasad realizacji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug przez
Gmine Lomianki

W zwigzku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia
2015 r. w sprawie o nr C-276/14, zgodnie z ktorym artykul 9 ust. 1 dyrektywy Rady
2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspolnego systemu podatku od wartosci
dodanej nalezy interpretowa¢ w ten sposob, ze podmioty prawa publicznego, takie jak gminne
Jednostki budzetowe nie moga by¢ uznane za podatnikéw podatku od wartosci dodanej,

poniewaz nie spelniaja kryterium samodzielnosci przewidzianego w tym przepisie,

na podstawie art. 30 ust. 1 1 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ze zmianami),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
L Gmina Lomianki [dalej jako: Gmina] od dnia 1 sierpnia 2016 r. bedzie prowadzi¢
skonsolidowane rozliczenie z tytutu podatku od towarow i ustug (VAT) obejmujace
czynnosci (transakcje) przeprowadzane bezposrednio przez Gmine oraz jednostki
budzetowe Gminy [dalej jako: Jednostki].

2. Procedury realizacji rozliczen z tytulu VAT okreslone niniejszym zarzadzeniem
obejmuja Jednostki wymienione w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2
k. Kierownicy Jednostek okreslonych w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia [dalej jako:
Kierownicy Jednostek]:
a) prowadza rozliczenia z tytutu VAT zwiazane z dzialalnoscia poszczegdlnych
Jednostek (w zakresie dzialalnosci poszczegdlnych Jednostek), zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U.z2011 r. nr 177 poz. 1054 ze zmianami) oraz aktow wykonawczych,
b) sporzadzaja na biezaco — dla potrzeb rozliczen z tytulu VAT — ewidencje (rejestry)
sprzedazy, w ktorych ujmuje si¢, wykonywane przez poszczegdlne Jednostki,




czynnosci (transakcje) podlegajace opodatkowaniu VAT [dalej jako: Rejestr
sprzedazy VAT],

c) sporzadzajg na biezaco — dla potrzeb rozliczen z tytutu VAT — ewidencje (rejestry)
zakupow VAT, w ktorych ujmuje si¢ warto$¢ towardw i ushug nabywanych przez
Jednostki w zwiazku z prowadzong dzialalnosciag opodatkowang VAT [dalej jako:
Rejestr zakupow VAT],

d) sporzadzaja za okresy miesigczne Informacje dotyczqgcq dzialalnosci
podlegajgcej opodatkowaniu VAT [dalej jako: Informacja VAT],

e) sporzadzaja — w odniesieniu do okreséw rozliczeniowych, w ktorych doszto do
dostaw lub s$wiadczenia ustug, dla ktorych podatnikiem jest nabywca -
Informacj¢ podsumowujqcq, dotyczqcq transakcji, dla ktorych podatnikiem jest
nabywca [dalej jako: Informacja o odwrotnym obcigzeniu VAT].

Kierownicy Jednostek — w zakresie powierzonych zarzadzeniem zadan — ponosza

wszelkg odpowiedzialnos¢ okreslona w przepisach prawa podatkowego oraz

w przepisach Kodeksu karnego skarbowego oraz innych przepisach obowigzujacego

prawa.

Ust. 2 niniejszego paragrafu nie uchybia obowigzujacym przepisom prawa

dotyczacym powierzenia okreslonych obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie ich

realizacji osobom trzecim.

§3
Rejestr sprzedazy VAT sporzadza sie i prowadzi dla okreséw miesiecznych, wedtlug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia.
Rejestr zakupow VAT sporzadza si¢ 1 prowadzi dla okresow miesigcznych, wedlug
wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.
Jednostka moze prowadzi¢ Rejestr sprzedazy VAT oraz Rejestr zakupow VAT
z wykorzystaniem posiadanego oprogramowania ksiggowego, o ile umozliwia ono
sporzadzenie Rejestru sprzedazy VAT oraz Rejestru zakupéw VAT wg struktury
danych okreslonych w zalaczniku nr 2 i nr 3 do zarzadzenia.
W Rejestrze sprzedazy VAT ujmuje si¢ wylgcznie warto$¢ czynnosci (transakcji)
podlegajacych VAT, tj. opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki oraz zwolnionych
przedmiotowo od VAT,
W Rejestrze zakupow VAT ujmuje si¢ wylacznie wartos¢ nabywanych towarow
1 ustug udokumentowanych fakturami VAT i wykorzystywanych do wykonywania
czynnos$ci opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki, w tym wykorzystywanych
jednoczesnie do czynnosci opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki i zwolnionych
przedmiotowo od VAT lub niepodlegajacych VAT.




