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Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia¥AAZ. 2016 r.

w sprawie wprowadzenia scentralizowanego systemu rozliczen podatku od towar6éw i ustug
w Urzedzie Marszatkowskim 1 podleglych Wojewodztwu Swigtokrzyskiemu jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie wojewodztwa
(t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 486), w zwiazku ze zmiang zasad rozliczania zobowiazan z tytulu
podatku od towardéw i ustug, wynikajaca z ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegolnych
zasadach rozliczen podatku od towarow 1 ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem s$rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz.1454) zarzadza sig¢ co
nastgpuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug, zgodnie z
ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454) wprowadza sie do stosowania w
Urzedzie Marszatkowskim oraz podlegtych Wojewodztwu Swigtokrzyskiemu jednostkach
organizacyjnych jednolite zasady postgpowania w sprawach dotyczacych rozliczania podatku od
towarow 1 ustug. Zasady zostaly okreslone w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek organizacyjnych wymienionych w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia, do Scislego przestrzegania zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce

rachunkowosci jednostek, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z
rozliczaniem podatku od towaréw i ushug.

§ 3.

Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sa dyrektorzy jednostek organizacyjnych. Nadzor nad
prawidlowym wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Wojewodztwa.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017 r.




Zatacznik Nr 1

w sprawie wprowadzenia scentralizowanego
systemu rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Urzedzie Marszalkowskim 1 podleglych
Wojewodztwu Swigtokrzyskiemu jednostkach
organizacyjnych.

PROCEDURA W SPRAWIE SCENTRALIZOWANEGO SYSTEMU ROZLICZEN
PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM

I

PODLEGLYCH WOJEWODZTWU SWIETOKRZYSKIEMU JEDNOSTKACH

ORGANIZACYJNYCH.

1.

W zwiazku z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku
od towaréow i ushug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje¢ projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz.1454), Urzad Marszalkowski
obstugujacy Wojewddztwo Swigtokrzyskie i jednostki organizacyjne prowadzone w formie
jednostek budzetowych, wykonuja zadania w zakresie opodatkowania podatkiem od towarow
1 ustug zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U.
z 2016 r, poz. 710 z poézn. zm.) oraz rozporzadzeniami wydanymi na jej podstawie,
z uwzglednieniem uregulowan zawartych w niniejszej procedurze.

Majac na uwadze realizacjg celow okreslonych w pkt 1 wprowadza si¢ do uzytku w jednostkach
organizacyjnych program informatyczny ,,sprzedaz JPK” firmy PUI ProKomp Kielce.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) ustawie o podatku od towaréw i ustug - rozumie si¢ przez to ustaweg o podatku od towarow
1 ustug z dnia 11 marca 2004 r. (t. j. Dz.U. z 2016, poz. 710, z p6zn. zm.),

2) wojewddztwie - rozumie sig przez to Wojewddztwo Swigtokrzyskie w rozumieniu ustawy
o samorzadzie wojewodztwa (t. j. Dz. U. z 2016, poz. 486),

3) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
obstugujacy Wojewodztwo Swietokrzyskie,

4) jednostce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa zamieszczong
w wykazie stanowigcym zaltacznik Nr 2 do zarzadzenia,

5) prewspoéiczynniku - rozumie sig¢ przez to wspotczynnik ustalony na podstawie przepisow
rozporzadzenia z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustlug do celow dzialalnosci gospodarczej
w przypadku niektérych podatnikéw (Dz. U. poz. 2193),

6) wspotczynniku proporcji - rozumie si¢ przez to wskaznik ustalony w oparciu o art. 90
ustawy o podatku od towarow i ushug,

7) swiadczeniach wewngtrznych - rozumie si¢ przez to czynno$ci wykonywane w obrebie
jednostek organizacyjnych podatnika, tj. Wojewodztwa Swigtokrzyskiego jako jednostki
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samorzadu terytorialnego,

8) czastkowej deklaracji - rozumie sie przez to deklaracje dla podatku od towardéw i ushug —
VAT-7 z uwzglednieniem informacji VAT-27 dotyczacej odwrotnego obcigzenia oraz
informacje podsumowujaca o dokonanych wewnatrzwspolnotowych transakcjach - VAT-UE,
sporzadzona na wzorze aktualnie obowiazujacym przez jednostki organizacyjne i urzad w
zakresie dokonywanych przez nie czynnoSei, do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy
o podatku od towaréw i ushug, przekazywang do agregacji danych i sporzadzania zbiorczej
deklaracji podatkowej dla Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

9) programie - rozumie si¢ przez to program informatyczny ,sprzedaz JPK” firmy PUI
ProKomp Kielce.

. Zobowiazuje sie wszystkich dyrektoréw jednostek organizacyjnych do monitorowania

osiaganych dochodéw budzetowych pod katem zakwalifikowania ich jako:;
1) czynno$ci podlegajace przepisom ustawy o podatku od towaréw i ushug, jako:
a) czynnos$ci opodatkowane objete stawkami VAT,
b) czynnosci zwolnione z opodatkowania na podstawie odpowiednich zapiséw ustawy
o podatku od towar6éw i ushug,
2) czynnosci niepodlegajace przepisom ustawy o podatku od towaréw i ushug.

. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych wymienionych w zataczniku Nr 2 do

zarzadzenia na rzecz wojewddztwa 1 wojewddztwa na rzecz jednostek organizacyjnych, a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi jednostkami, w tym dostawa i refakturowanie
mediow, od 1 stycznia 2017 r. staja sig¢ Swiadczeniami wewnetrznymi. Czynnos$ci te nie
stanowig zadnych z czynnosci, do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy o podatku od
towaréw i ushlug, zatem dokumentowane powinny byé nota ksiegowa i nie powinny byé
ujmowane w ewidencjach sprzedazy i zakupu, ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych dla wojewddztwa.

Powyzsze nie dotyczy odplatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowczas takq
transakcjg dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane sg w ewidencjach
sprzedazy i zakupu oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych dla wojewddztwa.

. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki organizacyjne w imieniu i na

rzecz Wojewddztwa Swigtokrzyskiego musza zawieraé wlasciwe dane identyfikacyjne

podmiotu zawierajacego je, czyli: '

1) pelng nazweg wojewodztwa,

2) adres wojewodztwa,

3) NIP wojewddztwa,

4) dane jednostki jako podmiotu dzialajgcego w imieniu wojewoddztwa, czyli pelng nazwe
jednostki organizacyjnej wraz z jej adresem, a takze dane osoby kierujacej jednostka
uprawnionej na podstawie udzielonych pelnomocnictw do zawarcia umowy,

5) jesli we wczesniej zawieranych umowach nie stosowano cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umoéw takie
klauzule z zasady powinny si¢ pojawi¢.




7.

10.

Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne musza zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o podatku od towar6w i ustug. Przy czym, przy
uzyciu programu nalezy bezwzglednie oznaczyé rodzaj serii faktur oraz wskazaé dane
identyfikacyjne na wystawianych fakturach umozliwiajace ich identyfikacje. Oznaczenia
rodzaju serii wlaSciwe dla jednostek organizacyjnych zapisane sa w zalaczniku Nr 2 do
zarzadzenia.

Wzér faktury sprzedazy stanowi zalgeznik nr 1 do procedury.

Ustala sig, Ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji zakupu wpisywane beda
na fakturach nastepujaco:

FAKTURA NABYCIA

Nabywca — Wojewodztwo Swietokrzyskie, 25-516 Kielce, Al. IX Wiekéw Kiele 3,
NIP 9591506120 (a przy wewnatrzwspodlnotowej dostawie towaréw lub ustug: PL 9591506120).
Odbiorca — Jednostka (jej nazwa i adres).

Aby nie powodowaé¢ wydluZenia obiegu faktur nabycia, dotyczacych konkretnych jednostek
organizacyjnych oraz w celu dochowania wynikajacego z nich terminu ptatnosci, nalezy ich
wystawcom jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna byé
dorgezona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie nabywea.

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek organizacyjnych
do obowiazkowego prowadzenia przy uzyciu programu, czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegolne miesigee rozliczeniowe.

Wzdr ewidencji sprzedazy stanowi zalacznik Nr 2 do procedury.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona:

1) na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur,

2) na podstawie innych dokumentéw niz faktury, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych.

Ujgcia w ewidencji sprzedazy dokonuje si¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym wystapit

moment powstania obowiazku podatkowego okre§lony zgodnie z przepisami art.19a ustawy

o podatku od towaréw i ustug.

Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek organizacyjnych
do obowiazkowego prowadzenia przy uzyciu programu, czastkowych ewidencji zakupdéw za
poszczegblne miesigce rozliczeniowe pod warunkiem, ze przystuguje prawo do odliczenia
podatku naliczonego.

Wzor ewidencji zakupu stanowi zalgcznik Nr 3 do procedury.

Ujgcia w ewidencji zakupéw dokonuje si¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym wystapit
moment powstania obowiazku podatkowego okreslony zgodnie z przepisami art.19a ustawy
o podatku od towardw i ustug.

Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka organizacyjna posiada
wynikajace z ustawy o podatku od towardw i ustug prawo do obniZenia podatku naleznego o
podatek naliczony. Prawo takie jednostce przyshuguje wyltacznie wowczas gdy dokonany zakup:
1) zwiazany jest z czynno§ciami opodatkowanymi,

2) zostal opodatkowany podatkiem od towardw i ushug wedtug stawki innej niz 0%,
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3) nie zostal wymieniony w art. 88 ustawy o podatku od towarow i ustug jako nieuprawniajacy
do obnizenia podatku naleznego o podatek naliczony.

