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Zarzadzenie nr _0050. {2/ - 2019

Wéjt Gminy Pilchowice
% diia 20 . 1O, 209,

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

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 506 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Gmina Pilchowice (dalej: ,,Gmina”) oraz jej jednostki budzetowe poczawszy od 1 stycznia 2017 .
prowadza scentralizowane, wspdlne rozliczenia w zakresie podatku od towaréw i ustug (dalej: ,,podatek
VAT”) jako jeden podatnik VAT, wystepujacy pod numerem identyfikacji podatkowej nadanym
Gminie. :

§2

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

§3

Szczegélowy wykaz jednostek budzetowych, sporzadzony z podaniem pelnej oraz skréconej nazwy
Jednostek, ktérych dotyczy niniejsze zarzadzenie zostat przedstawiony w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia,

§4

Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Pilchowice wymienionych w zalgczniku nr 1 zobowigzuje
si¢ do przestrzegania przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy.

§5

Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Pilchowice zobowiazuje sie do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Pilchowice przy czynno$ciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ushug zwigzanych z dziatalnoscia
prowadzona przez te jednostki,

3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw (rejestrow VAT) za
poszczegllne miesigce, w ktérych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki
oraz warto$¢ towaréw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez
nie dziatalnodcia,

4) sporzadzenia tzw. ,czastkowych” deklaracji dla podatku od towar6w i ustug dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci.
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§6

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnoéci rozliczeri podatku VAT w Gminie Pilchowice i jej
jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie stanowigce zatgcznik nr 2
oraz zalacznik nr 3. '

87

Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych oraz osoby wyznaczone przez tych kierownikow
do zapoznania si¢ z procedurami, o ktérych mowa w § 6.

§8

Kierownikoéw jednostek budzetowych, jak réwniez osoby przez nich wyznaczone czyni sie
odpowiedzialnymi za prawidtowe sporzadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu dla celéw podatku VAT,
sporzgdzanie czastkowej deklaracji VAT oraz wypeianie innych obowiazkéw wynikajacych
z przepisow dotyczacych podatku VAT, w szczegdlnosci 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 zdarzefi wynikajacych z dziatalnosci danej jednostki budzetowe;.

§9
Traci moc Zarzgdzenie nr 0050.92.2016 Wéjta Gminy Pilchowice z dnia 29.12.2016r. w sprawie
centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ushug Gminy Pilchowice oraz jej jednostek
budzetowych.

§10

Procedury, o ktérych mowa w § 6 wechodza w zycie 1 listopada 2019 r.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK Z‘
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr CDGO_ 128. LA 4
Wéjta Gminy Pilchowice

zdnia 230 12 2218

Zalgcznik nr 1 - Wykaz jednostek budzetowych Gminy

Lp. Nam‘a.Jed#?Stlfl l\az.wa skmfona  Adres siedziby _ ; NIP
; organizacyjnej jednostki 3 B 18 i
Zespot Szkolno Przedszkolny - 44-144 Zemica,
L |w Zemicy SRl WaSHIcy ul. Leopolda Miki 37 2Re-1477-44
Zespdt Szkolno Przedszkolny : 44-189 Wilcza,
2. w Wilczy ZSP w Wilczy ul. K. Miarki 27 969-134-77-50
3 Zespo{ISzkoIno Przedszkolny ZSP w Stanicy 44-14§ Stamca, 969-134-77-38
w Stanicy ul. Gliwicka 18
4 Zespoi Szk_olno Przedszkolny ZSP w Pilchowicach 44-145 Pilchowice, 969-152-95-86
w Pilchowicach ul. Szkolna 1
Publiczne Przedszkole . .
5. |z Oddziatem Integracyjnym PPzOl w Nieborowicach 44_14‘} Nicbeorpwios, 969-134-47-92
: : ul. Gléwna 50
w Nieborowicach
6. |Cminny Osrodek Pomocy GOPS w Nieborowicach | +4-145 Nieborowice, 969-122-63-77
Spotecznej ul. Gtéwna 52
7. | Urzad Gminy w Pilchowicach UG 43 Pilchiowics, 969-160-68-90

ul. Damrota 6




Zatacznik nr 2 ,
do zarzadzenia nr 0050 128 2oAE
Wojta Gminy PilChOWﬂiﬁ?
zdnia 20.{0. 201

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

GMINY PILCHOWICE
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1A

Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Skréty uzywane w niniejszej Procedurze:

1
2
3.
4.
5
6

10.
11.

