WOJT GMINY_

Szezawin Koscielny ZARZADZENIE NR 66/2016

Wojta Gminy Szczawin Koscielny
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczeri podatku od towaréw i ustug w Gminie Szczawin Koscielny

oraz jednostek organizacyjnych utworzonych przez Gmine

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r.,
poz.446 ze zm.) w zwigzku z wymogiem podjecia przez Gminy scentralizowanego systemu rozliczen
w zakresie obowigzkow podatkowych wynikajacych z regulacji ustawy z dnia 11 marca 2004r.
0 podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 poz. 710 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuije:

§1
1. Zdniem 1 stycznia 2017 r. wprowadza sie wspolne rozliczanie podatku od towaréw i ustug Gminy
Szczawin Koscielny, zwanej dalej ,Gming", oraz jednostek organizacyjnych utworzonych przez
Gming, zwanymi dalej ,jednostkami”.
2. Szczegotowy wykaz jednostek organizacyjnych utworzonych przez Gmine Szczawin Koscielny,

ktorych dotyczy centralizacja rozliczen podatku od towarow i ustug, zawiera zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§2

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie
i jej jednostkach ustala sie nastepujace procedury w tym zakresie:
1) Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie i jej jednostkach,
stanowigce zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia,
2) Procedure rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie, zwang dalej Procedura,
stanowigcg zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.
2. Ewidencje (rejestry) zakupu i sprzedazy VAT nalezy prowadzi¢ wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr4i5 do Zarzadzenia.

w

. Czastkowe deklaracje nalezy przesyta¢ do Gminy.

N

- Na fakturach wystawianych przez jednostki nalezy podawac jako sprzedawce i nabywce Gmine.
§3

Zobowigzuje sie wiasciwych merytorycznie z tytutu realizowanych zadan pracownikow Gminy oraz jej

jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zawartych w Zasadach i Procedurze.

§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Szczawin Koscielny.



§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 .
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WOJT GMINY Zalgexniknr

do Zarzadzenia Nr 66/2016
z cinia 30 grudnia 2016 r.

Szezawin Koscielny

Wykaz jednostek Gminy objetych centralizacjg ro - licr o podatku VAT

| : Skrocona
L.p. Petna nazwa jednostki, adres jednostki
nazwa jednostki
1. | Urzad Gminy Szczawin Koscielny ' '7' s
ul. Jana Pawta Il 10, 09-550 Szczawin Koscielny |
o Lo
2. | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej '
GOPS/1
ul. Jana Pawia Il 3, 09-550 Szczawin Koscielny
3. | Zespét Szkoly Placéwek Oswiatowych
ZPO

ul. Jana Pawia Il 3

4. | Szkota Podstawowa w Trebkach

Trebki 1 SPT/1
09-550 Szczawin Koscielny

5. | Samorzadowe Przedszkole w Szczawinie

Koscielnym ul. Jana Pawia Il 1 PSzK

09-550 Szczawin Koscielny
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WOJT GMINY

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 66/2016

Szezawin Koscielny

z dnia 30 grudnia 2016 r.

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW | U5t UG GMINY GOSTYNIN

1)

§1

Postanowienia wstepne
Gmina Szczawin Koscielny, zwana dalej ,Gming”, jest czynnym podatnikiem podatku VAT.
Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina prowadzic bedzie skonsolidowan: rozliczenia z tytulu podatku
VAT, obejmujgce czynnosci dokonywane przez jednostki organizacyjne utworzone przez Gmine,
zwane dalej ,jednostkami”.
Procedury okreslone w niniejszym Zarzgdzeniu obejmujg wszystkie jednostki organizacyjne
utworzone przez Gmine Wg wykazu stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia, sporzgdzonego
z podaniem petnej oraz skroconej nazwy jednostki,

§2
Zasady centralizacji
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug VAT w Gminie
i jej jednostkach ustala sig procedury obowigzujace w tym zakresie.
Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie okreslaja:
1) osoby odpowiedzialne w Gminie za wdrozenie zasad centralizacji oraz prowadzenie rozliczen
podatku VAT;

2) zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i uslug;

3) zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i ustug oraz rejostru zakupu towarow i ustug;
4) wprowadzenie prewspdiczynnika;

5) oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyirych na faktur ch sprzedazy;

6) przekazywania Gminie czastkowych deklaracji VAT-7:
7) obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzen : - ronsolidowan | deklaracji VAT-7:
8) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

§3
Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad contralizacji rozliczen podaticu VAT
Zobowigzuje sie kierownikow Jednostek podieglyc': Gminie do v irozenia zasad centralizacji

rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach, w szczeqolnosci do:

sporzgdzenia aneksow do umow Zawartych przed centralizacjg - an« ks powinien zawieraé:

a) zmiane strony umowy (strong powinna byé¢ Gmin: reprezentowaiia przez jednostke),

b) w przypadku korzystania przez jednostke ze - inienia wyrioiiacego z art. 113 ustawy o
podatku od towardw i ustug, informacje o koni=  5ci dolicze: 1o pobieranc; ceny podatku
od towarow i ustug VAT wedtug wiasciwej stawki,






5)

6)

7)

c) w przypadku gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslajg kwot brutto oraz nie przewidujg
mozliwosci doliczenia naleznej kwoty podatku od towarow i ustug do ceny Lhetto” |, to w
aneksach do umow taki zapis nalezy zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego
zapisu, nalezny podatek od towardw i ustug nalezy oblicza¢ metodg ,w stu”;

zawierania umow cywilnoprawnych po centralizacji w imieniu Gminy z nastepujgacymi danymi:

a) petna nazwa Gminy,

b} adres Gminy,

c) NIP Gminy,

d) dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego Gming,

e) podpis kierownika jednostki jako reprezentujgcego z upowaznienia/petnomocnictwa Gming,

zlozenia we wtasciwym Urzedzie Skarbowym:

a) aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2,

b) wykaz jednostek zostanie ztozony przez Gming w terminie do 31.12.2016 r;

dokonania przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umow, pod

katem opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy

kategorie:

a) objetych zwolnieniami od VAT,

b) objetych stawkami VAT (zw., 23%, 8%, 5% i 0%),

c) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT

- zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

poczgwszy od miesigca stycznia 2017 1. prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy | zakupu

oraz deklaracji za poszczegoine miesigce rozliczeniowe;

wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidiowo$¢ rozliczen podatku od towarow i ustug

w jednostce oraz przekazanie tych danych do Skarbnika Gminy w terminie do 10 stycznia 2017 r.,

a w przypadku zmiany osoby w nastepnym dniu roboczym od zaistnienia okolicznosci;

uaktualnienia zakresow obowiazkéw pracownikow (w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci).

§4

Zasady wystawiania dokumentow sprzedazy i wymogi otrzymywanych dokumentéw nabycia

Dokumentowanie sprzedazy towarow i ustug oraz zakupow towarow i ustug winno odbywac si¢
w imieniu i na rzecz Gminy.

Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczgcych jednostek powierza sig tym jednostkom, przy
czym:

1) wystawca faktury moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia do ich wystawiania,

2) faktury musza by¢ podpisywane przez kierownika jednostki albo osobg upowazniona.
Wystawiajac faktury jednostki sg zobowigzane sg do przestrzegania przepisow ustawy o VAT,

a w szczegolnosci art. 106 e ustawy, wskazujacego na niezbedne elementy faktury.

Dodatkowo na fakturach umieszczane beda dane jednostki, upowaznionej do wystawiania faktur

w imieniu i na rzecz Gminy, jej nazwa i adres (bez jej numeru NIP) - wyltgcznie jako ,wystawca
faktury”.



5. Ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu

wpisywane beda na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca:

Gmina Szczawin Koscielny

ul. Jana Pawta [| 10, 09-550 Szczawin Koscielny
NIP 971-066-27-55
Wystawca - jednostka Gminy

nazwa i adres jednostki (bez numeru NIP

‘r
Nabywca:

dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu

FAKTURA ZAKUPU

Gmina Szczawin Koscielny

ul. Jana Pawia Il 10, 09-550 Szczawin Koscielny
NIP 971-066-27-55
e

- jednostka Gminy

' Odbiorca

nazwa | adres jednostki (bez numeruy NIP

B.
1)
a) egzemplarz nr 1 otrzymuje nabywca,
b)

Faktury wystawia sie niezwiocznie w terminach

egzemplarz nr 2 pozostaje w jednostce, kto

towaréw i ustug.

1)

w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach

jednostki Gminie,

faktury wystawiane $8 przynajmniej w 2 egzempl

Odpfatne czynnosci powinny by¢ dokumentowane not

sg dokonywane pomiedzy jednostkami danej Gminy oraz Gming

jednostki) jednostki)

Ustala sie nastepujacy sposob Wystawiania faktur VAT:

arzach, z ktarych:

ra fakture wystawita.
przewidzianych w art. 106 i ustawy o podatku od
a ksiegowg/dowodem wewnetrznym jesli :

- i nie powinny byé ujmowane
VAT-7 sktadanych przez te

2) w przypadku zaistnienia nastepujgcych zdarzen:

a) $wiadczenia ustug oraz przekazania Iu
reklamy,

b)

b zuzycia towarow na potrzeby reprezentaciji albo

przekazania przez jednostke towarow oraz Swiadczenia ustug na potrzeby osobiste

jednostki, a takze zatrudnionych przez niego pracownikow oraz bytych pracownikow.

wojewodztwo)

wynikajace z nigj kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach sprzedazy o

Jezeli strong transakcji bedzie inna Jednostka samorz

lub jednostka innej Gminy, wowczas takg transakcje dokum

adu terytorialnego (inna gmina, powiat,
entuje sie faktura, a
raz w czastkowych

deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki Gminie.

10.
obcigzeniem”, to nalezy te CZynnos¢ wykazaé w
1.
a)
b)
c)

faktury,
faktury korygujace (

macierzystg tj. Gming a je] jednostkami podl
d)

sprzedazy wystawia sie duplikat faktury.

Jesli w danym miesigcu wystapi w danej jednostce s

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz

wystawiane zawsze przez sprzedajgcego)
do dokumentowania operacji dostawy towarow | Swiadcze

W przypadkach zaginiecia faktury VAT lub jej zniszczenia, do udo

przedaz towarow objetych ~0dwrotnym
deklaracji (poz. 31)

jednostkach jej podlegtych stuzg;

Opatrzone klauzulg ~korekta”,
nia ustug pomiedzy jednostkg
eglymi, stuzg noty ksiegowe,

kumentowania operacji




12.

13.

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie dostawy towaru lub wykonania

ustugi:

1) powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonegj
dziatalnosci;

2) powinno by¢ dokonane przez pracownikow merytorycznych w ramach zakresu wykonywanych
obowigzkow i niezwlocznie przekazane do referatu finansowego;

3) powinno by¢ dokonane komputerowo. W przypadku braku mozliwosci wystawienia faktury
komputerowo istnieje mozliwosé recznego wystawienia faktury;

4) nie wymaga podpisu nabywcy, a takze koniecznosci skladania przez nabywcg o$wiadczenia o
zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak na pozniejsza
koniecznosé sadowego dochodzenia ewentualnych roszczen wskazane jest dla celow
dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.

W przypadku otrzymania faktury zakupu zawierajgcej pomyiki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

c) oznaczenia towaru lub ustugi

— mozna wystawi¢ note korygujaca.

14.
15.

Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentéw do sekretariatu jednostki.

Faktury zakupu powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajgcg date wptywu (date ich otrzymania),
gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towarow i ustug
powstat obowigzek podatkowy — nie wczesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik
otrzymat fakture.

§5

Rozliczanie podatku naleznego

Czastkowa ewidencja dotyczaca sprzedazy w podziale na miesigce prowadzona jest przez
upowaznionego pracownika, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug oraz
aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

Ewidencja sprzedazy powinna by¢ prowadzona na podstawie wystawianych przez jednostke
faktur.

W przypadku dostaw niefakturowanych na podstawie innych dokumentow niz faktury. Inne
dokumenty dotyczyé bedg w szczegodlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz osob
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Woéwczas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczgcych wydanych obiadow na stotowce
szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych odnoénie czynszu najmu, not ksiegowych.
Ewidencje dostaw sporzadza sie za okresy miesieczne, ujmuje sie w niej w sposob
chronologiczny, wediug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
i faktury korygujgce.

Obowigzuje sporzadzenie ewidencji sprzedazy zerowych.



6. W ewidenc;i sprzedazy jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktorych obowiazek podatkowy

powstal w danym miesiacu, zgodnie z art. 193 ustawy o podatku od towardw | ustug:

a) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia, opieki, stofdwkowych),

b} w dacie wystawienia faktury, nie pozniej niz w dacie uptywu terminuy (dotyczy m.in. najmu,
dostawy mediow),

c) w dacie sprzedazy badz nabycia towarcw objetych -odwrotnym  obcigzeniem” (dotyczy
sprzedazy ztomu, makulatury, nabycia pretow, blachy, laptopow),

d) wdacie wptaty zaliczki.

§6

Rozliczanie podatku naliczonego (prewspétczynnik i wspélczynnik)

1. Rozliczenia podatku naliczonego dokonuje sie zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z pézn. zm.).

2. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia sie przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 17122015 r. w sprawie sposobu okreslania Zzakresu wykorzystywania nabywanych
towaréw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. z
2015 r. poz. 2193) (prewspotczynnik):

1) wprowadza sig do stosowania prewspotczynnik, zezwalajgcy na odliczenie podatku naleznego
przy nabyciu towarow j ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami
VAT przy prowadzeniy przez jednostki dziatalnogci mieszanej;

2) prewspolczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrot z dziatalnogci gospodarczej w rocznym
obrocie z dziatalnogci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody z innej dziatalnosci,
W tym wartos¢ dotacji, subwencji i innych dopfat o podobnym charakterze, otrzymanych na
sfinansowanie wykonywanej przez jed nostke dziatalnosci innej niz gospodarcza:

3) dopuszcza sie zgodnie z art. 86 ust. 2h stosowanie wyliczen prewspofczynnika indywidualnego,
ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedat specyfike wykonywanej przez
jednostki dziatalnosci

w

Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia si¢ przepisy art. 90-91 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 r, poz. 710 z poézn. zm.).

4. Ewidencja zakupow powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymywanych faktur,
Z ktérych jednostka posiada prawo do odliczer podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
Przystuguje wytgcznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki,
ktdre zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% . 5% lub
0%.
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Obowigzuje Sporzadzenie ewidenciji zaku pu zerowych.



1.

1)

§7
Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych

na fakturach sprzedazy oraz ewidencjach

W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy oraz prowadzonych czastkowych ewidencji

dostaw i zakupu ustala sie w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

dla faktur:

a) dla Urzedu Gminy Szczawin Koscielny — ,numer kolejny/ miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/
UG,

b) dla jednostki organizacyjnej Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczawinie Koscielnym —
_numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ GOPS/1”

c) dla jednostki organizacyjnej Zespot Placowek Oswiatowych w Szczawinie Koscielnym —
_numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ZPO"

d) dla jednostki organizacyjnej Samorzgdowe Przedszkole w Szczawinie Koscielnym — .numer
kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/PSzK"

e) dla jednostki organizacyjnej Szkota Podstawowa w Trebkach — ,numer kolejny/ miesigc
sprzedazy/ rok sprzedazy/ SPT/1"

dla rejestrow:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

b) numer rejestru: ,kolejny numer(...)/ Gmina ..................... {skracona nazwa jednostki (...),

c) okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok,

d} nazwa podmiotu: Gmina .................. { petna nazwa jednostki,

e) adres jednostki,

f) NIP (Gminy).

Numeracja powinna byé prowadzona odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.

§8

Stosowanie kas rejestrujacych

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych,
raportach), poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do jego zalecen.

W pozostatych jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie ich dyrektorow
do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania

kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzedu
Gminy.



§9

Przekazywanie rejestrow i deklaracji czastkowych

Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce prowadzona jest przez upowaznionego
pracownika.

Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢é prowadzone w spos6b umozliwiajgcy
prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, 1. z uwzglednieniem prawidiowego okreslenia
momentu powstania obowiazku podatkowego oraz zakresu odliczenia podatku naliczonego.

Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT-7,
sporzgdzanej co miesigc i sktadanej do jednostki macierzystej tj. Gminy, za okresy miesieczne.
Przekazanie rejestrow i deklaracji VAT do Urzedu Gminy nastepuje poprzez ich przestanie
w wersji elektronicznej na adres e-mail ksiegowosc@szczawin.pl

1) skanu podpisanych przez upowazniong osobe rejestrow VAT,

2) skanu podpisanej deklaracji czastkowej VAT, oraz ztozenie oryginatow dokumentow.

W temacie wiadomosci elektronicznej nalezy wpisac nazwe jednostki oraz oznaczenie miesigca |
roku, ktérego dotycza przestane dokumenty.

W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT-7 zostang  stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznosé skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesiac, nalezy:

1) niezwlocznie zgtosic te okolicznosé do Skarbnika Gminy,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencii i deklaracji czastkowej VAT oraz przesta¢ korekty
elektronicznie i dostarczye korekty ewidencji i deklaracji czgstkowych VAT wraz z pisemnym
uzasadnieniem korekty.

Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu a takze sporzgdzonej na ich podstawie
deklaracji VAT-7 (w ziotych i groszach) nalezy dokonaé w nieprzekraczalnym terminie do 10-go
dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni.

Ewidencje muszg by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i ksiegowego jednostki.

Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-go dnia kazdeqo miesigca za miesige poprzedni, na rachunek Gminy Szczawin
Koscielny nr 53 9013 1013 2600 0912 2000 0010 , w tresci przelewu wpisujac , VAT za miesigc
....-nazwa jednostki".

Przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7, w przypadku gdy z deklaracji dla podatku
od towarow i ustug VAT-7 wynikaé bedzie kwota do zwrotu — podatek jednostce zostanie
przekazany nie pozniej niz po uptywie 30 dni;

Dokonania w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie ninigjszych Zasad stosownych zmian
w  polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, w szczegolnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek
naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z UG), w szczegolnosci poprzez:

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 -Naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7 ( wartos¢ netto )



10.
11.
12.

13.

14.