10.

1.

12.

13.

Informacja VAT sporzadzana jest za okresy miesieczne wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 4 do zarzadzenia. Informacj¢ VAT sporzadza si¢ w oparciu o dane
wynikajace z Rejestru sprzedazy VAT oraz Rejestru zakupow VAT. Wartosci
wskazywane w Informacji VAT nie podlegajg zaokragleniu.

Informacje VAT sporzadza si¢ bez wzgledu na wartos¢ czynnosci (transakcji)
podlegajacych opodatkowaniu VAT wykonywanych przez Jednostke, a takze wartos$¢
towarow 1 ustug nabywanych przez Jednostke w zwiazku z prowadzona dzialalnoscia
opodatkowana VAT. W przypadku braku powyzszych czynnosci (transakcji)
sporzadza si¢ Informacje VAT ,,zerowa”.

Informacj¢ o odwrotnym obcigzeniu VAT sporzadza si¢ w odniesieniu do okresow
rozliczeniowych, w ktérych doszlo do dostaw lub swiadczenia uslug, dla ktérych
podatnikiem jest nabywca wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

Sporzadzone przez Jednostki: Rejestr sprzedazy VAT, Rejestr zakupow VAT,
Informacja o odwrotnym obcigzeniu VAT oraz Informacja VAT [dalej lacznie jako:
Dokumentacja VAT] za poszczeg6lne miesiace kalendarzowe — po podpisaniu przez
kierownika Jednostki, atakze glownego ksiggowego Jednostki, a przypadku
zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajgcych zlozenie podpisow przez obu
jednoczesnie, po podpisaniu przez jednego z nich — przekazuje si¢ do Urzedu
Miejskiego w Lomiankach [dalej jako: Urzad] w terminie do 15. dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, za ktéry Dokumentacja VAT jest sporzadzana.

W terminie, o ktorym mowa w ust. 9 niniejszego paragrafu, Dokumentacje VAT
przekazuje si¢ do Urzedu rowniez za posrednictwem poczty elektronicznej w formie

skanow oraz edytowalnych plikow na adres e-mail: deklaracjevat@lomianki.pl .

Jezeli 15. dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, przestanie Dokumentacji
VAT powinno nastagpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten
dzien.

W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajagcych dokonanie zmian w
przekazanej do Urzedu Dokumentacji VAT, dokonuje si¢ jej korekty. Korekte
Dokumentacji VAT sporzadza si¢ niezwlocznie. Korekte Dokumentacji VAT
przekazuje si¢ do Urzedu wraz z pisemnym uzasadnieniem jej przyczyn, w terminie
7 dni od zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych jej sporzadzenie, z zastrzezeniem
ust. 13. Do korekt Dokumentacji VAT odpowiednio stosuje si¢ §3 wust. 1-11
niniejszego zarzadzenia, a ponadto Jednostka zobowiazania jest sporzadzi¢ pisemne
wyjasnienie przyczyn korekty Dokumentacji VAT.

W przypadku, gdy przed terminem zlozenia deklaracji przez Gming nastapi
stwierdzenie okolicznosci uzasadniajacych sporzadzenie korekty Dokumentacji VAT,
o ktorej mowa w ust. 12, korekty dokonuje si¢ niezwlocznie, przekazujac poprawiong




Dokumentacj¢ VAT najpozniej dnia nastgpnego. W przypadku, gdy termin ten
przypada na ustawowy dzien zlozenia deklaracji przez Gming, przekazanie
Dokumentacji VAT nast¢puje najpdzniej do godziny 10 tego dnia. Informacije o tych
okolicznosciach przekazuje si¢ telefonicznie pracownikom Urzedu.