Gmina — Gmina Pilchowice

UG - Urzad Gminy Pilchowice

Jjednostki lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe

podatek od towaréw 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 platnikdw

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

2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ushig oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien

ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
KKS — Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy

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

deklaracja VAT — deklaracja VAT-7K :
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2. Uwagi ogélne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku VAT poprzez okredlenie regut obowigzujgcych jednostki organizacyjne Gminy
w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypehiania obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o VAT oraz centralizacji rozliczen Gminy w zakresie podatku VAT.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujgcych sprzedaz towaréw i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ushug, prowadzenia
ewidencji dla celéw rozliczania podatku VAT, wypehiania i skladania deklaracji VAT, korygowania
deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowiazania podatkowego / nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialnoéci
za poszezegblne elementy rozliczen VAT w Gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Gmina w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku VAT sporzadza zbiorcza
deklaracj¢ VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére s przygotowywane na podstawie
czastkowych rejestréw / czastkowych deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowos¢ sporzadzanych deklaracji czastkowych jednostek oraz prowadzonych rozliczen
VAT jednostek odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki oraz osoba wskazana przez
kierownika,

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy sg obowiazani do przestrzegania zasad
wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystapila sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowiazkéw przewidzianych w niniejszej procedurze
powzial watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
przesta¢ zapytanie na adres e-mail: kierownik.po@pilchowice.pl

2.2 Odpowiedzialnos¢ karnoskarbowa

Kierownicy oraz osoby wskazane przez Kkierownikéw jednostek przyjmuja odpowiedzialnoéé
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$é na gruncie ustawy o finansach publicznych, oraz
KKS w zakresie powierzonych im zadan.

KKS reguluje zakres czynow uznawanych za karalne m.in. w zakresie prawa podatkowego.
Odpowiedzialnos¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialno$é za wykroczenia skarbowe
zostala uregulowana w art. 1 § 1 KKS, zgodnie z ktérym odpowiedzialnosci tej podlega wytacznie ten,
kto popetnia czyn spotecznie szkodliwy, zabroniony pod grozbg Kary przez ustawe obowiazujaca w
czasie jego popeknienia,

Natomiast przestepstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony, ktérego
spoteczna szkodliwo$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 KKS). Ponadto, przestgpstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna mu przypisaé
winy w czasie czynu (art. 1 § 3 KKS). Jezeli do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego wymagane jest nastapienie okredlonego w KKS skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnoéci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialno$ci za wykroczenie skarbowe
Jedynie wtedy, gdy ciazyt na nim prawny, szczeg6lny obowiazek zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4
KKS).

Majgc na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spofecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozbg kary przewidzianej
w KKS.
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Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto$¢ przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysokosei minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popehienia.

Wykroczeniem skarbowym s réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czgsci szezegdlnej KKS.

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

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosei czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 KKS, ktéry nakazuje
ocenia¢ stopief spolecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju i charakteru Zagrozonego
lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowiazku finansowego, wysokosci
uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej, sposobu i okolicznodci
popetnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju naruszonej
reguly ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialno$ci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia skarbowego
warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe popetniane sg umyslnie, a nieumysinie wytacznie jesli KKS tak stanowi (art. 4 § 1 KKS).

Czyn zabroniony jest popetniony umyélnie, jezeli sprawca chce go popenié albo przewidujac
mozliwos¢ jego popelnienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popemiony jest nieumy$lnie,
Jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popehienia, jednak popetia go na skutek niezachowania
ostrozno$ci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwosé popehienia tego
czynu przewidywat albo mégt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 KKS). Dopuszczenie si¢ naruszenia
obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umyslnej lub nieumyslnej) po stronie
sprawcy, nie stanowi przestepstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku winy
nieumyslnej nalezy wskazaé, iz sprawca nie ma zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza si¢ go na
skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktéra powinien zachowaé.

Podkresli¢ nalezy, ze zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialnos¢ za przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe ponosi¢ moze réwniez osoba, ktéra zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi danej jednostki
organizacyjnej. Osoby takie moga podlega¢ odpowiedzialnoéci karno-skarbowe;j jesli niewtasciwie
wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowiazujacych w dziatalnosci danej
Jjednostki organizacyjne;.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktérych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnoscig
za prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych (osobami
odpowiedzialnymi sg kierownik jednostki oraz osoby przez niego wyznaczone), jak réwniez wiasciwy
tryb obiegu dokumentéw, a takze zakres obowigzkow.

2.3  Archiwizowanie dokumentéw

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej S5 lat liczgce
od konca roku, w ktérym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres. Przyktadowo, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za kwiecieni 2016 r. termin zaplaty podatku uplynat 25 maja 2016 r. Liczac od
korica roku (a wige 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywa¢ do 31 grudnia 2021 r. wigcznie.

Nalezy rowniez zaznaczy¢, ze termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji skladanych
za grudzien poszczegblnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin platnosci podatku uptynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczac od kofica roku (a wiec 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzieft 2016 r. nalezy przechowywaé co najmniej do 31 grudnia 2022 r.