— konto 720 ,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” lub 760 ,Pozostate przychody
operacyjne” ( w zaleznosci czy przychod powstaje w zwigzku z dziatalnoscig podstawowg
okreslong w statucie jednostki, czy tez na skutek dziatalnosci ubocznej) oraz w zakresie
podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki z budzetami” (przy zastosowaniu odpowiednie;
analityki wskazujace] na rozliczanie podatku VAT z Gmina),

b) ujmowanie na kontach ksiegowych, w sposéb zgodny z zasadami funkcjonowania kont,
podatku VAT podlegajacego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji zakupu.

Podatek nalezny nalezy odprowadzac¢ z konta podstawowego jednostki.

Otrzymany zwrot podatku naliczonego z Gminy pomniejsza wydatki.

Pracownik sporzadzajacy czgstkowa deklaracje VAT-7 z jednostki ponosi odpowiedzialnosé za

rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy, na podstawie ktérych

sporzgdza sie deklaracje.

Wydrukowang, podpisang i podstemplowang czgstkowg deklaracje VAT nalezy przechowywac

w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

{(Dz. U.z 2015 ., poz. 613 z pézn. zm.).

Referaty Urzedu Gminy dokonujgce zakupow i sprzedazy stosujg procedury rozliczen podatku od
towarow i ustug wedtug dotychczasowych zasad.

§ 10

Sporzadzanie skonsolidowanych rejestréw i deklaracji VAT-7

W oparciu o czgstkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez jednostki
oraz o czgstkowy rejestr Urzedu Gminy upowazniony pracownik sporzgdza zbiorczy rejestr
sprzedazy i zakupu Gminy.

Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupow oraz czgstkowych deklaraci
sporzgdzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7.

Wyznaczone osoby sg odpowiedzialne za matematyczne scalenie czastkowych deklaracji VAT-7.
Zbiorczg deklaracje VAT-7 sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, przy czym:

a) jeden egzemplarz - podpisany przez Wojta lub osobe upowazniong - przekazywany jest do

wiasciwego Urzedu Skarbowego, za okresy miesieczne w terminie do 25-qo dnia miesiaca

nastepujgcego po kazdym kolejnym miesiacu,

b) drugi egzemplarz - podpisany przez Wojta lub osobe upowazniong - pozostaje
w Urzedzie Gminy Szczawin Koscielny.

Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie

podatkowe Gminy w stosunku do Urzedu Skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajacej ze zbiorczej

deklaracji VAT-7 dokonuje sig jednym zbiorczym przelewem, na rachunek bankowy Urzedu

Skarbowego.

Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporzadzajace przelew oraz zatwierdzana

zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow.

Autoryzacji przelewu dokonujg osoby wskazane w karcie wzoru podpisow ztozonej w banku

obstugujacym Gmine.



8. Upowaznieni pracownicy Gminy mogg dokonaé czynnosci sprawdzajacych Zwigzanych
z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaru i ustug przez jednostki.

9. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe Iub skarbowe (czynnosci
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec Gminy
pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu z Urzedem Gminy w sytuacji, gdy wystapi potrzeba,

bedzie wzywany przez niego w celu zlozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.

§11
Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia

skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. W celu prawidiowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréw i usiug,
sporzgdzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow naleznych
budzetowi panstwa, podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sie nastepujgcy obieg
dokumentow w Urzedzie Gminy:

1) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Referatu Finansow i Budzetu
wszelkich dokumentow potwierdzajacych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty
obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez strony,

2) wszystkie faktury, faktury korygujgce, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow
majgtkowych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez pracownikow merytorycznych
i sktadane w Referacie Finansow i Budzetu.

3) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b) dokonania opisu faktury,
c) przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i ustug do Referatu Finansow i Budzetu

umozliwiajgc uregulowanie zobowigzan w terminie.

§12

Odpowiedzialnos¢

1. Ksiegowi oraz kierownicy jednostek (badz wyznaczeni pracownicy), na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn.
zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz.
186 z pdzn. zm.), przyjmujg pisemnie odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, rzetelne i terminowe:

1) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od towardw i
ustug;

2) sporzadzenie czgstkowe] deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres
rozliczeniowy;
3) przekazywanie $rodkow finansowych na zaplate podatku VAT.

2. Osoby prowadzace czastkowe rejestry VAT i deklaracje VAT-7 sg odpowiedzialne za ich
prawidiowosg, rzetelnosé i terminowoseé.



§13

Przepisy koncowe
1. Zarzgdzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy.
2. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zarzgdzenia oraz

uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§14

Data obowigzywania

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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Wdrozenie tzw. .skonsolidowanych” rozliczen z tytutu podatku VAT Gminy Szczawin Koscielny (zwang
dalej ,Gming”) oraz jednostek organizacyjnych utworzonych przez Gmine (zwanych dalej

,jednostkami”) dokonuje sig od dnia 1 stycznia 2017 r.

W kazdej jednostce samodzielnie prowadzi sig rozliczenia podatku od towarow i ustug, a po
zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego przesyta czastkowg deklaracje podatkowg VAT-7 do
Gminy. Jednostke zobowigzuje sie do:

1) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwiazanych z dziatalnoscig prowadzong przez
jednostke;

2) sporzadzania ,czastkowych” ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych ujmuje sie Czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz zakupy towarow i ustug zwigzane z dziatalnoscia
jednostek;

3) sporzadzania tzw. ,czastkowych” deklaracji VAT dotyczgcych prowadzongj dziatalnosci.
Czastkowg deklaracje podatku od towaréw i ustug sporzadza wyznaczony pracownik jednostki.
Podstawg do sporzgdzenia czgstkowe] deklaracji sa ewidencje podatkowe (rejestry VAT
sprzedazy i zakupu) prowadzone w jednostce wedtug okreslonego wzoru. Czastkowe ewidencje
i deklaracje VAT sporzgdzane przez poszczegolne jednostki konsoliduje sie (faczy) na poziomie
rozliczen Gminy z tytutu podatku VAT, a dane w nich zawarte odzwierciedla w deklaracjach VAT
skiadanych przez Gming.

Zasady prowadzenia ewidenciji, wzory rejestrow oraz deklaracji czastkowych zawarto w ,,Zasadach
centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug Gminy Szczawin Koscielny”.

Zakres technicznych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rozliczen w podatku od towarow i ustug
zawarto w niniejszej ,,Procedurze rozliczania podatku od towarow i ustlug w Gminie Szczawin

Koscielny” (zwang dalej ,Procedurg’).

Celem Procedury jest przygotowanie pracownikow do prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT

w ramach lacznego systemu rozliczen. Niniejszy dokument zawiera:

1) ogodlne zasady dotyczace ustalania podatku naleznego VAT dotyczacego czynnosci (transakcji)
sprzedazy dokonywanych przez jednostki;

2) ogolne zasady prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzane z zakupami towarow i ustug
dokonywanymi przez jednostki w zwigzku z prowadzong przez te jednostki dziatalnoscia;

3) obowiazki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, dotyczace pracownikow jednostek po
wdrozeniu skonsolidowanego systemu rozliczen podatku VAT,

4) zasady odpowiedzialnosci karno-skarbowej pracownikow jednostek za poprawnoéc i kompletnosc

danych zawartych w sporzgdzanych przez te jednostki ,czastkowych” ewidencjach i deklaracjach
VAT.



Ustalenie zasad postepowania na gruncie podatku VAT zwigzanych z czynnosciami dostawy towarow

i ustug dokonywanymi przez jednostki nastepuje w etapach:

Etap | — ustalenie, czy w zwigzku z dang czynnoscig wykonywang przez jednostke, Gmina dziata
w charakterze podatnika VAT.

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegajg wytgcznie czynnosci
(transakcje) dokonywane przez podatnikow VAT.

Punktem wyjscia dla okreslenia, czy dana czynno&é (transakcja) dokonywana przez jednostke
podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w zwigzku z tg czynnoscia Gmina wystepuje
w charakterze podatnika VAT. Jednostki nie $§ samodzielnymi podatnikami podatku od towaréw
i ustug.

Cechy charakterystyczne jednostek wynikajgce z przepiséw prawa administracyjnego, takie jak:

- brak wiasnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrebniong i przekazang w zarzad czescig majgtku
osoby prawnej, jakg jest Gmina,

- okoliczno$e, ze o utworzeniu, potgczeniu lub likwidacji jednostki decyduje organ stanowigcy Gminy
poprzez nadanie jednostce statutu, okreslajacego nazwe, siedzibe oraz przedmiot dziatalnosci,

- wydatki jednostek sg pokrywane bezposrednio z budzetu Gminy, a dochody jednostek 53
odprowadzane na rachunek Gminy, co powoduje, ze wielkos¢ wydatkow jednostki nie jest w zaden
sposcéh zwigzana z wysokoscig dochodow zZrealizowanych przez te jednostke. Ponadto jednostka nie
dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast Gmina, w trakcie roku budzetowego ma
do dyspozycji petng kwota dochodow uzyskiwanych przez jednostki,

W praktyce oznacza to, ze czynnosci (transakcje) wykonywane przez jednostke — dla celow podatku
VAT — sg uznawane za czynnosci wykonane bezposrednio przez Gmine.

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT sg osoby prawne, jednostki organizacyjne
niemajgce osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujgce samodzielnie dziatalnosé
gospodarczg, o ktorej mowa w art. 15 ust 2 ustawy o VAT, bez wzgledu na cel lub rezultat takiej
dziatalnosci.

W mysl art. 15 ust 2 ustawy o VAT, dzialalnosé gospodarcza obejmuje wszelkg dziatalnosc
producentow, handlowcow lub ustugodawcéw, w tym podmiotéw pozyskujgcych zasoby naturalne
oraz rolnikow, a takze dziatalno$é osob wykonujacych wolne zawody. Dziatalnos¢ gospodarcza
obejmuje w szczegolnosci czynnosci polegajace na wykorzystywaniu towardw lub wartosci
niematerialnych i prawnych w sposab ciggly dla celow zarobkowych.

Artykut 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, ze za podatnikéw VAT nie uznaje si¢ organéw
wiadzy publicznej oraz urzedow obstugujgcych te organy w zakresie realizowanych zadan nafozonych
odrgbnymi przepisami prawa, dla realizacji ktérych zostaty one powotane, z wylaczeniem czynnosci
wykonywanych na podstawie zawartych umow cywilnoprawnych.

W swietle powyzszych regulacji, uznaje sie, ze Gmina:

- nie dziata w charakterze podatnika VAT - w zakresie, w jakim realizuje zadania natozone na te

jednostke odrebnymi przepisami, dla realizacji ktdrych zostata powotana (w szczegdlnosci Gmina nie



jest uwazana za podatnika VAT, jezeli dana czynnos¢ jest zwigzana z realizacjg zadan wiasnych
okreslonych w ustawach samorzadowych, tzw. zadania wiasne),

_ dziata w charakterze podatnika VAT —w zakresie, w jakim dokonuje czynnosci (transakcii) majacych
charakter dziatalnosci gospodarczej na podstawie zawartych umow cywilnoprawnych oraz w zwigzku
z wykonaniem innych czynnos$ci niz zwigzane z wykonaniem zadan wiasnych.

Jednostki wykonujg szereg czynnosci sprzedazy/dostawy np. wynajem, refakturowanie mediow,
dostawa ztomu, makulatury, ustugi wstepu. Wymienione czynnosci stanowig przejaw dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez jednostki, a w konsekwencji nalezy uznac, ze Gmina wystepuje w

charakterze podatnika VAT w zwigzku z wykonaniem tych czynnosci przez jednostki.

Etap Il - jezeli w zwiazku z czynnoscig wykonang przez jednostke, Gmina dziata w charakterze

podatnika VAT — ustalenie, czy czynno$¢ ta jest objeta zakresem przedmiotowym podatku VAT.

W przypadku uznania, ze Gmina jest podatnikiem VAT w zwiazku z dang czynnoscia (transakcja)
wykonywang przez jednostke, nalezy nastepnie zweryfikowac, czy czynno$é ta miesci sig w katalogu
czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podiega odptatna dostawa
towarow i odplatne $wiadczenie usiug na terytorium kraju.

7 kolei art. 7 ust. 2 ustawy o VAT okresla zasady opodatkowania tym podatkiem nieodptatnych dostaw
towarow, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT okresla zasady opodatkowania nieodptatnego swiadczenia
ustug.

Niniejsza Procedura oparta jest na zatozeniu, Zze nabywcami/ustugobiorcami CzZynnosci
wykonywanych przez jednostki sg podmioty (osoby/spokki) z siedzibg/miejscem zamieszkania na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Podkreslic nalezy, ze opodatkowaniu podatkiem VAT nie beda podlegac czynnosci
wykonywane pomigdzy jednostkami danej Gminy. Czynnosci te uznawane s3a za czynnosci

wykonane przez Gming ,,z samym soba”.

Etap Il — jezeli dana czynnos¢ jest objeta zakresem przedmiotowym podatku VAT - okreslenie
szczegotowych zasad rozliczenia tej czynnosci dla celow podatku VAT, tj. ustalenie:

- momentu powstania obowigzku podatkowego w podatku VAT,

- podstawy opodatkowania,

- stawki podatku VAT,

- sposobu  dokumentowania czynnosci (faktura, rachunek, dokument wewnetrzny, nota, paragon
fiskalny).

Faktury
W przypadku dokonywania dostawy towarow lub swiadczenia ustug na rzecz podatnikow podatku VAT

lub osob prawnych niebgdgcych podatnikami, powstaje obowigzek wystawienia faktury, ktora
obligatoryjnie zawiera nastepujace elementy:



1) date wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serij, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje
3) imiona i nazwiska Jub nazwy podatnika nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy

W polu ,,sprzedawca” faktura powinna zawieraé nastepujace dane:
GMINA SzczAwIN KOSCIELNY - ADRES, NIP GMINY
W polu ,,wystawca” faktura powinna zawiera¢ nastepujace dane :
NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

4) numer, za pemocay ktorego podatnik jest zidentyﬁkowany na potrzeby podatku:

5) numer, za pomocy ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zfdentyfikowany na potrzeby podatkuy
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi;

6) date dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw |ub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rozni sig od daty wystawienia faktury:

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

8) miare i ilogé (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

9) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowq netto):

10} kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabaty tytutu wezesniejszej zaptaty,
o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11) wartosé dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty podatky
(wartose Sprzedazy netto);

12) stawke podatku:

13) sume wartosgi sprzedazy netto, z podziatem ng Sprzedaz objetg poszczegdinymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku:

14) kwote podatku od sumy  wartoscj Sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce
POszczegolnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogotem,

Faktury zaliczkowe

zaliczkowych.

Faktura zaliczkowa zawiera nastepujgce elementy:
1) date wystawienia:

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnikg j nabywcy towarow [ub ustug oraz ich adresy;
4) numer, za Pomocy ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

5) numer, za Pomocy ktérego nabywea towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;



) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaptaty, o ile taka data jest okreélona i rézni sie od daty wystawienia faktury;
7) otrzymang kwotg zaptaty;
8) kwote podatku wyliczong wedtug wzoru:
WZ x SP

gdzie:

KP — oznacza kwote podatku,

WZ — oznacza kwote otrzymanej catosci lub czesci zapiaty,

SP — oznacza stawke podatku,

9) dane dotyczace zamowienia lub umowy, a w $zczegolnosci: Nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ceng
jednostkowa netto, ilos¢ zamowionych towarow, wartosc zamowionych towarow lub ustug bez kwoty
podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartosc Zamowienia lub umowy z uwzglednieniem kwoty
podatku.

Jezeli faktura zaliczkowa nie obejmuje catej zaptaty, wW fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub
wykenaniu ustugi sume wartosci towarow lub ustug pomniejsza sig¢ 0 wartos¢ otrzymanych czesci
zaptaty, a kwotg podatku pomniejsza sig¢ 0 sSumMg kwot podatku wykazanego w fakturach
dokumentujacych otrzymanie czesci zaptaty. Faktura zaliczkowa powinna rowniez zawiera¢ numery
faktur wystawionych przed wydaniem towaru Jub wykonaniem ustugi.

W przypadku, gdy wystawiono wiecej niz jedng fakture dokumentujacg otrzymanie czgsci zapiaty,
a faktury te obejmujg tgcznie calg zaptate, ostatnia z tych faktur powinna zawierac rowniez numery
poprzednich faktur.

W przypadku dostawy towarow lub $éwiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania faktura
powinna dodatkowo zawierac:

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

2) przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku takg dostawe towarow lub takie

swiadczenie ustug, lub inng podstawe prawnad wskazujaca na to, ze dostawa towardw lub Swiadczenie
ustug korzysta ze zwolnienia.

W przypadku dostawy towaréw fub swiadczenia ustug, dla ktorych obowigzanym do rozliczenia
podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca towaru lub

ustugi, faktura powinna dodatkowo zawieraé wyrazy ,,ODWROTNE OBCIAZENIE”.

Faktury dokumentujgce dostawe towarow, dokonywanej w trybie egzekucji, bedgcych wiasnoscia
diuznika lub posiadanych przez niego z naruszeniem obowigzujgcych przepisow, z tytuiu ktorej na
diuzniku cigzy obowiazek podatkowy, wystawiajg w imieniu i na rzecz dtuznika organy egzekucyjne,

okreslone w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 1. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracii.



opodatkowania. Kwoty wykaz wane w fakturze zaokragla sie do etnych groszy, przy czvm koncowki

ponizej 0.5 grosza pomija sie, a koncowki od 0.5 grosza zaokragla sie do 1 grosza.

Faktury wystawia sie co najmniej w dwaoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabywca, a
drugi zachowuje w swojej dokumentaciji podatnik dokonujgcy sprzedazy.

Faktury korygujace

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

- Udzielono obnizkj ceny w formie rabatu,

- udzielono opustéw i obnizek cen,

- dokonano zwrotu podatnikowi towarow i opakowan.

- dokonano zwroty nabywcy catosci lub Czgsci zaplaty (zaliczki),
- podwyzszono cene [ub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek
innej pozycji faktur,

podatnik wystawia fakture korygujaca.

Faktura korygujaca powinna zawierag:

1) wyrazy ,FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz ,KOREKTA™:

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia:

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura Korygujgea (date wystawienia: kolejny numer
nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture; imiona i

towarow Jub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod
ktorym otrzymat on towary lub ustugi; date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw Iub

wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty
wystawienia faktury)

?

4) nazwe (rodzaj) towaru Iub ustugi objetych korektg;
) przyczyne korekty;

odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania |ub kwote korekty podatku naleznego z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

7) w przypadkach innych niz wskazane Powyzej — prawidiowa tresé korygowanych pozycji.

