WOJT GMINY
PILCHOWICE
Zarzadzenie nr_0050. G2 2016

Wijt Gminy Pilchowice

zdmia 29, 12. 206w

w sprawie: centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug Gminy Pilchowice
oraz jej jednostek budzetowych

Na podstawie art. 31 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z2016 r., poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Gmina Pilchowice (dalej: ,,Grﬁina”) oraz jej jednostki budzetowe poczawszy od 1 stycznia 2017 r.
prowadzg scentralizowane, wspolne rozliczenia w zakresie podatku od towardw i ushug (dalej: ,,podatek
VAT”) jako jeden podatnik VAT, wystepujacy pod numerem identyfikacji podatkowej nadanym
Gminie. '

§2

Zobowigzuje si¢ Skarbnika Gminy do opracowania i wprowadzania odpowiednich procedur w celu
wdrozenia scentralizowanych rozliczeh w zakresie podatku VAT, o ktérych mowa w § 1.

§3

Szczegdtowy wykaz jednostek budzetowych, sporzadzony z podaniem pelnej oraz skroconej nazwy
jednostek, ktérych dotyczy niniejsze zarzadzenie zostal przedstawiony w zataczniku nr 1 do ninigjszego
zarzgdzenia.

§4

Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Pilchowice wymienionych w zatagcezniku nr 1 zobowigzuje
sie do przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towardw i uslug oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy.

§35

Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Pilchowice zobowiazuje sie do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Pilchowice przy czynnoéciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczen z tytuln podatku od towardw i ustug zwigzanych z dzialalnoscia
prowadzong przez te jednostki,

3) prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw (rejestréw VAT) za
poszczegdlne miesigee, w ktérych bgda ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki
oraz wartos¢ towaréw i ushug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez
nie dziatalnoscia, :

4) sporzadzenia tzw. ,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci.
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§6

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Pilchowice i jej
jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie stanowigce zatacznik nr 2
oraz zalgcznik nr 3.

§7

Zobowiazuje sig kierownikow jednostek budzetowych oraz osoby wyznaczone ‘przez tych kierownikow
do zapoznania sig¢ z procedurami, o ktérych mowa w § 6,

§8

Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych do wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych
za wypelnianie obowigzkéw dotyczacych rozliczania podatku VAT — w tym obowiazkéw, o ktérych
mowa w § 9 w terminie do 15 stycznia 2016 r. - oraz do przestania w formie pisemnej do Urzgdu Gminy
informacji o tych osobach wraz ze wskazanie zakresu odpowiedzialnosci (okreslonego w § 9) w terminie
do 31 stycznia 2017 r. Zobowiazuje si¢ kierownikéw do przesylania niezwlocznie w formie pisemnej
do Urzgdu Gminy aktualizacji tej informacji w razie wystapienia zmian powodujacych takg
konieczno$é.

§9

Kierownikéw jednostek budictowych, jak réwniez osoby przez nich wyznaczone czyni sig
odpowiedzialnymi za prawidtowe sporzadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu dla celéw podatku VAT,
sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT oraz wypelnianie innych obowiazkéw wynikajacych
z przepisow dotyczacych podatku VAT, w szczegélnosci w zakresie wystawiania faktur oraz
ewidencjonowania na kasie fiskalnej — w zakresie powierzonych im zadan na postawie procedury,
o ktérej mowa w § 6 oraz w zakresie zdarzei wynikajacych z dzialalnosci danej jednostki budzetowe;.

§10

Jednostki budzetowe oraz Urzad Gminy stosujg prewspdtczynnik sprzedazy, ustalony w
zgodzie z wlasciwymi przepisami Ustawy o VAT oraz Rozporzadzenia ws. prewspélczynnika

§ 11

Procedury, o ktérych mowa w § 6 wchodzg w zycie 1 stycznia 2017 r.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
arzadzeni zy podp Z up. Weta
Aleksandra Skwara
Zastppca Woita
KIEROWNIK SEKETARZ GMINY ¥ SKARBNIK 4
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr OOSO, 92.20/4
Wojta Gminy Pilchowice

zdnia 22 /2. 20167

Zalgcznik nr 1 - Wykaz jednestek budzetowych Gminy

w Stanicy

ul. Gliwicka 18

Zesp6t Szkolno Przedszkolny . 44-144 Zernica, 1347744
w Zernicy ZSP w Zermicy ul. Leopolda Miki 37 969-134-77
Zespo6t Szkolno Przedszkolny . 44-189 Wilcza, 134-77-50
w Wilezy ZSPwWilezy | 1. K. Miarki 27 969-134-77-5
Zespét Szkolno Przedszkolny 7SP w Stanicy 44-145 Stanica, 060-134-77-38

Zesp6t Szkot w Pilchowicach

ZS w Pilchowicach

44-145 Pilchowice,
ul. Swierczewskiego 1

969-152-95-86

Publiczne Przedszkole z

Nieborowicach

Oddziatem Integracyjnym w

PPzOIl w Nieborowicach

44-144 Niecborowice,
ul. Gtéwna 50

969-134-47-92

Gminny O$rodek Pomocy
Spolecznej

GOPS w Nieborowicach

44-145 Nieborowice,
ul. Gtéwna 52

969-122-63-77

Urzad Gminy w Pilchowicach

uG

44-145 Pilchowice,
ul. Damrota 6

969-160-68-90

Kierownik

KIEROWNIK
u Pogatkéw t Oplat

£ up. Wijta

Aleksandra Skwara
Zastepca Wojta




Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr COV Q. 52 2oy
Wéjta Gminy Pilchowice €
zdnia 29 12. 2016 ¢

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG

GMINY PILCHOWICE
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1.

Wykaz aktow prawnych i pojegé

Skroty uzywane w niniejszej Procedurze:

A e

10.
1.

Gmina — Gmina Pilchowice

UG — Urzad Gminy Pilchowice -

jednostki lub jednostki orgamzacy_]ne Jednostkl budzetowe

podatek od towardw i ustug — podatek VAT

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r, o podatku od towaréw i ushug!
ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i platnikéw?

rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia

2013 r. w sprawie zwolnierr od podatku od towardéw i ushug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien®

ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych®
KKS — Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy?

Ordynacja podatkowa — Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

deklaracja VAT — deklaracja VAT-7K

't.j. Dz.U. 22016 r., poz. 710 ze zm.
2tj. Dz.U, 22016 ., poz. 476 ze zm.
3t.j. Dz.U. z 2015 ., poz. 736 ze zm.
4tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.
3t DzU. 22013 r., poz. 186 ze zm.
§¢j. Dz.U. 22015 r., poz. 613 ze zm.
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2. Uwagi ogolne

2.1  Kwestie wstgpne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku VAT poprzez okreslenie regut obowigzujacych jednostki organizacyjne Gminy
w celu rzetelnego; terminowego oraz poprawnego wypelniania obowiazkéw wynikajacych z ustawy
o VAT oraz centralizacji rozliczen Gminy w zakresie podatku VAT,

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardw i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towardw i uslug, prowadzenia
ewidencji dla celéw rozliczania podatku VAT, wypelniania i skladania deklaracji VAT, korygowania
deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialnosei
za poszezegdlne elementy rozliczen VAT w Gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Gmina w celu realizacji obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o podatku VAT sporzadza zbiorcza
deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktdre sg przygotowywane na podstawie
czastkowych rejestrow / czastkowych deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowo§¢ sporzadzanych deklaracji czastkowych jednostek oraz prowadzonych rozliczen
VAT jednostek odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki oraz osoba wskazana przez
kierownika.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy sa obowigzani do przestrzegania zasad
wskazanych w niniejszej procedurze. :

W przypadku, gdyby w jednostce wystapita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w ninigjszej procedurze
powzigl watpliwosdel w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
przestaé zapytanie na adres e-mail: kierownik.po@pilchowice.p!

2.2  Odpowiedzialno$¢ karnoskarbowa

Kierownicy oraz osoby wskazane przez kierownikéw jednostek przyjmujg odpowiedzialnosé
za prawidlowe sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji VAT danej jednostki
na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz KKS. Pracownicy danej jednostki wskazani przez
kierownika jednostki przyjmuja odpowiedzialno$¢ na gruncie ustawy o finansach publicznych, oraz
KKS w zakresie powierzonych im zadan.

KKS reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie prawa podatkowego.
Odpowiedzialno$é karna za przestgpstwa skarbowe oraz odpowiedzialno$¢ za wykroczenia skarbowe
zostata uregulowana w art. 1 § 1 KKS, zgodnie z ktérym odpowiedzialnosci tej podlega wylacznie ten,
kto popelnia czyn spolecznie szkodliwy, zabroniony pod grozba kary przez ustawg obowiazujgca w
czasie jego popelnienia.

Natomiast przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony, ktérego
spoteczna szkodliwoéé jest znikoma (art. 1 § 2 KKS). Ponadto, przestgpstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego nie popetnia sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna mu przypisaé
winy w czasie czynu (art. 1 § 3 KKS). Jezeli do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego wymagane jest nastapienie okreslonego w KKS skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnosci karnej za przestgpstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe
jedynie wtedy, gdy cigzyl na nim prawny, szczegdlny obowiazek zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4
KKS). :

Majac na uwadze powyzsze, przestgpstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spolecznie szkodliwy bardzigj niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej
w KKS.
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Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo wartoéé przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popeknienia,

Wykroczeniem skarbowym sg réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czeéei szezegdlnej KKS.

Zgodnie z KKS, odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym podlegaja jedynie osoby fizyczne
(w szczegolnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki organizacyjne Gminy czy tez sama
Gmina).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaty wskazane w art, 53 § 7 KKS, ktéry nakazuje
ocenia¢ stopien spotecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju i charakteru zagrozonego
lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowigzku finansowego, wysokosci
uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej, sposobu i okolicznosei
popetnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju naruszonej
reguly ostroznodci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawey przestepstwa lub wykroczenia skarbowego
warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe popelniane sg umyslnie, a nicumysélnie wylgcznie jesli KKS tak stanowi (art. 4 § 1 KKS).

Czyn zabroniony jest popemiony umy$lnie, jezeli sprawca chce go popemié albo przewidujgc
mozliwosé jego popelnienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popeliony jest nieumysinie,
Jjezeli sprawca nie ma zamiaru jego popeinienia, jednak popetnia go na skutek niezachowania
ostroznosci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwosé popetnienia tego
czynu przewidywal albo mégt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 KKS). Dopuszczenie si¢ naruszenia
obowiazujgcych norm prawnych, jednakie bez elementu winy (umyslnej lub nieumysinej) po stronie
sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku winy
nieumysinej nalezy wskazaé, iz sprawca nie ma zamiaru popeinienia czynu jednak dopuszcza sie go na
skutek niezachowania odpowiedniej ostrozno$ci, ktérg powinien zachowag.

Podkresli¢ nalezy, ze zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialno$¢ za przestepstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe ponosi¢ moze réwniez osoba, ktéra zajmuje sig sprawami gospodarczymi danej jednostki
organizacyjnej. Osoby takie mogg podlega¢ odpowiedzialnosci karno-skarbowej jesh niewtasciwie
wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regul obowiazujacych w dziatalnosci danej
Jjednostki organizacyjnej.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktdrych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscia
za prowadzenie ewidencji dla celow podatku VAT Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych (osobami
odpowiedzialnymi s3 kierownik jednostki oraz osoby przez niego wyznaczone), jak réwniez wiadciwy
tryb obiegu dokumentow, a takze zakres obowigzkéw,

2.3  Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat liczac
od koiica roku, w ktérym uptyngt termin zaptaty podatku za dany okres. Przykladowo, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2016 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 maja 2016 r. Liczac od
konica roku (a wiec 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywa¢ do 31 grudnia 2021 r. wigcznie.

Nalezy réwniez zaznaczy¢, ze termin platno$ci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych
za grudzien poszezegllnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin platnosei podatku uplynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wige 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywaé co najmniej do 31 grudnia 2022 r.

Nalezy podkreslic, ze w przypadku wydatkéw inwestycyjnych dokumenty nalezy przechowywaé przez
okres co najmniej 10 lat liczae od poczatku rokw, w ktérym dana inwestycja zostata oddana
do uzytkowania. Powyzsze wiaZe si¢ z faktem, iz w okre§lonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy
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o VAT przewiduja mozliwoéé dokonywania korekty wieloletniej od nabycia srodkéw trwatych przez
okres 10 lat.

Nalezy podkresli¢, ze w niektorych przypadkach okresy obligatoryjnego przechowywania dokumentéw
mogg by¢ dtuzsze — w zaleznosci od tresci stosowanych przepisdw, innych niz przepisy dotyczace VAT.

W przypadku watpliwoéci co do okresu przechowywania poszczegolnych dokumentéw, nalezy
kazdorazowo dokonaé¢ konsultacji z Katarzyna Palenga (e-mail: kierownik.po@pilchowice.pl)
tel.: +48 32 332 71 60
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3. Wystawianie faktur

Szczegolowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawieraé faktury zostaty
wskazane w procedurze rozliczania podatku VAT Gminy. Niniejsza instrukcja okresla czynnosci
organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkle wystawwne i otrzymane faktury
: na]ezy archiwizowad. . o e e

Gmina jest zargjestrowanym czynnym podatnikiem podatku VAT, identyfikowanym poprzez numer
NIP 9691606890. Jednostki sg obowigzane wystawia¢ faktury w zwigzku z dokonywang sprzedazg
towardw i ustug na rzecz: )

¢ innego podatnika VAT,

» podatku od wartosci dodanej,

e podatku o podobnym charakterze,

* osoby prawnej niebgdacej podatnikiem,

* osoby fizycznej bedacej nabywea towaru lub ushigi, ktéra zazgdala wystawienia faktury
w terminie 3 miesigcy od kofica miesiaca, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano catos¢ lub czgsé zaplaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osdb fizycznych nieprowadzaeych dziatalnosci
gospodarczej ushug dzierzawy / najmu, dostawy mediéw, $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych
(i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest wymagane
przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Gminy dokumentowanie ww. ¢zynnosci za pomocg faktur
VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura rozliczania podatku VAT),

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakeji podlegajacej zwolnieniu z opodatkowania
na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub przepisow wydanych na podstawie art, 82 ust, 3
(rozporzadzenie ws. zwolnieh z VAT, tj. rozporzagdzenie wprowadzajace inne niz okreslone w ustawie
o VAT zwolnienia), nie jest on obowiazany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT;
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedgcej
podatnikiem.