W zakresie realizacji przyshigujacego prawa do obniZenia naleznego podatku od towaréw

1 ustug o podatek naliczony moga wystapic¢ ponizsze metody:

1) bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towaréw i ustug. Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT-7
powinno sie pomniejszyé o podatek naliczony od zakupéw towardw ushig Sci§le zwiazanych
ze sprzedaza opodatkowana, ale tylko wodwcezas, gdy mozliwe jest bezposrednie
przyporzadkowanie tych zakupow do sprzedazy opodatkowane;j,

2) posredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towardw i ushig:

a) w przypadku nabycia towardw i ushug wykorzystywanych zaréwno do celéw
wykonywane] przez podatnika dziatalnosci gospodarczej, jak i do celéw innych niz
dziatalno§¢ gospodarcza, z wyjatkiem celow osobistych, do ktérych ma zastosowanie
art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy oraz celdow, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 ustawy - gdy
przypisanie tych towaréw i uslug w catosci do dziatalnosci gospodarczej podatnika nie
jest mozliwe, kwote podatku naliczonego oblicza si¢ zgodnie ze sposobem okreslenia
zakresu wykorzystywania nabywanych towardw i uslug do celow dziatalnosci
gospodarczej, w oparciu o ,,prewspolczynnik”.

Prewspélczynnik bedzie obliczany przez kazda z jednostek organizacyjnych odrebnie,

natomiast w przypadku Urzedu prewspolczynnik ustalany bedzie przez Departament

Budzetu i Finansow,

b) w stosunku do nabycia towaréw i ushug, ktére sa wykorzystywane przez podatnika
do wykonywania czynno$ci, w zwiazku, z ktérymi przyshiguje prawo do obniZenia
kwoty podatku naleznego, jak i czynnoS$ci, w zwiazku, z ktérymi takie prawo nie
przystuguje, podatnik jest obowiazany do odrgbnego okreslenia kwot podatku
naliczonego zwigzanych z czynnoSciami, w stosunku do ktérych podatnikowi
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego. Okreslenie kwot podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu od tych nabyé, nastepuje w oparciu o roczny
wspdlczynnik proporciji, obliczony zgodnie z art. 90 ustawy.

Algorytm wyliczenia prewspélezynnika i wspdlczynnika proporcji stanowi zalgcznik Nr 4

oraz odpowiednio zalgcznik Nr 5 do procedury.

11. W przypadku dokonywania przez jednostkg organizacyjna, sprzedazy na rzecz oséb fizycznych

nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, jednostka obowiazana
jest prowadzi¢ ewidencjg obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych.

W przypadku posiadania przez jednostkg¢ organizacyjna kasy rejestrujacej dopuszcza sie —
zgodnie z ustawa o centralizacji - dalsze jej uZywanie przez okres dwdch lat (2017-2018) bez
zmiany danych identyfikacyjnych ,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Jednakze
poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r. dalsze jej uZywanie uzaleznione jest od doprowadzenia do
poprawnosci danych identyfikacyjnych drukowanych na dokumentach generowanych przez te
kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie
si¢ do jego zalecen. Natomiast w jednostkach organizacyjnych nie posiadajacych kasy
rejestrujacej zobowiazuje sig ich dyrektorow do przeanalizowania przepiséw ustawy o podatku
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od towaréw i ustug w zakresie ewentualnego obowiazku jej zainstalowania i prowadzenia za
pomoca kasy ewidenciji obrotu i kwot podatku naleznego z zachowaniem wymogéw ustawy o
podatku od towaréw i ushig oraz wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Wojewddztwo Swietokrzyskie podatku od towardéw
1 ushig z wlasciwym Urzedem Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek
organizacyjnych do:

1)

2)

3)

D

6)

wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidlowo$é rozliczen podatku od towaréw

i uslug i przekazanie tych danych do Departamentu Budzetu i Finanséw Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa  Swigtokrzyskiego; wskazane osoby  ponosza

odpowiedzialno$¢ przewidziang w przepisach kodeksu kamego skarbowego za rzetelnoéé i

prawidlowo$¢ wielkosci liczbowych wykazanych w deklaracjach czastkowych, w

szczegdlnosei tych, ktére majg wplyw na prawidlowo$é zadeklarowanego zobowiazania

podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym i zloza, w tym zakresie
oSwiadczenie, ktére stanowi zalacznik Nr 6 do procedury,

dostarczania czastkowych ewidencji sprzedazy oraz czastkowych ewidencji zakupu - jesli

prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT przyshuguje - do Departamentu Budzetu i

Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swictokrzyskiego na stanowisko

pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT Wojewd6dztwa Swigtokrzyskiego z

Urzgdem Skarbowym w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesiaca za

miesiac poprzedni. Ewidencje nalezy uzgodni¢ z odpowiednimi zapisami kont ksiegowych

w zakresie rozliczanego podatku VAT.

Ewidencje powinny byé podpisane przez dyrektora i glownego ksiegowego jednostki.

Ewidencje przekazywane beda w postaci wydruku (w tym jako skan dokumentu).

przekazywania do Departamentu Budzetn i Finansow Urzedu Marszalkowskiego

Wojewddztwa Swigtokrzyskiego za dany miesiac do 10-tego dnia nastepnego miesigca

comiesigcznej czastkowej deklaracji dla podatku od towardéw i ustug VAT-7. W deklaracjach

tych nie stosuje sig¢ zaokraglen (wykazuje si¢ kwoty z dokladno$cig do groszy). Deéklaracja
czastkowa jest podpisywana przez: '

a) osobg odpowiedzialng za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug,

b) gléwnego ksiegowego jednostki,

c¢) dyrektora jednostki.