W przypadku, gdy Podatnik udziela opustu [ub obnizki ceny w odniesieniy do wszystkich dostaw
towaraw lub ustug dokonanych Jub swiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura

korygujgca (oprécz danych wymienionych w pkt 7) powinna zawiera¢ wskazanie okresu, do Ktérego
odnosi sie udzielany opust lub obnizka.



W przypadku, gdy podatnik obniza kwotg podatku VAT naleznego lub gdy faktura korygujgca dotyczy
pomytki w kwocie podatku VAT na fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca, koniecznym jest

posiadanie potwierdzenia odbioru faktury korygujacej przez nabywce towaru lub ustugobiorce.

Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez nabywceg
towaru lub ustugobiorce nie stosuje sie w nastepujacych przypadkach:

- eksportu towardw i wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow;

- dostawy towaréw i $wiadczenia ustug, dla kitorych miejsce opodatkowania znajduje sig¢ poza
terytorium kraju;

- sprzedazy: energii elektrycznej, ciepinej lub chiodniczej, gazu przewodowego, ustug
telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych oraz ustug wymienionych w poz. 140-153, 174 i 175
zatgcznika nr 3 do ustawy o VAT,

- gdy podatnik nie uzyskal potwierdzenia mimo udokumentowanej préby dorgczenia faktury
korygujacej i z posiadanych dokumentacji wynika, ze nabywca towaru lub ustugobiorca wie, ze

transakcja zostata zrealizowana zgodnie z warunkami okreslonymi w fakturze korygujgcej.

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedazy:

- udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

- udzielono opustow i obnizek cen,

- dokaonano zwrotu towardw | opakowan,

- dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaliczki zaptaconej przez nabywce, jezeli nie doszto do
sprzedazy,

- stwierdzono, ze faktura dokumentujaca sprzedaz zawiera pomytke na skutek ktorej zawyzono kwote
podatku VAT naleznego, obnizenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy okreslonej w
wystawionej fakturze z wykazanym podatkiem, dokonuje sig pod warunkiem posiadania przez
podatnika, uzyskanego przed uptywem terminu do ziozenia deklaracji podatkowej za dany okres
rozliczeniowy, w ktérym nabywca towaru lub ustugobiorca otrzymat fakture koryg ujaca, potwierdzenia
otrzymania faktury korygujgcej przez nabywce towaru lub ustugobiorce, dla ktorego wystawiono
fakture.

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywce towaru lub ustugobiorce faktury korygujacej po
terminie ziozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do
uwzglednienia faktury korygujacej za okres rozliczeniowy, w ktorym potwierdzenie to uzyskano.
Powyzszej zasady nie stosuje sie, jezeli faktura korygujgca dotyczy sprzedazy energii elektrycznej,
cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych, ustug
doprowadzania wody lub odprowadzania sciekow. W takich przypadkach faktury korygujace in minus
ujmuje sie w rejestrach za miesigc wystawienia tych faktur koryg ujgcych.

Okreslenie momentu ujecia faktur korygujgcych in plus (zwiekszajgcych podstawe opodatkowania)
jest uzaleznione od przyczyny korekty:

1) jezeli przyczyna korekty jest zdarzenie, o ktorym jednostka wiedziata lub powinna byta wiedzie¢ w

momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jezeli korekta jest spowodowana bigdem rachunkowym




W pierwotnej fakturze) — fakture korygujaca nalezy uja¢ w rozliczeniach za miesigc, w ktérym
dokonano pierwotnej (korygowanej) sprzedazy;

2) jezeli przyczyna korekty nie mogta by¢ znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedazy,
korekte in plus nalezy ujgé w rozliczeniach za miesigc wystawienia faktury korygujace;j.

Czy faklura korekta dotyczy faktury zakupowej, ktéra zostala wykazana przez jednostke w rejestrach
np. faktura korygujgea

VAT za miesiac wezesniejszy niz miesige otrzymania faktury korygujgcej (
atrzymana w kwietniy dotyczaca faktury Zakupowe| wykazanej przez jednostke w rozliczeniach za
é styczen)?

e e = | —
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Faktura korygujaca powinna zostaé
ujeta w roziiczeniach za miesigc, w
ktorym jednostka otrzymata te fakture

Jednostka powinna ujgc fakture pierwotng (w
wartosciach uwzgledniajgcych korekte) w
rozliczeniach za miesige, w ktérym powstanie
Bawo odliczenia podatku VAT naliczonego z te;

faktury

Noty korygujace

Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajgcg pomytki, z wyjatkiem pomytek w
zakresie:

- Mmiary i ilosci (liczby) dostarczonych towarow lub zakresu wykonanych usfug,

- ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto),

- kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej zaptaty, o ile
nie zostaty one uwzglednione w cenije jednostkowej netto,

- wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto),

- stawki podatku VAT,

- Sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg Poszczegdlnymi stawkami podatku i
sprzedaz zwolniong od podatkuy,

- kwoty podatku od Sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegolnych
stawek podatku,

- kwoty naleznosci ogoétem

moze wystawi¢ fakture nazywang notg korygujaca.

Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

Nota korygujgca powinna zawierac:

1) wyrazy ,NOTA KORYGUJACA™:

2) numer kolejny i date jej wystawienia:

3) nazwe sprzedawcy i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy i numer za pomocy ktérego

towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT:
4) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujgca (date wystawienia; kolejny numer nadany
W ramach jednej ub wigcej serij, ktory w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture; imiona i nazwiska



lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy, numer, za pomocyg ktdrego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow
lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty, 0 ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty
wystawienia faktury),

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

Duplikaty faktur

W przypadku, gdy faktura bedgca w posiadaniu nabywcy ulegnie zniszczeniu albo zaginie
sprzedawca, na wniosek nabywcy, wystawia ponownie fakture.

W przypadku, gdy faktura bedaca w posiadaniu sprzedawcy ulegnie zniszczeniu albo zaginie,
sprzedawca wystawia fakture na podstawie danych zawartych w fakturze posiadanej przez nabywce.
Faktura wystawiona ponownie powinna oprocz danych zawartych na fakturze pierwotnej zawierac

dodatkowo wyraz ,DUPLIKAT" oraz date wystawienia duplikatu.

Faktura wewnetrzna

W odniesieniu do transakcji, gdzie do naliczenia i odprowadzenia do Urzedu Skarbowego podatku
VAT zobowigzany jest nabywca, dokumentem rozliczeniowym w tym zakresie moze by¢ tzw. faktura
wewnetrzna (dokument wewnetrzny). Faktura taka powinna zawierac nastepujgce elementy:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture;

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

4) numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

5) numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

8) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

9) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

10) wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych usiug, objetych transakcja, bez kwoty podatku
(wartosc¢ sprzedazy netto);

11) stawke podatku;

12) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

13) kwote podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegalnych stawek podatku;

14) kwote naleznosci ogdlem.




Kasy fiskaine

Podmioty dokonujgce sprzedazy na rzecz o0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, s3 obowigzane prowadzié ewidencje obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

Podmioty prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych sg obowigzane:

- dokonywa¢ wydruku paragonu fiskalnego Ilub faktury z kazdej sprzedazy oraz wydawac
wydrukowany dokument nabywcy,

- dokonywaé niezwlocznego zgloszenia wilasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas
rejestrujgcych kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy,

- udostepniac kasy rejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalnosci i prawidtowoséci pracy na kazde
zgdanie wiasciwych organdw,

- zgtaszac kasy rejestrujgce do obowigzkowego przegladu technicznego wiasciwemu podmiotowi
prowadzgacemu serwis kas rejestrujgcych,

- przechowywac kopie dokumentow kasowych przez okres wymagany w art. 112 ustawy o podatku od
towaréw i ustug,

- stosowac kasy rejestrujgce wytacznie do prowadzenia ewidencji wiasnej sprzedazy,

- dokonywaé wydruku emitowanych przez kase rejestrujaca dokumentow i ich kopii,

- prowadzic i przechowywad dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujgce;,

- dokonac zgtoszenia kasy rejestrujgcej do naczelnika Urzedu Skarbowego w celu otrzymania numeru
ewidencyjnego kasy,

- podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujgce, ktore zostaly przez podatnika
utracone, a nastepnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem do prowadzenia ewidengji.
Cze¢s¢ szczegdtowa Procedury przedstawia procedury prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT
w odniesieniu do:

1) gtdwnych rodzajow czynnosci (transakcji) sprzedazowych dokonywanych przez jednostki Gminy,

2) gldwnych rodzajéw czynnosci (transakciji) zakupowych dokonywanych przez jednostki Gminy.

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT przedstawione zostaty w oparciu
0 przepisy wedtug stanu obowigzujgcego we wrzesniu 2016 r., W szczegolnosci:
> Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11.03.2004 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.)
» Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23.12.2013 r. w sprawie towaréw i ustug, dla
ktorych obniza sie stawke podatku od towaréw j ustug, oraz warunkéw stosowania stawek
obnizonych (obnizonych (Dz. U. poz. 1719, z 2016 r. poz. 1050)
»> Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od
towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz. U. z 2015 r., poz. 736, z 2016
r., poz. 1140)

» Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 03.12.2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U,
poz. 1485)



v

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 17.12.2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celdw dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. ,poz. 2193)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04.11.2014 r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U., poz. 1544, z 2016 .,
poz. 1215)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25.07.2016 r. w sprawie wzorow deklaracji dla
podatku od towarow i ustug (Dz. U. , poz. 1136)

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05.06.2015 r. w sprawie wzoru informacji

podsumowujgcej w obrocie krajowym (Dz. U., poz. 849)



Il. SLOWNICZEK

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

U ustawie o VAT - rozumie sig przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.);

O towarach — rozumie sie przez to rzeczy oraz ich czesci, a takze wszelkie postacie energii;

O dziatalnosci rolniczej — rozumie sie przez to produkcje roslinng i zwierzeca, w tym rowniez
produkcje materiatu siewnego, szkotkarskiego, hodowlanego oraz reprodukcyjnego, produkcje
warzywniczg, gruntowa, szklarniowa i pod folig, produkcje roslin ozdobnych, grzybow
uprawnych i sadownicza, chow, hodowle i produkcje materiatu zarodowego zwierzat, ptactwa i
owadow uzytkowych, produkcje zwierzecg typu przemystowego lub fermowego oraz chow |
hodowle ryb i innych organizmow zyjacych w wodzie, a takze uprawy w szklarniach i
ogrzewanych tunelach foliowych, uprawy grzybow i ich grzybni, uprawy roslin in vitro",
fermowa hodowle i chéw drobiu rzeznego i niesnego, wylegarnie drobiu, hodowle i chow
zwierzat futerkowych | laboratoryjnych, chow | hodowle dzdzownic, entomofagow |
jedwabnikow, prowadzenie pasiek oraz chow i hodowle innych zwierzat poza gospodarstwem
rolnym oraz sprzedaz produktow gospodarki lesngj i towieckiej, z wyjgtkiem drewna okragtego
z drzew tropikalnych (PKWIiU 02.20.13.0) oraz bambusa (PKWIU ex 01.29.30.0), a takze
Swiadczenie ustug rolniczych;

QO rolniku ryczattowym - rozumie sie przez to rolnika dokonujacego dostawy produktow rolnych
pochodzacych z wiasnej dzialalnosci rolniczej lub $wiadczacego ustugi  rolnicze,
korzystajacego ze zwolnienia od podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt3 . | z wyjatkiem
rolnika  obowigzanego na podstawie odrebnych przepisow do prowadzenia ksiag
rachunkowych:

U sprzedazy — rozumie sie przez to odpfatng dostawe towarow i odpfatne $wiadczenie ustug na
terytorium kraju, eksport towaréw oraz wewnatrzwspolnotowg dostawe towardw:

Q  czasopismach specjalistycznych — rozumie sie przez to drukowane wydawnictwa periodyczne
0znaczone symbolem ISSN, objete kodem PKWiU 58.14.1 i CN 4902, o tematyce szeroko
pojetych zagadnien odnoszacych sie do dziatalnosci kulturalnej lub tworczej, edukacyjnej,
naukowej lub popularnonaukowe;, spofecznej, zawodowej i metodycznej, regionalnej lub
lokalnej, a takze przeznaczone dla osob niewidomych i niedowidzacych, publikowane nie
Cczesciej niz raz w tygodniu w postaci odrebnych zeszytow (numerow) objetych wspdlnym
tytutlem, ktorych zakoriczenia nie przewiduje sie, ukazujgce sie na 0got w regularnych
odstepach czasu w naktadzie nie WyZszym niz 15.000 egzemplarzy, z wyjgtkiem:

a) periodykéw o tresci 0golnej, stanowigcych podstawowe Zrodto informacji biezacej o
aktualnych wydarzeniach krajowych lub Zagranicznych, przeznaczonych dla szerokiego kregu
czytelnikow,

b) publikacji Zawierajgcych tresgi pornograficzne, publikacii zawierajacych tresci nawotujace
do nienawisci na tle réznic narodowosciowych, etnicznych, rasowych, wyznaniowych albo ze



wzgledu na bezwyznaniowo$¢ lub zniewazajgce z tych powodow grupe ludnosci lub
poszczegoine osoby oraz publikacji propagujgcych ustroje totalitarne,

c) wydawnictw, w ktorych co najmniej 33% powierzchni jest przeznaczone nieodptatnie lub
odpfatnie na ogtoszenia handlowe, reklamy lub teksty reklamowe, w szczegblnosci czasopism
informacyjno-reklamowych, reklamowych, folderow i katalogow reklamowych,

d) wydawnictw, ktore zawierajg gléwnie kompletng powies¢, opowiadanie lub inne dzieto
w formie tekstu ilustrowanego lub nie, albo w formie rysunkéw opatrzonych opisem lub nie,

e) publikacji, w ktorych wiecej niz 20% powierzchni jest przeznaczone na krzyzOwki,
kryptogramy, zagadki oraz inne gry stowne lub rysunkowe,

f) publikacji zawierajgcych informacje popularne, w szczegolnosci porady, informacje
o znanych i stawnych postaciach z zycia publicznego,

g) czasopism, na ktérych nie zostanie uwidoczniona wysokos¢ nakiadu;

fakturze — rozumie sie przez to dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej
zawierajgcy dane wymagane wiasciwg ustawg i przepisami wydanymi na jej podstawie;
fakturze elektronicznej — rozumie sie przez to fakture w formie elektronicznej wystawiong
i otrzymang w dowolnym formacie elektronicznym;

terenach budowlanych — rozumie sie przez to grunty przeznaczone pod zabudowe zgodnie
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku takiego planu
— zgodnie z decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, o kidrych mowa
w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

pojazdach samochodowych — rozumie sie przez to pojazdy samochodowe w rozumieniu
przepiséw o ruchu drogowym o dopuszczalnej masie catkowitej nieprzekraczajgcej 3,5 tony;
jednostce — rozumie sie przez to jednostke budzetowa lub zaktad budzetowy utworzone przez
Gmine,

podstawie opodatkowania — podstawa opodatkowania, o ktorej mowa w art. 29a
z zastrzezeniem ust. 2-5, art. 30a-30c, art. 32, art. 119 oraz art. 120 ust. 4 i 5 ustawy o VAT,
jest wszystko, co stanowi zaptate, ktérg dokonujgcy dostawy towaréw lub ustugodawca
otrzymat lub ma otrzyma¢ z tytutu sprzedazy od nabywcy, ustugobiorcy lub osoby trzecigj,
wigcznie z otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze
majgcymi bezposredni wptyw na cene towaréw dostarczanych lub ustug $wiadczonych przez
podatnika;

pierwszym zasiedleniu — rozumie sie przez to oddanie do uzytkowania, w wykonaniu
czynnosci podlegajacych opodatkowaniu, pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi budynkow,
budowli lub ich czesci, po ich:

a) wybudowaniu lub

b) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepisow 0 podatku
dochodowym, stanowity co najmniej 30% wartosci poczatkowe;;

budownictwie objetym spotecznym programem mieszkaniowym — rozumie sie przez to obiekty
budownictwa mieszkaniowego lub ich czesci, z wylgczeniem lokali uzytkowych, oraz lokale
mieszkalne w budynkach niemieszkalnych sklasyfikowanych w Polskiej Klasyfikacji Obiektow
Budowlanych w dziale 12, a takze obiekty sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiektow




Budowlanych w klasie ex 1264 - wyigcznie budynki instytucji ochrony zdrowia Swiadczgcych
ustugi zakwaterowania z opiekg lekarskg i pielegniarska, zwlaszcza dla ludzi starszych
i niepetnosprawnych, z wytgczeniem:
a) budynkéw mieszkalnych Jednorodzinnych, ktérych powierzchnia uzytkowa przekracza 300
m2,
b) lokali mieszkalnych, ktorych powierzchnia uzytkowa przekracza 150 m2;
dostawie towarow uzywanych - rozumie sie przez to dostawe towarow wykorzystywanych
wylgcznie na cele dziatalnosci zwolnionej od podatku, jezeli z tytutu nabycia, importu lub
wytworzenia tych towarow nie przystugiwato dokonujacemu ich dostawy prawo do obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego;
obiektach budownictwa mieszkaniowego — rozumie si¢ przez to budynki mieszkalne statego
zamieszkania sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych w dziale 11,
ustugach pomocy spotecznej — rozumie sie przez to ustugi pomocy spoteczne] w rozumieniy
przepisow o pomocy spofecznej oraz ustugi okreslone w przepisach o przeciwdziataniy
Przemocy w rodzinie, a takze dostawe towardw i $wiadczenie ustug $cisle z tymi ustugami
zwigzane, na rzecz beneficjenta tej pomocy, wykonywane przez:
a) regionalne osrodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, osrodk;j pomocy
spctecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i osrodki interwencji kryzysowe,
b) wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode:

- domy pomocy spotecznej prowadzone Przez podmioty posiadajgce zezwolenie

wojewody,
- placowki opiekunczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-opiekuricze,
c) placowki specjalistycznego poradnictwa,
d) inne niz wymienione w lit. a-c placowki zapewniajace catodobowg opieke
0sobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesziym wieku
na podstawie zezwolenia wojewody, wpisane do rejestru prowadzonego przez

wojewode,

e) specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.



lIl. PROCEDURY TRANSAKCJI SPRZEDAZOWYCH - PODATEK NALEZNY
1) Sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych

Przedmiotem sprzedazy moze by¢ jedna dziatka (w tym o réznym przeznaczeniu) lub gdy
nieruchomosé ztozona jest z kilku dziatek ewidencyjnych — wowczas odrebnej kwalifikacji podatkowej
podlega kazda dziatka ewidencyjna.