§4

Od dnia 1 sierpnia 2016 r. sprzedawca (podatnikiem VAT) i nabywea towarow i ustug
w odniesieniu do czynnosci (transakcji) realizowanych przez Jednostki jest Gmina.
W zwiazku z tym wszelkie faktury wystawiane przez Jednostki w pozycji (miejscu)
okreslajacym nazwe sprzedawcy (podatnika) powinny zawiera¢ dane wg ponizszej
konfiguracji:

GMINA LOMIANKI

NAZWA JEDNOSTKI

ADRES JEDNOSTKI

NIP: 1181768394
Jednostki stosujg numeracje faktur wedlug ponizszej zasady:
FV /,x” /rok / miesigc / nr

gdzie:
X" —o0znacza symbol Jednostki nadany zgodnie z zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia
rok — oznacza rok, w ktorym faktura jest wystawiana
miesigc — oznacza miesigc, w ktorym faktura jest wystawiana
nr — numer (kolejny) faktury wystawionej w danym miesiacu
Do 31 grudnia 2016 r. Jednostki stosuja dotad przyjeta numeracje faktur.
Faktury dokumentujace od 1 sierpnia 2016 r. nabycie towardw i ustug przez Jednostki
w pozycji (miejscu) okreslajacym nabywce powinny zawiera¢ dane wg struktury
wskazanej w ust. 1 niniejszego paragrafu.
Jednostki stale monitoruja okolicznosci stanowiace o obowigzku rozpoczecia
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku (VAT) przy zastosowaniu kas
rejestrujacych. W przypadku stwierdzenia koniecznosci rozpoczecia prowadzenia
ewidencji obrotu 1 kwot podatku przy zastosowaniu kas rejestrujgcych Jednostka jest
zobowigzana do podjecia stosownych czynnosci w celu rozpoczecia prowadzenia
ewidencji w ten sposéb we wilasciwym terminie i stosownie do obowiazujacych
przepisow z zakresu VAT.

§5
Rozliczenia pomigdzy poszczegélnymi Jednostkami, a takze pomiedzy Gming
1 poszczegdlnymi Jednostkami dokumentuje sie przy uzyciu dowodéw ksiegowych
wewnetrznych (np. not ksiegowych).




2. Jednostki pisemnie poinformuja kontrahentéw (sprzedawcow towaréw iushug na
rzecz Jednostek) o koniecznosci zmiany danych wykazywanych na fakturach,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 zarzadzenia, a w uzasadnionych przypadkach dokonaja
stosownych zmian w obowigzujacych umowach (w formie aneksow).
3. Jednostki postuguja si¢ symbolami nadanymi im zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do
zarzadzenia tworzac:
a) temat wiadomosci elektronicznej, o ktorej mowa w § 3 ust. 10 zarzadzenia (opis:
»symbol Jednostki — Dokumentacja VAT rok miesigc”),
b) nazwe pliku zawierajacego Rejestr sprzedazy VAT (opis: ,.symbol Jednostki —
Rejestr sprzedazy VAT rok miesiac”),
¢) nazwe¢ pliku zawierajacego Rejestr zakupow VAT (opis: ,.symbol Jednostki —
Rejestr zakupow VAT rok miesiac”),
d) nazwe pliku zawierajacego Informacje VAT (opis: ,.symbol Jednostki — Informacja
VAT rok miesiac”),
e) nazwe pliku zawierajacego Informacje o odwrotnym obcigzeniu VAT (opis:
,»Symbol jednostki — Informacja o odwrotnym obcigzeniu VAT rok miesigc).
4. Kierownicy Jednostek wskaza na pisSmie, w terminie 14 dni od wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, osoby odpowiedzialne za prowadzenie rozliczen VAT
w Jednostce. W przypadku zmiany osoby zajmujacej sie prowadzeniem rozliczen
VAT w Jednostce, informacj¢ w tym zakresie aktualizuje sie w terminie 7 dni od dnia
takiej zmiany.

§6
Obliguje si¢ osoby zajmujace si¢ rozliczaniem VAT w Jednostkach, w tym w szczegolnosci
glownych ksiggowych Jednostek, do znajomosci zasad rozliczania VAT w zakresie
dzialalnosci poszczegdlnych Jednostek, w tym monitorowania zmian (nowelizacji) przepiséw
w tym zakresie.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom Jednostek, gtéwnym
ksiggowym Jednostek oraz pracownikom Jednostek i Urzedu majacym w zakresie swoich
obowiazkdw stuzbowych obowiazek prowadzenia rozliczen w zakresie VAT.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK nr 1
do Zarzadzenia Nr RKA.0050.46.2016 Burmistrza L.omianek z dnia 4 kwietnia 2016 r.

w sprawie zasad realizacji rozliczen podatku od towardéw i ustlug przez Gmine Lomianki