sporzadzenia 1 przekazywania do Departamentu Budzetu i Finanséw Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego przez kazda jednostke organizacyjna za

dany miesiac do 10-tego dnia nastepnego miesigca miesiecznych not ksiegowych, przy

czym jednostki, ktore wykaza:

a) kwote podlegajaca wplacie do Urzedu Skarbowego - ksigguja note jako zobowiazanie
wobec Wojewddztwa Swietokrzyskiego i wplacaja podatek na wskazany rachunek
bankowy w terminie wia$ciwym do przestania deklaracji,

b) nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym - ksieguja note jako naleznosé¢ od
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, ktéra Wojewddztwo przekaze na wskazany przez
jednostke rachunek bankowy.

sporzadzania i przekazywania do Departamentu Budzetu i Finanséw Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego za dany miesiac do 10-tego dnia

nastepnego miesigca informacji podsumowujacych o transakcjach wewnatrzwspéinotowych
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13.

wypelnionych w zlotych i groszach do 10 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w
ktérym powstat obowigzek podatkowy,
7) skiadania o$wiadczenia:

a) stanowiacego zalacznik Nr 7 do procedury o braku czynnosci, do ktérych maja
zastosowanie przepisy ustawy o podatku od towardw i ushug w danym okresie
rozliczeniowym oraz o braku zakupéw zwiazanych z czynnosciami opodatkowanymi
podatkiem od towaréw i ushug, W przypadku zlozenia takiego o$wiadczenia przez
jednostke, nie wystapi obowiazek ztozenia przez nig deklaracji czastkowej. Wymogi w
zakresie terminu przekazania o$wiadczenia stosuje si¢ odpowiednio jak do deklaracji
czastkowe;,

b) stanowiacego zalgcznik Nr 8 do procedury o braku transakcji podlegajacych
wykazaniu w informacji podsumowujacej VAT UE. W przypadku zloZenia takiego
o$wiadczenia przez jednostke, nie wystapi obowigzek zloZenia przez nia deklaracji
czastkowej w zakresie informacji podsumowujacej VAT UE. Wymogi w zakresie
terminu przekazania o$wiadczenia stosuje si¢ odpowiednio jak dla deklaracji
czastkowe;.

Oswiadczenie jest podpisywane przez gléwnego ksiggowego i dyrektora jednostki.

Dokonania stosownyéh zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy 1 zakupu prowadzonych dla

celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
VAT-7, VAT-27 i VAT UE dostarczonych przez wszystkie jednostki organizacyjne, nastepowaé
bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swictokrzyskiego przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i
sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

. Zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od

towar6w 1 ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) jednostka samorzadu terytorialnego, ktorej
jednostki rozliczaly sig jako odrgbni podatnicy wstepuje z dniem podjecia rozliczenia podatku
wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi we wszystkie przewidziane w przepisach
dotyczacych podatku od towardéw 1 ustug prawa i obowiazki swoich jednostek organizacyjnych.
Z uwagi na powyzsze, jednostki organizacyjne bedace podatnikami podatku od towarow i ushug
do 31.12.2016 r. deklaracje za ostatni okres rozliczeniowy (miesiac/ kwartal) sktadaja odrebnie,
ale czyni to za nie sukcesor, czyli Wojew6dztwo Swietokrzyskie. Przygotowane deklaracje
za ostatni okres rozliczeniowy 2016 r. jednostki te sktadaja w trybie i terminach przewidzianych
dla deklaracji czastkowych za wyjatkiem zapisu o zaokragleniach.

. Faktury zakupu otrzymane przez jednostki organizacyjne po 31.12.2016 r. a wystawione

najpozniej w tym dniu zawierajace okreSlenie nabywcy stosowane przed wprowadzeniem
zarzadzenia uprawniaja do obnizenia podatku naleznego o podatek naliczony na ogélnych
zasadach. Powyzsze jest nastgpstwem sukcesji opisanej w pkt.15.




W przypadku faktur wystawionych po tym dniu i zawierajacych okreslenie nabywcey stosowane .
przed wprowadzeniem zarzadzenia niezbgdne jest zastosowanie noty korygujacej okre$lonej
przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug jako trybu korekty.

17. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swigtokrzyskiego wykonuje czynno$ci dotyczace obstugi
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w zakresie zwigzanym z pelnieniem funkcji podatnika podatku
od towaréw i ustug przez Wojewddztwo Swigtokrzyskie, a w szczegolnosci:

1) wydaje biezace wyjasnienia i zalecenia zwiazane z prawidlowym rozliczaniem podatku od
towarow 1 ustug. W imieniu Urzgdu czynnosci te wykonuje Skarbnik Wojewodztwa z
urzegdu lub na wniosek jednostki organizacyjnej. Wnioski i zapytania z jednostek
organizacyjnych powinny zawiera¢ wyczerpujace przedstawienie stanu faktycznego oraz
wlasne stanowisko w sprawie,

2) sklada do naczelnika urzedu skarbowego whasciwego dla Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
zgloszenie rejestracyjne i jego aktualizacje,

3) sporzadza i sklada do urzedu skarbowego w terminach zgodnych z ustawa miesigczne
deklaracje po =zagregowaniu deklaracji czastkowych z odpowiednimi wielko$ciami
dotyczacymi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