W pierwszej kolejnosci przy transakeji nieruchomosci niezabudowanej konieczne jest ustalenie, czy
dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej uchwalony zostat migjscowy plan zagospodarowania
przestrzennego lub wydana zostata decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
W rozumieniu przepisow o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

W przypadku, gdy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej nie zostat uchwalony miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, transakcja taka podlega zwolnieniu z opodatkowania (art 43 ust. 1 pkt 9
ustawy o VAT).

W przypadku, gdy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy sprzedazy nie jest przeznaczony pod
zabudowe — tereny rolne, lesne, itp. — transakcja taka zwolniona jest z opodatkowania (art. 43 ust. 1
pkt 9 ustawy o VAT).

W przypadku, gdy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego lub zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, a grunt podlegajgcy sprzedazy jest przeznaczony pod zabudowe,
transakcja taka opodatkowana jest stawka podatku VAT wynoszgca 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych stanowi
wszystko, co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢c sprzedawcy (art. 29a ust.1 ustawy o VAT).
Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto. W przypadku
sprzedazy zwolnionegj z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy nieruchomoséci niezabudowanych powstaje z chwilg
dokonania zapfaty za dokonywang sprzedaz (art. 19a ust. 7 ustawy o VAT), nie pozniej jednak niz
z chwilg wydania tej nieruchomosci nabywcy (art. 19a ust. 1 ustawy o VAT).

Jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czesciowa lub catkowita platnos¢ (zaliczka) przez
nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do
wptaconej czesci (art. 19a ust. 7 ustawy 0 VAT).

W przypadku, gdy sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej dokonywana jest w drodze przetargu,
a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do
kwoty wadium powstaje z chwilg wytonienia oferenta, ktory wygrat przetarg.

Obowigzek wystawienia fakiury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym

przypadku wystawia sie nie wczeshiej niz 30 dnia przed data powstania obowigzku podatkowego i nie



pozniej niz 15. dnia miesiaca nastgpujgcego po miesigeu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy
(art. 106i ustawy o VAT).

Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury majg réwniez zastosowanie do wptaty wadium
i zaliczki.

Faktury dokumentujace sprzedaz nieruchomosgi niezabudowanych zwolnionych z opodatkowania

powinny obligatoryjnie zawiera¢ dodatkowo podstawe prawna do zastosowania tego zwolnienia.

2) Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych

W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, ze jezeli przedmiotem sprzedazy jest nieruchomosé
zabudowana ztozona z kilku (kilkunastu) dziatek ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej
podlega kazda dzialka ewidencyjna. Natomiast w przypadku, gdy na jednej dziatce ewidencyjnej
znajduje sie kilka obiektow stanowigcych budynek lub budowle, kwalifikacji podatkowej dokonuje sie
odrebnie dla kazdego z tych obiektdw.

Przystepujac do oceny transakcji sprzedazy nieruchomosci zabudowanej, koniecznym jest ustalenie,
czy obiekty znajdujace sie na nieruchomosci stanowig budynki, budowle lub ich CZESCi W rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. 22013 ., poz. 1409 z pozn. zm.)
W przypadku, gdy obiekty znajdujgce sie na nieruchomosci nie stanowig budynku, budowli lub ich

czgsci, a takze w przypadku, gdy na nieruchomosai znajdujg sie obiekty liniowe (budowle) niebedgce

wiasnoscig sprzedawcy, transakcje taka nalezy zakwalifikowad jako sprzedaz nieruchomosci
niezabudowane;.

W przypadku, gdy obiekty znajdujace sie na nieruchomosci stanowig budynek, budowle lub ich czesc
w pierwszej kolejnosci nalezy zbada¢ czy w odniesieniu do tych obiektow nastapito pierwsze
zasiedlenie.

Jezeli w odniesieniu do obiektow znajdujgcych sie na nieruchomosci nastapito pierwsze zasiedlenie,
a dodatkowo od pierwszego zasiedlenia uptynat okres co najmniej dwach lat, taka sprzedaz moze
korzystac ze zwolnienia z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT).
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami istnieje mozliwosé rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania
transakcji sprzedazy nieruchomosci zabudowanej, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy
0 VAT, i dokonania opodatkowania takiej czynnosci. Warunkami koniecznymi do spetnienia w celu
realizacji tego uprawnienia (rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania) jest taczne spetnienie
nastepujgcych warunkow:

- obie strony transakeji (sprzedawea i nabywca) sg czynnymi podatnikami podatku VAT,

- obie strony ztozg wiasciwemu dia nabywcy naczelnikowi Urzedu Skarbowego zgodne oswiadczenie
0 rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania i wyborze opcji opodatkowania sprzedazy nieruchomosci
zabudowane;j,

- Oswiadczenie to nalezy ztozy¢ przed dniem dokonania dostawy nieruchomosci Zabudowane;j.

W przypadku, gdy w odniesieniu do obiektow znajdujgcych sie na sprzedawanej nieruchomosci nie
nastgpito pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie uptynat okres co najmniej dwach lat,
transakcja taka moze zostaé zwolniona z opodatkowania, jezeli:



- sprzedawcy przy nabyciu w stosunku do tych obiektow nie przystugiwato prawo do obnizenia Kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego oraz

- sprzedawca nie ponosit wydatkow na ulepszenie tych obiektéw przekraczajacych kwoty 30%
wartosci poczatkowe] w stosunku do ktorych przystugiwatoby mu prawo do odliczenia podatku
naliczonego, warunku tego nie stosuje sie jezeli od dnia poniesienia takich wydatkow ulepszony obiekt
wykorzystywany byt do czynnosci opodatkowanych przez co najmniej 5 lat (art. 43 ust. 1 pkt 10a
ustawy o VAT).

W przypadku, gdy nieruchomo$é nie moze korzystac ze zwolnien, o ktorych mowa powyzej,
a jednoczesnie zakwalifikowa¢ jg mozna do budownictwa objetego spotecznym programem
mieszkaniowym, transakcja sprzedazy takiej nieruchomosci podlega opodatkowaniu przy
zastosowaniu preferencyjnej stawki podatku VAT wynoszace] obecnie 8%.

W przypadku budownictwa mieszkaniowego o powierzchni przekraczajgcej okreslone limity, stawke
podatku VAT w wysokosci 8% stosuje sig tylko do czesci nieruchomosci kwalifikujgcej sie do
budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym. W odniesieniu do sprzedazy czesci
powierzchni przekraczajgcej cze$¢ nieruchomosci kwalifikujacej sie do budownictwa objetego
spofecznym programem mieszkaniowym stosuje si¢ podstawowa stawke podatku VAT wynoszgcg
obecnie 23%.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, ktore nie spetniajg warunkow do
zastosowania zwolnienia z opodatkowania oraz do zastosowania preferencyjnej stawki podatku,
transakcja taka opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT wynoszgcej
obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych stanowi wszystko to,
co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej
z opodatkowania kwota netto stanowi kwotg brutto.

W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych z podstawy opodatkowania nie wyodrebnia sie
wartosci gruntu. Sprzedaz taka stanowi jedng transakcje. Zatem grunt opodatkowany jest takg samg
stawka lub korzysta z tego samego zwolnienia z opodatkowania jak potozony na nim budynek,
budowla lub ich czesé. Zasada ta nie dotyczy transakcji w przypadku, gdy wraz z ustanowieniem
prawa uzytkowania wieczystego gruntu nastepuje sprzedaz budynkow, budowli lub ich czesci
potozonych na tym gruncie.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych powstaje z chwilg
dokonania zaptaty za dokonywana sprzedaz, nie pozniej jednak niz z chwilg wydania tej
nieruchomosci nabywcy.

Zastrzec nalezy, ze jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czesciowa lub catkowita ptatnosc
(zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci
w odniesieniu do wptaconej czgsci.

W przypadku, gdy sprzedaz nieruchomosci zabudowanej dokonywana jest w drodze przetargu,
a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do

kwoty wadium powstaje z chwilg wytonienia oferenta, ktory wygrat przetarg.



Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania Sprzedazy na rzecz innego
podatnika podatku VAT Ilub 0soby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego i nie
pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy.

Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja réwniez zastosowanie do wplaty wadium

i zaliczk.

Zastrzec nalezy. ze faktury dokumentujace sprzedaz nieruchomosci zabudowanych zwolnionych

Z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraé dodatkowao podstawe prawng do zastosowania teqo
zwolnienia.

3) Uzytkowanie wieczyste gruntu

W przypadku gdy przedmiotem ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu Jest
nieruchomos$é ztozona z kilky (Kilkunastu) dziatek ewidencyjnych, odrebne; kwalifikacji podatkowe;
podlega kazda dziatka ewidencyjna,

Przystepujac do oceny podatkowej czynnosci ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu,
koniecznym jest ustalenie, czy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste
uchwalony zostat miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub wydana zostata decyzja
0 warunkach zabudowy | Zagospodarowania terenu w rozumieniu przepisow o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

W sytuacji, gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawane] w uzytkowanie wieczyste nie zostal uchwalony
migjscowy plan Zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostata wydana decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, transakcja taka podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43
ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT),

W przypadku, gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy oddaniu w uzytkowanie
wieczyste nie jest przeznaczony pod zabudowe — tereny rolne, lesne, itp. — transakcja taka zwolniona
jest z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT).
Natomiast w przypadku, gdy dla dziaiki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste zostaf
uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostats wydana decyzja
0 warunkach zabudowy i Zagospodarowania terenu, czyli grunt ten stanowi teren budowlany
transakcja taka opodatkowana Jjest podstawowg stawkg podatku VAT Wynoszacg obecnie 23%.
Stawka podatku VAT w tej wysokosci dotyczy uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego
od 1 stycznia 2011 r. i obowigzuje do 31 grudnia 2016 r.

W odniesieniu do uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego w okresie od 1 maja 2004 r. do 31
grudnia 2010 r., optaty roczne opodatkowane S8 przy zastosowaniu stawki podatku VAT Wynoszacej
22%.

Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania majg zastosowanie

zaréwno do pierwszej optaty, jak i do optat rocznych z tytutu ustanowienia prawa wieczystego
uzytkowania gruntu.



W przypadku ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu dokonywanego wraz
z jednoczesng dostawg budynku, budowli lub ich czesci, podstawe opodatkowania okresla sig
odrebnie dla tego prawa i obiektu (budynku, budowli lub ich czesci) znajdujgcego sie na gruncie
oddawanym w uzytkowanie wieczyste.

Stawke podatku VAT, mozliwos¢ zastosowania zwolnienia z opodatkowania, a takze moment
powstania obowigzku podatkowego dla budynku, budowli lub ich czesci sprzedawanych wraz
z ustanawianym prawem wieczystego uzytkowania gruntu, ustala si¢ na zasadach okreslonych dla
dostawy gruntu zabudowanego. _

Podstawe opodatkowania dla optaty ponoszonej przez uzytkownikéw w zwigzku ustanowionym
prawem (pierwsza oplata i optaty roczne) stanowi kwota ustalona w umowie o oddanie w uzytkowanie
wieczyste gruntu.

Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych powstaje z chwilg dokonania zapfaty, nie
pozniej jednak niz z uptywem roku, do ktérego odnoszg sie te optaty (31 grudnia danego roku).
Warunkiem zawarcia umowy o ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania gruntu jest zaptacenie
pierwszej optaty z tego tytutu. Zatem obowigzek podatkowy w zakresie pierwszej optaty powstaje
z chwilg jej zaptaty.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego
gruntu {w tym z tytutu opfat rocznych) na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej
niebedace] podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sig nie wczesniej niz 30.
dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktérym powstat obowiazek podatkowy.

Faktury dokumentujace sprzedaz budynku. budowli lub ich czesci, a takze ustanowienie prawa

uzytkowania wieczysteqo gruntu korzystajgcych ze zwolnienia z opodatkowania powinny obligatoryjnie

zawiera¢ dodatkowo podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

4) Sprzedaz towaréw uzywanych

Przystepujac do sprzedazy towarow uzywanych, w pierwszej kolejnosci nalezy dokonac analizy, czy
w odniesieniu do tych towarow przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego (chocby
czesciowe), a takze czy towary te wykorzystywane byty do wykonywania czynnosci niedajgcych prawa
do odliczenia (zwolnionych z opodatkowania).

W przypadku, gdy w odniesieniu do sprzedawanych towarow uzywanych nie przystugiwato prawo do
odliczenia podatku naliczonego, a ponadto wykorzystywane byty wytgcznie do czynnosci niedajgcych
prawa do odliczenia podatku naliczonego, dostawa taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania (art.
43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT).

Natomiast w przypadku, gdy w odniesieniu do sprzedawanych towaréw uzywanych przystugiwato
prawo do odliczenia podatku naliczonego (cho¢by w czesci) lub towary te wykorzystywane byty do
czynnosci opodatkowanych lub czynno$ci mieszanych, dostawe taka nalezy opodatkowac przy
zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT wynoszacej obecnie 23%.



Przez czynnosci mieszane w tym przypadku nalezy rozumie¢ wykonywane przy uzyciu jednego
towaru (rzeczy) czynnosci:

- zwolnione z opodatkowania i opodatkowane,

- niepodlegajace opodatkowaniu, zwolnione z opodatkowania i opodatkowane,

- niepadlegajace opodatkowaniu | opodatkowane.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy towarow uzywanych stanowi wszystko to, co
nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionegj
z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy towaréw uzywanych powstaje z chwilg dokonania
zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie pozniej jednak niz z chwilg wydania tego towaru nabywcy.
Zastrzec nalezy, ze jezeli przed wydaniem towaru nastgpi czesciowa lub catkowita ptatnosé (zaliczka)
przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej ptatnoéci w odniesieniu do
wptaconej czesci.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego i nie
pozniej niz 15. dnia miesiaca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.
Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury majg rowniez zastosowanie do wptaty zaliczki.

Faktury dokumentujace sprzedaz towarow uzywanych zwolnionych z opodatkowania powinny

obligatoryjnie zawieraé¢ dodatkowo podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

W przypadku ptatnosci gotowkowej za sprzedaz towaréw uzywanych, przez osoby fizyczne
koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej.

5) Sprzedaz duplikatéw swiadectw i legitymacji

Pobor opfat za duplikaty dokumentow (Swiadectw) zwigzany jest z podstawowg dziatalnoscig
zwolniong, a w konsekwencji pobierajaca tego typu opfaty jednostka (Gmina) dziata w charakterze
podatnika VAT.

Przystepujac do sprzedazy duplikatow $wiadectw legitymacji, w pierwszej kolejnosci dokonaé nalezy
ustalenia, czy sprzedawca jest jednostkg objetg systemem oswiaty w rozumieniu przepisow
0 systemie oswiaty.

W przypadku, gdy sprzedaz duplikatow $wiadectw i legitymacji dokonywana jest przez jednostke
objetg systemem oswiaty w rozumieniu przepiséw o systemie o$wiaty, transakcja taka korzysta ze
zwolnienia z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy o VAT).

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy duplikatow $wiadectw i legitymacji stanowi
wszystko to, co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy
zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.



Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy duplikatow $wiadectw i legitymacji powstaje z chwilg
dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie pozniej jednak niz z chwilg wydania tego towaru
nabywcy.

Zastrzec nalezy, ze jezeli przed wydaniem duplikatow swiadectw i legitymacji nastgpi czesciowa lub
catkowita ptatnosc (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej
ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czesci.

Zastrzec nalezy, ze jezeli na zadanie osoby fizyczne] wystawiona zostanie faktura z tytutu sprzedazy

duplikatow swiadectw i legitymaciji zwolnionych z opodatkowania, faktura taka powinna obligatoryjnie

zawiera¢ dodatkowo podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

Oplaty za pobér duplikatow dokumentéw powinny by¢ ewidencjonowane w rejestrach VAT

6) Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

Wynajem pomieszczen i powierzchni (np. sal lekcyjnych, powierzchni pod automaty, boisk i sal
gimnastycznych, kortow tenisowych oraz innych pomieszczen na cele prowadzenia w nich dziatalnosci
gospodarcze]) za odptatnoscia nie nalezy do zadan wiasnych Gminy. Jednoczesnie dziatalno$¢ w tym
zakresie miesci sie w definicji dziatalnosci gospodarczej okreslonej w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT. Tym
samym Gmina dziata w charakterze podatnika VAT w zwigzku z wykonaniem wskazanych CZYyNNoSCi
przez jednostke.

Wynajem stanowi odptatne swiadczenie ustug w rozumieniu art. 5 pkt 1 w zwigzku z art. 8 ust.
1 ustawy o VAT, a tym samym miesci sie w zakresie ,przedmiotowym” ustawy o VAT.

Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe nie korzysta z zadnej preferencii
podatkowej (obnizonej stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania). Transakcja taka
opodatkowana jest podstawowa stawka podatku VAT wynoszgcg obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe stanowi wszystko to, co nabywca zobowigzany jest zaptacic sprzedawcy. Podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu, nie pozniej jednak niz z chwila uptywu
terminu ptatnosci z tego tytutu.

Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata wystawiona przed uptywem terminu
platnosci z tytutu Swiadczenia ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe) nastapi
czesciowa lub catkowita ptatnos$¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy
w tym zakresie.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie najpozniej z chwilg upltywu terminu piatnosci, nie wczesnie jednak niz 30.
dnia przed datg uptywu tego terminu.

Istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury z tego tytutu wezesniej niz 30. dnia przed datg uptywu terminu
platnosci z tego tytutu. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest wskazanie okresu

rozliczeniowego, ktérego dotyczy taka faktura.




Czy jednostka wystawila fakture
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Czy faktura zostala wystawiona nie Nie Obowiazek podatkowy powstaje w
poZniej niz w terminie ptatnosci | memencie uplywu terminuy platnosci
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Ohowiazek podatkowy powstaje w
momencie wystawienia faktury

UWAGA

Otrzymanie zzaliczki / przedptaty na poczet czynszu najmu nie skutkuje powstaniem ohowiazku
podatkowego w VAT.

W przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy lokal uzytkowych na rzecz osab fizycznych nie
wystepuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujgce; takg transakcje. Przepisy podatkowe nie
zakazujg wystawienia dokumenty ksiegowego identyfikujacego wptaty dokonywane z tego tytutu.
Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury przy sprzedazy
ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz osob fizycznych, wystepuje gdy o wystawienie
faktury zwraca sie nabywca takiej ustugi. Sprzedajacy ustugi najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na
rzecz osob fizycznych ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, ze nabywca zglosi swoje
zgdanie w tym zakresie w terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonat czesciowe;
lub catkowitej zapfaty za tg ustuge.

W przypadku Zaplaty przez osoby fizyczne w formie gotowkowej z tytutu sprzedazy ustug najmu
I dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz osob fizycznych koniecznym jest dokumentowanie tych wplat
Przy uzyciu kasy fiskalne;.

Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku rejestrowania na kasie fiskalnej sprzedazy na rzecz osob
fizycznych pod warunkiem dokumentowania catej sprzedazy za pomocg faktur.

7) Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne podlega zwolnieniy
Z opodatkowania (art. 43 ust 1 pkt 36 ustawy o VAT).

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne stanowi wszystko to, co nabywea zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,



ze podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku
sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwotg brutto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu, nie pdzniej jednak niz z chwilg uptywu
terminu pfatnosci z tego tytutu.

Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata wystawiona przed uptywem terminu
platnosci z tytutu éwiadczenia ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne) nastgpi
czesciowa lub catkowita ptatnosé (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy
w tym zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedace] podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, nie wezesniej jednak niz 30.
dnia przed datg uptywu tego terminu.

Czy ustuga jest $wiadczona na rzecz podatnika VAT lub csoby prawnej niebedace] |
podatnikiem VAT? ;
— |
Tak T Nie
,—/f ‘l-_ﬁl"""-“
Obowiazek wystawienia faktury nie podzniej niz z Brak chowigzku wystawienia faktury VAT,

uplywem terminu platnosci.

Faktury mogg byc wystawiane przed uplywem
terminu wykonania ustugi {tj. uptywem okresu,
za ktory nalezy jest czynsz), w tym wczesniej
niz 30. dnia przed tym dniem o ile zawierajg
informacje jakiego okresu dotycza.

Dokonac nalezy zastrzezenia, ze istnieje mozliwosc wystawienia faktury z tego tytutu wezesnigj niz 30.
dnia przed datg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia
jest konieczno$¢ wskazania okresu rozliczeniowego, ktorego dotyczy taka faktura.

Jednostka bedzie zobowigzana do wystawienia faktury VAT, jezeli nabywca zgtosi zadanie jej
wystawienia w terminie 3 miesiecy, liczac od konca miesigca, w kiorym dostarczono towar lub
wykonano ustuge badz otrzymano calosc lub czesc zaptaty. W takim przypadku, jezeli zadanie
wystawienia faktury zgtoszono:

1) do konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge — fakture wystawia sie nie pozniej niz do 15. dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdorym wykonano ustuge;

2) po terminie wskazanym powyzej — fakture wystawia sie nie pézniej niz 15. dnia od dnia zgtoszenia
zadania.

Majac na wzgledzie zasady stosowania kas rejestrujgcych z tytutu ustug wynajmu mieszkan na cele

mieszkaniowe, oraz w celu zapewnienia przejrzystosci ewidencji z tytutu podatku VAT, nalezy



dokumentowac $wiadczenie ustug wynajmu lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe za pomocyg
faktur VAT.

W przypadku ptatnosci gotéwkowej za sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne na rzecz osdb fizycznych, koniecznym jest dokumentowanie tych wpfat przy uzyciu kasy
fiskalnej.

Zgodnie z § 2 ust. 2 w zwigzku z poz. 21 zatgcznika do rozporzadzenia w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych, ustugi wynajmu korzystaja
ze zwolnienia z obowigzku dokumentacji za pomocag kas rejestrujgcych pod warunkiem, ze
Swiadczenie tych ustug zostato udokumentowane fakturg VAT.

Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku rejestrowania sprzedazy na rzecz osob fizycznych pod
warunkiem dokumentowania catej sprzedazy za pomocy faktur.

Wyjatek od powyzsze| zasady stanowi wynajem swiadczony na rzecz innych jednostek danej Gminy,
ktory powinien by¢ dokumentowany za pomoca not ksiegowych.

Wartos¢ sprzedazy z tytutu $wiadczenia ustug wynajmu lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe
powinna zosta¢ uwzgledniona w rejestrach VAT sporzadzonych przez jednostke za miesige, w ktorym
powstat obowigzek podatkowy z tytutu tej transakcji.

8) Nieodptatne udostepnianie pomieszczen

Zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlega m.in. ,odptatne
swiadczenie ustug na terytorium kraju”. Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT, za odpfatne $wiadczenie
ustug w rozumieniu ustawy o VAT uznaje sie rowniez:

1) uzycie towaréw stanowigcych czesé przedsigbiorstwa podatnika do celéw innych niz dziatalnosé
gospodarcza podatnika, w tym w szczegolnosci do celéw osobistych podatnika lub jego pracownikéw,
w tym bytych pracownikow, wspolnikow, udziatowcow, akcjonariuszy, czlonkow spotdzielni i ich
domownikéw, cztonkéw organow stanowigcych osob prawnych, czionkéw stowarzyszenia, jezeli
podatnikowi przystugiwato, w catosci lub w czesci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
0 kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw lub ich CzeSCi
skfadowych;

2) nieodplatne swiadczenie ustug na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym bytych
pracownikow, wspbélnikow, udziatowcow, akcjonariuszy, czionkéw spotdzielni i ich domownikow,
czionkéw organow stanowigcych osob prawnych, cztonkéw stowarzyszenia, oraz wszelkie inne
nieodptatne swiadczenie ustug do celéw innych niz dziatalnos¢ gospodarcza podatnika.

W swietle powyzszych regulacji, nieodptatne udostepnienie pomieszczen nalezgcych do jednostki dla
celéw innych niz dziatalnos¢ tej jednostki, bedzie stanowi¢ odptatne $wiadczenie ustug wynajmu
podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT.

Zgodnie z art. 29a ust, 5 ustawy o VAT, w przypadku nieodptatnego $wiadczenia ustug, o ktorym
mowa w art. 8 ust 2 (w tym uslug nieodptatnego udostepniania pomieszczen), podstawa
opodatkowania jest koszt $wiadczenia tych ustug poniesiony przez podatnika.



Tym samym, jednostka powinna okreslic¢ koszt poniesiony w zwigzku Z nieodptatnym
uzyczeniem/udostgpnieniem pomieszczenia, ktory to koszt bedzie stanowi¢ wartos¢ ,netto”
$wiadczonych ustug.

Ustalenie stawki podatku VAT bedzie uzaleznione od przedmiotu nieodptatnego swiadczenia.
W zwigzku z powyzZzszym:

1) nieodptatne udostgpnienie lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe bedzie korzysta¢ ze
zwolnienia z opodatkowania podatkiem VAT;

2) nieodptatne udostepnienie pomieszczen na inne cele bedzie podlegac¢ opodatkowaniu 23% stawka
podatku VAT.

Obrét z tytutu nieodptatnego udostepniania pomieszczen jednostki powinien by¢ dokumentowany za
pomoca not ksiggowych, wystawianych nie rzadziej niz raz w miesigcu.

Zgodnie z § 2 ust 1 w zwigzku z pkt 44 zatacznika do rozporzgdzenia w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych. zwolnieniu z obowigzku
prowadzenia ewidencji za pomoca kasy rejestrujgcej podlega nicodptatne swiadczenie ustug
w rozumieniu art. 8 ust. 2 ustawy o VAT.

Przepisy ustawy o VAT nie zawierajg szczegotowych regulacii dotyczgcych momentu powstania
obowigzku podatkowego z tytutu nicodptatnego udostepniania pomieszczen. W  konsekwenciji,
obowiazek podatkowy z tego tytutu powstanie zgodnie z zasadami ogolnymi okreslonymi w ustawie
o VAT, tj. w momencie wykonania ustugi (np. zakonczenie okresu wynajmu).

Warto$¢ sprzedazy z tytutu nieodptatnego udostepniania pomieszczen nalezy uwzglednic w rejestrach
VAT sporzadzonych przez jednostke za miesigc, w ktorym powstal obowigzek podatkowy z tytutu te]
transakgcji

9) Sprzedaz ustug najmu ruchomosci

Przystepujac do sprzedazy ustug najmu ruchomosci, dokonaé nalezy analizy, czy w przypadku
swiadczenia ustug z tego tytulu mozna zastosowac preferencje podatkowg (zwolnienie
z opodatkowania).

Jezeli czynno$¢ sprzedazy ustug najmu ruchomosci moze korzysta¢ z preferencji podatkowej, to
transakcja taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania.

W przypadku, gdy sprzedazy ustug najmu ruchomosci nie mose korzysta¢ ze zwolnienia
z opodatkowania, to taka transakcja opodatkowana jest podstawowg stiwkg podatku VAT wynoszacg
obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu ruchomosci stanowi wszystko to, co
nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu ruchomosc powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytutu, nie pozniej jednak niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci z tego
tytutu.




Zastrzec nalezy, ze jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata wystawiona przed
uptywem terminu ptatnosci z tytutu swiadczenia ustug najmu ruchomosci) nastapi czesciowa lub
catkowita ptatnosc (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.
Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania Sprzedazy na rzecz innego
podatnika podatku VAT Iub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie najpdzniej z chwilg uptywu terminy ptatnosci, nie wczesniej jednak niz 30.
dnia przed datg uptywu tego terminu.

Zastrzec nalezy, ze istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury z tego tytutu wczesniej niz 30. dnia przed
datg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest
koniecznosé wskazania okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy taka faktura.

W przypadku ptatnosci gotowkowej za sprzedaz ustug najmu ruchomosci pbrzez osoby fizyczne
koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej.

10) Wynajem (udostepnienie) powierzchni reklamowych

Ustalenie momentu powstania obowigzku podatkowego zalezy od tego, czy ustuga jest rozliczana:

- W okresach rozliczeniowych (np. platnosé co miesigc/kwartat) — obowigzek podatkowy powstaje
z uptywem kazdego okresu rozliczeniowego, nie rzadziej niz raz w roku,

- jednorazowo (np. wynajem powierzchni przez okres jednego miesigca, platny po zakorczeniu
wynajmu) — obowigzek podatkowy powstaje w momencie zakoriczenia wykonania ustugi.

Ustugi udostepniania powierzchni reklamowych podlegajg opodatkowaniu 23% stawka podatku VAT.
Zgodnie z § 2 ust. 1 w zwigzku z pkt 38 zatacznika do rozporzadzenia w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, zwolnieniu z obowiazku
prowadzenia ewidencji za pomocyg kasy rejestrujgcej podlega $wiadczenie ustug na rzecz oséb
fizyeznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, jezeli zaptaty za
wykonang czynnos¢ dokonano w catosci za posrednictwem poczty, banku lub spdtdzielczej kasy
oszozednoéciowo—kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spotdzielczej kasie oszczednoécr'owo—kredytowej, ktorej jest czionkiem), a z ewidencji
i dowodow dokumentujgcych zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta.

W zwigzku z powyzszym, jezeli jednostka Swiadczy ustugi wynajmu powierzchni reklamowych na
rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej lub na rzecz roinikéw ryczattowych
{(innych niz pracownicy danej jednostki), nakazuje sie, aby wszelkie ptatnosci za wskazane ustugi byty
dokonywane w catosci za posrednictwem poczty, banku Ilub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej na rachunek bankowy jednostki. Wartosé sprzedazy z tytutu s$wiadczenia ustug
udostepnienia powierzchni reklamowych nalezy uwzgledni¢ w rejestrach VAT sporzgdzonych przez
jednostke za miesigc, w ktorym powstat obowigzek podatkowy z tytutu tej transakgji.



11) Sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci

Przystepujac do sprzedazy ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci, istotne jest, czy
w przypadku $wiadczenia ustug z tego tytulu czynnos¢ ta nastepuje za zgodg | dobrg wolg
kontynuowania czynnosci polegajgcej na uzytkowaniu nieruchomosci.

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez tytutu prawnego w okresie po
ujawnieniu tego stanu nastepuje za zgoda i dobrg wolg do kontynuowania czynnosci polegajacej na
uzytkowaniu nieruchomosci, a dodatkowo obie strony dazg do prawnego uregulowania tego stanu
(zawarcia umowy) to stawke podatku VAT lub zwolnienie z opodatkowania ustala sie na zasadach
okreslonych dla sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci przeznaczonych na cele
mieszkalne i uzytkowe.

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez tytutu prawnego w okresie po
ujawnieniu tego stanu nastepuje:

- bez zgody wiasciciela gruntu i bez jego dobrej woli do kontynuowania czynnosci polegajgcej na
uzytkowaniu nieruchomaosci,

- obie strony nie dgzg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),

- wiasciciel nieruchomosci podjat czynnosci zmierzajgce do usunigcia uzytkowania z - zajmowane]
nieruchomosci,

to czynnosé ta nie podlega opodatkowaniu.

Nie podlega opodatkowaniu réwniez czynno$¢ bezumownego korzyslania z nieruchomosci przez
uzytkownika w okresie przed ujawnieniem tego stanu.

Jezeli bezposrednio po zakonczeniu umowy najmu/dzierzawy:

- uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,

- nie nastgpuje podpisanie nowej umowy,

- stanu ten trwa za zgodag i dobrg wolg stron do kontynuowania czynnosci polegajgcej na uzytkowaniu
nieruchomosci,

- obie strony dgza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),

to dla czynnosci bezumownego korzystania z nieruchomosci stawke podatku VAT lub zwolnienie
z opodatkowania ustala sie na zasadach okreslonych dla sprzedazy uslug najmu i dzierzawy
przeznaczonych na cele mieszkalne i uzytkowe.

Jezeli bezposrednio po zakoriczeniu umowy najmu/dzierzawy:

- uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,

- nie nastepuje podpisanie nowej umowy,

- stanu ten trwa bez zgody i dobrej woli stron do kontynuowania czynnoéci polegajacej na uzytkowaniu
nieruchomosci,

- strony nie daza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),

- wiasciciel nieruchomosci podjat czynnosci zmierzajace do usuniccia uzylkowania z  zajmowanej
nieruchomosci,

to czynnosé bezumownego korzystania z nieruchomosci nie podlega opodal<owaniu.

Podstawe opodatkowania w przypadku bezumownego korzystania z nicruchomosci stanowi wszystko

to, co nabywca zobowiazany jest zaptaci¢c sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa opodatkowania



nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolniongj
z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci
powstaje z chwilg wystawienia faktury, nie pozniej Jednak niz z uptywem terminu ptatnosci
okreslonego w pismie wzywajacym do uregulowania naleznosci z tego tytutu.

Zastrzec nalezy, ze jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata wystawiona przed
uptywem terminu platnosci z tytutu cele bezumownego korzystania z nieruchomosci) nastgpi
czesciowa lub catkowita ptatnosc¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy
w tym zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnegj niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie najpozniej z chwilg uptywu terminu platnosci okreslonego w pismie
wzywajacym do uregulowania naleznosci Z tego tytutu, nie wczesniej jednak niz 30. dnia przed datg
uptywu tego terminu.

W przypadku ptatnosci gotéwkowej za sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci
(opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania) przez osoby fizyczne koniecznym jest
dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej.

12) Sprzedaz ustug wstepu (bilety) - ustugi wstepu

Przystepujgc do sprzedazy ustug wstepu, w pierwszej kolejnosci dokonaé nalezy analizy, czy ustugi te
stanowig:

- ustuge zwigzang z dziatalnoscig obiektow sportowych,

- ustuge kulturalng lub rozrywkowa, wytgcznie w zakresie ustug wstepu na widowiska artystyczne,
wigczajac przedstawienia cyrkowe oraz do obiektéw kulturalnych,

- ustuge zwigzana z rozrywka i rekreacja, wylacznie w zakresie wstepu do wesolych miasteczek,
parkow rozrywki, na dyskoteki, sale taneczne,

- ustuge bibliotek, archiwdw, muzeow oraz pozostate ustugi w zakresie kultury,

- ustuge wstepu na imprezy sportowe.

Jezeli sprzedaz ustugi wstepu dotyczy ustug wymienionych, czynnosé taka podlega opodatkowaniu
obnizong stawkg podatku VAT WYynoszgcy obecnie §%.

Jezeli sprzedaz ustugi wstepu dotyczy ustug innych niz wymienione powyzej, czynnosce taka podlega
opodatkowaniu podstawowg stawka podatku VAT Wynoszacg obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug wstepu stanowi wszystko to, co nabywca
zobowigzany jest zapfacic¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa opodatkowania nie obejmuje
kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug wstepu powstaje z chwilg dokonania zaptaty za
dokonywang sprzedaz, nie poézZniej jednak niz z chwilg wykonania ustugi na rzecz nabywcy.

Ustalenie momentu powstania obowigzku podatkowego zalezy od tego, czy ustuga jest rozliczana:

- Jednorazowo — obowigzek podatkowy powstaje w momencie wykonania ustugi,



- w okresach rozliczeniowych — cbowigzek podatkowy powstaje z uplywem kazdego okresu
rozliczeniowego, nie rzadziej niz raz w roku.

W przypadku otrzymania od nabywcy zaliczki/przedptaty/raty na poczet analizowanych ustug,
jednostka jest zobowigzana rozpozna¢ obowigzek podatkowy w podatku VAT w odniesieniu do
otrzymanej kwoty w momencie jej otrzymania, obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej
ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czesci.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podalku VAT, Fakture w tym
przypadku wystawia sie nie wczesniej niz 30. dnia przed data powslania obowiazku podatkowego i nie
pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym powstal cbowigzek podatkowy.
Wskazane zasady dotyczgce wystawienia faktury majg rowniez zastosowanie do wplaty zaliczki.

W przypadku ptatnosci gotowkowej za sprzedaz ustug wstepu przez osoby fizyczne koniecznym jest
dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;.

Zgodnie z § 2 ust. 1 w zwigzku z pkt 38 zalgcznika do rozporzadzenic w sprawie zwolnien

z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych, zwaolnieniu z obowigzku

prowadzenia ewidencji za pomocag kasy rejestrujgce] podlega swiadczenic usiug na rzecz osoéb

fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczaliowych, jezeli zaplaty za

wykonang czynnos¢ dokonano w cafosci za posrednictwem poczly, banku lub spoldzielczej kasy

oszczednosciowo-kredytowe] (odpowiednio na rachunek bankowy podatiica

lub na rachunek

podatnika w spétdzielcze] kasie oszczednosciowo-kredytowej, kicre) jost czionkiem), a z ewidencji
i dowoddw dokumentujgcych zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkrctnic czyinnosci dotyczyta.