Nalezy podkreslic, ze w przypadku wydatkéw inwestycyjnych dokumenty nalezy przechowywac przez
okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostala oddana
do uzytkowania. Powyzsze wiaze si¢ z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy

Strona 5z 17



o VAT przewiduja mozliwos¢ dokonywania korekty wielolémiej od nabycia srodkéw trwatych przez
okres 10 lat.

Nalezy podkresli¢, ze w niektérych przypadkach okresy obligatoryjnego przechowywania dokumentow
mogg by¢ diuzsze —w zaleznosci od tresci stosowanych przepiséw, innych niz przepisy dotyczace VAT.

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

Szczegblowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawieraé faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku VAT Gminy. Niniejsza instrukcja okresla czynnosci
organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione i otrzymane faktury
nalezy archiwizowad,

Gmina jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku VAT, identyfikowanym poprzez numer
NIP 9691606890. Jednostki s3 obowigzane wystawiaé faktury w zwiazku z dokonywang sprzedazg
towarow i ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodanej,

e podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizycznej bedacej nabywcg towaru lub ustugi, ktéra zazadala wystawienia faktury
w terminie 3 miesigcy od konica miesigea, w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano cafo$¢ lub czes$¢ zaptaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osdéb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarcze] ustug dzierzawy / najmu, dostawy mediow, $wiadczenia ushig telekomunikacyjnych
(i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest wymagane
przepisami, jednakze zgodnie z podej$ciem Gminy dokumentowanie ww. czynnoéci za pomoca 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 przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
(rozporzadzenie ws. zwolnief z VAT, tj. rozporzadzenie wprowadzajace inne niz okreslone w ustawie
o VAT zwolnienia), nie jest on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem.

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

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

Numeracj¢ nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby uniknaé¢ sytuacji oznaczenia dwéch faktur takim
samym numerem. Przykladowy spos6b numeracji faktur: 1/01/2017/XX, 2/01/2017/XX,

Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towar6w i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazaé
dane Gminy, tj. w szczegdlnosci:

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
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgleddw technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem ilos¢ pol
na fakturze), nalezy wskaza¢ inne dane pozwalajace na identyfikacje jednostki, ktéra wystawita dana
fakture, w szczegdlnosci adres danej jednostki.

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

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

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidfowosci zwiazane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakturg korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku VAT
Gminy.
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4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke nabycia towaréw lub ushug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczace] zakupu ww. towaréw i ustug 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
identyfikacjg jednostki dokonujacej nabycia towaréw / ushug, w szczeg6lnosci adres danej jednostki.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty
wplywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupdéw towaréw i ushug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu nalezy
wystawi¢ note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku VAT
Gminy. W przypadku natomiast, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy
poinformowa¢ sprzedawcg o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.
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3. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku VAT

Jednostki organizacyjne Gminy prowadza ewidencj¢ sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT (w szczegblnosci zgodnie z art. 109 tej

ustawy).
Ewidencja prowadzona jest dla poszczeg6lnych okreséw rozliczeniowych tj. miesiecznie.

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

Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto mozliwe
sporzadzenie czgstkowej deklaracji VAT jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Osoby
wyznaczone przez kierownika jednostki odpowiadaja za prawidiowosé sporzadzanych ewidenci
sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sig i przesyla wraz z czastkows deklaracjg VAT
za posrednictwem  poczty  elektronicznej do  Katarzyny Palenga na adres  e-mail:
kierownik.po@pilchowice.pl najpéiniej w terminie do 15 dnia miesiaca nast¢pujacego
po miesigcu, za ktory skladana jest deklaracja.

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

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

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,,2. Uwagi ogdlne”. ;
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6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy (tj. miesiecznie) sporzadza sie
czastkowg deklaracje VAT jednostki,

Za sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT w danej jednostce odpowiedzialna jest osoba wyznaczona
przez kierownika jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do pelnych zlotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w Ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero
na etapie sporzadzania zbiorczej 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 ewidencjg zakupu
i sprzedazy, tj. najp6zniej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu za ktory
skladana jest deklaracja.

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czastkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowa¢ Katarzyng Palenga (e-mail: kierownik.po@pilchowice.pl), tel.; +48 32332 71 60
najpozniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie czgstkowej deklaracji
VAT jednostki wraz ze wskazaniem przyczyn opéznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz
nie dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowa deklaracje VAT »Zerowa”
Jednostki. Taka deklaracja réwniez powinna zosta¢ przestana do UG w ww. terminie.