4) sporzadza i sklada do urzedu skarbowego w terminach zgodnych z ustawa miesieczne
informacje podsumowujace o transakcjach wewnatrzwspdélnotowych po zagregowaniu
deklaracji czastkowych z odpowiednimi wielkosciami dotyczacymi Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego,

5) sporzadza i sktada do urzedu skarbowego inne informacje, zawiadomienia, wnioski i kopie
wiasciwych dowoddéw, o ktorych mowa w ustawie i rozporzadzeniach, a w razie potrzeby
ich korekty,

6) wplaca na rachunek urzedu skarbowego w terminach zgodnych z ustawa obliczony podatek,

7) prowadzi wlasciwe rozliczenia finansowe z tytulu podatku z urzedem skarbowym
1 jednostkami organizacyjnymi.

0o
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Zalacznik Nr 2

w sprawie wprowadzenia scentralizowanego systemu
rozliczen podatku od towaréw i ustug w Urzedzie
Marszatkowskim i podlegtych Wojewdédztwu
Swietokrzyskiemu jednostkach organizacyjnych

WYKAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK. ORGANIZACYINYCH

Geodezji

25-520 Kielce

Lp. Nazwa jednostki Adres NIP Nf{zwa
skrocona
Swigtokrzyski Zarzad
Melioracji ul. Witosa 86 A
L 1§ Urzadeet Wodnyehw 25-561 Kielce 9590981623 | SZMIUW
Kielcach
Swietokrzyski Zarzad Drog | ul. Jagiellofiska 72 .
2 | Wojewddzkich w Kielcach | 25-620 Kielee | 222000017 | SZDW
Swietokrzyskie Biuro
3. | Rozwoju Regionalnego w ul. Targowa 13 9591805816 | SBRR
" 25-520 Kielce
Kielcach
Pedagogiczna Biblioteka ul. Jana Pawta I1 5
4 | Wojewddzka w Kielcach | 25-025 Kielee | 0771808663 | PBW
Zesp%l Szltc:;rzpegalnych Czarniecka Goéra )
5, | Pr2y SWIGoKIzystim, 43 6581777169 | ZSSSCR
Centrum Rehabilitacji w 96-220 Stanotkéw
Czarnieckiej Gorze ap
Centrum Ksztalcenia ul. Kielecka 7
6. | Zawodowego 1 Ustawicznego " ; 6572925133 | CKZiU Mo
. 26-026 Morawica
w Morawicy
Centrum Ksztalcenia 12116_11“%1 omow 15%
7. | Zawodowego i Ustawicznego . 6631872586 | CKZiU Sk
. , . Skarzysko-
W Skarzysku Kamiennej : '
i Kamienna
Swigtokrzyskie Centrum ul. Marszatka J. , )
8. | Doskonalenia Nauczycieli Pitsudskiego 42 6571861454 | SCDN
w Kielcach 25-431 Kielce
ap g Al ul. Witosa 86
9. | Wojewodzki Urzad Pracy 25-56] Kielce 959 1_457717 WUP
Regionalne Centrum Boizaminseds
10. | Naukowo Technologiczne w | - o ; 9591866812 | RCNT
. 26-060 Checiny
Kielcach
Zespot Swigtokrzyskich \
11. | i Nadnidziatskich Parkéw | "s £0dZka244 | g591880018 | z§iNPK
. 25-655 Kielce
Krajobrazowych
12, Swigtokrzyskie Biuro ul. Targowa 18 0591904116 | $BG




Sprzedawca

WOJEWODZTWO SWIETOKRZYSKIE

Al IX Wiekow Kielc 3

Zalaczmik nr 1 do procedury

25-516 Kielce
NIP: 959-15-06-120 REGON:291009337
Wystawca
Nazwa i adres jednostki budzetowej
Mies i, drink-miani
Faktura VAT ar numer kolejny/miesiac/rok/mazwa skrocona jednostki budietowe]
|forma plamosci: termin zapiaty:
Rochunek bankowy numer rachunku bankowego
Nadywcaplamik
NIP:
Odbiorca
o [ s ertutmsttts [ e [ [ St [ et [T S [ em | e
S lirw ki Wartedd Warto b Wartedd
VAT NETTO VAT BRUTTO
Suma
DO ZAPLATY:
&nbsp &nbsp




Zalacznik nr 2 do procedury
WOJEWODZTWO SWIETOKRZYSKIE
Al IX Wiekow Kiele 3, 25-516 Kielce, NIP- 959-15-06-120 REGON:291009337,

Wystawca: Nazwa 1 adres jednostki budzetowe)

REJESTR SPRZEDAZY VAT e

za okres

Data Numer Wartosé | zwoiniony | 7%Wb8% | 22%Wb23% | Warioié
.| Data Nazwa nabywcy | Adres | NIP
tp brutio Netto | Netio | VAT | Netio | VAT  netio

VAT

11



Zalaczmk nr 3 do procedury
WOJEWODZTWO SWIETOKRZYSKIE
Al IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce, NIP: 959-15-06-120 REGON:291009337
Wystawca: Nazwa 1 adres jednostki budzetowe;