W zwigzku z powyzszym — jezeli jednostka nie dokumentowata dotychiczas usiug wstepu np. na basen
za pomocg kasy rejestrujgcej] — nakazuje sie, aby wszelkie plainosci 2o kazane ustugi byly
dokonywane w catosci za posrednictwem poczty, banku lub spoiizicics oy oszezednoSciowo-

kredytowej na rachunek bankowy jednostki.

13) Refakturowanie ustug, w tym tzw. ,,mediow”

Refakturowania ustug, w tym tzw. ,mediow”, zgodnie z art. 8 vt Z o /o VAT, zachodzi
wowczas, gdy nastepuje odsprzedaz nabytych we wiasnym imieniu, lec nore ooz innych podmiotéw
ustug, dokonywana przy zastosowaniu stawek podatku lub zwolnicnia - opodalkowania, ktére

okreslone zostaty przy ich nabyciu.

Wyjatkiem w tym zakresie jest zakup, a nastepnie sprzedaz usiug od podmiciu korzystajgcego ze
zwolnienia z opodatkowania, ze wzgledu na jego podmiotowo:: podatkov 3. W tym przypadku
refakturowania ustug dokonuje sie przy zastosowaniu wiasciwej st podaln VAT dla danej ustugi.
Opodatkowaniu 8% stawka podatku VAT podlegajg nastepujace usiii

1} ustugi zwigzane z uzdatnianiem i dostarczaniem wody za posrednictwem sieci wodociagowych;

2) ustugi zwigzane z handlem wodg dostarczang za posrednictwern =iaci wodoc 1gowych;

3) ustugi zwigzane z odprowadzaniem i oczyszczaniem sciekow.

W pozostatych przypadkach znajdzie zastosowanie 23% stawka VA 1.



Nalezy w tym miejscu zwréci¢ uwage, ze w przypadku, gdy najemca jest obcigzany optatami za
wywéz $mieci lub podatkiem od nieruchomosci, oplaty te nalezy uznac za element CZynszu najmu
| zastosowac do tych opfat stawke podatku VAT wiasciwg dla czynszu najmu.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy refakturowania ustug, w tym tzw. ,mediow” stanowi
wszystko to, co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku refakturowania ustug powstaje na zasadach wiasciwych dla
sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

Zastrzec nalezy, ze przepisy dotyczace wplaty zaliczki stosuje sig wytacznie do refakturowania ustug,
dla ktérych obowigzek podatkowy powstaje na zasadach 0golnych. Natomiast w odniesieniu do ustug,
dla ktorych obowigzek podatkowy powstaje na zasadach szczegolnych (art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy
0 VAT), nie stosuje sie przepisow dotyczgcych wptaty zaliczki.
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Obowigzek wystawienia faktury w przypadku refakturowania ustug powstaje na zasadach wiasciwych
dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

W przypadku platnosci gotéwkowej za refakturowanie ustug na rzecz osob fizycznych, koniecznym
jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;.

Zgodnie z § 2 ust. 1 w zwigzku z pkt 2-4 zatgcznika do rozporzadzenia w sprawie zwolnier
z obowigzku prowadzenig ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, zwolnieniu z obowigzku
ewidencji za pomoca kasy rejestrujgce; podlegajg m.in.:

1) energia elektryczna:

2) ustugi zwigzane z doprowadzaniem wody;



3) ustugi zwiazane z odprowadzaniem i oczyszczaniem sciekow, osady ze Sciekow kanalizacyjnych.
Ponadto, zgodnie z § 2 ust. 1 w zwigzku z pkt 38 zatgcznika do rozporzgdzenia w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejesirujgcych, zwolnieniu z obowigzku
prowadzenia ewidencji za pomocg kasy rejestrujgcej podlega $wiadczenie usfug na rzecz 0sob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, jezeli zaptaty za
wykonang czynnos¢ dokonano w catosci za posrednictwem poc:ly, banku (b spotdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowe] (odpowiednio na rachunek banko..y podainika lub na rachunek
podatnika w spotdzielcze] kasie oszczednosciowo-kredytowe], kicio] jest czlonkiem), a z ewidengji
i dowodéw dokumentujgcych zaptate jednoznacznie wynika, jakiej ko ikretnie czynnosci dotyczyta.

W zwigzku z powyzszym, jezeli jednostka obcigza najemcow innymi swiadczeniami niz:

1) energia elektryczna,

2) ustugi zwigzane z doprowadzaniem wody;

3) ustugi odprowadzaniem i oczyszczaniem Sciekow, osady ze scichow kanalizacyjnych,

a najemcy nie sg pracownikami danej jednostki, nakazuje sig, aby v -zelkic ptatnosci z lego tytutu byty
dokonywane w cafosci za posrednictwem poczty, banku lub spd: zielcze] kaoy oszezgednosciowo-
kredytowej na rachunek bankowy jednostki.

Przy czym zastrzec nalezy, ze koniecznos¢ dokumentowania wplil golowkowych przy uzyciu kasy
fiskalnej] nie ma zastosowania do refakturowania tzw. ,mediow”.

Ewidencja transakcji w rejestrach VAT - wartoS¢ sprzedazy z tytuu obcigzania najemcow kosztami
mediow nalezy uwzgledni¢ w rejestrach VAT sporzadzonych prze jednosike 2o miesiac, w Ktoérym

powstat obowigzek podatkowy z tytutu tych transakdji.
14) Sprzedaz positkéw

Sprzedaz positkdw zwolniona jest z opodatkowania pod warunkiem, ¢ usiugi lo swiadczone sg przez:

1} szkoty, przedszkola publiczne i niepubliczne, szkoly wyzsze, ol cowki opiekunczo-wychowawcze
oraz ztobki;

2) regionalne osrodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, o$rodki pomocy
spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i osrodki intercncji kryzyscowe;

3) wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode don ., pomocy cpoleczneg), placowki

opiekunczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-opiekuncze,

4) placowki specjalistycznego poradnictwa;

5) placowki zapewniajgce catodobowg opieke osobom niepelno:prawnym, przewlekle chorym lub
osobom w podesziym wieku;

6) specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.

Sprzedaz positkow przez podmioty niewymienione powyzej, opoiakowana jost przy zastosowaniu
obnizonej stawki podatku VAT wynoszacej obecnie 8%, z wyjatkici sprzedary:

1} napojéw alkoholowych o zawartosci alkcholu powyzej 1,2%;

2) napojéw alkoholowych bedgcych mieszanina piwa i napojow bezlkoholowych, w ktérych zawartose
alkoholu przekracza 0,5%;



3) napojow, przy przygotowaniu ktorych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty, niezaleznie od
udziatu procentowego tego naparu w przygotowywanym napoju;

4) napojow bezalkoholowych gazowanych;

5) wod mineralnych:;

6) innych towaréw w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych przy zastosowaniu podstawowej
stawki podatku VAT wynoszgcej obecnie 23%.

Sprzedaz towaréw wymienionych powyzej opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowe| stawki
podatku VAT wynoszgcej obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy positkéw stanowi wszystko to, co nabywca
zobowigzany jest zapfaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa opodatkowania nie obejmuje
kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy positkow powstaje w momencie dostarczenia towaru.
W przypadku, gdy ptatnos¢ z tytutu dostawy positkéw ustalana jest okreslonego okresu (np.
miesigca), obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien miesigca).
Jezeli przed dniem wykonania dostawy positkow nastapi czesciowa lub calkowita ptatnosé (zaliczka)
przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu do
tej czesci.

W przypadku sprzedazy positkdw zwolnionych z opodatkowania nie wystepuje obowigzek wystawienia

faktury dokumentujgcej takg transakcje. Jednoczesnie zastrzec nalezy. ze przepisy podatkowe nie

zakazujg wystawienia dokumentu ksiegoweqo identyfikujaceqgo wptaty dokonywane z tego tytuhu.

Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury przy sprzedazy
positkéw, wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sie nabywca takiej ustugi.
Sprzedajgcy positki ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, ze nabywca zgtosi swoje
zgdanie w tym zakresie w terminie 3 miesiecy od zakoriczenia miesigca, w ktdrym dokonat czesciowej
lub catkowitej zapfaty za tg ustuge.

Zastrzec nalezy, ze faktury dokumentujace sprzedaz positkow zwolnionych z opodatkowania powinny

obligatoryjnie zawiera¢ dodatkowo podstawe prawna do zastosowania tego zwolnienia.

W przypadku ptatnosci gotdwkowej za sprzedaz positkéw na rzecz oséb fizycznych koniecznym jest
dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej.

Wyjatkiem w tym zakresie jest sprzedaz positkdw Swiadczona przez szkoly, przedszkola publiczne

i_niepubliczne, szkoty wyzsze, placowki opiekunczo-wychowawcze. Sprzedaz positkow przez te

podmioty $wiadczona na rzecz ucznidw, studentow | innych podopiecznych oraz nauczycieli i

personelu zwolniona jest ewidencjonowania przy uzyciu kasy fiskalnej.

15) Sprzedaz ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach

Przystepujac do sprzedazy ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach, w pierwszej kolejnosci nalezy
ustali€, czy ustugi te $wiadczone s3 przez jednostki objete systemem oéwiaty w rozumieniu przepisow
0 systemie oswiaty w zakresie ksztalcenia i wychowania.



Jezeli sprzedaz ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach swiadc-ona jest przez podmioty, o ktorych
mowa powyzej, czynnosc taka podlega zwolnieniu z opodatkowani:.

Jezeli sprzedaz ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach $wiad--ona jes! przez podmioty inne niz
wskazane powyzej, to czynnosc¢ taka podlega opodatkowaniu podstawowa stawkg podatku VAT

wynoszacg obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug opieki i korizicenia w przedszkolach stanowi
wszystko to, co nabywca zobowigzany jest zaptacic sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwoi. nello. VW przypadku ustug opieki

i ksztalcenia w przedszkolach zwolnionych z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.
Obhowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug opieki i ksztalcenia w przedszkolach nastepuje z
chwilg wykonania tych ustug. W przypadku, gdy ptatnosc z tytutu wyxonania lych ustug ustalana jest

okreslonego okresu (np. miesigca), obowigzek podatkowy powstijc z chwila uplywu tego okresu (np.

™

ostatni dzien miesigca).
Zastrzec nalezy, ze jezeli przed dniem wykonania ustug opieki i kszialcenia w przedszkolach nastapi
czesciowa lub catkowita ptatnosé (zaliczka) przez nabywee, to cbowinzek podatkowy powstaje w dniu

dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu do tej czesci.

W przypadku sprzedazy ustug opieki i ksztatcenia w przed: - olach nic wyslepuje obowigzek
wystawienia faktury dokumentujgcej taka ftransakcje. Jednoczeinie zastrzeoc nalezy, ze przepisy
podatkowe nie zakazujg wystawienia dokumentu ksiegowego icoi likujgcego wplaty dokonywane

z tego tytutu.

Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowiazek yctawienia faktury przy sprzedazy
ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach, wystepuje w sytuacji, « Pwystawienie fzklury zwraca sie
nabywca takiej ustugi. Swiadczacy ustuge opieki i ksztatcenis przedoskolich ma obowigzek
wystawienia faktury pod warunkiem, ze nabywca zgtosi swoje »:inie w Ui zakresie w terminie
3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat czesciowe| [ catkowi! ] zaplaty za tg ustuge.
Zastrzec nalezy, ze faktury dokumentujace sprzedaz ustug opioii | kszialconia w przedszkolach
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawierac | o0 lawe prawng Co zastosowania

tego zwolnienia.

16) Sprzedaz ustug zakwaterowania

Przystepujac do sprzedazy ustug zakwaterowania swiadczonych procz inlernsly | bursy, w pierwszej
kolejnosci nalezy ustalic, czy ustugi te Sswiadczone sg na rzec: uczniov, wychowankow szkot
prowadzacych te bursy i internaty ksztalcenia i wychowania.

Jezeli ustugi zakwaterowania swiadczone sg przez internaty i bursy na rzecs csob o kidrych mowa
powyzej, czynnos¢ taka podlega zwolnieniu z opodatkowania.

Jezeli ustugi zakwaterowania $wiadczone sg przez internaty i bur v na rzeos innych osob niz te,
0 ktérych mowa powyzej, czynnoé¢ taka podlega opodatkowaniv cbnizon: slawks podatku VAT
wynoszacg obecnie 8%.



nalezy, ze podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatky VAT, stanowi kwote netto.
W przypadku ustug zakwaterowania $wiadczonych przez internaty | bursy  zwolnionych
Z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

tych ustug. W przypadku, gdy ptatnosé z tytutu wykonania tych ustug ustalana jest dla okreslonego
okresu (np. miesigca), obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien
miesigca).

Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury przy sprzedazy
ustug zakwaterowania $wiadczonych przez internaty i bursy, wystepuje w Sytuacji, gdy o wystawienie
faktury zwraca si¢ nabywca takiej ustugi. Swiadczacy ustuge zakwaterowaniag Swiadczong przez
internaty i bursy ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, ze nabywca zglosi Swoje zgdanie
W tym zakresie w terminie 3 miesiecy od zakorczenia miesigca, w ktérym dokonat czgsciowe] lub
catkowitej Zaptaty za tg ustuge.

zZwigzanych, w pierwszej kolejnosci nalezy ustalig, Czy ustugi te $wiadczone 83 przez:

1) regionalne osrodki polityki spofecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, os$rodki pomocy
spotecznej, rodzinne domy pomacy, osrodki wsparcia o$rodki interwengji kryzysowe;:

2) wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode domy pomocy  spoteczne;, placéwki
opiekuhczo—wychowawcze i 0srodki adopcyjno—opiekuﬁcze;

3) placowki specjalistycznego poradnictwa;



4) placowki zapewniajgce catodobowg opieke osobom niepcinosprawnym, przewlekle chorym lub
osobom w podesztym wieku;

5) specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinic.

Jezeli sprzedaz ustug pomocy spotecznej oraz towardw i ustug $ciéle z tymi ustugami zwigzanych
$wiadczona jest przez podmioty o ktérych mowa powyzej, czynno$é taka podlega zwolnieniu
z opodatkowania.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towarow i ustug
scisle z tymi ustugami zwigzanych stanowi wszystko to, co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢
sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa opodatkowania nie obejniuje kwoly podaicu VAT, stanowi
kwote netto. W przypadku ustug pomocy spotecznej oraz dostawy tow ardw i swiadczenia uslug scisle
z tymi ustugami zwigzanych zwolnionych z opodatkowania kwota nello stanowi kwote brutto.
Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug pomocy spole: iej oraz towaréw i usiug $cisle
z tymi ustugami zwigzanych powstaje w momencie wykonania tych usiig. W przypadku, gdy platnosé
z tytutlu Swiadczenia tych ustug ustalana jest dla okreslonego ok su (np. osica), obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien m  sigca).

Zastrzec nalezy, ze jezeli przed dniem wykonania ustug $wiadcz iych z tylulu sprzedazy ustug

pomocy spotecznej oraz towardw i ustug $cisle z tymi ustugami zv. anych nosiapi cze'ciowa lub
catkowita ptatnosc¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatk «/ pow- L v dniu dokonania
takiej ptatnosci w odniesieniu do tej czesci.

W przypadku sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towarow i uslug Scicle z tymi ustugami
zwigzanych nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury doiomentuj ¢ taka ransakcje.
Jednoczesnie zastrzec nalezy, ze przepisy podatkowe nie za: cujg wys wenia cokumentu
ksiggowego identyfikujacego wptaty dokonywane z tego tytutu.

Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowiazek wys' wienia ki przy sprzedazy
ustug pomocy spolecznej oraz towardw i ustug Scisle z tymi us ami cunyeh, wystepuje
w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sie nabywca takiej us' Swi ustuc > pomocy
spotecznej oraz towarow i ustug $cisle z tymi ustugami zwigzanych n owi tawic ia faktury
pod warunkiem, ze nabywca zglosi swoje zadanie w lym zakr ‘o3 micsiecy od
zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat czesciowej lub catkowitej ze: 1y za -

Zastrzec nalezy, ze faktury dokumentujgce sprzedaz ustug pomocy aczi lowsrow i ustug
scisle z tymi ustugami zwigzanych zwolnionych z opodatkowania i zawierad
podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

W przypadku ptatnosci gotoéwkowej za sprzedaz ustug pomocy spote: 2 o Wi uolug écisle
z tymi ustugami zwigzanych koniecznym jest dokumentowanie tych w przy i asy fizkalne;j.
18) Sprzedaz ksiazek i innych wydawnictw (folderéw, przewodni:

Przystepujac do sprzedazy ksigzek i innych wydawnictw, w tym folde . v i przewoc w,ovplerwszej
kolejnosci nalezy zweryfikowaé, czy stanowia one;

1) ksigzki drukowane — wytacznie ksiazki (oznaczone stosowa i na wice odrebnych

przepisow symbolami ISBN), mapy — wytwarzane metodami poligrafi- z 1,2 e ulotek;



2) wydawnictwa w alfabecie Braille’'a;

3) ksiazki wydawane na dyskach, tasmach i innych nosnikach oznaczone stosowanymi na podstawie
odrebnych przepisow symbolami ISBN:

4) czasopisma specjalistyczne;

5) nuty w formie drukowane;.

Jezeli sprzedawane ksigzki i inne wydawnictwa stanowig towary wymienione powyzej, czynnos$c taka
padlega opodatkowaniu obnizong stawkg podatku VAT wynoszgcg obecnie 5%.

Jezeli sprzedawane ksigzki i inne wydawnictwa nie stanowia towaréw wymienionych  powyzej,
czynnosc taka podlega opodatkowaniu podstawowg stawkg podatku VAT wynoszacy obecnie 23%.
Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ksigzek i innych wydawnictw stanowi wszystko to,
co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ksigzek drukowanych powstaje z chwilg wystawienia
faktury z tego tytutu, nie pozniej jednak niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu.