Jednostki budzetowe Gminy Lomianki

L.p. | Nazwa jednostki Symbol jednostki
1. Szkotla Podstawowa nr 1 w Lomiankach im. Marii Kownackiej 01
2. Zespot Szkol w Dziekanowie Lesnym 02
3 Szko’r.a Podstawowa por. Adolfa Pilcha ps. Géra-Dolina w Dziekanowie 03
Polskim
4. Szkota Podstawowa im. Jadwigi i Romana Kobendzow w Sadowej 04
5 Przedszkole Samorzagdowe w Lomiankach 05
6. Przedszkole Samorzadowe w Dziekanowie Lesnym 06
A Przedszkole Samorzadowe w Dabrowie 07
8. Gimnazjum Nr z Oddzialami Dwujezycznymi 1 w Lomiankach 08
9. Osrodek Pomocy Spotecznej w Lomiankach 09
10. | Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe 10

11.

Urzad Miejski w Lomiankach

11
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr RKA.0050.46.2016 Burmistrza Lomianek z dnia 4 kwietnia 2016 r.
w sprawie zasad realizacji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug przez Gming Lomianki

Numer Identyfikacji Podatkowej
118-176-83-94

Informacja dotyczaca dziatalnosci podlegajacej VAT

za|Miesiac Rok

Zarzgdzenie Nr RKA 0050.46.2016 Burmistrza Lomianek z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie zasad realizacji rozliczen z tytulu podatku od towardw i

Fedstaws prawia, uslug przez Gmine tomianki

A. MIEJSCE SKLADANIA INFORMACJI

|Podmiot do ktbrego adr jest Informacja Cel zlozenia formularza ( zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat ) :
Urzad Miejski w Lomiankach zlozenie Informaci korekta Informacji
B. DANE JEDNOSTKI
Nazwa Jednostki
C. ROZLICZENIE TRANSAKCJI PODLEGAJACYCH OPODATKOWANIU ORAZ PODATKU
NALEZNEGO, A TAKZE TRANSAKCJI WYKONANYCH POZA TERYTORIUM KRAJU
Pod: podatk i Podatek nalezny
1.D towaréw oraz $wiad ie uslug na terytorium kraju zwolnione od podatku 10.
2. Dostawa towardw oraz Swiadczenie uslug poza terytorium kraju 1.
2a. W tym $wiadczenie ustug, o ktérych mowa w art.100 ust.1 pkt 4 ustawy 12
3. Dostawa towardw oraz $wiadczenie uslug na terytorium kraju opodatkowane stawka 0% 13.
3a. W tym dostawa towarow, o ktorej mowa w art.129 ustawy 14,
4. Dostawa towardw oraz Swiadczenie ustug na terytorium kraju opodatkowane stawka 3% albo_[15. 16.
5%
5.D towardw oraz swiad ie ustug na terytorium kraju opodath ',T-%albo 17. 18.
|8%
6. D towaréw oraz $wiad ie ustug na terytorium kraju opodatkowane stawka 22% albo |19. 20.
23%
W trzwspoi d n 21,
[8. Eksport towarow 22,
9. W a péinot bycie towarow 23, 24.
10. Import towaréw podlegajacy rozli iu zgodnie z art.33a 25, 26.
t ¥
11. Import uslug z wylaczeniem uslug nabywanych od podatnikéw podatku od wartosci dodanej, (27, 28.
do ktérych stosuje sig art. 28b ustawy
12. Import usiug nabywanych od podatnikéw podatku od wartosci 29. 30.
dodanej, do ktérych ije sig art. 28b wy
13. Dostawa towarow oraz swiadczenie usiug, dia ktérych podatnikiem jest nabywca zgodniez |31,
art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypetnia dostawca)
14. Dostawa towaréw, dla ktérych podatnikiem jest nabywca 3% 33.
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 (wypelnia nabywca)
15, Dost: Sw oraz swiad ie uslug, dia ktérych podatnikiem jest nabywca zgodniez |34, 35.
art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypeinia nabywca)
16. Kwota podat} leznego od t dw i ustug objetych spi z natury, o ktérym mowa w art.14 ust.5 ustawy 36.
17. Kwota podatk leznego od Hrzwsy &l gt bycia $rodko portu, wyk go w poz.24, podlegajaca wplacie w 37.
terminie, o ktérym mowa w art.103 ust.3, w zwiazku z ust.4 ustawy
|Razem: ( Poz.38= suma kwot z poz.10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22, 23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34; Poz.39= |[35. [EER
suma kwot z poz.16, 18, 20, 24, 26, 28, 30, 33, 35 i 36 pomniejszona o kwotg z poz. 37 )