Za wystawianie faktur odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, Faktury nalezy
wystawia¢ w dwoch (lub wigeej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji
jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach
rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

Na fakturze umieszcza sig w pierwszej kolejnosci numer faktury, nastepnie oznaczenie miesiaca oraz
roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2017). Koficowo umieszcza si¢ symbol danej jednostki XX.
Wykaz symboli jednostek stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Numeracj¢ nalezy prowadzi¢ w taki sposdb, aby uniknaé sytuacji oznaczenia dwéch faktur takim
samym numerem. Przyktadowy sposéb numeracji faktur: 1/01/2017/XX, 2/01/2017/XX,

Wystawiajgc fakture dokumentuigca sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskaza¢
dane Gminy, tj. w szczegolnosci:

Gmina Pilchowice
ul. Damrota 6
44-145 Pilchowice
NIP: 9691606890
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Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki :

Nazwa jednostki
ul. nazwa ulicy
Kod pocztowy, miejscowosé
" nrrachunku bankowego

Jezeli ze wzgledéw technicznych nie jest mozliwe wystawienie fakfury zgodnie z powyzszym
schematem (np. z powodu ograniczefi technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem ilosé pél
na fakturze), nalezy wskazaé inne dane pozwalajace na identyfikacje jednostki, ktéra wystawila dana
fakture, w szczegdlnosci adres danej jednostki.

Przy takich ograniczeniach, ww. dane mogg zosta¢ pominigte lub tez jednostka moze umiescié¢ w innym
polu (np. w polu dostawcy), dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki
wystawiajgcej fakiure.

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidiowosci zwigzane z wystawieniem faktury nalezy
wystawié fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku VAT
Gminy. '
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4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dana jednostke nabycia towaréw lub ushug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towardw i uslug nalezy wskazaé dane Gminy,
tj. w szczegdlnoscei:

Gmina Pilchowice

ul. Damrota 6

44-145 Pilchowice

NIP: 9691606890

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

W przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej dostawca musi ujaé dane pozwalajgce na
identyfikacje jednostki dokonujgcej nabycia towaréw / ushug, w szczegdlnosei adres danej jednostki.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty

wplywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupow towarow i ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje su; w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosei zwigzane z otrzymang faktura zakupu nalezy
wystawi¢ not¢ korygujgeg zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku VAT
Gminy. W przypadku natomiast, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy
poinformowaé sprzedaweg o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.
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5. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku VAT -

Jednostki organizacyjne Gminy prowadzg ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT (w szczegélnosei zgodnie z art. 109 tej

ustawy).
“Ewidencja prowadzona jest dla poszczegblnych okreséw rozliczeniowych tj. miesiecznie.’

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba przez
kierownika jednostki.

Ewidencje musza byé prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzgdzenie czastkowej deklaracji VAT jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Osoby
wyznaczone przez kierownika jedmnostki odpowiadaja za prawidlowos¢ sporzadzanych ewidencji
sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sie i przesyla wraz z czastkowa deklaracja VAT
za podrednictwem  poczty  elektronicznej do  Katarzyny Palenga na adres e-mail:
kierownik.po@pilchowice.p! najpézniej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, za ktéry skladana jest deklaracja (przykladowo, ewidencja za styczer 2017 r. powinna
zostaé przekazana do UG do 15 lutego 2017 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opéznienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu jednostek nalezy poinformowaé Katarzyng Palenga (e-mail: kierownik.po@pilchowice.pl)
tel.: +48 32 332 71 60 najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanic
czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opdznienia.

Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone s3 w formie elektronicznej, jednakie wraz z
przestaniem ewidencji zgodnie z niniejszym punktem procedury nalezy dokonaé wydruku
ewidencji sprzedazy izakupu, odpowiednio je podstemplowac, a osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji w jednostce powinna je podpisaé, dostarczyé do Katarzyny Palenga
(pokoj nr 6 w Urzedzie Gminy) oraz dokona¢ ich archiwizacji.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy 1 zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,,2. Uwagi ogélne™.
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6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy (tj. miesiecznie) sporzadza si¢
czastkowa deklaracje VAT jednostki.

Za sporzqdzame czastkowej deklaracjl VAT w danej jednostce odpowiedzialna jest osoba wyznaczona
przez kierownika jednostki.

Kwot wprowadzanych do czgstkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do pelnych zlotvch
(zackraglenie zgodnie z zasadami zawartvmi w Ordynacji podatkowej lest dokonywane dopiero
na etapie sporzadzania zbiorcze deklaracji VAT Gminy).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza si¢ i przesyla za poSrednictwem poczty
elektronicznej do UG na adres e-mail: kierownik.po@pilchowice.pl wraz z ewidencja zakupu
i sprzedaty, tj. najpézniej w terminie do 15 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu za ktéry
skladana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku czastkowej deklaracji VAT za styczei 2017 r.
powinna ona zostaé¢ przekazana do UG do 15 lutego 2017 r.). '

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czgstkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowaé Katarzyng Palenga (e-mail: kierownik.po@pilchowice.pl), tel.: +48 32332 71 60
najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed up{ywem terminu na przes{ame czastkowej deklaracji
VAT jednostki wraz ze wskazaniem przyczyn opdznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz
nie dokonano naby¢ podlegajgcych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowg deklaracje VAT ,,zerowg”
Jjednostki. Taka deklaracja réwniez powinna zostaé przestana do UG w ww. terminie.

Rownoczeénie, z przeslaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do UG nalezy wydrukowaé
czastkowy deklaracj¢ VAT jednostki, odpowiednio ja podstemplowaé, a osoba do tego
wyznaczona powinna podpisaé czgstkowg deklaracje VAT jednostki, dostarczyé do Katarzyny
Palenga (pokdj nr 6 w Urz¢dzie Gminy) oraz dokonaé jej archiwizacji.

Archiwizowane czgstkowe deklaracje VAT-7 nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,,2. Uwagi ogdlne™.

gk

Przestane czgstkowe deklaracje VAT jednostek s podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT
Gminy.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada Katarzyna Palenga. Zbiorcza deklaracje VAT
Gminy sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz podpisany przez Barbare
Maksymowicz - Skarbnika Gminy lub inng osobg do tego upowazniong sklada sie do Drugiego Urzedu
Skarbowego w Gliwicach, natomiast drugi egzemplarz (réwniez podpisany) nalezy zarchiwizowaé i
przechowywac zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt ,,2, Uwagi ogdlne’,
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7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

_a) _ Jednostka organizacyina wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,, do zaptaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

b) Jednostka organizacyjna wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje ,, do zwrotu” (nadwyzka
VAT naliczonego nad VAT naleznym)

7.2 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy

a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobow1qzame
podatkowe, zaplaty ww. kwoty zobowigzania Gminy dokonuje UG.

Kwota podatku do zaplaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracjii VAT Gminy jest przekazywana
przelewem na rachunek bankowy Drugiego Urzedu Skarbowego w Gliwicach wiasciwego dla celow
rozliczen Gminy z tytutu podatku VAT,

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w calodci na rachunek bankowy Gminy.

W tym zakresic Gmina przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktdry jest podpisywany przez
Skarbnika Gminy.
¢} Kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jeéli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest takze,
aby zostala ona przeniesiona na nastgpny okres rozliczeniowy (w calosci lub czgsci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Gminy.
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8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czgstkowej ewidencji sprzedazy 1 zakupu jednostki nalezy dokonaé ich korekty, a nastgpnie procedowaé
zgodnie z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki lub czgstkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na zlozenie deklaracji VAT
(zgodnie z art. 99 ust, 1 ustawy o VAT podatnicy s obowiazani sklada¢ deklaracje VAT w terminie do
25. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktéry sklada sie deklaracje), nalezy niezwlocznie
przestaé do UG skorygowang czastkowg deklaracje VAT oraz czgstkowg ewidencje sprzedazy
i zakupu, a nastgpnie skontaktowa¢ si¢ z UG w celu ustalenia dalszego toku postepowania.

Jezeli ze skorygowane] deklaracji VAT jednostek wynika wigksza kwota VAT do zaplaty do Urzedu
Skarbowego niz z pierwotnej czgstkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przestaé do UG
skorygowang czastkowa deklaracjg VAT jednostki, a nastgpnie skontaktowaé sig z UG w celu ustalenia
daty zlozenia korekty deklaracji.

Po ustaleniu daty zlozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwiekszajgca zobowigzanie na poziomie
jednostki zostanie stwierdzona po zlozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UG, jednostka jest zobligowana
obliczy¢ kwotg odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na dzien zlozenia korekty zgodnie z
przepisami Ordynacji podatkowej, a nastgpnie jest zobowigzana niezwlocznie przekazaé srodki
pienigzne celem uregulowania zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosci na
konto UG.
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9. Ustaleni¢ sposobu wyliczenia _Wspélczly(rnnika struktury i
proporcji dotyczacych'rozliczenia podatku VAT.

9.1 Okredla sie metode ustalenia prewskaz'nikaAw oparciu o dane finansowe, tzn: jako udzial
rocznego obrotu z dziatalnosci gospodarczej zrealizowanego przez Urzad Gminy Pilchowice w
dochodzie-wykonanym Urzedu Gminy wg sprawozdania Rb—27S-za 2015 rok

9.2 Ustala sig prewskaznik dla Urzedu Gminy Pilchowice w zwiazku z ktérym przystuguje prawo
odliczenia podatku naliczonego w przypadku nabycia towaréw i ustug wykorzystywanych
zaréwno do celow wykonywanej przez podatnika dziatalnodci gosp;Jdarczej jak i do celow
innych niz dzialalno$é gospodarcza w wysokosci 3% zgodnie z zatacznikiem nr 3 niniejszej
procedury obiegu dokumentow.

9.3 Ustala sie proporcje na 2016 rok dla Urzedu Gminy Pilchowice, przy zastosowaniu rocznej
struktury sprzedazy za 2015 rok oraz prewskaznika VAT - roczny obrét z dzialalnosci
gospodarczej wyliczony na podstawic danych za 2015 rok - w wysokosci 97% stanowigey
zatgcznik nr 3 niniejszej procedury obiegu dokumentow . _

9.4 Zobowiazuje sie jednostki budzetowe do okreélenia prewskaZnika stuzacego do odliczenia
podatku naliczonego, o ktérym mowa w art. 86 ust.2a ustawy o VAT

9.5 Jednostki budzetowe, o ktérych mowa zataczniku nr 1, prewskaznik wyliczaja wedlug wzoru
okreslonego dla jednostek budzetowych w §3 pkt 3 Rozporzadzenia MF z dnia 28 grudnia
2015r. ,, w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystania nabywanych towardw i ustug do
celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow”.

9.6 Do wyliczenia prewskaznika na rok 2016 przyjmuje si¢ dane za rok budzetowy 2015.

9.7 Prewskaznik okresla si¢ procentowo w stosunku rocznym i zaokragla si¢ w gére do najblizszej
liczby catkowite;.

9.8 Jednostki organizacyjne Gminy, w ktérych proporcja przekroczy 2% stosuja powyzszy
wskaznik przy nabycie towaréw i ustug, ktére stuzg zaréwno dziatalnosci gospodarczej jak
rowniez dziatalnosci publicznej, tj. statutowej. Celem okres lenia jaka czeéé mozemy odliczy¢,
nalezy ustali¢ wskaZnik proporcji wedlug zapiséw art. 90 ustawy o VAT i taki stosowac przez

caly rok budzetowy.
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10. Wytyczne w sprawie zasad rozliczen podatku Vat w
jednostl%ya%h budieto%vych Gminy Pilchowicep

Ustala sig nastgpujace zasady w zakresie ewidencji ksiggowej i rozliczen podatku VAT.
Sporzadzanie ,, czastkowych ,, deklaracji VAT — rejestry zakupdw i sprzedazy opodatkowanej zgodnie
z prowadzong dziatalnoscig przez jednostke. "Konto 225 Wykazije obroty po stronie Wn i Ma w
wysokoscei podatku naliczonego i naleznego ujetego w ,, czg$ciowym rejestrze” danej jednostki , ktéry
nastgpnie bedzie przekazany do urzgdu JST celem sporzadzenia rejestru gminy i deklaracji VAT dla
JST jako podatnika . Czesciowy rejestr jednostki stanowi ewidencje analityczng do konta 225, Salda’
naleznosci i zobowigzan na koncie 225 sg saldami nierealnymi. Jednostka w zwigzku z kwota VAT
wynikajaca z faktur zakupu i sprzedazy nie posiada zadnych zobowigzan ani naleznoéei i taki stan
powinien by¢ widoczny na koniec roku.

Jednostka, nie bgdaca podatnikiem VAT, nie ma te; prawnego obowiazku prowadzenia rejestru
VAT, zatem nie musi mie¢ formalnych danych ewidencji syntetycznej obrazujacej dane rejestru. Na
etapie ponoszenia wydatkdéw na realizacj¢ zadan w jednostkach objetych -centralizacja w zadnym
wypadku nie uzywam w jednostkach par, 453 dla kwoty wydatku w czgsci obejmujacej VAT; par.
453 pojawia si¢ dopiero przy optaceniu VAT do Urzedu Skarbowego przez urzad JST dokonujgcy
ceniralnego rozliczenia i sporzadzajacy deklaracje . Pojawia si¢ tylko w ewidencji i sprawozdaniu
jednostkowym RB28S Urzedu. Konto 130 dochodéw wykazuje obroty réwne sprawozdaniu Rb27 S
danej jednostki , $rodki odprowadzane sa w calodei ( tacznie z VAT zaliczonym do dochodéw w
podziatkach odpowiednich dla danego rodzaju zrddla dochodu) na rachunek budzetu , na normalnych
zasadach , nie wyodrgbnia si¢ kwoty VAT w sprawozdaniu czy ewidencji poszczegdlnych jednostek
poprzez nadawanie odrgbnej klasyfikacji. Powyzsze zasady obowigzuja réwniez w przypadku
Rachunku Dochodéw Wtasnych.

wRw

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sa obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci
jednostek oraz UG.