REJESTR ZAKUPOW VAT

A okres
dzen-miesigorok dzien-mieslac-rok
s e Korekta | Korekta Korekta
_"I Nabydle towarow | usiug | nalczonego | naflczonego |nalizonego, o
Numer
Lp| Mazwa wystawcy | Aares | icemymacyny S—a ta—. g m pazostalych od nabycia od  |xiore] mowaw “::" VAT
wystawcy p— el Bl B - 7o tockow | pozostaych |art 890 ust 1
trwalych Samiych e iy
Netio | VAT | Netio VAT VAT VAT VAT




. [ | Zatgcznik Nr 4 do pracedury
NAZWA JEDNOSTKI PROPORCJA (TZW. PREWSPOL CZYNNIK)
ZA ...... ROK
na podstawie § 3 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
17.12.2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celéw dzialalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikow
|
{A} Roczny obrét z dziatalnosd
gospodarcze] zrealizowany przez
L:]d‘:;::i?admdéw wykonanych jednostki 0,00|jednostke budietowa, stanowiacy czesé 0,00
' rocznego obrotu ST z dziatalnosd
gospodarcze}
1 2 =k 4
- wartoéé rocznego obrotu z dziatalnosc
- dochody publiczne zrealizowane lub otrzymane gospadarcze] zrealizowany przez
wynikajgce ze sprawozdania z wykonania planu jednostke budietowy, stanowigcy czest
finansowego jednostki budzetowej rocznego obrotu 1ST z dziatalnodd
gospodarcze}
- dostawa towardw I ustug, ktére na
- dochody publiczne zrealizowane lub otrzymane podstawlepraep isé.w erpnduthy
o i dochodowym sq zaliczane przez IST do
wynikajgce ze sprawozdania z wykonania planu E
$rodkéw trwalych oraz wartodd
dochoddw i wydatkéw zgromadzonych na R .
X niematerialnych | prawnych
wydzielonym rachunku, o ktdrym mowa w art. S — wi
223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, jezeli P B_JaCY r.tyz Il DREgnAa
i i o praw wieczystego utytkowania gruntdw,
dana jednostka budzetowa prowadzi taki S
S, jezeli 53 zaliczane do $rodkéw trwatych
JST - uiywanych na potrzeby dziatalnoéc
prowadzonej przez urzad obstugujacy JST
- $rodki przeznaczone na zasilenle jednostki i wartt:\st transakgji pOI‘!’lOCT‘IICZyCh. w
calem realizacji isanych je] zadar JST zakresie:nieruchomasd omamniczych
HERIARSe YL transakdi finansowych
- Srodki przeznaczone na wyplate zasitkdw, - wartos¢ ustug wymienionych w art., 43
zapomég i innych $wiadczen o podobnym ust. 1 pkt 7, 121 38-41 ustawy o podatku
charakterze na rzecz oséb fizycznych (na od towardw i ustug w zakresie wjakim
podstawte odrebnych przepiséw) transakcje te maja charakter pomocniczy
"- dochody, o ktérych mowa w art, S ust. 2 pkt 4lit.
b-d | pkt 5 ustawy o finansach publicznych
~ dochody uzyskane z tytutu dostawy towardw i
ktdre na podstawie przepiséw o podatku
dochodowym sq zaliczane przez JST do $rodkdw !
trwatych oraz wartosci niematerialnych i !
prawnych podlegajgcych amortyzadji, oraz !
gruntdw i praw wieczystego uiytkowania !
gruntdw, jeieli sg zaliczane do srodkéw trwalych
JST - uzywanych na potrzeby dziatalnosci ! !
prowadzonej przez urzad obslugujacy IST )
- wartos€ transakcji pomocniczych w zakresie ]
_|nieruchomoséci | pomocniczych transakcji :
finansowych e _ s st
- warto$¢ ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt :
7, 121 38-41 ustawy o podatku od towaréw | ustug : :
w zakresle w jakim transakcje te maja charakter | !
pomocniczy ! !
) | )
LX) proporcja obliczenia kwoty podatku naliczonego r #DZIEL/QI I
e i s e = o o e e
: | |
R i I“:'_“:“_".'::il".ﬂ'_'.'““
% i Dyrektor
§ dzit
porest ' jednostid __ ednostd__



— . | ] _ —
JEDNOSTKA OBSLUGUIACA JST PROPORCJA (TZW. PREWSPéLCZYNNIK)
ZA .. .aeu... ROK

na podstawie § 3 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
17.12.2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towarow i ustug do celow dzialalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikow

{A) Roczny obrét z dziatalnoscl
gospodarcze] zrealizowany przez urzad

{Duist) Wartosd dochoddw wykonanych urzedu 506 obstugulacy jednostke samorzgdu o006
obstugujgcego IST: *“|terutorialnego, stanowiqcy czeié £
rocznego obrotu JST z dziatalnosci
gospodarcze]
Y F3 3 4

= wartoié rocznego obrotu z dziatalnosci
gospodarcze] zreallzowany przez urzgd
obstugujgcy jednostke samorzadu
terutorialnego, stanowlgcy czesé
rocznego obrotu JIST z dziatalnodci
gospodarcze)