[ VAT-Lomianki (1) | 12




ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

D.1. NABYCIE TOWAROW | UStUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZG LEDNIENIEM KOREKT
Wartoéé netto w 2! Podatek naliczony w zi

Nabycie towardw i ustug zaliczanych u podatnika do $rodkéw trwalych 41, 42,
Nabycie towarow i ustug pozostalych 43, 44,

D.2. PODATEK NALICZONY - DO ODLICZENIA
Korekta podatk 1ego od nabycia $rodkéw trwatych 45,
Korekta podatku naliczonego od pozostalych nabyé 46.
Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 1 ustawy 47.
Razem kwota podath li go do odli i 48,
Nalezy wpisac sume kwol z poz. 42, 44, 45 46| 47.

E. OBLICZENIE ZOBOWIAZANIA
Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozlic iowym 49,
Kwota wykazana w poz. 49 nie moze byé wyzsza od rdznicy kwot z poz.39 i 48.
Jezeli réznica kwot pomiedzy poz. 39 | 48 jest mniejsza lub réwna 0, wowczas nalezy wpisac 0.
Kwota podatku objgta iechaniem poboru 50.
Kwota ta nie moze by¢ wyzsza niz réznica pomiedzy kwotg z poz.39 a sumg kwot z poz. 48 | 49
Jezeli roznica kwot pomigdzy poz. 39 | 48, pomniejszona o kwole z poz. 49 jest miejsza od 0, wowczas nalezy wpisat 0
Kwota podatku podlegajacego wplaci [EL
Jezeli roznica kwot pomiedzy poz. 39 i 48 jest wigksza od 0, wowczas poz.51=poz.39 - poz 48 - poz.49 - poz.50 w przeciwnym wypadku nalezy
wpisac 0.
Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, przyslugujaca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym 52,
Nadwyika podatku go nad 2Ny 3.
Jezeli réznica kwot pomigdzy poz 48 | 39 jest wigksza lub réwna 0, wowczas poz. 53=poz 48 — poz.39 + poz 52, w przeciwnym wypadku nalezy
wpisat 0.

F. OSWIADCZENIA

Podpisujac niniejsza Informacije zaswiadczam, ze informacje w niej wskazane sg kompletne, poprawne i zgodne z rzeczywistogcia. Oéwiadezam rdwniez, 2e sg mi znane przepisy Kodeksu

Karmego Skarbowego o odpowiedzialnoécl za podanie blednych danych lub danych niezgodnych z rzeczywistoscia.

Imig Nazwisko Podpis
Imig Nazwisko Podpis
Data

| VAT-Lomianki (1) |
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ZALACZNIK nr 5

do Zarzadzenia Nr RKA.0050.46.2016 Burmistrza L.omianek z dnia 4 kwietnia 2016 r.

w sprawie zasad realizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug przez Gming Lomianki

Numer Identyfikacji Podatkowej
118-176-83-94

Informacja podsumowujaca, dotyczaca transakcji, dla ktérych podatnikiem jest

nabywca

Miesigc Rok

Podmiot, do ktorego adresowana jest informacja | Cel zloZzenia formularza

Urzad Miejski w Lomiankach zlozenie Informacji O

korekta Informacji O

Nazwa jednostki

Informacja o dostawach towaréw, do ktérych ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug — tekst jedn. Dz. U.z 2011 r. Nr 177
poz. 1054 ze zmianami [dalej: Ustawa] — odwrotne obcigzenie

=
=

Nastapila Nazwa lub nazwisko i imie nabywcy
zmiana
danych

NIP nabywcy

Laczna wartosé
transakcji (bez
zaokraglania)

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O
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TAK O

TAK O
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RAZEM:
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Informacja o Swiadczonych uslugach, do ktérych ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8
Ustawy — odwrotne obcigzenie

Lp. | Nastapita Nazwa lub nazwisko i imie nabywcy NIP nabywcy Laczna wartosé
zmiana transakcji (bez
danych zaokraglania)

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O

TAK O
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RAZEM:

OSWIADCZENIA

Podpisujac niniejszg Informacj¢ zaswiadczam, ze informacje w niej wskazane sa kompletne,
poprawne i zgodne z rzeczywistoscia. O$wiadczam rowniez, ze s3 mi znane przepisy Kodeksu
Karnego Skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie blednych danych lub danych
niezgodnych z rzeczywistoscia.

Data
Imie Nazwisko Podpis
Imig Nazwisko Podpis
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