Pracownicy jednostek oraz UG sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.
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Zalacznik nr 1 - Wykaz symboli jednostek

Zespot Szkolno Przedszkolny

1. w Zernicy ZSP w Zernicy

2 Zespgi Szkolno Przedszkolny ZSP w Wilczy
w Wilczy

3 Zespo{.Szkolno Przedszkolny ZSP w Stanicy
w Stanicy

4. |Zesp6t Szkét w Pilchowicach ZS w Pilchowicach

Publiczne Przedszkole z
5. | Oddziatem Integracyjnym w PPzOI w Nieborowicach

Nieborowicach

6. | Gminny Oérodek Pomocy GOPS w Nieborowicach
Spotecznej

7 UG

Urzad Gminy w Pilchowicach
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W zalacznik nr 2 - schematy ksi¢ggowania w jednostkach budzetowych objetych
centralizacjg VAT

Metoda ujmowania dochodéw brutto, a rozliczen VAT z Urzedem Skarbowym jako

 wydati w par. 453

Ksiggowania w jednostkach budzetowych objetych centralizacjg ( przy zatozeniu prowadzenia
w kazdej jednostce oraz przekazywania ,,cze$ciowego rejestru VAT co miesige do jednostki
prowadzgcej rejestr gminy i sporzadzajacej deklaracje gminy, czyli z reguty Urzedu JST)
Przypis faktury sprzedazy:

WN 221- MA 225/VAT (VAT nalezny z faktur) MA 720 (netto)

Przypis faktury zakupu :

WN 401 ( lub inne wiasciwe konto zespolu 4 lub 7; kwota netto), WN 225/VAT (VAT
naliczony z faktury) — MA 201

Wplyw dochodu:

Wn 130/subkonto dochod6w (dla catej kwoty wplywu paragraf wlasciwy dla danego rodzaju
dochodu, np. 075, 083) — Ma 221

Poniesienie wydatku:

Wn 201- Ma 130/subkonto wydatkéw (dla calej kwoty wydatku paragraf wlasciwy dla danego
rodzaju wydatku np. 421,426,430)

Odprowadzenie dochodéw do budzetu w kwocie zawierajacej wplywy z VAT:

Wn 22-Ma 130/subkonto dochodéw (odprowadzenie dochodéw moze nastapi¢ w dowolnym
momencie; w odréznieniu od przedstawionej danej metody ,,netto” w metodzie ,,brutto” dla
zachowania zgodnosci migdzy obrotami WN 130/subkonto dochodéw a sprawozdaniem RB-
27S nie ma znaczenia dzien odprowadzenia dochodéw do budzetu.

Przeksiegowania dochodéw na fundusz na podstawie RB-278

Wn 800-Ma 222

Wyksiegowanie nierealnych sald konta 225 na koniec roku (pod data 31 grudnia)

Wn 225-Ma 720 (zapis podwyzszajacy kwote przychodéw o podatek VAT nalezny, jako
stanowigcy dla jednostki réwnowarto$¢ dochoddéw budzetowych lub naleznosci z nimi
zwigzanych) .

Whn 401, 402, 409- Ma 225 (zapis podwyzszajacy kwote kosztéw o podatek VAT naliczony
odpowiadajacy wydatkom jednostki)
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Zalgeznik nr 3- Sposéb wyliczenia prewskaznika i proporcji dla UG

Urzad Gminy w Pilchowicach, jako jednostka obstugujaca Jednostke Samorzadu

Terytorialnego- Gming Pilchowice zastosuje proporcje ustalong w oparciu o dane finansowe,

tzn. jak6 udziat rociﬁégd obrotu z diféfélﬁdééi'go'spodarczej zrealizowanego przez Urzad
obstugujacy jednostk¢ samotrzadu terytorialnego w dochodzie wykonanym urzedu
obstugujacego jst wg sprawozdania Rb 27S za 2015 rok, z wylaczenia mi wskazanymi w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu okredlenia
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikéw (Dz.U. z 2015t., poz. 2193)
1) Wyliczenie prewskaznika dla Urzedu Gminy:
» Dochody z dzialalnosci gospodarczej netto za 2015 wg ewidencji sprzedazy
VAT wynosily: 875 383,60z
» Dochody ogélem Urzgdu Gminy za 2015z, wg sprawozdania Rb 278 wynosity:
34 992 024,82z
» Dochody Urzgdu Gminy za 2015r. pomnigjszone o dochody jednostek
budzetowych wynosity: 34 814 046,59zt
v Wylgczenia 3 611 393,53zt
w tym:
¢ Odsetki od Srodkéw na rachunkach bankowych 57 068,15
s Spadki, zapisy i darowizny w post. pien. 11 325,20 zi
» Wysokos¢ wyptaconych $wiadczenn w ramach pomocy spolecznej
( z dotacji i ér. whasnych) 1 830 033,04 zt
e Srodki pozostale na wydzielonym rachunku w jednostkach (na
podstawie wplaty do budzetu) 363,47 zt
o Przekazane dotacje 1 701 158,53 z}
o (Odszkodowania 11 445,14 zt
» Dochody Urzgdu Gminy za 2015r. pomniejszone o wylaczenia wynosily:
31202 653,06 zi

Prewskaznik dla urzedu obshigujacego JST nalezy ustalié wg wzoru:

Ax100

D visr

X =
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875 383,60 * 100/ 31 202 653,06 = 2,80 %
Czvh po zaokragleniu 3%

_2) Wyliczene proporcji na 2016 rok dla Urzedu Gminy
o Dochody z dziatalnosci gospodarczej netto za 2015 wg ewidencji sprzedazy
VAT wynosity: 875 383,60zt '
o Dochody zwolnione od podatku VAT wynosity: 30 584,44zt
Wryliczenie wskaznika dla Urzedu Gminy:
(875 383,60- 30 584,44) / 875 383,60 * 100% = 0,965 %
Czyli po zaokragleniu 97%

Z up. Wijta

6 leon,
Aleksandra Skwara

Zastepca Wojta

KIEROWNIK

Kierownik Referatu Padatkéw | Oplat
Ka_tar%&)gnga
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Zalacznik nr 3

do zarzgdzenia nr OOJC, 9.2 2, e
Wojta Gminy Pilchowice

zdnia 29 /2. 2018,

PROCEDURA ROZLICZANIA
PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG
GMINY PILCHOWICE |
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Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Skroty uzywane w niniejszej Procedurze:

Gmina — Gmina Pilchowice

A i i e

©

10.
11,
12.
13.

14.

15.

16.

17.

UG — Utzad Gimiiny Pilchowice
jednostki lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe

JST — jednostka/i samorzgdu terytorialnego

podatek od towardw i ustug — podatek VAT

ustawa lub ustawa o VAT —~ Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug!
ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i platnikéw?

ustawa o systemie oswiaty — Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty’

ustawa o pomocy spolecznej — Ustawa z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spolecznej*

ustawa prawo budowlane — Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r, Prawo budowlane’

rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych — Rozporzqdzeme Ministra Fmansow z dnia 14 marca 2013
r. w sprawie kas rejestrujacych®:

rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu
kas rejestrujgcych’

rozporzadzenie ws. prewspolezynnika — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug
do celéw dziatalnodei gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw®

rozporzadzenie ws. obniZonych stawek - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia
2013 r. w sprawie towaréw i ustug, dla ktérych obniza sig stawkf; podatku od towaréw i ustug,
oraz warunkéw stosowania stawek obnizonych®

rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 20 grudnia 2013
r. w sprawie zwolnief od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien!

projekt ustawy o centralizacji / ustawa o centralizacji — projekt Ustawy o zasadach rozliczen
w podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu érodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem érodkéw pochodzaeych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez
Jednostki samorzadu terytorialnego

nie-podatnik — osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej oraz rolnik ryczattowy
w rozumieniu ustawy o VAT

Tt.
2.
.
1.
Stj.

Dz.U. z 2016 1., poz. 710 ze zm.
Dz.U. z2016 ., poz. 476 ze zm.
Dz.U. z 2015 r, poz. 2156 ze zm.
Dz.U. z2015r., poz. 163 ze zm.
Dz U.z2016r., poz. 290 ze zm.

®Dz.U. 22013 r., poz. 363

"Dz.U. 22014 r., poz. 1544 ze zm.

¥ Dz.U. 220151, poz.2193

*Dz.U. 22013 r., poz. 1719

19¢j. Dz.U. 22015 1., poz. 736 z¢ zm.



II. Uwagi ogolne

Niniejsza procedura ma na celu wskazanie prawidtowego sposobu rozliczen poszczegdlnych rodzajow
transakeji dla celéw podatku VAT. Procedura zostata podzielona na czgéci wedhug poszezegélnych
typéw transakcji sprzedazy wystepujacych w Gminie oraz jej jednostkach, co ma na celu usprawnienie
.. wyszukiwania niezbednych informacji. W podatku VAT wystepuje podatek nalezny, naliczany od
transakcji sprzedazy towaréw i ushig podlegajacych opodatkowaniu oraz podatek naliczony,
wykazywany na fakturach dokumentuj qcych nabycia towaréw i ustug, Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy
o VAT podatnicy sg uprawnieni do pommej szenia podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego pod
warunkiem jego zwigzku z czynnosciami opodatkowanymi VAT.

Procedura szczegdlowo wskazuje jak nalezy rozliczaé rézne rodzaje transakeji sprzedazy, odnoszac sig
do wszystkich elementéw konstrukeyjnych podatku VAT koniecznych do prawidiowego raportowania
transakgji sprzedazy dla celéw tego podatku.

Niniejsza procedura wskazuje w szczegdlnosci:

e moment powstania obowiazku podatkowego w przypadku danej transakeji, a wige, w ktorym
dniu (a tym samym, w ktérym okresie rozliczeniowym, a zatem w ktérym miesiacu) nalezy

rozpoznaé (wykazaé w rejestrze sprzedazy oraz deklaracji) dang transakeje;

» podstawe opodatkowania, a wigc kwotg netto danej transakcji, kiérq nastepnie nalezy
opodatkowa¢ wedlug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajgca
opodatkowaniu VAT),

e sposéb opodatkowania (stawke podatku) danej transakeji, j. czy dana transakcja:
» podlega opodatkowaniu VAT wedhig stawki podstawowej (22% / 23%) lub wedlug
stawek obnizonych (7%/ 8% lub 5%),
» korzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,
» w ogole nie podlega opodatkowaniu VAT;

e czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy istnieje obowigzek wystawienia faktury,
a jesli tak to, w jakim terminie nalezy wystawi¢ fakture;

¢ czy z tytulu dokonania danej transakeji sprzedazy powstaje obowiazek jej ewidencjowania
na kasie fiskalnej.

W odniesieniu do transakeji dotyczacych nabycia towaréw i ustug, niniejsza procedura okre$la jedynie
ogdlnie zasady odliczania VAT naliczonego.

Nalezy zauwazyé, ze przepisy o VAT sa wyjatkowo skomplikowane. Dodatkowo, na ich gruncie,
istnieja daleko idace watpliwosci interpretacyjne, skutkujace czgsto réznorodnym podejsciem roznych
organéw do tego samego zagadnienia. W konsekwencji, nie jest wykluczone, ze stanowisko organow
podatkowych w odniesieniu do niektérych transakcji moze rézni¢ sie w stosunku do przedstawionego
w ninigjszej procedurze. W tym kontekscie, nalezy podkresli¢, ze sposdb traktowania dla celow
rozliczenia VAT poszczegdlnych transakcji zostat wybrany w niniejszej procedurze przez Gming, jako
preferowany i najbardziej optymalny, biorge pod uwagg réznorodne czynniki. Nie zwalnia to jednak
0séb odpowiedzialnych za rozliczenia VAT w poszczegdlnych jednostkach od odpowiedzialnosci za
monitorowanie zmieniajgcych sig przepiséw o VAT oraz towarzyszace] im praktyki interpretacyjne;
organéw podatkowych i sadéw administracyjnych, jak réwniez nie zwalnia to tych oséb od
zastosowania zgodnego z prawem rozliczenia podatku w poszczeg6lnych jednostkach.
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III. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek
budzetowych zajmujacych. si¢ dzialalnoscia oSwiatowa
(przedszkola, szkoly)

1. Sprzedaz positkow

Opodatkowanie sprzedazy positkéw.
Jezeli sprzedazy positkow dokonuja:

* jednostki objete systemem o$wiaty w rozumieniu przepiséw ustawy o systemie oswiaty (art. 2)
np. przedszkola czy szkoty na rzecz uczniéw i innych podopiecznych oraz nauczycieli, taka
transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT),

¢ regionalne osrodki polityki spolecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, oérodki pomocy
spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i oérodki interwencji kryzysowej,
wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode domy pomocy spolecznej prowadzone
przez podmioty posiadajgce zezwolenie wojewody, placowki opiekuficzo-wychowawcze
i ofrodki adopeyjno-opiekunicze, placowki specjalistycznego poradnictwa, placowki inne niz
wymienione powyzej wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode zapewniajace
catodobowg opiek¢ osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym
wieku na podstawie zezwolenia wojewody, specjalistyczne oérodki wsparcia dla
ofiar przemocy w rodzinic, na rzecz podmiotéw korzystajacych z uslug okreslonych
w przepisach o pomocy spolecznej oraz ustug okreSlonych w przepisach o
przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania
(art. 43 ust. | pkt 22 ustawy o VAT).

W pozostatych przypadkach tj. w sytuacji, w ktérej ww. jednostki dokonujg sprzedazy positkéw
na rzecz podmiotéw innych niz wskazane powyzej (pracownikéw niepedagogicznych, oséb trzecich),
takie transakcje beda opodatkowane obnizong stawka VAT 8% (att. 41 ust, 16 ustawy o VAT, § 3 ust.
1 pkt 1 w zw. z poz. 7 zalgcznika do rozporzadzenia ws. obnizonych stawek).

Nalezy przyjaé, iz wskazane powyzej zwolnienia z VAT / obnizona stawka VAT nie obejmuja
sprzedazy: napojéw alkoholowych o zawartoéci alkoholu powyzej 1,2%, napojéw alkoholowych
bedgeych mieszanina piwa i napojow bezalkoholowych, w ktdrych zawartosé alkoholu przekracza
0,5%, napojow, przy przygotowaniu ktorych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty,
niezaleznie od udzialu procentowego tego naparu w przygotowywanym napoju, napojéw
bezalkoholowych gazowanych, wéd mineralnych, innych towaréw w stanie nieprzetworzonym
opodatkowanych przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT (23%).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy positkdw jest wszystko co nabywea zobowigzany jest
zaplacié sprzedawcy (z wylgezeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowama jest kwota netto — nie
zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy positkéw powstaje z chwila wykonania tych ustug. Jezeli
platnos¢ z tytulu wykonania tych ustug zostata ustalona w nastepujacych po sobie okresach (np.
miesigezne lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uplywem
kazdego z tych okreséw (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania uslug nabywca dokona zaptaty czgéciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) Iub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu ofrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty. Taka sytuacja moze
wystgpowaé w przypadku oplacania tzw. karnetéw na positki w placéwkach o$wiatowych.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz positkow nie jest
konieczne, o ile nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej
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i nie zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od kofica miesigca, w ktérym wydano towar
badz otrzymano catos¢ lub cz¢$é zaplaty.

W sytuacji, gdy wykonanie czynnosci przez jednostke jest dokonywane na rzecz jednego z podmiotéw
wymienionych w art. 106b ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT powinno zostaé udokumentowane faktura.

Obowiazek ewidenciowania na kasie fiskalnej - sprzedaz positkéw na rzecz osob fizycznych
““nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje koniecznosé dokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalne;j.

Nalezy wskazaé, ze w swietle § 2 pkt 1| w zw. z czgécig Il zalacznika poz. 45 rozporzadzenia
ws. zwolniefi z kas rejestrujacych ustugi stoldéwek w placéwkach oswiatowych, o ktérych mowa
wart. 43 ust. 9 ustawy o VAT prowadzonych przez te placowki i udostepnianych wytacznie
dla uczniéw, studentéw i innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu korzystaja ze zwolnienia
z obowiazku ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujacej.