= dochody publiczne wynikajgce ze sprawozdania
rocznego z wykanania budz2etu Jednostki
samorzgdu terytorialnego

- dostawa towardw | ustug, ktére na
podstawle przepisdw o podatku
dochodowym s3 zaliczane przez JSTdo
{rodkSw trwatych oraz wartoscl
niematerialnych i prawnych
podlegajgcych amortyzacfi, oraz gruntdw
i praw wieczystego utytkowania
gruntéw, jezeli sg zaliczane do $rodkéow
trwatych JST - uzywanych na potrzeby
dziatalnoscl prowadzonej przez urzad

- dochody, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 2 pktalit.
b-d i pkt 5 ustawy o finansach publicznych

abstugujgcy IST
- zwrot réZnicy podatku (o ktdrej mowa w art. 87
ust. 1 ustawy o podatku od towardw | ustug) ub - wartosc transakc]l pomocniczych w
zwrot kwoty podatku naliczonego (o ktdrej mowa zakresie nieruchomeosdci | pomocniczych
w art. 86 ust. 1 ustawy o podatku od towardw i transakcji finansowych

ustug)

- dochody wykonane jednostkl budietowe]
powigkszone o kwote stanowigcg rédwnowartosd
srodkéw przeznaczonych na wyptate zasiikdw,
zapomdg t Innych fwiadczerh o podobnym
charakterze na rzecz oséb fizycznych (na
podstawie odrebnych przeplsdw) celem realizacji
zadar IST

- $rodki finansowe na wydzielonym rachunku, o
ktdrym mowa w art, 223 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, odprowadzone na rachunek | s - R,
budzetu JST z :

- wptaty nadwyiki Srodkow obrotowych zaktadu
budietowego

- 4rodkl, Inne ni2 stanowigce zaptatg, o ktdrej
mowa w art. 29a ust. 1 ustawy o podatku.od
towardw | ustug, przekazane zaktadom
budietowym, Innym Jednostkom sektora
finanséw publicznych araz innym osobom
prawnym lub jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym osobowosici prawnej, z
wytaczeniem kwot, ktére zostaly zwrécone,
celem realizacji przez te podmioty zadari IST

- odszkodowanla nalezne 15T, pomniejszone o
kwoty odszkodowarn stanowigcych zaptate, o
ktdre] mowa w art. 29a ustawy o podatku od
towardw | ustug

- wartos< ustug wymienionych w art. 43
ust. 1 pkt 7, 121 38-41 ustawy o padatku
od towardéw 1 ustug w zakresle w jakim
transakcje te majg charakter pomocniczy

- dochody uzyskane z tytutu dostawy towardw i
ustug, ktére na podstawie przepiséw o podatku
dochadowym sa zaliczane przez IST do frodkdw
trwatych oraz wartoici niematerialnych |
prawnych paodlegajacych amortyzacji, araz
Eruntdw | praw wieczystego uzytkowania
gruntdw, jezeli sg zaticzane do Srodkéw trwatych
J5T - uzywanych na potrzeby dziatalnodcl
prowadzone] przez urzad obstugujacy 13

- wartoid transakeli pomocniczych w zakresie
nieruchomaosci | pomocniczych transake]l
finansowych
= wartosé ustug wymienlonych w art. 43 ust. 1 pkt
7,12 38-41 ustawy o podatku od towardw | ustug
w zakrasie w |Jakim transakecje te majg charakter
pomocniczy

— i ainaa. B SIS R I — _——1
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{X) proporclia obliczenia kwoty podatku naliczonego
4 1
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; NAZWA JEDNOSTKI

: Z DNIA 11 MARCA 2004 R. O PODATKU OD TOWAROW | USLUG

Na podstawie art. 90 USTAWY

Zatacznik Nr 5 do procedury

PROPORCJA ZA ...... ROK

wztigr

jwartos¢ rocznego obrotu z tyt. czynno$ci, w zwiazku
z ktorymi przysiuguje prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego (czes¢ pierwsza art. 90 ust. 3
ustawy, przed pomniejszeniem o warto$ci podane w
kol. 213)

wartosé obrotu uzyskanego z dostawy
towardw i ustug, ktore na podstawie
przepisdw o podatku dochodowym sg
zaliczane przez podatnika do $rodkow
trwalych oraz wartodci niemateralnych i
prawnych podlegajacych amortyzacji, oraz
gruntow i praw wieczystego uzytkowania
gruntdw, jezeli sa zaliczane do $rodkow
trwatych podatnika (art. 90 ust. 5 ustawy)

warto$¢ obrotu uzyskanego z tytulu
transakcji dotyczacych:

- pomocniczych transakcji w zakresie
nieruchomosci i pomocniczych transakcji
finansowych;

- ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt
7,121 38-41, w zakresie, w jakim
transakcje te majq charakter pomocniczy
(art. 90 ust. 6 ustawy)

warto$¢ rocznego obrotu z tyt. czynnosci, w
zwigzku z ktorymi przysluguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego
(czes¢ pierwsza art. 90 ust. 3 ustawy, po
pomnigjszeniu o warto$ci podane w kol. 21 3)