Zastrzec nalezy, ze jezeli przed wystawieniem faktury, a jezeli faktura nie zostata wystawiona przed
uptywem terminu ptatnosci z tytutu dostawy ksigzek drukowanych nastgpi czesciowa lub catkowita
platnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowiazek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci
w odniesieniu do wptaconej czesci.

Natomiast w przypadku dostawy ksigzek i wydawnictw innych niz ksigzki drukowane, obowigzek
podatkowy w tym zakresie powstaje z chwilg dokonania dostawy.

Zastrzec nalezy, ze jezeli przed dokonaniem dostawy ksigzek i wydawnictw innych niz ksigzki
drukowane, nastgpi czesciowa lub catkowita pfatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek
podatkowy powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czesci.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dostawy wszystkich ksiazek i wydawnictw
dokonywanej na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem
podatku VAT,

W przypadku dostawy ksigzek drukowanych obowigzek wystawienia faktury powstaje nie pozniej niz
z chwilg uptywu 60. dnia od daty wydania ksigzek drukowanych. Jezeli natomiast umowa o dostawe
ksigzek drukowanych przewiduje rozliczenie zwrotow, fakture wystawia sie nie pozniej niz 120, dnia
od pierwszego wydania tych ksigzek drukowanych,

W przypadku dostawy ksigzek i wydawnictw innych niz ksigzki drukowane fakture wystawia sie nie
wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy.

W przypadku ptatnosci gotéwkowej za dostawe ksigzek i innych wydawnictw na rzecz osob fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej.

19) Sprzedaz towaréw i ustug, z ktérych dochéd Przeznaczony jest na cele statutowe
Przystepujac do Sprzedazy towaréw i ustug, z ktorych dochéd Przeznaczany jest na cele statutowe,

W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢, czy wykonujgcym te czynnosci jest podmiot, ktérego
przedmiotem dziatalnogci jest wykonywanie:



1) ustug w zakresie opieki medycznej, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 18 ustawy o VAT,

2) ustug pomocy spotecznej, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 22 ustaowy o VAT,

3) ustug w zakresie opieki nad dzieémi i miodzieza, o ktorych mowa w arl. <. | pkl 24 ustawy
o VAT,

4) ustug w zakresie edukacji, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy o VAT:

5) ustug w zakresie sportu i wychowania fizycznego, o ktorych mowa w art. - > | pkt 32 ustawy
o VAT,

6) ustug kulturalnych, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 33 ustawy o VAT,
Sprzedaz towarow i ustug dokonywana przez podmioty wskazane powy ej zwcliiona jest

z opodatkowania podatkiem od towardw i ustug, pod warunkiem, ze:

- sprzedaz ta dokonywana jest w ramach organizowanych imprez poiaczon . ‘biorkg srodkow
pienieznych,

- srodki uzyskane z tej sprzedazy przeznaczone sg w catosci na potrze vy dziaialnosoi zwolniongj tych
podmiotéw na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 18, 22, 24 , 26 i 32-33 ustawy 0 V4

- zwolnienie od podatku uzyskanych srodkow nie spowoduje naruszenia warui - ov « kurencii,

- zbidrka srodkéw pienieznych bedacych zbiorkg publiczng w rozumier u pr. luvy z dnia 14
marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiorek publicznych (Dz. ‘1. z poz. 498), jest

przeprowadzana zgodnie z przepisami tej ustawy.

Nie jest zwolniona z opodatkowania w tym przypadku sprzedaz towar: v w, nveh w zatgezniku
nr 1 do ustawy z dnia 6 grudnia 2008 r. 0 podatku akcyzowym.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy towarow i swiadc. 1 q 101 ,ch dochod
przeznaczony jest na cele statutowe, stanowi wszystko to, co nabyv. a = / jost zaptacié
sprzedawcy. Zastrzec nalezy, ze podstawa opodatkowania nie obejmui kwo y | da vV T, stanowi
kwote netto.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dostawy t warow i Swinder :nia ustug,
z ktorych dochod przeznaczony jest na cele statutowe dokonywane, i cz i nego podatnika
podatku VAT lub osoby prawnej niebgdace] podatnikiem podatku VAT.

W przypadku dostawy towardw i $wiadczenia ustug, z kiorych dochic | precsiacs iy st na cele

statutowe fakture wystawia sie nie wczesniej niz 30. dnia prze ! data powstania obowigzku

podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastgpujgcego po mies acu, wokIG/m powstat

obowigzek podatkowy.
W przypadku ptatnosci gotdwkowej za dostawe towarow i $wiadcze 1, 2 wiorych dochéd
przeznaczony jest na cele statutowe na rzecz osob fizycznych konieczi 111 jest dor el ~anie tych

wplat przy uzyciu kasy fiskalnej.



IV. PROCEDURY TRANSAKCJI ZAKUPOWYCH — PODATEK NALICZONY

Prawo odliczenia podatku VAT naliczonego - zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT- przystuguje
podatnikowi, o ktorym mowa w  art 15 ustawy o podatku od towaréw | ustug w zakresie w jakim
towary i ustugi §3 wykorzystywane do wykonywania CzZynnosci opodatkowanych.

1) Odliczenie podatku naliczonego wprost

W odniesieniu do towarow | ustug wykorzystywanych wylaczenie do sprzedazy Opodatkowanej,
przystuguje prawo do odliczenia peinej kwoty podatky naliczonego.

Wskazana zasada wylgcza mozliwosge odliczenia pefnej kwoty podatky naliczonego od towargw
i ustug, wykorzystywanych chocby w czesci do sprzedazy niedajacej prawa do odliczenia — zwolniongj

z opodatkowania niepcdlegajacej opodatkowaniu,

Przy zastosowaniu tzw. wspdfczynnika struktury sprzedazy.

Wskazana powyzej zasada wytgcza mozliwosé odliczenia czesci kwoty podatku naliczonego od
towaréw | ustug, wykorzystywanych jednoczesnie do sprzedazy Opodatkowanej, Zwolniongj
Z opodatkowania | niepodlegajacej opodatkowaniu.

Kwota podatky naliczonego stanowi kwote podatkuy wynikajacg z faktur dokumentujgcych zakup

towaréw i ustug, w odniesieniu do ktorych przystuguje czesciowe prawoe do odliczenia podatku
naliczonego.

Z opodatkowania. Obliczong kwote wyraza sie procentowo.
Szczegotowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego Przy zastosowaniy wspotczynnika
W odniesieniu do towaréw i ustug nie stanowigcych $rodkew trwatych i wartosci niematerialnych

art. 91 ustawy o VAT

Zgodnie z art. 90 ust. 1 ustawy o VAT, podatnicy sg Zobowiazani do odrebnego okreslenia kwot
podatku naliczonego zwigzanych z czynnosciami:



- w stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoly podatku naleznego oraz

- w zwigzku z ktorymi takie prawo nie przystuguje.

Artykut 90 ust. 2 ustawy o VAT wskazuje natomiast, ze w przypadku, ady nie jest mozliwe

wyodrebnienie catosci lub czesci kwot podatku naliczonego, w stosuiku

do ktarych podatnikowi

przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, podatnik mo. - pomniejszyé kwote podatku

naleznego o takg czesc kwoty podatku naliczonego, ktorg mozic

czynnosciom, w stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo

naleznego (tzw. ,czesciowe” prawo odliczenia podatku VAT).

40

rcjenalnie  przypisac

obnizenia kwoty podatku

W $wietle powyzszych regulacji, w przypadku, gdy jednostka dokon: > zakupu towardw, ktére sg

zwigzane zaréwno z dziatalnoscig opodatkowana, jak i dziatalnosci:
przystuguje ,czesciowe” prawo odliczenia podatku VAT nal

Jwspotczynnikiem” VAT).

Wspotczynnik VAT ustala sie zgodnie z nastepujgcym wzorem:
SO
Wspotczynnik = -----------—--- x100%
SO + SZW
gdzie:
SO - oznacza roczny obroét z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT

SZW — oznacza roczny obroét z tytutu sprzedazy zwolnionej z opodatko:

3) Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji (pr-

W odniesieniu do towaréw i ustug wykorzystywanych tgcznie
i zwolnionej z opodatkowania oraz niepodlegajgcej opodatkowaniu, pr.
w czesci kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu tzw. pre-wspotc.

Wskazana powyzej zasada wylgcza mozliwos¢ odliczenia czesci k

towaréw i ustug, ktore nie sa wykorzystywane chocby w cze: i

z opodatkowania i niepodlegajgcej opodatkowaniu.

Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajgcg z |
towaréw i ustug, w odniesieniu do ktérych przystuguje czesciowe
naliczonego.

Wysokos¢ pre-wspodtczynnika sprzedazy oblicza sie jako roczny udzi | ¢

i zwolnionych z opodatkowania w ogdéinej sprzedazy, czyli sumi-
zwolnione] z opodatkowania i niepodlegajgcej opodatkowaniu. ¢
procentowo.

W $wietle powyzszych regulacji nalezy uzna¢, ze:

1) Gminie przystuguje (petne) prawo odliczenia podatku VAT naliczoncg o ¢

wolniong z VAT, jednostce

0 (zyodnie z tzw.

polczynnika)

przedazy  opodatkowane)

d

QS

zwigzanych wylgcznie z wykonywanymi przez Gmine czynnosciami opods

energii elektrycznej wytgcznie na potrzeby pomieszczenia wynajmowar

ie prawo do odliczenia

nuliczonego od

o sprzedazy zwolniongj

kumentujacych zakup

o odliczenia podatku

10$ci opodatkowanych
dazy opcdatkowanej,

rwote  wyraza sie

“upow lowardw i ustug
N [ARY Vr T (rlp Zakup

:nemieszkalne);



2) w przypadku, gdy nabywane towary lub ustugi sg zwigzane wytgcznie z dokonywanymi przez gmine
czynnosciami, ktore mieszczg sie w zakresie przedmiotowym ustawy o VAT, lecz ktore podlegaja
zwolnieniu z opodatkowania — Gminie nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.
Szczegotowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu pre-
wspotczynnika wskazane zostaty w art. 86 ust. 23 | kolejne oraz 90 ust 2-10 oraz art 91 ustawy
0 VAT.

W przypadku, gdy ponoszone przez Gmine wydatki sg Zwigzane:

1) wylgcznie z zadaniami wiasnymi jednostki (pozostajacymi poza zakresem VAT) - jednostce nie
przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego;

2) zaréwno z zadaniami wiasnymi (pozostajacymi poza zakresem VAT) jak i z dziatalnoscig
opodatkowang VAT - jednostce przystuguje petne prawo odliczenia podatku VAT naliczonego;

3) zarowno z dziatalnoscig ~Statutowa” (pozostajaca poza zakresem VAT) jak i z dziatalnoscig
zwolniong z VAT — jednostce nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego;

4) zarébwno z zadaniami wiasnymi (pozostajgcymi poza zakresem VAT) jak i z dziatalnoscig
opodatkowang i zwolniong z VAT - jednostce Przystuguje ,czesciowe” prawo odliczenia podatku VAT
(tj. odliczenie »prewspotczynnikiem” i ~wspdiczynnikiem” VAT)

Celem okreslenia, czy w stosunku do ponoszonych przez te jednostki wydatkow przystuguje prawo
odliczenia podatku VAT naliczonego - jednostka powinna kazdorazowo okresli¢, czy wydatek ten:

1) zostat poniesiony wylgcznie zadaniami wiasnymi — brak prawa odliczenia podatku VAT:

2) zostat dokonany wytgcznie w zwigzku z dziatalnoscig opodatkowang VAT - w takim przypadku
nalezy odliczy¢ 100% podatku VAT naliczonego wynikajgcego z faktury zakupowej;

3) zostat dokonany w zZwigzku z dziatalnoscig opodatkowang VAT oraz z zadaniami wiasnymi —
w takim przypadku nalezy odliczy¢ 100% podatku VAT naliczonego wynikajgcego z faktury
zakupowej;

4) zostat dokonany wytacznie w zwigzku z dziatalnoscig zwolniong z VAT — w takim przypadku
jednostce nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego;

5) zostat dokonany w zwigzku z dziatalnoscig zwolniong z VAT oraz z zadaniami wiasnymi jednostki —
w takim przypadku jednostce nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego;

B) zostat dokonany w Zwigzku z dziatalnoscig zwolniong i opodatkowang VAT (nie mozna wydzieli¢
-CZSCi” w jakigj towar/ustuga jest zwigzana tylko z jednym rodzajem dzialalnosci) — w takim
przypadku przystuguje .Czesciowe” prawo odliczenia podatku VAT naliczonego;

7) zostat dokonany w zwigzku z dziatalnoscig zwolniong z VAT, dziatalnoscig opodatkowang VAT oraz
z zadaniami wtasnymi (nie mozna wydzieli¢ ~czesci” w jakiej towar/ustuga jest zwigzana tylko z jednym
rodzajem dziatalnosci) — w takim przypadku przystuguje ,czesciowe” prawo odliczenia podatku VAT
naliczonego.

Zgodnie ze stanowiskiem Wyrazonym przez Naczelny Sad Administracyjny, jednostki budzetowe nie
mogg zostaé uznane za samodzielnych (odrebnych od Gminy) podatnikéw VAT, a czynnosci
dokenywane pomiedzy jednostkami Gminy uznawane $g za czynnosci wykonane ,z samym sobg”.

W konsekwencji, ocena czy (i w jakim zakresie) Gminie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT
naliczonego w zwigzku z zakupami towaréw i ustug przez jednostki Gminy powinna uwzgledniac catg

dziatalnos¢ Gminy, w ktérej dany towar/ustuga jest wykorzystywany, niezaleznie od tego, czy



dziatalnos¢ ta jest prowadzona przez jednostke, ktdry dokonat zakupu, czy tez przez inng jednostke
Gminy.

4) Terminy, w ktorych dokonuje sig odliczenia podatku naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktorym dochodzi do spetienia
nastepujacych warunkow:

- powstat obowigzek podatkowy u sprzedawcy,

- jednostka jest w posiadaniu faktury zakupu.

Jezeli odliczenie podatku naliczonego nie zostato dokonane w rozliczeniu za miesige, o ktorym mowa
powyzej, mozna dokona¢ odliczenia w rozliczeniu za jeden z dwoch kolejnych okresow
rozliczeniowych.

Jezeli nie zostato dokonane odliczenie podatku naliczonego, pomimo przystugujacego prawa,
w rozliczeniach, o ktorych mowa powyzej, mozliwe jest dokonanie odliczenia podatku naliczonego
najpdzniej w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktorym powstalo prawo do odliczenia. Realizacja
prawa do odliczenia podatku naliczonego nastgpuje poprzez korekte rozliczenia, w ktéorym powstato
prawo do odliczenia podatku VAT.

W przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw podatnik moze dokona¢ odliczenia, jesli
otrzymat fakture dokumentujaca dostawe towarow, ktdra stanowi u niego WNT, w terminie 3 miesiecy
od uplywu miesigca, w ktorym w odniesieniu do nabytych towaréw powstat obowigzek podatkowy.

W przypadku, gdy nabywca towaru lub ustugi otrzymat faktura korygujaca zmniejszajgcyg kwote
podatku naliczonego wynikajacego z faktury pierwotnej, jest on zobowigzany do zmniejszenia kwoty
podatku naliczonego w rozliczeniu za okres w ktorym te faktura korygujaca otrzymat. Jezeli nie
dokonano obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego okreslonego w fakturze
pierwotnej, ktorej korekta dotyczy obnizenia podatku naleznego dokonuje sie w rozliczeniu za okres

w ktorym podatnik otrzymat fakture korygujaca.
5) Dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje sig odliczenia podatku naliczonego

Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje sig odliczenia podatku naliczonego stanowig;

1) faktury dokumentujace zakup towarow i ustug;

2) faktury dokumentujgce dokonanie catosci lub czes¢ zaptaty przed nabyciem towaru lub czesci
ustugi;

3) w przypadku importu towaréw kwota podatku VAT wynikajgca z dokumentu celnego lub deklaracji
importowej;

4) faktury wystawione przez nabywce w przypadku zakupu produktow rolnych od rolnika ryczattowego;
5) dowody ksiegowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce towarow i ustug w przypadku,
gdy dla tych towarow i ustug stosuje si¢ procedure odwréconego obcigzenia;

6) dowody ksiegowe Ilub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce W przypadku
wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw;

7) dowody ksiegowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce w przypadku importu ustug;




8) faktury dokumentujgce dostawe towaréw, ktére stanowig u nabywcy wewnatrz wspadlnotowe
nabycie towarow.

W przypadku otrzymania faktury od tzw. -Matego podatnika” (tj. faktury zawierajgcej stowa ,metoda
kasowa”), nalezy uja¢ takg fakture w rejestrze za miesiac, w ktorym Sprzedawca/ustugodawca
otrzymat  ptatnose¢ od jednostki (decyduje  data wplywu  na  rachunek bankowy
sprzedawcy/us{ugodawcy).

Odliczenie podatku VAT mozliwe jest rowniez na podstawie korekt faktur i duplikatow faktur
stanowigcych dokumenty pochodne dokumentow wymienionych powyzej.

Przed ujeciem dokumentu w rejestrze nalezy kazdorazowo zweryfikowad:

1) czy faktura (dokument) zawiera prawidiowe dane -nabywey”, tj. czy jako nabywce wskazano:
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2) czy kwota VAT wskazana na fakturze zostata poprawnie ustalona;
3) czy kwota brutto wskazana na fakturze jest poprawna.

W przypadku stwierdzenia bteddw na fakturach zakupowych:

1) jezeli btad dotyczy nastepujacych pozycji faktury:

a) miary i ilosci (liczby) dostarczonych towarow lub zakresu wykonanych ustug,

b) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto),

c) kwoty wszelkich opustow [ub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej zaptaty
o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowe;j netto,

d) wartosci dostarczonych towaréw Iub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty podatku
(wartosci sprzedazy netto),

e) stawki podatku,

f) sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na Sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami podatku
i sprzedaz zwolniong od podatku,

g) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegolnych
stawek podatku,

h) kwoty naleznosci ogotem,

nalezy niezwtocznie wystapi¢ do kontrahenta o wystawienie faktury korygujgce;;

2) jezeli bigd dotyczy innych pozycji faktury, jednostka powinna wystawic i przesta¢ kontrahentowi tzw.
note korygujaca, ktora powinna zawierag:

a) wyrazy NOTA KORYGUJACA™:

b) numer kolejny i date jej wystawienia;

¢) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towaréow lub ustug oraz ich adresy i numer, za
pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomoca

ktdrego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci
dodane;j;



d) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota (tj. date wystawienia faktury, ktorej dotyczy nota;
numer faktury, ktérej dotyczy nota; date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania

ustugi lub date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia
faktury);

e) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

W rejestrach ,zakupu” VAT powinny zostac¢ ujete wydatki poniesione w danym okresie, w zwigzku
z ktorymi jednostce przystuguje petne lub czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.
W rejestrach nie nalezy ujmowac wydatkow zwigzanych:

- wylgcznie z dziatalnoscig statutowa jednostki,

- wytacznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,

- wylgcznie z dziatalnoscig statutowg oraz czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,

- z zakupem towaréw i ustug, z tytutu ktérego nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT

naliczonego (np. zakupem ustug noclegowych i gastronomicznych.