W przypadku stotdéwek, gdzie odbywa si¢ sprzedaz réwniez na rzecz innych podmiotéw, ww.
zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania nie bgdzie miato zastosowania.

Przyklad — szkota podstawowa prowadzi stoléwke, ktdra dokonata nastepujacych transakeji:
1. Sprzedazy obiadu na rzecz nauczyciela w dniu 15 kwietnia, otrzymujac z tego tytutu 10 zt.

2. Sprzedazy obiadu za kwotg 10,8 zt oraz wody mineralnej za kwote 2-zt w dniu 27 kwietnia,
na rzecz osoby fizycznej niebedacej pracownikiem szkoly.

Sposdb rozliczenia transakeji:

1. Dot. pkt 1: obowiazek podatkowy z tytulu sprzedazy obiadu na rzecz nauczyciela nalezy
rozpoznaé w kwietniu (15 kwietnia — data wykonania ushugi) w kwocie brutto 10 z1, jako sprzedaz
zwolniong z opodatkowania.

2. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy obiadu i wody mineralnej nalezy rozpoznaé
w kwietniu (27 kwietnia — data dokonania sprzedazy} w kwocie 12,8 zt brutto, z czego 10,8 zt
jako sprzedaz opodatkowana stawka VAT 8% oraz 2 zt jako sprzedaz opodatkowana podstawowg
stawka VAT 23%. Podstawa opodatkowania w odniesieniu do sprzedazy obiadu bedzie kwota
10 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 0,8 zt. Podstawa opodatkowania w odniesieniu
do sprzedazy wody mineralnej bedzie kwota 1,63 zi, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
0,37 z1.

3. Dot. pkt 1 i 2: wskazane powyzej transakcje nie korzystajg ze zwolnienia z obowigzku
ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujgcej. Natomiast, gdyby wskazana szkota nie
dokonywala transakeji sprzedazy na rzecz oséb trzecich, transakcje opisane w pkt 1 moglyby
korzysta¢ ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujace;.

2. Wydawanie duplikatéw Swiadectw i legitymacji

Opodatkowanie wydawania duplikatoéw swiadectw i legitymacji.

Ustugi wydawania duplikatéw swiadectw i legitymacji podlegajg ustawie o VAT, przy jednoczesnym
zastosowaniu zwolnienia na mocy art. 43 ust. 1 pkt 26 lit a ustawy o VAT.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy uslug wydawania duplikatéw $wiadectw i legitymac;ji
jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku).
Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

QObowiazek podatkowy w przypadku wydania duplikatow dokumentéw powstaje z chwilg wykonania
ustugi.
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Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaplaty czesciowe] (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu ofrzymania zaplaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej wydanie duplikatéw §wiadectw
i legitymacji nie jest konieczne, o ile nabywca takiej uslugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca
- dzialalnosci -gospodarczej i ‘nie zazgda ona-wystawienia-faktury w-terminie- 3-miesiecy od kofica
miesigca, w ktorym wykonano ustugg badz otrzymano catosé lub czesé zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - w przypadku wniesienia oplaty za duplikaty
dokumentdw w formie gotdwkowej, zastosowanie moze znalez¢é zwolnienie z obowiazku rejestrowania

na kasie rejestrujgcej przewidziane w rozporzadzeniu ws. zwolnien z kas rejestrujacych dla ustug w
zakresie edukacji, pod warunkiem klasyfikacji ustug do grupowania ex 85 (poz. 31 Zalgcznika).

Przyklad — gimnazjum otrzymato w dniu 16 kwietnia odplatnosé w wysokosci 40 zt za wydanie
duplikatu $wiadectwa ukoficzenia szkoly. Duplikat zostat wydany w maju.

Sposdb rozliczenia transakeji:

Obowiazek podatkowy z tytutu wydania duplikatu §wiadectwa ukofczenia szkoly nalezy rozpoznaé
w kwietniu (16 kwietnia ~ data otrzymania zaplaty) w kwocie brutto 40 zi, jako sprzedaz zwolniong
z opodatkowania.

PowyzZsza transakcja bedzie korzystata ze zwolnienia z obowigzku ew1denqonowama przy uzyciu kasy
rejestrujaeej, pod warunkiem klasyfikacji ustug do grupowania ex 85 (poz. 31 Zatacznika).

3. Sprzedaz uslug organizacji zaje¢ w jednostkach o$wiatowych ponad
ustalony bezplatny limit godzin

Opodatkowanie sprzedazy ustug organizacji zajg¢ w jednostkach o$wiatowych ponad ustalony
bezplatny limit godzin, Jezeli ustugi organizacji zajg¢¢ w przedszkolach ponad ustalony bezptatny limit
godzin swiadczone sg przez jednostki objgte systemem o$wiaty w rozumieniu przepisow ustawy o
systemie oswiaty (art. 2), taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 24 lub
26 ustawy o VAT).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ushug organizacji zajgé w jednostkach o$wiatowych
ponad ustalony bezptatny limit godzin jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy
(z wytgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ushug organizacji zaje¢ w jednostkach oéwiatowych ponad
ustalony bezptatny limit godzin powstaje z chwilg wykonania tych usiug. Jezeli ptatnoéé z tytulu
wykonania tych usfug zostala ustalona w nastgpujacych po sobie okresach (np. miesigczne lub
kwartalne okresy rozliczeniowe) obowiazek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych
okreséw (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzieh miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaplaty czedciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleinej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug organizacji
zajg¢ w jednostkach oswiatowych ponad ustalony bezplatny limit godzin nie jest konieczne, o ile
nabyweg takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od konca miesiaca, w ktérym wykonano ustuge badz
otrzymano calosé¢ lub czesé zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadezenie na rzecz oséb fizycznych

nieprowadzgcych dzialalnosci gospodarczej ustug organizacji zajg¢ w jednostkach o$wiatowych ponad
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ustalony bezplatny limit godzin nie bgdzie, co do zasady powodowaé koniecznosci dokumentowania
przy uzyciu kasy fiskalnej. Zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czgseia 11 zatacznika poz. 31 rozporzadzenia
ws. zwolnief z kas rejestrujgeych zwalnia si¢ z obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujacej
ustugi w zakresie edukacji. Wyjatek stanowig ustugi w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowej
oraz zajgé sportowych i rekreacyjnych, ustugi §wiadczone przez szkoly tafica i instruktoréw tarica oraz
ustugi $wiadczonych przez szkoly nauki jazdy, ktére nalezy ewidencjonowaé na kasach rejestrujacych.

| Prgyﬂlk{}ad — Przedszkole otrzymalo w dniu 11 kwietnia odplatnosé w formie gotéwkowej w wysokosci
50 zt za zorganizowane zaje¢ w kwietniu ponad ustalony bezptatny limit godzin.

Sposdb rozliczenia transakeji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (11 kwietnia ~ zaliczka) w kwocie brutto 50 zi,
jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Powyzsza transakeja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;.

S"ftrona 8234



IV. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie uslug najmu
i dzierzawy oraz transakcji zwigzanych z nieruchomosciami

1. Sprzedaz ushug najmu i dznerzawy meruchomoscl na cele uzytkowe oraz
‘wynajmu sal-edukacyjnych— e

Opodatkowanie sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe (w tym np.
wynajem sal edukacyjnych) objete jest podstawowa stawka VAT 23%.

Podstawa_opodatkowania w przypadku sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT,

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe
powstaje z chwila wystawienia faktury z tego tytuhu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z
powodu braku obowiazku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnodei gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy
powinien zostaé rozpoznany nie pdzniej niz z chwila uptywu terminu patnodci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe nabywcea
dokona zaplaty cz¢sciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaptaty cato$ci kwoty naleznej
z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do
wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ushugach nie kreuje powstania
obowiazku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu
i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebgdacej podatnikiem. Fakturg wystawia sig najpézniej z chwilg uplywu terminu platnoscei,
Jednak nie wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytuhu
ww. ustug wezesniej niz 30 dni przed datg wykonania ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura,

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe nie jest konieczne, o ile nabywcg takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy w celach
uzytkowych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnoéci gospodarczej powoduje

koniecznos¢ udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ushig przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bgdzie dokumentowana za pomocq faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 pkt 1
i2 wzw. z czesc | zalacznika poz. 26).

Przyktad — jednostka organizacyjna wynajmuje;

1. Sale dydaktyczne o tacznej powierzehni 97 m? na rzecz osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnosé
gospodarczg. Zgodnie z umowg najmu jednostka organizacyjna otrzymuje comiesieczne
wynagrodzenie w wysokosci 3 000 zl, ptatne z géry do 20 dnia miesigca. Najemca wplacit w
dniu 11 kwietnia 3 000 z} tytulem optaty za najem lokalu za kwiecien. Jednostka organizacyjna
wystawifa 20 kwietnia fakture z tytulu ww. ustugi najmu.

2. Lokal o powierzchni 75 m? na rzecz fundacji, zgodnie z umows najmu jednostka organizacyjna
otrzymuje comiesi¢czne wynagrodzenie w wysokosei 1 500 zt, platne z géry do 8 dnia miesiaca.
Fundacja wplacita w dniu 11 kwietnia kwotg 1 500 zi tytulem oplaty za najem lokalu za kwiecien,
Jednostka organizacyjna wystawita fakturg z tytutu ww. ushugi najmu w dniu 1 kwietnia.
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Sposob rozliczenia transakeji:

1. Dot. pkt 1 obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (20 kwietnia — data wystawienia
faktury zwigzana z obowiazkiem wystawienia faktury nie pézniej niz z uplywem terminu
platnosci), w kwocie brutto 3 000 zl, jako sprzedaz opodatkowang podstawowsa (23%) stawka
VAT. Podstawa opodatkowama b@dzw kwota 2 439,02 zi, a VAT od dokonane_] sprzedazy
wyniesie 560,98 zi.. e . — S

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznosé udokumentowania jej fakturg (sprzedaz
na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznoéci udokumentowania jej
przy uzyciu kasy fiskalnej.

2. Dot, pkt 2 obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (1 kwietnia — data wystawienia
faktury) w kwocie brutto 1 500 z1, jako sprzedaz opodatkowang podstawowsg (23%) stawkg VAT.
Podstawg opodatkowania bgdzie kwota 1 219,51 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
280,49 zt.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$éé udokumentowania jej fakturq (sprzedaz na
rzecz osoby prawnej), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowama j€j przy uzyciu
kasy fiskalnej.

2. Sprzedaz ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

Opodatkowanie — ustugi najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne objete sg zwolnieniem z
opodatkowania (art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszKalne jest wszystko co nabywca zobowiazany Jest zap%acm sprzedawey (z wy{qczenlem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z
powodu braku obowigzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy
powinien zostaé rozpoznany nie pézniej niz z chwila upfywu terminu platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe nabywca
dokona zaplaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej
z tytutu sprzedazy, obowiazek podatkowy nie powstani ¢ w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do
wptaconej kwoty, a na zasadach okre$lonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreUJe powstania
obowiazku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu i
dzierzawy nicruchomosci na cele mieszkalne jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem. Fakturg wystawia sig¢ najpdzniej z chwila uptywu terminu platnosci,
jednak nie wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wczesniej
niz 30 dni przed wykonaniem ustug o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego
dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomos$ci na cele
mieszkalne nie jest konieczne, o ile nabyweg ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosei
gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od kofica miesigca, w ktérym
wykonano ushuge badz otrzymano cato$¢ lub czes¢ zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie uslug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnodei gospodarczej powoduje
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konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania ww. ushug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujgeyeh; § 2 pkt 1
i 2 wzw, z czg$¢ I zalacznika poz. 26).

Przyklad - jednostka organizacyjna wynajmuje lokal mieszkalny o powierzchni 52,5 m* na rzecz osoby
- fizycznej nieprowadzicej dziatalnosci gospodatezej. Zgodiiie Z umowa najmu jednostka organizacyjna
otrzymuje comiesi¢gczne wynagrodzenie w wysokosei 1 000 zl, platne z gory do 6. dnia miesigca,
Najemca wplacit w dniu 31 marca 1 000 zt tytutem najmu lokalu mieszkalnego za kwiecien, jednostka
organizacyjna w dniu 2 marca wystawila fakture, wskazujac na nigj, iz dotyczy najmu lokalu
mieszkalnego za kwiecien.

Sposob rozliczenia transakeji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w marcu (2 marca ~ data wystawienia faktury), w kwocie
brutto 1 000 zi, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosei udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej, przy zatozeniu, Ze cata sprzedaz zwigzana z wynajmem nieruchomosgci jest dokumentowana
za pomoca faktur (w przeciwnym razie przedmiotowa transakcja powinna zostaé zaewidencjonowana
przy uzyciu kasy fiskalnej).

3. Sprzedaz ustug najmu sal sportowych

Opodatkowanie ustug najmu sal sportowych na cele sportowe, o ile przedmiotowa ustuga zostanie
sklasyfikowana do grupowania 93.11,10.0 PKWiU, moze korzysta¢ z preferencyjnej stawki VAT
w wysokosci 8%. W przypadku innej klasyfikacji tej czynnoséci na gruncie PKWiU, lub wynajmu sal
sportowych na inne cele (np. pokazy) zastosowanie powinna znalezé stawka 23%.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu sal sportowych na cele sportowe jest
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptacié sprzedawcy (z wylgczeniem kwoty podatku).
Podstawg opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu sal sportowych na cele sportowe powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zardwno z powodu braku
obowigzku jej wystawienia, np. przy najmie na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej, ¢zy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie
pozniej niz z chwilg uptywu terminu platnosei.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu sal sportowych na cele sportowe nabywca dokona zaptaty
czgsciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleinej z tytulu
sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zapfaty w odniesieniu do wpltaconej
kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania
obowigzku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu sal
sportowych na cele sportowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika
VAT, podatku od warto$ci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem. Fakture wystawia sig najp6znicj z chwilg uplywu terminu ptatnosci, jednak nie wezesniej
niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wczesniej niz 30 dni przed
wykonaniem ustug, o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujgcej najem na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada wystawienia faktury.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu sali sportowych na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosei gospodarczej powoduje koniecznosé dokumentowania przy
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uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze zwolnienia z obowiazku rejestrowania
na kasie, jesli cata sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocg faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien
z kas rejestrujgcych; § 2 pkt 112 w zw. z czg$¢ 1 zatgeznika poz. 26).

W przypadku uiszczania oplat za ww. ushigi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub poczty
zastosowanie znalezé moZe zwolnienie z obowiazku ewidencjonowania na kasie przedstawione
. w-czgécei V1L niniejszej. Procedury (Ogolne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalney).