2

4=1-2-3

0,00

warto$¢é catkowitego obrotu uzyskanego z tyt.
czynnosci, w zwiazku z ktorymi jednostce
przysiuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego, oraz czynno$ci, w zwigzku z ktérymi
podatnikowi nie przyshuguje takie prawo (czesé druga
art. 90 ust. 3 ustawy, przed pomnigjszeniem o
wartosci podane w kol. 8 7)

wartos¢ obrotu uzyskanego z dostawy
towarow i ustug, ktore na podstawie
przepisdw o podatku dochodowym sg
zaliczane przez podatnika do $rodkdw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych |
prawnych podlegajacych amortyzacji, oraz
gruntow i praw wieczystego uzytkowania
gruntow, jezeli sa zaliczane do Srodkow
trwatych podatnika - na potrzeby jego
dziatalnodci (art. 90 ust. 5 ustawy)

wartos¢ obrotu uzyskanego z tytutu
transakcii dotyczacych:

- pomacniczych transakcji w zakresie
nieruchomosci | pomocniczych transakcji
finansowych;

- ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt
7,121 38-41, w zakresie, w jakim
transakcje te maja charakter pomocniczy
(art. 90 ust. 6 ustawy)

wartos¢ catkowitego obrotu uzyskanego z tyt.
czynnosci, w zwigzku z ktérymi jednostce
przysluguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego, oraz czynnosci w zwiazku z ktorymi
podatnikowi nie przysluguje lakie prawo
(czes¢ druga art. 90 ust. 3 ustawy po
pomnigjszeniu 0 warto$ci podane w kol. 61 7)

o

8=5-8-7

0,00

Udziat rocznego obrotu jednostki z tyt. czynno$ci, w zwiazku z ktérymi przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego w catkowitym obrocie wynosi:

#DZIEL/0!




Zalacznik Nr 6 3
do procedury

Miegjscowosc, dnia..............
OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z procedura w sprawie w sprawie scentralizowanego
systemu rozliczen podatku od towarow 1 ustug w Urzedzie Marszatkowskim i podleglych
Wojewodztwu  Swigtokrzyskiemu jednostkach organizacyjnych wprowadzona na podstawie
Zarzadzenia Nr .......... Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia..............ccceee..e.
1 ponoszg odpowiedzialnos¢ za rzetelnos¢ i prawidlowosé wielkosci liczbowych wykazanych

w deklaracjach czastkowych sporzadzanych na podstawie tej procedury przez

(nazwa jednostki)
W szczegdlnosci odpowiedzialnos¢ moja dotyczy tych danych, ktére maja wptyw na prawidlowos¢

zadeklarowanego zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym.
Mam $wiadomo$c¢, ze do odpowiedzialnosci tej maja zastosowanie postanowienia Kodeksu karnego

skarbowego z dnia 10 wrzesnia 1999 r. (t. j. Dz.U. z 2013 r. poz. 186, z pdzn. zm.).

Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

ZB:GNIEW STEFANCZYK




Zalacznik Nr 7

do procedury
Miejscowosé, data...........
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze w
(nazwa J ednostkl) ....................................................................................................
nie wystapily w miesiacu........... 20...roku czynnosci, do ktérych maja zastosowanie przepisy

ustawy o podatku od towaréw i ushig oraz nie wystapily zakupy zwiazane z czynno$ciami
opodatkowanymi podatkiem od towardw 1 ustug z dnia 11 marca 2004 r. (t. j. Dz.U. z 2016r., poz.
710 z p6zn. zm.).

W zwiazku z powyzszym nie wystapily okolicznosci do sporzadzenia deklaracji czastkowej
okreslonej procedura w sprawie scentralizowanego systemu rozliczen podatku od towaréw i ushug
w Urzedzie Marszatkowskim i podlegtych Wojewddztwu Swictokrzyskiemu jednostkach
organizacyjnych wprowadzona na podstawie Zarzadzenia Nr........... Marszatka Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego z dnia...................

Gloéwny ksiggowy jednostki

Dyrektor jednostki

ZBiGNIEW STEFAINCZYT
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Zalacznik Nr 8
do procedury

Miejscowosé, data...........

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze w
(nazwa jednostki)
nie wystapily w miesigcu........... 20...roku transakcje podlegajace wykazaniu w informacji

podsumowujacej VAT UE, do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy o podatku od towarow i
ustug oraz nie wystapily zakupy zwiazane z czynno$ciami opodatkowanymi podatkiem od towarow
1 ustug z dnia 11 marca 2004 r. (t. j. Dz.U. z 2016r., poz. 710 z p6zn. zm.).

W zwiazku z powyzszym nie wystapily okolicznosci do sporzadzenia deklaracji czastkowej
okreslonej procedurg w sprawie scentralizowanego systemu rozliczen podatku od towaréw i ushug
w Urzedzie Marszatkowskim i podlegtych Wojewddztwu Swigtokrzyskiemu  jednostkach
organizacyjnych wprowadzong na podstawie Zarzadzenia Nr........... Marszatka Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego z dnia...................

Gloéwny ksiegowy jednostki

Dyrektor jednostki

SNIEW STEFANCZYK

e

Padea—Prawny
= 7! A valle e leion
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