Czy faktura jesl zwigzana: |

//

Wylacznie z dzialalnoscia zwolniona z

podatku VAT ub wylacznie z dziatalnoscig
zwolniong i statutowg”

{np. zuzycie energii w wynajmowanym przez
jednostke mieszkaniu  stuzbowym - na

Wylacznie z dzialalno$cia opodatkowang VAT
iub wylgcznie z dzialalnoécia opodatkowang i
Jstatutowg”

(np. faktura za zuzycie energii w pomieszczeniu

stolowki  wynajmowanym  innym  podmictom |

Lpu{dstawie ndrebnego licznika) niewykorzystywanym w innych celach)

Nie
Tak faktura dotyczy energii wykorzystywane] zardwno w Tak
Brak prawa dziafalnoscl opodatkowane] jak 1w dziatalnosc Prawo odliczenia
odliczenia zwolnionej z VAT lub w dziafalnosci zwolnionej, 100% VAT
opodatkowane] i statutowej i nie mozna wyodrebnié¢ w

jakie] czesci dotyczy kazdego z tych rodzajow
dzialalnosci

Czesciowe prawo odliczenia podatku
VAT naliczonego (z zastosowaniem

wspotczynnika VAT)




6) Roczna korekta podatku VAT naliczonego

Wydatki zwigzane z zakupami ,biezgcymi”,

Jezeli Gmina ponosi wydatki zwigzane zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang VAT, jak
i z dziatalnoscig zwolniong z VAT, przystuguje wowczas »Czesciowe” prawo odliczenig podatku VAT
naliczonego, tj. Gmina jest uprawniona do odliczenia czesci podatku VAT naliczonego wynikajgcego
z faktury zakupu réwnej tzw. ,wspéiczynnikowi’ VAT,

Wspodlczynnik VAT ustala sig jako udziat rocznego obrotu z tytuty czynnosci, w zwigzku z ktorymi
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, w catkowitym obrocie uzyskanym z tytutu
Czynnosci, w zwigzku z ktorymi  podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego, oraz czynnosci, w zwigzku z ktorymi podatnikowi nie przystuguje takie prawo.

Proporcje (wspotczynnik) okresla si¢ procentowo w stosunky rocznym na podstawie obroty
osiggnietego w roku poprzedzajacym rok podatkowy, w odniesieniu do ktorego jest ustalana proporcja

(tzw. ,wstepny” wspodtczynnik VAT). Przyktadowo, ~Wstepnym” wspotczynnikiem VAT w 2016 r. bedzie
ostateczny wspétczynnik VAT za 2015r.

Po zakonczeniy danego roku dokonywana jest natomiast tzw. »f0Czna” korekta VAT, ti. podatnik jest
zobowigzany:

- ustalic wspétczynnik VAT za zakoriczony rok podatkowy (tzw. .Ostateczny” wspofczynnik VAT) i

- zastosowad ostateczny wspotczynnik VAT do wydatkdw poniesionych w zakonczonym roku
podatkowym, od ktérych podatek VAT byt odliczeny.

Powyzszej korekty dokonuje sie w rozliczeniach za styczen roku nastepujgcego po zakonczonym
roku.

Odrebne zasady korekty zostaly przewidziane dia wydatkow zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych (zwigzanych z dziatalnoscig opodatkowang i zwolniong z VAT).
W zwigzku z powyzszym:

1) jezeli wartos¢ srodka trwatego nie przekracza 15.000 z, dokonuje sie jednorazowej korekty
W rozliczeniach za styczen roku nastepujgcego po roku, w ktorym srodek trwaty zostat oddany do
uzywania;

2) w przypadku $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, ktorych wartogé przekracza
15.000 zt, innych niz nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania korekty dokonuje sie przez
okres 5 lat, przy czym korekta w kazdym z tych lat dotyczy 1/5 podatku VAT naliczonego;

3) w przypadku nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania gruntow, korekty dokonuje sie przez
okres 10 lat, a korekta w kazdym z tych Iat dotyczy 1/10 podatku VAT naliczonego.

W przypadku, gdy w okresie korekty, o ktérej mowa powyzej, nastapi sprzedaz towarow Iub ustug
podlegajgcych korekcie, jezeli towary te zostana;

- opodatkowane — w cely dokonania korekty przyjmuje sie, ze dalsze wykorzystanie tego towaru lub
ustugi jest zwigzane z czynnosciami opodatkowanymi

- zwolnione od podatku lub nie podlegaly opodatkowaniu — w celu dokonania karekty przyjmuje sie, ze
dalsze wykorzystanie tego towaru lub ustugi jest zwigzane wylgcznie z czynnosciami zwolnionymi od
podatku lub niepodlegajgcymi opodatkowaniu.



W takim przypadku korekta powinna by¢ dokonana jednorazowo w odniesieniu do catego pozostatego
okresu korekty. Korekty dokonuje sie w deklaracji podatkowej za okres rozliczeniowy, w ktérym
nastgpita sprzedaz.

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

W przypadku transakcji dotyczacych obrotu towarami wymienionymi w zataczniku nr 11 do ustawy
o VAT oraz importu ustug, do rozliczenia kwoty podatku naleznego zobowigzany jest nabywca, pod
warunkiem, ze:

- strony transakgji sg czynnymi podatnikami VAT,

- czynnos¢ bedgca przedmiotem transakcji nie jest zwolniona z opodatkowania.

Zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy o VAT, w przypadku sprzedazy towarow wymienionych
w zatgczniku 11 do ustawy o VAT, t]. jezeli tacznie spetnione sg nastepujace warunki:

- dokonujgcym ich dostawy jest podatnik, o ktorym mowa w art. 15,

- nabywcg jest podatnik, o ktérym mowa w art. 15, zarejestrowany jako podatnik VAT czynny,

- dostawa nie jest objeta zwolnieniem, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 2 (fj. nie ma miejsca
dostawa towarow wykorzystywanych wytacznie na cele dziatalnosci zwolnionej od podatku, jezeli
z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw nie przystugiwato dokon ujgcemu ich dostawy
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego),

podatnikiem VAT jest nabywca.

Do najczestszych transakcji dostawy nalezy: sprzedaz ziomu i makulatury. Sprzedaz ziomu

i makulatury stanowi przejaw dziatalno$ci gospodarczej w rozumieniu art. 15 ust. 2 ustawy o VAT.

Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy towaréw objetych odwroconym obcigzeniem oraz
importu ustug powstaje na zasadach okreslonych dla dostarczanych towaréw i $wiadczonych ustug,
okreslonych w art. 19a ustawy o VAT.

Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy towarow objetych odwroconym obcigzeniem oraz
importu ustug stanowi wszystko to, co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy.

W przypadku dostawy towaréw objetych odwréconym obcigzeniem oraz importu ustug zastosowanie
majg stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania, ktére bylyby wiasciwe dla dostawy towaru
lub $wiadczenia ustug gdyby czynnoséci te byly wykonywane na zasadach ogolnych (poza procedurg
odwrdconego obcigzenia).

W zwigzku z powyzszym:

1) w przypadku sprzedazy przez jednostke towarow wymienionych w zatgczniku 11 do ustawy o VAT
(do ktérych zalicza si¢ w szczegdinosci odpady zawierajgce metal i makulature) na rzecz podatnikow
VAT — podatnikiem z tego tytutu bedzie nabywca. W takim przypadku jednostka bedzie zobowigzana
do wystawienia faktury zawierajgcej dodatkowo wyrazy ,ODWROTNE OBCIAZENIE’, a takze powinna
ujg¢ wskazang fakturg w ewidencii (rejestrach) i deklaracji VAT za miesiac wydania towaru.
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W przypadku sprzedazy przez jednostke towarow wymienionych w zatgczniku 11 do ustawy o VAT na
rzecz pomiotow nie bedagcych podatnikami VAT (tj. w szczegodlnosci na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz spotek nie bedacych podatnikami podatku VAT) —
zastosowanie znajdzie ponizsza procedura:

Ustalenie momentu powstania obowigzku podatkowego (sprzedaz ziomu na rzecz podmiotéw innych
niz podatnicy VAT) - Obowigzek podatkowy powstanie z momentem wydania towaru.

W przypadku otrzymania od nabywcy zaliczki/przedptaty/raty na poczet dostawy ztomu, jednostka jest
zobowigzana rozpoznaé obowiazek podatkowy w podatku VAT w odniesieniu do otrzymanej kwoty
W momencie jej otrzymania.

Sprzedaz ztomu podlega opodatkowaniu 23% stawkg VAT,

Do najczestszych transakcji zakupu nalezy: zakup blachy, pretéw zwigzanych z remontem.

W zwigzku z zakupem towaru objetego  odwrotnym obcigzeniem |ub ustugi od kontrahenta
zagranicznego nabywca zobowigzany jest do naliczenia kwoty podatku naleznego z tytuiu dokonangj
transakcji i ujecia jej w rejestrze sprzedazy oraz wykazania w Czastkowej deklaracji za wiasciwy okres
rozliczeniowy.

Szczegdinym przypadkiem zastosowania procedury odwroconego obcigzenia jest Zakup towarow
w ramach jednolitej gospodarczo transakgiji.

Przez jednolity gospodarczo transakcje rozumie sie transakcje obejmujgcg umowe, jezeli W jej ramach
wystepuje jedna lub wiece] dostaw towarow, nawet jezeli sg one dokonywane na podstawie
odrebnych zaméwien lub wystawianych jest wiecej faktur dokumentujacych poszczegodlne dostawy. Za
jednolit gospodarczo transakcje uznaje sie rowniez transakcje obejmujaca wiecej niz jedng umowe,
jezeli okolicznosci towarzyszgce tej transakcji lub warunki, na jakich zostata ona zrealizowana,
odbiegaty od okolicznosci lub warunkéw zwykle wystepujacych w obrocie towarami. Pojecie jednolitej
gospodarczo transakgji obejmuje transakcje powyzej 20 000 zt dotyczace dostaw nastepujgcych
towarow:

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

- telefony dla sieci komérkowych [ub dla innych sieci bezprzewodowych — wylgcznie telefony
komérkowe, w tym smartfony,

- konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym lub samodzielnym

ekranem) i pozostate urzadzenia do gier zrecznosciowych lub hazardowych z elektronicznym
wyswietlaczem — z wylaczeniem czesci i akcesoriow.



VI. SZCZEGOLNA PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKU VAT ZWIAZANEGO Z ZAKUPEM
PRODUKTOW ROLNYCH OD ROLNIKA RYCZALTOWEGO

W przypadku dokonywania zakupu produktow rolnych od rolnika, w pierwszej kolejnosci ustalic
nalezy, czy osoba (podmiot) posiada status rolnika ryczattowego na gruncie ustawy o VAT.

Przez rolnika ryczalttowego, rozumie si¢ rolnika dokonujgcego dostawy produktow rolnych
pochodzacych z wiasnej dziatainosci rolnicze] lub Swiadczgcego ustugi rolnicze, korzystajgcego ze
zwolnienia od podatku VAT, z wyjatkiem rolnika obowiazanego na podstawie odrebnych przepisow do
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Przez produkty rolne, rozumie sig¢ towary wymienione w zatgczniku nr 2 do ustawy oraz towary
wytworzone z nich przez rolnika ryczattowego z produktow pochodzgcych z jego wiasnej dziatalnosci
rolniczej przy uzyciu srodkéw zwykle uzywanych w gospodarstwie rolnym, lesnym i rybackim.

W przypadku, gdy zakup produktow rolnych dokonywany jest od rolnika ryczaftowego, zobowigzanym
do wystawienia faktury z tytutu dokonania tej transakcji jest nabywca.

Fakture z tytutu zakupu produktow rolnych nabywca wystawia nie pdzniej niz uplywem 15. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaréw lub wyswiadczona zostata
ustuga.

W przypadku, gdy przed wykonaniem ustugi bgdz dostarczeniem towaru rolnik ryczattowy otrzyma
catos¢ lub czes¢ zaptaty z tego tytutu, nabywca zobowigzany jest do wystawienia faktury
dokumentujacej ta transakcje nie pozniej niz z uptywem 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigecu,
w ktorym dokonano tej ptatnosci.

Faktura, powinna wéwczas zawierac:

1) imie i nazwisko lub nazwe albo nazwe skrécong dostawcy i nabywcy oraz ich adresy;

2) numer identyfikacji podatkowej lub numer PESEL dostawcy i nabywcy;

3) numer dowodu osobistego dostawcy lub innego dokumentu stwierdzajgcego jego tozsamos$e, date
wydania tego dokumentu i nazwe organu, ktory wydat dokument, jezeli rolnik ryczattowy dokonujgcy
dostawy produktow rolnych jest osobg fizyczng;

4) date dokonania nabycia oraz date wystawienia i numer kolejny faktury;

5) nazwy nabytych produktéw rolnych;

6) jednostke miary i ilo§¢ nabytych produktéw rolnych oraz oznaczenie (opis) klasy lub jakosci tych
produktow;

7) cene jednostkowa nabytego produktu rolnego bez kwoty zryczattowanego zwrotu podatku;

8) wartos¢ nabytych produktdw rolnych bez kwoty zryczattowanego zwrotu podatku;

9) stawke zryczattowanego zwrotu podatku;

10) kwote zryczattowanego zwrotu podatku od warto$ci nabytych produktow rolnych;

11) warto$é nabytych produktow rolnych wraz z kwotg zryczattowanego zwrotu podatku;

12) kwote naleznosci ogotem wraz z kwotg zryczattowanego zwrotu podatku, wyrazong cyfrowo
i stownie;

13) czytelne podpisy osob uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub podpisy oraz imiona
i nazwiska tych osob;



14) oswiadczenije dostawcy produktow rolnych w brzmieniuy: ,Os$wiadczam, ze jestem rolnikiem
ryczattowym zwolnionym od podatky od towardw i ustug na podstawie art. 43 yst. 1 pkt 3 ustawy
0 podatku od towaréw i ustug”.

rolnych dia czynnego podatnika podatky VAT, stanowi cena netto produktow sprzedawanych
powigkszona o kwote zryczattowanego podatku VAT w wysokosci 7%.

Odzyskanie kwoty zryczattowanego podatku Przez wystawce faktury VAT-RR (nabywce produktow
rolnych) odbywa sie poprzez powiekszenie y niego kwoty podatky naliczonego. Zwiekszenie to
nastepuje w rozliczeniu za okres, w ktdrym dokonano zaptaty naleznosci z faktury VAT-RR. Zaplata za
produkty rolne na rachunek bankowy rolnika ryczattowego musi byé dokonana nie pozniej niz 14. dnia

od dnia zakupu, z wyjatkiem przypadku, gdy rolnik zawart umowe z podmiotem nabywajacym produkty
rolne okreslajacyg diuzszy termin pfatnosci.

podatku.

VIl. CZYNNOSCI NIEODPLATNE

podatku naleznego o kwote podatkuy naliczonego z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tego
towaru lub jego Czesci skfadowych.

W przypadku, gdy prawo, o ktorym mowa powyzej, nie przystugiwato, czynnosé nieodptatnego
przekazania takiego towaru Uznawana jest za niepodlegajaca opodatkowaniu.

W' przypadku, gdy prawo, o ktorym mowa przystugiwato, czynnose taka powinna zosta¢
opodatkowana na zasadach witasciwych dla odptatnej dostawy towarow.

W przypadku, gdy przedmiotem nieodpfatnego $wiadczenia jest ustuga wykonywana w ramach

prowadzone;j dziatalnosci, np. wynika ze statutu, czZynnos¢ taka uznawana jest za niepodlegajaca
opodatkowaniuy.

Swiadczenia ustug.

W przypadku, gdy nieodptatne Swiadczenie ustug  wykonywane jest przy uzyciu towarow

$wiadczenia ustug.



Vili. ODPOWIEDZIALNOSC KARNO-SKARBOWA PRACOWNIKOW ZWIAZANA Z WELASCIWYM
PROWADZENIEM ROZLICZEN Z TYTULU PODATKU VAT

Dane wskazane w rozliczeniach czgstkowych, ktére beda prowadzone przez jednostki Gminy, bedg
odzwierciedlane w rozliczeniach Gminy z tytutu VAT. Osoby prowadzace rozliczenia z tytutu podatku
VAT w poszczegolnych jednostkach Gminy (tj. osoby, ktore bedg podpisywac rejestry i deklaracje
czastkowe VAT sporzadzane przez te jednostki) bedg ponosié odpowiedzialnos¢ karno-skarbowg za:
1) wszelkie nieprawidiowosci wynikajace z nieprawidtowego prowadzenia rozliczen ,czastkowych”
z tytutu podatku VAT danej jednostki;

2) ewentualne opdznienia w ziozeniu rozliczen z tytutu podatku VAT przez Gmine zwigzane
z nieterminowym przestaniem rozliczen ,czastkowych” za dany okres przez jednostke.

3) ewentualne odsetki zwigzane z zalegtosciami podatkowymi wynikajgcymi z nieprawidtowego
prowadzenia rozliczen ,czastkowych” danej jednostki.

Sankcje przewidziane sg w przepisach Kodeksu Karnego Skarbowego:

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu, podatnik, ktory uchylajgc sie od opodatkowania, nie ujawnia
wiasciwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub nie skiada deklaracji, przez co
naraza podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze
pozbawienia wolnosci, albo obu tym karom tgcznie;

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu, podatnik, ktory skiadajgc organowi podatkowemu, innemu
uprawnionemu organowi lub ptatnikowi deklaracje lub oswiadczenie, podaje nieprawde lub zataja
prawde albo nie dopetnia obowigzku zawiadomienia o zmianie abjetych nimi danych, przez co naraza
podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia
wolnosci, albo obu tym karom tgcznie.
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