Przyktad —~ szkola wynajmuje sal¢ gimnastyczng na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé
gospodarczg. Zgodnie z umowa najmu, sala gimnastyczna jest wynajmowana wylacznie w celu
organizacji zaje¢ gimnastycznych dla dzieci. Szkofa otrzymuje z tytulu najmu comiesigczne
wynagrodzenie w wysokodci 1000 zt, platne z géry do 10. dnia miesigca, Najemca wplacil w dniu
29 kwietnia 1000 zt tytutem oplaty za najem lokalu za maj. Jednostka organizacyjna wystawita 10 maja
fakture z tytulu ww. ustugi najmu,

Sposdb rozliczenia transakeji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w maju (10 maja — data wystawienia faktury zwiazana
z obowiazkiem wystawienia faktury nie pdzniej niz z uptywem terminu platnosei), w kwocie brutto
1000 zi, jako sprzedaz opodatkowang preferencyjng stawka VAT w wysokosci 8%. Podstawa
opodatkowania bedzie kwota 925,93 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 74,07 zk.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznosé udokumentowania jej faktura (sprzedaz na rzecz
innego podatnika VAT), w konsekwencji niec ma koniecznodci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej. '
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V. Instrukeja rozliczania VAT w zakresie pozostalych transakcji

1. Refakturowanie mediow

Opodatkowanie refakturowania mediow.

Jezeli dochodzi do odsprzedazy medidw nabywanych we wlasnym imieniu, ale na rzecz innych
podmiotéw, co do zasady nalezy zastosowac stawki VAT, ktére zostaly zastosowane przy ich nabyciu,

Wyjatek stanowia rozliczenia mediéw w przypadku, kiedy ushuga ta jest nierozerwalnie ztaczona
z uslugg najmu (np. w sytuacji, w ktérej dany lokal nie posiada whasnego licznika a optlata jest
rozliczana w formie ustalonego odgornie ryczattu / udzialu), W takiej sytuacji stawka VAT wlasciwa
dla refaktur mediéw jest stawka whasciwa dla podstawowej ustugi najmu (co do zasady stawka
zwolniona w przypadku lokali mieszkalnych i stawka podstawowa w przypadku lokali uzytkowych),

W odniesieniu do mozliwosci rozdzielenia rozliczeft mediéw od ushug najmu istotne wskazéwki zostaly
zawarte w wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 16 kwietnia 2015 . w sprawie
Wojskowej Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma mozliwosé wyboru
swiadczeniodawcow lub sposobu korzystania z danych towaréw Iub ustug, przemawia to za
potraktowaniem $wiadczenia jako odrgbnego od ushigi najmu. Taka sytuacja ma misjsce w
szczegdlnosci, gdy rozliczenia pomigdzy wynajmujacym i najemcs sa dokonywane na podstawie
wskazani indywidualnych licznikéw i na tej podstawie refakturowane, a wigc jezeli najemca decyduje
¢ ilodci zuzywanych mediow (np. wody) Dodatkowo za odrgbnym traktowaniem uslug w zakresie
mediéw oraz ustugi najmu przemawia okolicznosé, gdy te uslugi sa wykazywane na fakturze w
odr¢bnych pozycjach,

W przypadku refakturowania mediéw zwigzanych z nicodplatng umows uzyczenia, refakturowanych
wydatkdw nie mozna uznaé za nierozerwalnie zwigzane z ustuga podstawows. W konsekwencji nalezy
jeuznaé za podlegajgce opodatkowaniu wedtug wiasciwej dla nich stawki VAT.

Podstawg opodatkowania w przypadku refakturowania mediéw jest wszystko co nabywea zobowigzany
jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto —
nie zawicra kwoty VAT,

Obowiazek podatkowy przy refakturowaniu mediéw powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego
tytutu; jezeli podatnik nie wystawil faktury; (zaréwno z powodu braku obowigzku (np. przy refakturze
medidw na rzecz oséb fizycznych nieprowadzqcych dzialalnosci gospodarczej, czy tez z innego
powodu), obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie p6zniej niz z chwnla, uplywu terminu
ptatnosei.

Jezeli przed dniem wykonania ww. uslug nabywca dokona zaplaty czeéciowej (np, zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych
powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowiazku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej refakturowanie mediéw jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uplywu terminu ptatnosei, jednak nie wezesniej niz 30 dni przed dniem
wykonama ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezesniej niz 30 dni przed dniem wykonania ustug
o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy taka faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie medidw na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej me Jjest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada
wystawienia faktury.
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Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — refakturowanie mediéw na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje koniecznosci dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalnej. Ww. ustugi korzystajg ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania (rozporzadzenie
ws. zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 pkt 1 w zw. z czg$é I zalgeznika poz. 2-6 oraz poz. 22).

Przyklad — jednostka organizacyjna:

1. Wynajmujé lokal uzytkowy na rzecz infiego podatnika VAT, Najemca ma moziiwosé korzystania
z ushug dotychczasowego dostawcy pradu, ktére to ustugi jednostka organizacyjna refakturuje na
najemce lub zmiany dostawcy pradu w porozumieniu z jednostka organizacyjng. Zuzycie pradu
i wysokos¢ oplat z tym zwigzanych sa ustalane na podstawie licznika znajdujacego si¢ w lokalu.
W zakresie dostaw wody i odbioru $ciekéw w uzytkowanym lokalu nie ma odrebnego licznika.
Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w kwietniu dokumentujacej §wiadczenie ustug
najmu wykazata w trzech pozycjach: czynsz w wysokosci 1 000 21, refakture za zuzyty prad w
wysokosci 80 zt oraz refakturg za dostawe wody i odbidr Sciekéw ryczaltowo w wysokosei 150
zh.

2. Nieodplatnie udostgpnia lokal na potrzeby podatnika VAT i jednoczesnie refakturuje na
organizacj¢ koszty zwigzane ze zuzyciem mediéw na podstawie wskazan licznikéw. Jednostka
organizacyjna na fakturze wystawionej w maju dokumentujacej refakturowane media wykazata
w dwéch pozycjach: refaktureg za zuzyty prad w wysokosei 160 zt oraz refakturc; za dostawe wody
i odbiér Scickéw w wysokosei 50 zl.

Sposdb rozliczenia transakeji:

1. Dot. pkt 1: obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (w dniu wystawienia faktury)
w kwocie brutto 1 230 zi, jako sprzedaz opodatkowana podstawows stawka VAT 23%.
Podstawa opodatkowania bedzie kwota 1 000 zl, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
230,00 z+. W przypadku, w ktorym optlata za wode; oraz $cieki nie bylaby rozliczana w formie
ryczattu, tylko na podstawie faktycznego zuzycia, wlasciwg stawka dla ww. ustug w tej czqsc1 '
bylaby obnizona, 8% stawka VAT).

2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpoznad¢ w maju (w dniu wystawienia faktury) w
kwocie brutto 160 zt (energia elektryczna), jako sprzedaz opodatkowana podstawowg stawka
VAT 23% oraz w kwocie brutto 50 zt (woda i scieki), jako sprzedaz opodatkowang obnizong
8% stawkg VAT. Podstawa opodatkowania w odniesieniu do refaktury pradu bedzie kwota
130,08 z1, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 29,92 zi. W odniesieniu do dostawy wody
i odbioru scickéw podstawa opodatkowania bedzie kwota 46,30 7, a VAT od dokonanej
sprzedazy wyniesie 3,70 zl.

Wskazane powyzej transakcje powodujg koniecznosé udokumentowania ich faktura (sprzedaz na rzecz
innego podataika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci dokumentowania ich przy uzyciu kasy
fiskalne;. ‘

2. Sprzedaz ustug pomocy spolecznej oraz towaréw i ushug Scisle z tymi
ustugami zwiazanych

Opodatkowanie sprzedazy ustug pomocy spolecznej (np. uslug opiekusiczych) oraz towaréw i ushug
$cisle z tymi ustugami zwigzanych. Jezeli ushugi te $wiadczone s przez: regionalne oérodki polityki
spolecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, osrodki pomocy spolecznej, rodzinne domy pomocy,
oérodki wsparcia i o$rodki interwencji kryzysowej, wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode
domy pomocy spotecznej, placowki opiekuriczo-wychowawcze i oérodki adopcyjno-opiekusicze,
placdwki specjalistycznego poradnictwa, placowki zapewniajace calodobowa opieke osobom
niepelnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku oraz specjalistyczne osrodki
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wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie, taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania
(art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy us}ug pomocy spolecznej oraz towaréw i ushug $cisle
z tymi ushugami zwigzanych jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z
wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

QObowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towardw i ustug $cisle z tymi
uslugami zwigzanych powstaje z chwilag wykonania tych ustug. Jezeli ptatnoéé z tytulu wykonania tych
ustug zostala ustalona w nastepujacych po sobie okresach (np. miesieczne lub kwartalne okresy
rozliczeniowe) obowiazek podatkowy powstaje wraz z uplywem kazdego z tych okreséw (tj, w ostatnim
dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedazy ushug pomocy
spolecznej oraz towaréw i ustug scisle z tymi ustugami zwiazanych nie jest konieczne, o ile nabyweg
takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia
faktury w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktérym wykonano us’rugq, badZ otrzymano calosé
lub czg$é zaplaty.

Jezeli platnoéci za przedmiotowe vstugi dokonywane w ramach jednej transakeji pochodza od kilku
podmiotéw (np. czgs¢ kwoty wplaca beneficjent pomocy, a cz¢s¢ jego rodzina), to na fakturze
dokumentujgcej dana sprzedaz nalezy wskaza¢ warto$¢ calej transakeji.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i
ustug $cisle z tymi ustugami zwigzanych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dzialalnoscei
gospodarczej powoduje konieczno$é dokumentowania przy nzyciu kasy fiskalngj.

Jezeli platnosci za przedmiotowe ushigi dokonywane w ramach jednej transakeji pochodza od kilku
podmiotéw (np. cz¢$é kwoty wplaca beneficjent pomocy, a czeéé jego rodzina), to obowigzek
ewidencjonowania na kasie fiskalnej powstaje w odniesieniu do kwot wplacanych przez te podmioty.

Jednoczesnie, $wiadczenie ww. ushug na rzecz oséb fizyczaych nieprowadzgeych dziatalnosci
gospodarczej moze podlega¢ zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania (zastosowanie znajdzie tutaj
nasz komentarz przedstawiony w rozdziale VII pkt 1 ponizej).

Przyktad — orodek pomocy spotecznej:

I. Otrzymuje odplatnosé za pobyt oséb w domu pomocy spolecznej. W dniu 18 kwietnia otrzymat
800 zt w gotéwee od jednego z mieszkancow tytutem oplaty za pobyt w domu pomocy spolecznej
w kwietniu.

2. W dniu 2 maja otrzymat odptatno$¢ w wysokosci 785 zI przelewem na poczet zakupu artykutow
spozywczych, dostarczania positkdw oraz utrzymania w czystosci gospodarstwa domowego
{opis przedmiotu zaplaty w tytule przelewu), ktdre to czynnosci bedg $wiadczone w maju
{(wszystkie oplaty z tytutu tego rodzaju ustug s placone za posrednictwem banku, poczty, lub
SKOK).

Sposab rozliczenia transakeji:

1. Dot. pkt 1: obowiagzek podatkowy nalezy rozpoznaé¢ w kwietniu (18 kwietnia — zaliczka) w
kwocie brutto 800 zk, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznoéé udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalne;j.

2. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w maju (2 maja — zaliczka) w kwocie brutto
785 zi, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.
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Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalnej (zaplata zostata dokonana za poérednictwem poczty, banku lub spétdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej, a z tytulu przelewu jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie
czynnosci dotyczyla).

3. Sprzedaz ztomu i makulatury

Opodatkowanie sprzedazy ziomu (zlora metali nieszlachetnych oraz wraki przeznaczone do
zlomowania) i makulatury. Jezeli sprzedaz ztomu i makulatury jest dokonywana przez podatnika
(jednostke), u ktérego sprzedaz nie jest zwolniona od podatku na podstawie art. 113 ust. 1, a nabywca
jest podatnik zarejestrowany jako podatnik VAT czynny, i jednoczesnie dostawa ztomu i makulatury
nie jest objeta zwolnieniem, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT (towary uzywane
opisane w pkt 2 powyzej), z tytulu takiej transakcji podatnikiem VAT bgdzie podmiot nabywajacy ztom
badZ makulature.

Jest to tzw. mechanizm odwrotnego obcigZenia, zgodnie z ktérym obowiazek rozliczenia transakcji
spoczywa na nabywcy (art. 17 ust. 7 ustawy o VAT). W takiej sytuacji, w przypadku obowiazku
wystawienia faktury (szerzej na ten temat ponizej), fakture wystawia si¢ bez wyszczegdlnienia kwoty
VAT. '

W przypadku transakeji sprzedazy ztomu i makulatury dokonywanej na rzecz podmiotu, ktéry nie jest
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny, obowiazek rozliczenia transakeji spoczywa na sprzedawey.

Stawkg wladciwg dla transakcji sprzedazy ztomu i makulatury jest, co do zasady, podstawowa (23%)
stawka VAT.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy zlomu i makulatury jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest -
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy zlomu i makulatury powstaje z chwila dokonania dostawy
towaru.

Jezeli przed dniem dostawy towaru nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

QObowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu i makulatury
jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosei
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture
wystawia sie nie wczesniej niz 30 dni przed dokonaniem dostawy i nie pézniej niz 15. dnia miesigca
nastgpujacego po miesigeu, w ktérym dokonano dostawy.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu i makulatury nie jest konieczne, o ile nabyweg
jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w
terminie 3 miesigcy od kofica miesiaca, w ktdrym dokonano dostawy towardéw badz otrzymano calosé
lub czgsé zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz ztomu i makulatury na rzecz 0séb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$é dokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalnej.

Przyklad — jednostka organizacyjna sprzedata zlomowisku (ktdre jest czynnym podatnikiem VAT) w
dniu 15 kwietnia odpady plastikowe. Jednostka otrzymata w dniu 16 kwietnia zaplate w wysokosei
1 500 zt na rachunek bankowy.

Sposdb rozliczenia transakeji:
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Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (15 kwietnia — data sprzedazy) w kwocie brutto 1
500 zt, jako dostawg towardw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca. Podstawg opodatkowania bedzie
kwota 1 500 zi, nie nalezy wykazywaé¢ VAT z tytulu ww. transakcji, gdyz obowigzek rozliczenia VAT
spoczywaé bedzie na nabywcy.

Wskazana powyzegj transakcja powoduje konieczno$é udokumentowania jej faktura wystawiona
najpbznigj-do-15-maja-(sprzedaz na rzecz innego podatnika-VAT); na ktérej nalezy umiesci¢ wyrazy
»odwrotne obcigzenie”. W konsekwencji nie ma koniecznosei udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

4. Czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT

Zgodnie z art. 15 ust, 6 ustawy o VAT organy wiadzy publicznej oraz urzedy obshugujace te organy
uznaje sig za podatnika w zakresie realizowanych zadan natozonych odrgbnymi przepisami prawa, dla
realizacji ktérych zostaly one powolane wylacznie jezeli wykonujg one czynnosci na podstawie
zawartych uméw cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne czynnosci, ktére nie sqg wykonywane przez
jednostki na podstawie uméw cywilnoprawnych nie beda podlegaty opodatkowaniu VAT i nie
powodujg obowigzku ich raportowania dla celow VAT,

Przykiadowe czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT:
* odplatnos¢ otrzymywana z tytulu wystawionego mandatu karnego przez straz miejska,
s oplaty za zaj¢cie pasa drogowego pobierane na podstawie decyzji administracyjnej,

» oplaty za wydanie zezwolen na sprzedaz alkoholu pobierane na podstawie decyzji
administracyjne;j,

» zwrot kosziéw od uzytkujgcego nieruchomos$¢ z tytutu oplacenia podatku od nieruchomosci,
s ofrzymywane darowizny,

* wynagrodzenie otrzymywane z tytulu wykonywania funkeji platnika (np. wynagrodzenie
platnika z tytulu skladek odprowadzanych do Zakladu Ubezpieczeni Spolecznych oraz
wynagrodzenie platnika pobierajacego podatki na rzecz budzetu panstwa),

* oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

S. Nieodplatne przekazanie towaréw

Nalezy wskaza¢, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT nieodplatne przekazanie przez podatnika
(jednostke) towaréw nalezacych do jego przedsigbiorstwa, a w szczegdlnosei:

1) przekazanie lub zuzycie towaréw na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym bytych
pracownikdw i ich domownikéw, a takze cztonkéw organdw stanowigcych oséb prawnych oraz

2) wszelkie inne darowizny,

rowniez stanowi odptatng dostawe towardw, o ile podatnikowi (jednostce) przyshugiwato w calosci lub
w czgsci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego z tytuhu nabycia,
importu lub wytworzenia tych towaréw lub ich czgsci skfadowych (art. 7 ust. 2 ustawy o VAT).

Jednakze o ile nieodplatne przekazanie towaru dotyczy prezentéw o matej wartosci i prébek (patrz
ponizej), ktére sa przekazywane na cele zwigzane z dzialalnodeia gospodarcza podatnika (jednostki)
nie stosuje si¢ do niego wskazanych powyzej przepiséw, a zatem takic przekazanie nie podlega
opodatkowaniu VAT,
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Prezentami o malej wartosci s przekazywane przez podatnika (jednostke) jednej osobie towary:

1) o tgcznej wartoéei nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 100 zt, jezeli podatnik prowadzi
ewidencje pozwalajaca na ustalenie tozsamosci tych oséb;

2) ktorych przekazania nie ujgto w ewidencji, o ktérej mowa w pkt 1, jezeli jednostkowa cena nabycia
towaru (bez podatku), a gdy nie ma ceny nabycia, Jednostkowy koszt wytworzema, okreslone w

momencie przekazywania towari, nie przekraczajg 1021

Prébkami sg identyfikowalne jako probka egzemplarze towaru lub jego niewielka ilo$¢, ktére pozwalaja
na ocene cech i wiasciwosci towaru w jego koncowej postaci, przy czym ich przekazame (wreczenie)
przez podatnika (jednostke):

1) ma na celu promocj¢ tego towaru oraz

2) nie shuzy zasadniczo zaspokojeniu potrzeb odbiorcy koficowego w zakresie danego towaru, chyba ze
zaspokojenie potrzeb tego odbiorcy jest nieodiacznym elementem promocji tego towaru i ma sktaniaé
tego odbiorce do zakupu promowanego towaru.

6. Nieodplatne §wiadczenie usiug

Nalezy wskazaé, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT odplatne swiadczenie ustug stanowi réwniez:

1) uzycie towardw stanowigcych czgéé przedsigbiorstwa podatnika do celéw innych niz dziatalnosé
gospodarcza podatnika, w tym w szczeg6lnosci do celéw osobistych podatnika lub jego pracownikdw,
w tym bylych pracownikéw, wspolnikéw, udzialowedw, akcjonariuszy, cztonkéw spédtdzielni i ich
domownikéw, czlonkéw organdw stanowigcych oséb prawnych, czlonkéw stowarzyszenia, jezeli
podatnikowi przystugiwato, w catosci lub w czgsci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o
kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw lub ich czgsci
sktadowych oraz

2) nicodplatne $wiadczenie ustug na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym bylych
pracownikéw, wspélnikéw, udziatowcow, akcjonariuszy, czionkéw spoldzielni i ich domownikéw,
czlonkéw organdw stanowiacych osdb prawnych, czionkdw stowarzyszenia, oraz wszelkie inne
nieodptatne $wiadczenie ustug do celéw innych niz dziatalnosé gospodarcza podatnika (art. 8 ust. 2
ustawy o VAT).
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VI Instrukcja rozliczania VAT w zakresie transakcji pomiedzy
jednostkami '

1. Transakqe dokonywane pomlqdzy Jednostkaml orgamzacy_]nyml
—Gminy-- R - -

Centralizacja rozliczen VAT powoduje, iz zasady wskazane we wezesnigjszej czeéei procedury nie
znajda zastosowania do transakcy dostaw towardéw lub $wiadczenia ustug wykonywanych pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi Gminy (pomigdzy jednostkami budzetowymi, a takze pomiedzy Gmina
a jednostka budzetowa).

Centralizacja rozliczen VAT spowoduje sukcesje uniwersalng wszelkich praw i obowigzkow jednostek
na rzecz Gminy. Od momentu centralizacji rozliczen VAT wystepowal bedzie wylacznie jeden
podatnik — Gmina.

Dla celow VAT ushugi $wiadczone przez poszezegdlne jednostki beda traktowane tak jak gdyby
wykonata je Gmina. Na gruncie ustawy o VAT nie zostata dopuszezona mozliwosé wykonywania
transakcji przez podatnika na rzecz tego samego podatnika (na rzecz samego siebie).

Majgc na uwadze powyzsze, transakcje dostaw towaréw lub éwiadezenia ustug wykonywanych
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy, co do zasady, nie beda podlegaty regulacjom ustawy
o VAT i mogg by¢ udokumentowane notg ksiegowa.
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VII. Ogélne zwolnienie z obowiazku ewidencjowania sprzedazy na
kasie fiskalnej

1.  Otrzymywanie odplatnosci za posrednictwem poczty, banku lub
spéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej

Nalezy wskazaé, iz poza zwolnieniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi
powyzej przy poszczegbinych transakcjach, jednostki organizacyjne moga korzystaé ze zwolnienia z
obowigzku ewidencjowania na kasie fiskalnej $wiadczenia ustug na rzecz o0séb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosei gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w catoéci zaplatg
za wykonang czynnoéé za poérednictwem poczty, banku lub spéldzielezej kasy oszezednosciowo-
kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spéidzielczej
kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktorej jest czlonkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujacych
zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta (zwolnienie zgodanie z § 2 pkt 1
w zw. z czescig Il zalacznika poz. 38 rozporzadzenia ws. zwolnien z kas rejestrujacych).

W zwigzku z powyzszym mozliwe jest uksztaltowanie rozliczefi z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za $wiadczenie uslug wylgcznie za posrednictwem
poczty, banku lub spéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej. Przy spelnieniu powy252ego
zalozenia oraz prowadzeniu szczegélowej ewidencji otrzymywanych wplat, jednostka nic bedzie
musiata korzysta¢ z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz wskazane zwolnienie z obowiazku
ewidencjowania obejmuje wylacznie swiadczenie ustug, a w konsekwencji nie dotyczy dostawy
towardw.
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VIIL Instrukeja w zakresie zasad skorzystania z prawa
do odliczenia podatku VAT naliczonego

1. Odliczenie podatku naliczonego na zasadach ogdlnych

Odliczenie podatku naliczonego - zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT w zakresie, w jakim towary
iuslugi sa wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych, podatnikowi (jednostce)
przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego (obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego). ’

Kwotg podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sume¢ kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytutu nabycia towaréw i ustug,

Odliczenie podatku naliczonego nastepuje poprzez wykazanie kwot podatku naliczonego w ewidencji
(rejestrze) zakupéw VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach deklaracji VAT jednostki.

W przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrgbnie obliczaé kwoty VAT dotyczace nabycia
towarow i ustug zaliczanych do $rodkow trwalych oraz nabycia towaréw i ustug pozostatych.

Odliczenia pelnej kwoty VAT naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujacej nabycie towaréw
iustug mozna dokonac jedynie, gdy te towary i ustugi sa wykorzystywane wylgczenie do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

Alokacja—w przypadku, gdy nabywane towary i ushugi sg wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych oraz innych czynnosci, a podatnik (jednostka) jest w stanie dokonaé precyzyjnego
podzialu wydatkéw wykazanych na fakturze zakupowej, powinien dokonaé przyporzadkowania
wydatkéw wykorzystywanych wylgczenie do wykonywania czynnoéci opodatkowanych oraz
wydatkéw wykorzystywanych do wykonywania innych czynnosci (zwolnionych z VAT iub
niepodlegajagcych VAT). Po dokonaniu takiego przyporzadkowania podatnik (jednostka) moze
skorzysta¢ z prawa do cdliczenia podatku naliczonego w odpowiedniej czesci., '

2. Odliczenie podatku naliczonego — wspoélezynnik VAT

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — zgodnie z art. 90 ustawy o VAT, w odniesieniu
do towarow i ushug, ktére sa wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu
VAT, jak i do czynnosci zwolnionych, podatnikowi (jednostce) przystuguje prawo do czgéciowego
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. proporcji sprzedazy (wspdlezynnika VAT).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumieé jako sume kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktérych podatnikowi (jednostce) przystuguje
czg$ciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

Wartos¢ proporcji sprzedazy (wspdlczynnika VAT) oblicza sie jako stosunek rocznego obrotu z tytulu
czynnosci opodatkowanych do fgcznej wartosei obrotu z tytuhu sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
VAT i zwolnionej z VAT, Obliczona kwotg wyraza si¢ procentowo i zaokragla w gére do pehej
warto$ci procentowej (np. 75,01% zaokragla si¢ do 76%).

Szczegolowe przepisy regulujgce sposéb odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspéiczynnika VAT) w odniesieniu do towardw i ustug (z wylaczeniem $rodkéw trwalych
1 wartosci niematerialnych i prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT,

Szczegdtowe przepisy odliczania podatku naliczonego VAT stanowigcych $rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne zostaly zawarte w art, 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT,
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3. Odliczenie podatku naliczonego prewspdétezynnik

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towardw i ustug
ktére sg wykorzystywane zaréwno do czynnoéci podlegajagcych opodatkowaniu VAT, czynnosci
zwolnionych oraz czynno$ci niepodlegajgcych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo
_do czgdciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. prewspdlezynnika (przepisy

dotyczace wspdlczynnika, o kiérych mowa w pkt. 2 stosuje sig odpowiednio).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 1it. a nalezy rozumieé jako sume kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktdrych przystuguje czgscmwe prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego.

Wartoéé prewspolezynnika oblicza sig¢ aktualnie stosujac regulacje wynikajace z rozporzadzenia
ws. prewspofczynnika. Wyciag z przepisdw ww. rozporzadzenia stanowi Zalacznik 1 do niniejszej
procedury.

Szczegblowe przepisy regulujace sposob odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspdtezynnika VAT) w odniesieniu do towardw i ushig (z wylaczeniem $rodkdw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych) zostaly zawarte w art, 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegdtowe przepisy odliczania VAT zwiazanego z nabyciem $rodkéw trwalych i wartodei prawne
i niematerialne zostaly zawarte w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.

Prewspdlezynnik powinien by¢ stosowany niezaleznie od przepisdw dotyczacych wiasciwej proporcji
sprzedazy — wspolczynnika VAT (tj. koniecznosci okreslenia wartosci sprzedazy opodatkowanej
niekorzystajacej ze zwolnienia z VAT w calosci sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu — w tym
sprzedazy zwolnionej).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik (jednostka) nabywa towary i uslugi zwigzane
zar6wno z dziatalnoscia gospodarcza jak i innymi rodzajami dziatalnosci, a powigzanie powyzszych
zakupdw w calosci z dzialalnoscig gospodarczg nie jest mozliwe, wowczas kwote VAT naliczonego

oblicza si¢ zgodnie z tzw. ,sposobem okreslenia proporeji®. '

W odniesieniu do tak obliczonej czgsci podatku naliczonego podatnikowi (jednostce) przystuguje petne
prawo do odliczenia (w przypadku braku wyst¢powania sprzedazy zwolnionej z VAT) lub prawo do
odliczenia VAT w oparciu o wspolczynnik sprzedazy, o ktorym mowa powyzej w pkt 2, jesli podatnik
wykonuje dzialaino$é opodatkowang VAT i zwolniong z VAT.

Majac na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskazaé, iz sposéb okreslenia proporcji musi
odpowiadaé specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalnosci. Nalezy réwniez zaznaczyé,
ze wskazane w rozporzadzeniu sposoby obliczania prewspélezynnika nie s3 obligatoryjne, a stanowia
jedynie przykladowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy sa natomiast uprawnieni
do opracowania wlasnej metody obliczania prewspdtczynnika, ktéra to metoda bedzie najlepiej
odzwierciedlala specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Rozporzadzenie regulujace sposdb obliczania wartoéci prewspdlezynnika - zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i

ustug do celéw dziatalnoscei gospodarczej w przypadku niektérych podatnikdw, pomimo uznania przez
Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, iz gmina i jej jednostki budzetowe to jeden podatnik
VAT, JST powinny obliczaé prewspolczynnik dla kazdej jednostki i dla gminy z osobna.

Ponadto Minister Finanséw w wyzej wspomnianym rozporzadzeniu okreslit w przypadku m.in. JST,
jaki sposdb okreslenia proporcji majg one stosowac i wskazat dane, na podstawie ktorych jest obliczana
kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem tego sposobu okreslenia proporcji.

Spos6b kalkulacji prewspélezynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT prewspdtczynnik powinien
by¢ obliczany w sposdb analogiczny jak w przypadku wlasciwego wspdtczynnika sprzedazy, o ktérym
mowa w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym, zaokraglajac w gére do
najblizszej liczby catkowitej.
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Ponadto, dla celéw wstepnej kalkulacji prewspélezynnika nalezy przyjaé dane za rok poprzedzajgey
lub dane za rok poprzedzajacy poprzedni rok (wstgpny prewspdtezynnik). Oznacza to, ze przykladowo,
w celu biezgcego zastosowania prewspoiczynnika w 2017 r. konieczna jest kalkulacja jego wartosci na
podstawie obrotéw z 2016 r. lub 2015 r. Nastepnie, po zakoficzeniu roku konieczne bedzie
skalkulowanie wiasciwego prewspdlczynnika na podstawie rzeczywistych obrotéw osiggnietych w tym
roku i dokonanie korekty odliczonego VAT w_deklaracji za pierwszy okres rozliczeniowy roku

nastepujacego po roku, ktdrego dotyczy korekta.

Nalezy zaznaczy¢, ze obliczajgc rzeczywisty prewspolezynnik podatnicy sg uprawnieni do przyjecia
innego niz w przypadku wstepnej kalkulacji prewspélczynnika sposobu jego okreslania, w sytuacji
gdyby dla potrzeb wykonywanej dziatalnosci i dokonywanych nabyé dane za poprzedni rok podatkowy
byly niereprezentatywne.

Przepisy ustawy o VAT dotyczace prewspélezynnika majg zastosowanie do towaréw i ustug
nabywanych od dnia 1 stycznia 2016 r. oraz do naktadéw poniesionych przed dniem 1 stycznia 2016 1.
na nabycie, w tym na nabycie praw wieczystego uzytkowania gruntéw, oraz wytworzenie
nieruchomosci, stanowiacej majatek przedsigbiorstwa danego podatnika, do ktérych miat zastosowanie
art. 90a ustawy o VAT w brzmieniu obowigzujagcym przed 1 stycznia 2016 r. (zmiana w stopniu
wykorzystania nieruchomosci do celéw dziatalnosci gospodarczej).

Korekta podatku naliczonego przy zastosowaniu prewspotezynnika.

Korekta, o ktoref mowa w art. 90c ustawy o VAT

W odniesienin do nabywanych towaréw i ustug, w stosunku do ktorych zastosowano odliczenie
prewspélczynnikiem (zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT), po zakoficzeniu roku podatkowego,
w ktérym podatnikowi (jednostce) przystugiwato prawo do odliczenia VAT, jest on obowigzany
dokonaé korekty podatku odliczonego przy nabyciu tych towaréw i ushug, uwzgledniajac dane dia
zakoniczonego roku podatkowego. Jednostka powinna wige skorygowaé wysokosé odliczonego VAT
dokonanego z zastosowaniem wstgpnego prewspolczynnika VAT do wysokosci wynikajacej z wartosei
wiasciwego prewspolczynnika za dany rok.

W odniesieniu do srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji (a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli zostaly one zaliczone do
$rodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywey), za wyjatkiem tych, ktérych
wartos¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zh, ww. korekty dokonuje sig w ciggu 5 kolejnych lat,
a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - w ciagu 10 lat, liczge od roku,
w ktérym zostaty oddane do uZzytkowania. Korekta dotyczy odpowiednio jednej piatej, a w przypadku
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - jednej dziesigtej kwoty podatku naliczonego
odliczonego przy ich nabyciu lub wytworzenin. Gdy warto$¢ poczatkowa érodkdw podlegajacych
korekceie nie przekracza 15 000 21, dokonuje si¢ jednorazowej korekty po zakoficzeniu roku, w ktérym
zostaly one oddane do uzytkowania. W zakresie powyzszych korekt stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 91 ust. 2-9 ustawy o VAT dotyczace korekty wieloletnie;j,

W przypadku jednostek dokonujacych ww. korekty odliczonego podatku, ktdre obliczyly wartodé
prewspotczynnika na podstawie rozporzgdzenia w sprawie obliczania prewspétczynnika, mogg one
uwzgledni¢ dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy, jezeli przyjely takie dane
w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego.

4.  Okres, w kiorym mozna dokona¢ odliczenia VAT naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigeu, w ktérym facznie zostana spetnione
dwa warunki — u sprzedawcy powstal juz obowigzek podatkowy, a podatnik (jednostka) otrzymat
faktur¢ zakupu. Jezeli spelniony zostal tylko jeden z wskazanych powyzej warunkéw, prawo
do odliczenia powstaje w miesiacu, w ktérym zostanie spetniony drugi warunek.
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Jesli podatnik (jednostka) nie dokonat odliczenia podatku naliczonego w miesigcu, w ktorym powstato
prawo do odliczenia podatku naliczonego, moze dokonaé¢ odliczenia w jednym z dwéch nastepnych
miesiecy (zgodnie z art. 86 ust. 11 ustawy o VAT), .

W przypadku, gdy jednostka nie dokonala odliczenia VAT naliczonego w miesigcu, w ktérym powstato
prawo do odliczenia podatku naliczonego, ani w jednym z dwdch nastepnych miesiecy, moze dokonaé
_odliczenia VAT naliczonego nie péZniej niz w.terminie. 5.lat od. poczgtku.roku, w.ktérym powstato
prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w ktorym powstalo prawo do odliczenia VAT
(zgodnie z art. 86 ust. 13 ustawy o VAT).

Jezeli jednostka otrzyma fakture korygujaca, ktéra zmniejsza kwote VAT naliczonego wynikajacego
z faktury pierwotnej, jest ona zobowigzany do zmniejszenia kwoty VAT naliczonego w rozliczeniu

za okres, w ktérym otrzymata fakture korygujaca. Przy czym, jezeli jednostka nie dokona odliczenia
VAT naliczonego okreslonego w fakturze pierwotne], ktérej dotyczy korekta, zmniejszenia VAT
naliczonego dokonuje si¢ w okresie, w ktérym jednostka dokona takiego odliczenia (jesli takiego
odliczenia jednostka nie dokonata/nie dokona, nie ma ona rowniez obowigzku ujecia w rozliczeniach
VAT faktury korygujacej zmniejszajace;).

5. Odliczenie podatku naliczonego — przyklady

Przykiad 1 — szkola w dniu 25 kwietnia 2017 r. nabyla materiaty biurowe, dokonujge w tym samym
dniu zaptaty faktury VAT w kwocie 700 zt brutto (z tego VAT 130,89 zb). Szkota wykorzystywala
nabyte towary do dzialalno$ci podstawowej, do prowadzenia dodatkowych zaje¢ przygotowujacych do
matury, a takze do sprzedazy ushig kserograficznych. Prewspdlezynnik dla szkoty za 2016 r. (wstepny
prewspolczynnik) wynosi 5%, natomiast wspélezynnik VAT wynosi 50% (wstepny wspdtczynnik).
Szkota nie jest w stanie przyporzadkowad nabytych towaréw do poszezegblnych rodzajow dziatalnosci.
Szkota otrzymata fakturg od dostawcy w dniu 5 maja.

Sposéb rozliczenia transakceji:

Najpierw kwote VAT naliczonego nalezy obliczyé mnozac kwote podatku z faktury przez warto$é
prewspétezynnika (130,89 zt * 5% = 6,54 z}). Nastgpnie do tak obliczonej kwoty podatku naliczonego
nalezy zastosowaé wspdtczynnik VAT (6,54 zt * 50% = 3,27 z1).

W konsekwencji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego w kwocie 3,27 zt
w rozliczeniu za maj, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji zakupéw za maj. W przypadku,
gdy rzeczywisty prewspdlezynnik za 2017 r. lub rzeczywisty wspdlczynnik VAT za 2017 r. wyniosg
wigcej lub mniej niz odpowiednio 5% i 50% szkola bedzie, co do zasady, zobowigzana (gdy wartosci
bedg nizsze niz 5% i 50%) lub uprawniona (gdy wartosci beda wyzsze niz 5% i 50%) do dokonania
korekty odliczonego VAT naliczonego, ktora powinna zosta¢ ujeta w deklaracji za styczen 2018 r.

Przyklad 2 — jednostka organizacyjna w dniu 19 kwietnia nabyla trzy zestawy komputerowe o réwnej
wartosci 5 500 zt brutto kazdy (w tym VAT 1 028,46 zl) i w tym samym dniu otrzymata fakture
od sprzedawcy. Jednostka organizacyjna pierwszy zestaw komputerowy wykorzystuje wytgcznie
do dziatalno$ci zwolnionej z opodatkowania, drugi wylacznie do dziatalnosci opodatkowanej, a trzeci
w 40% do dziatalnosci zwolnionej z opodatkowania, a w 60% do dziatalnosci opodatkowanej (klucz
alokacji czasowej — 3 dni komputer jest wykorzystywany do dzialalnosci opodatkowanej, zag 2 dni
do dzialainosci zwolnione;).

Sposdb rozliczenia transakeji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 1 028,46 zt z tytuiu nabycia drugiego zestawu
komputerowego, oraz 617,08 zt (102846 zt * 60%) z tytulu nabycia trzeciego zestawu
komputerowego. W konsekwencji szkola jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego
w kwocie 1 645,54 zI w rozliczeniu za kwiecien, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji
zakupdw za kwiecien.
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Przyklad 3 — jednostka organizacyjna 28 kwietnia otrzymata fakture dokumentujaca zakup narzedzi
iprzyrzadéw pomiarowych, ktére bgda wykorzystywane do $wiadczenia odptatnych ustug
budowlanych na kwotg 12 300 zI brutto (w tym 2 300 zt VAT). Kontrahent dostarczyt zakupione towary
5 maja. Jednostka organizacyjna oplacita ww. fakturg w przelewem nastepnego dnia po dostawie,

Sposéb rozliczenia transakcji:

~ Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 2 300 2} z tytulu nabycia narzedzi i przyrzadéw
pomiarowych, ktére bgda wykorzystywane wylacznie do $wiadczenia opodatkowanych uslug
budowianych. Pomimo otrzymania faktury w kwietniu jednostka bedzie uprawniona do dokonania ww.
odliczenia dopiero w rozliczeniu za maj, z uwagi na fakt, iz obowigzek podatkowy u dostawey z tytulu
ww. transakcji powstat w maju (w momencie dokonania dostawy towardw).

Przyklad 4 — jednostka organizacyjna 19 kwietnia dokonala zakupu materialéw eksploatacyjnych
w zwigzku z biezgcym utrzymywaniem autobuséw, ktére sa wykorzystywane do $wiadczenia
odptatnych ushug komunikacji miejskiej, za kwotg 1 600 zt brutto (w tym 299,19 zf VAT). Jednostka
otrzymatla fakture z tego tytutu w dniu zakupu.

Sposdb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 299,19 zt z tytulu nabycia materialéw
eksploatacyjnych, wykorzystanych do $wiadczenia wylgcznie opodatkowanej VAT sprzedazy ustug
komunikacji miejskiej. Jednostka bedzie wprawniona do dokonania ww. odliczenia w rozliczeniu
za kwiecien, gdyz obowigzek podatkowy u dostawcy z tytulu ww. transakcji powstal w kwietniu
(19 kwietnia - moment dokonania dostawy towaréw), a jednostka organizacyjna otrzymata fakture
w tym samym miesigcu.

Przyktad 5 — szkota w dniu 4 kwietnia nabyla materialy biurowe w zwigzku z dzialalnoscia statutowa
oraz $wiadczeniem ustug ksztatcenia wykraczajacych poza dzialalno$é podstawowsg za kwotg 1 000 zt
brutto (w tym 180,33 zt VAT). Jednostka otrzymata fakturg z tego tytutu w dniu 11 kwietnia.

Sposob rozliczenia transakcii:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materiatéw
biurowych, gdyz sg one wykorzystane do $wiadczenia wylacznie dziatalnoéci niepodlegajacej VAT
oraz zwolnionej z opodatkowania VAT.

Przykdad 6 — szkota w dniu 5 maja zakupita artykuly spozyweze w zwigzku z dokonywaniem sprzedazy
obiadéw na rzecz swoich uczniéw oraz nauczycieli (sprzedaz wylacznie na rzecz tych podmiotéw), za
kwote 800 z} brutto (w tym 38,10 z1 VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 6 maja.

Sposob rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dekonania odliczenia z tytuhs nabycia artykutéw
spozywezych, gdyz sg one wykorzystane do $wiadczenia wylacznie dzialalnoéci zwolnionej z VAT.

Przyktad 7 - jednostka organizacyjna w dniu 26 kwietnia zaplacita 1 300 zt brutto (w tym 243,09 zt
VAT) tytutem zakupu uslugi oczyszczania i ochrony cmentarza $wiadczonej przez caly kwiecien,
W zwiazku z dzialalnoscig cmentarza jednostka pobiera oplaty cmentarne, ktére sa opodatkowane
VAT. Jednostka otrzymala fakturg z tytutu dokonanego zakupu w dniu 27 kwietnia.

Sposob rozliczenia transakeji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 243,09 2t z tytutu nabyecia ustugi oczyszczania
i ochrony cmentarza, gdyz ma ona zwigzek z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych VAT.
Jednostka bedzie uprawniona do dokonania ww. odliczenia w rozliczeniu za kwiecien, gdyz obowiazek
podatkowy u dostawcey 2 tytutu ww. transakcji powstat w kwietniu (26 kwietnia - moment otrzymania
zaliczki), a jednostka organizacyjna otrzymata fakture w tym samym miesigcu.

Przyktad 8 — szkota w dniu 30 kwietnia dokonata ptatnosci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta kwoty 1000 zI (w tym 85,47 zt VAT) w zwigzku z zaméwieniem materialéw
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dydaktycznych, ktére beda wykorzystywane na dodatkowych, odptatnych zajgciach prowadzonych dla
uczniéw szkoly. Jednostka otrzymala fakturg z tego tytubu w dniu 4 maja,

Sposob rozliczenia transakeji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materiatéw
dydaktycznych, gdyz beda one wykorzystane do $wiadczenia wylacznie dzialalnosci zwolnionej

z opodatkowania VAT.

Strona 26 z 34



IX. Dokumentowanie transakcji

1.

Wystawianie faktur

~ Fakturami VAT powinny by¢ dokumentowane transakcje na rzecz podatnikéw podatku VAT, podatku

od wartosci dodanej, innego podatku o podobnym charakterze Iub os6b prawnych niebgdacych
podatnikami oraz na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej w przypadku
przedstawienia przez osobg fizyczng takiego zadania. Faktura VAT powmna obligatoryjnie zawieraé
nastepujace elementy:

datg wystawienia;

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigeej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ushig oraz ich adresy;
numer, za pomocg ktdrego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

numer, za pomocg kidrego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartos’ci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

date dokonania lub zakonczema dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okre$lona i r6zni sig od daty wystawienia faktury;

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;
miarg i ilos¢ (liczbg) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;
ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkows netto);

kwoty wszelkich opustow lub obniZek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wezeéniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

wartos¢ dostarczonych towarédw lub wykonanych ustug, objétych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

stawke podatku;

sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegélnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwotg podatku od sumy wartodci sprzedazy netio, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

kwote naleznosci ogdtem.

W przypadku transakeji objgtych mechanizmem odwrotnego obcigzenia wyraz ,,odwrotne
obciazenie”

Dodatkowo, w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania
prawidlowo wystawiona faktura powinna zawieraé:

przepis ustawy 0 VAT albo aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, na podstawie ktérego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku taka dostawe towaréw lub takie
swiadczenie ustug, lub

inng podstawg prawng wskazujgcg na to, ze dostawa towaréw lub §wiadczenie ushug korzysta
ze zwolnienia,
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2. Faktury korygujace

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:
o udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

o _udzielono opustéw i obnizek cen,

¢ dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowat,
¢ dokonano zwrotu nabywey calodcei lub czeécei zaplaty (zaliczki),

¢ podwyzszono ceng lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury

nalezy wystawiaé fakturg korygujaca.
Faktura korygujaca powinna zawiera¢:
¢  wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz , KOREKTA”,
e numer kolejny oraz dat¢ jej wystawienia,
e dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujgca (date wystawienia),

e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towaréw lub ustug oraz
ich adresy; numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
numer, za pomocy ktérego nabywca towarédw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktérym otrzyma} on towary lub ustugi; date
dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ushugi lub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sig od daty wystawienia faktury),

e nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi objetych korekta,
e przyczyng korekty,

e jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwotg¢ korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegblnych stawek podatku i sprzedazy zwolnione;j,

e w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidlowa tres¢ korygowanych pozycji.

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw
towardw lub ustug dokonanych lub $§wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura
korygujaca powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do ktérego odnosi si¢ udzielany opust lub
obnizka.

W _przvpadku, gdy faktura korygujaca powoduje zmniejszenie podstawy opodatkowania — korekty
obrotu dokonuje sie pod warunkiem posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury

korygujacej przez nabywcg towaru lub usfugobiorcg, dla ktérego wystawiono fakturg, uzyskanego
przed uplywem terminu do zlozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktérym
nabywea towaru lub ustugobiorca otrzymat fakturg korygujaca.

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcg towaru lub ustugobiorce faktury korygujacej
po terminie zlozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika
do uwzglednienia faktury korygujacej za okres rozliczeniowy, w ktérym potwierdzenie to uzyskano.

Obowiazek uzyskiwania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej nie obowiazuje w przypadku
niektérych ushig, w szezegdlnosei ustug zwiazanych z dostawg medidw.

W _przypadku, gdy faktura korygujaca powoduje zwiekszenie podstawy opodatkowania — moment
ujecia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej jest uzalezniony od przyczyny dokonanej korekty.

Jezeli korekta faktury wynika ze zdarzen zaistnialych juz w chwili wystawienia faktury pierwotnej (np.
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z pomylki w cenie czy stawce podatku), uznaje sig, ze powinna ona zosta¢ rozliczona w deklaracji za
okres, w ktorym zostata wykazana pierwotna faktura,

Inaczej bgdzie w sytvacji, gdy korekta jest spowodowana okolicznosciami, ktére mialy miejsce juz
po dokonaniu dostawy / $wiadczeniu ustugi (np. podwyzszeniem ceny). Wéwezas dodatkowy obrét
powinien zosta¢ skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktorym zaistniaty przestanki
~do-wystawienia-faktury korygujgcej (1. zasadniczo-w-okresie; w-ktorym-zostala wystawiona faktura

korygujaca).
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3.

Noty korygujace

Nabywca towaru lub uslugi, ktéry otrzymat fakture¢ zawierajacg pomyiki, z wyjatkiem pomytek
w zakresie:

miary i ilosci (liczby) dostarczonych towardw lub zakresu wykonanych ustug;

ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);

kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytuls wezesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglgdnione w cenie jednostkowej netto;

wartosci dostarczonych towardw lub wykonanych ushug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (wartoéé¢ sprzedazy netto);

stawki VAT;

sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objgta poszezegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku; '

kwoty podatku od sumy wartodci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegblinych stawek podatku;

kwoty naleznosci ogotem.

moze wystawié¢ fakturg nazywang notg korygujgca.

Nalezy wskazaé, iz nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna zawieraé:

wyrazy ,,NOTA KORYGUJACA”,
numer kolejny i date jej wystawienia;

nazwe sprzedawcy i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer za pomoca ktérego
sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomoca kidrego
nabywca towardw lub uslug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT;

dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujgca (date wystawienia, kolejny numer
nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture,
imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy, numer,
za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, datg¢ dokonania lub
zakonczenia dostawy towaréw Jub wykonania ustugi lub datg otrzymania zaplaty, o ile taka
data jest okreslona i rézni sig od daty wystawienia faktury),

wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidiowe;.
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4. Ewidencjonowanie transakeji przy pomocy kas rejestrujacych

Podmioty dokonujgce sprzedazy na rzecz 0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikéw ryczaltowych sg obowigzani prowadzi¢ ewidencj¢ obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujacych.

“Podmioty “prowadzace ewidencj¢ obrotu i kwot  podatku naleéziego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych sa obowiazani:

» dokonywaé wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy oraz wydawaé
wydrukowany dokument nabywcy;

e dokonywaé niezwlocznego zgloszenia wiasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas
rejestrujgeych kazdej nieprawidtowosei w pracy kasy;,

¢ udostgpnia¢ kasy rejestrujagce do kontroli stanu ich nienaruszalnosdei i prawidlowosci pracy
na kazde zgdanie wlasciwych organow;

e zglaszaé kasy rejestrujace do obowiazkowego przegladu technicznego wiasciwemu
podmiotowi prowadzgcemu serwis kas rejestrujacych;

¢ przechowywaé kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art, 112, zgodnie
z warunkami okre$lonymi w Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz.U.
z2016r., poz. 1047 ze zm.);

» stosowa¢ kasy rejestrujgce wylacznie do prowadzenia ewidencji wilasnej sprzedazy;
¢ dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kasg rejestrujaca dokumentdw i ich kopii;
¢ prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacjg o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujacej,

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

* poddaé obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktdre zostaly przez
podatnika utracone, a nastgpnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem
do prowadzenia ewidencji.

Nalezy wskazaé, Ze liczna grupa transakcji podlega zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania
zapomocg kas rejestrujgcych. Szczegblowy wykaz takich tramsakeji zawiera zatacznik
do rozporzadzenia ws. zwolnien z kas rejestrujgeych.

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych
dla poszczegolnych rodzajéw transakeji (w przypadku mozliwosci skorzystania z takich zwolnienia)
byta wskazywana w poszczegdlnych rozdziatach niniejszej procedury.
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X. Zalgcznik 1 — wyciag z przepiséw dotyczacych obliczania
prewspoélczynnika

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywama nabywanych towaréw i usiug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku

niektdrych podatnikéw (Dz:Ur z dnia 28 grudnia 2015 1)

Na podstawie art. 86 ust. 22 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.
z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Rozporzadzenie:

1) okresla w przypadku niektérych podatnikéw sposob okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towar6w i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej uznany za najbardziej odpowiadajacy
specyfice wykonywanej przez tych podatnikow dziatalnosci i dokonywanych przez nich naby¢, zwany
dalej "sposobem okreslenia proporcji”;

2) wskazuje dane, na podstawie ktérych jest obliczana kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem
sposobu okreslenia proporg;i.

§ 2. Ilekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i usug;

2) ustawie o finansach publicznych - rozumie sig przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finahsach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.);

3) podatku - rozumie si¢ przez to podatek od towar6éw i ustug;

4) obrocie - rozumie si¢ przez to podstawg opodatkowania, o ktérej mowa w art. 29a, art. 32, art. 119
oraz art. 120 ust. 4 i 5 ustawy, w zakresie:

a) dokonywanych przez podatnikow:

~ odplatnych dostaw towaréw na terytorium kraju,
— odplatnego $wiadczenia ustug na terytorium kraju,
— eksportu towardw,

— wewnatrzwspoinotowej dostawy towardw,

b) odplatnych dostaw towaréw lub $wiadczenia uslug poza terytorium kraju, ktére podlegatyby
opodatkowaniu podatkiem gdyby byly wykonywane na terytorium kraju;

5) urzedzie obshigujacym jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie sig przez to urzad obstugujacy
jednostke samorzadu terytorialnego, dziatajacy w formie samorzadowej jednostki budzetowe;;

6) jednostce budzetowej - rozumie si¢ przez to utworzong przez jednostkg samorzadu terytorialnego
samorzadows jednostkg budzetowa;

7) zakladzie budzetowym - rozumie si¢ przez to utworzony przez jednostke samorzadu terytorialnego
samorzadowy zaktad budzetowy;

8) jednostkach organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego - rozumie sig przez to:
a) urzad obstugujgcy jednostke samorzadu terytotialnego,

b) jednostke budzetowa,

¢) zaklad budzetowy;

9) dochodach wykonanych urzgdu obshigujacego jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie sie
przez to dochody obejmujgce dochody publiczne, srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz
rodki pochodzace ze zrédet zagranicznych, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych -
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wynikajace ze sprawozdania rocznego z wykonania budZetu jednostki samorzadu terytorialnego,
pomniejszone o:

a) dochody, o ktorych mowa w art, 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach publicznych,

b) zwrot réznicy podatku, o kitérej mowa w art. 87 ust. 1 ustawy, lub zwrot kwoty podatku naliczonego,
o ktérej mowa w art. 86 ust. 8 pkt 1 ustawy,

¢) dochody wykonane jednostki budzetowej powquszone o kwotg stanowigca rownowartosé srodkow
przeznaczonyoh na wyplate przez t¢ jednostke, na podstawie odrebnych przepiséw, zasitkow, zapomog
i innych $wiadczen o podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych, celem realizacji zadan jednostki
samorzadu terytorialnego,

d) srodki finansowe pozostajace na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych, odprowadzone na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

e) wplaty nadwyzki srodkéw obrotowych zaktadu budzetowego,

f) kwoty stanowigce réwnowartosé srodkéw, innych niz stanowigce zaplate, o ktdrej mowa w art. 29a
ust. | ustawy, przekazanych zakladom budzetowym, innym jednostkom sektora finanséw publicznych
oraz innym osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym osobowosci prawnej,
z wylgczeniem kwot, ktére zostaly zwrdcone, celem realizacji przez te podmloty zadan jednostki
samorzadu terytorialnego,

g) odszkodowania nalezne jednostce samorzadu terytorialnego, pomnigjszone o kwoty odszkodowar
stanowiacych zaplate, o ktérej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;

10) dochodach wykonanych jednostki budzetowej - rozumie sig przez to dochody obejmujace dochody
publiczne w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, z wyjatkiem dochodéw, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach publicznych, §rodki pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej oraz srodki pochodzgce ze Zroédet zagranicznych, w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych, zrealizowane Iub otrzymane przez t¢ jednostke, wynikajace ze sprawozdania
z wykonania:

a) planu finansowego jednostki budzetowej oraz

b) planu dochoddw i wydatkoéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa w art. 223
ust. 1 ustawy o finansach publicznych, jezeli dana jednostka budZetowa prowadzi taki rachunek

- powigkszone o kwotg stanowigcy rownowartosé §rodkéw przeznaczonych na zasilenie tej jednostki
celem realizacji przypisanych jej zadar jednostki samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem érodkéw
przeznaczonych na wyplatg, na podstawie odrgbnych przepisow, zasitkéw, zapomég i innych
swiadczeni o podobnym charakterze na rzecz 0s6b fizycznych;

11) przychodach wykonanych zakladu budzetowego - rozumie sig przez to przychody zakiadu
budzetowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, w tym dotacje przekazane temu zakladowi
z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty dotaci, ktére zostaty zwrdcone,
wynikajace ze sprawozdania z wykonania planu finansowego, z ktérych zaktad ten pokrywat koszty
swojej dzialalnosci wykonujac przypisane mu zadania jednostki samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem
odsetek od srodkéw na rachunkach bankowych zaliczonych do przychodéw z mienia tego zakladu
budzetowego oraz odszkodowan naleznych temu zaktadowi innych niz odszkodowania stanowiace
zaplatg, o ktérej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;

§ 3. 1. W przypadku jednostki samorzgdu terytorialnego sposob okreslenia proporcji ustala sig odrebnie
dla kazdej z jednostek organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Jako sposob okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku urz¢du obstugujacego jednostke samorzadu
terytorialnego sposéb ustalony wedtug wzoru:

X=Ax100

I)U.LW'
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gdzie poszczegdlne symbole oznaczajy:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w gore do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dziatainoéci gospodarczej zrealizowany przez urzad obstugujacy jednostke
samorzadu terytorialnego, stanowigcy cze$¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorlalnego
z dzm{alnosm gOSpOdﬁI’CZC_],

Dujsr - dochody wykonane urze;du obslrugujqcego Jednostk¢ samorzadu terytorlalnego |

3. Jako sposdb okredlenia proporcji uznaje si¢ w przypadku jednostki budzetoweJ sposdb ustalony
wedhig wzoru:
Ax100
D

X=

gdzie poszczegolne syrﬁbole 0zZnaczaja:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglona w gore do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dziatalno$ci gospodarczej zrealizowany przez jednostke budzetows, stanowiacy
czgs$é rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnodci gospodarczej,

D - dochody wykonane jednostki budzetows;.

4. Jako spos6b okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku zakladu budzetowego sposob ustalony
wedtug wzoru:
Ax100
P

X=

gdzie poszezegblne symbole oznaczajg:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglona w gore do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez zaktad budzetowy, stanowigcy czgs¢
rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnosci gospodarcze;,

P - przychody wykonane zakladu budzetowego.

5. Dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego, dochody wykonane
jednostki budzetowej oraz przychody wykonane zakladu budzetowego nie obejmuja odpowiednio
dochodéw lub przychoddéw uzyskanych z tytutu:

1) dostawy towardw i ustug, ktore na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sg zaliczane
odpowiednio przez jednostkg. samorzadu terytorialnego lub jednostke organizacyjna jednostki
samorzadu terytorialnego do $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji, oraz gruntdw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli sg zaliczane
odpowiednio do $rodkéw trwatych jednostki samorzadu terytorialnego lub jednostki organizacyjnej
jednostki samorzadu terytorialnego - uzywanych na potrzeby prowadzonej przez te jednostki
dziatalnosei;

2) transakcji dotyczacych:
a) pomocniczych transakeji w zakresie nieruchomosci i pomocniczych transakeji finansowych,

b) ustug wymlemonych wart. 43 ust. 1 pkt 7,12138-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje te maja
charakter pomocniczy.

§ 8. W celu obliczenia kwoty podatku naliczonego w przypadkach, o ktérych mowa w § 3, mogg by¢
przyjete dane za rok podatkowy poprzedzajgcy poprzedni rok podatkowy.

§ 9. Rozporzadzenie wechodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
Z up. Wéjta

KIEROWNIK

Kierownik R Aleksandra Skwara

Zastepca Wajta
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