Roéwnoczesnie, z przestaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do UG nalezy wydrukowaé
czastkowa deklaracj¢ VAT jednostki, odpowiednio ja podstemplowaé, a osoba do tego
wyznaczona powinna podpisaé czastkowg deklaracje VAT jednostki, dostarczy¢ do Katarzyny
Palenga (pokoj nr 6 w Urzedzie Gminy) oraz dokonaé jej archiwizacji.

Archiwizowane czgstkowe deklaracje VAT-7 nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,,2. Uwagi og6lne”.

ook

Przestane czastkowe deklaracje VAT jednostek sg podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT
Gminy.

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

7.1  Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka organizacyjna wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,, do zaptaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

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

7.2 Pozycja wynikajgca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy

a) Kwota do zaplaty

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

Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy jest przekazywana
przelewem na rachunek bankowy Drugiego Urzedu Skarbowego w Gliwicach wiasciwego dla celow
rozliczen Gminy z tytulu podatku VAT.

b) KRwota do zwrotu

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

W tym zakresie Gmina przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, kt6ry jest podpisywany przez
Skarbnika Gminy.
¢) Kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli 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 nastepny okres rozliczeniowy (w catosci lub czgsei).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwotg nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Gminy.

Strona 12 z 17



8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidtowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki Iub
czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonaé ich korekty, a nastepnie procedowaé
zgodnie z zasadami przedstawionymi powyze;.

Jezeli nieprawidiowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na ztozenie deklaracji VAT
(zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sa obowiazani sktadaé deklaracje VAT w terminie do
25. dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu, za ktdry sklada sie deklaracje), nalezy niezwlocznie
przestaé do UG skorygowang czastkowa deklaracje VAT oraz czastkows ewidencje sprzedazy
i zakupu, a nastgpnie skontaktowac si¢ z UG w celu ustalenia dalszego toku postepowania.

Jezeli ze skorygowanej deklaracji VAT jednostek wynika wicksza kwota VAT do zaptaty do Urzedu
Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przesta¢ do UG
skorygowang czgstkowg deklaracje VAT jednostki, a nastepnie skontaktowaé sie z UG w celu ustalenia
daty zlozenia korekty deklaracji.

Po ustaleniu daty zlozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwigkszajaca zobowiazanie na poziomie
Jednostki zostanie stwierdzona po zlozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UG, jednostka Jjest zobligowana
obliczy¢ kwotg odsetek od powstafej zaleglosci podatkowej na dzien ztozenia korekty zgodnie z
przepisami Ordynacji podatkowej, a nastgpnie jest zobowiazana niezwlocznie przekazaé srodki
pienigzne celem uregulowania zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosci na
konto UG.
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9. Zasady | rozliczania i ewidencji podatku VAT Gminy
Pilchowice i jej jednostek budzetowych.

1) W zwigzku z nowelizacjg przepiséw obowigzujacych od 01.07.2018 r. odnoszacych sie do
mechanizmu podzielonej ptatnosci i funkcjonowania wydzielonego rachunku VAT zmienia sie zasady
rozliczania i ewidencji podatku VAT Gminy Pilchowice i jej jednostek budzetowych.

2) Na wniosek Gminy (podatnika podatku VAT) bank utworzy rachunek VAT odrebnie dla kazdej
jednostki budzetowej. Rachunek VAT bedzie stuzyt wylacznie do wplywu i wyptywu podatku VAT,
przy uzyciu komunikatu przelewu.

3) Rachunek VAT bedzie mégt by¢ uznany wylgcznie srodkami pieni¢znymi z tytutu:
a) wplaty kwoty podatku od towardw i ustug od nabywecy,

b) przekazania srodkéw przez jednostki budzetowe do Gminy,

¢) zwrotu podatku od towaréw i ustug przez urzad skarbowy.

d) zaptaty kwoty odpowiadajgcej kwocie podatku od towaréw i ustug ptaconej dostawcy towaréw lub
ushug.

4) Rachunek VAT bedzie mogt zostaé obeiazony wylgcznie w celu:
a) przekazania srodkéw przez jednostki budzetowe do Gminy,

b) zwrotu nienaleznie otrzymanej platnosci na rachunek VAT posiadacza rachunku, od ktorego
otrzymano t¢ pfatnos¢ (w tym zwrot nadplaconej wartosci podatku od towardw i ushug),

¢) zaptaty podatku od towaréw i ustug przez Gmine Pilchowice na rachunek urzedu skarbowego.

d) zaptaty kwoty odpowiadajgcej kwocie podatku od towaréw i ushug ptaconej dostawcy od towaréw
lub ustug.

5) Jednostka budzetowa jest zobowigzana do biezacej kontroli rachunku VAT oraz przekazywania
zbiorczo w terminie do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu za ktory skladana Jjest czastkowa
deklaracja VAT warto$ci naleznego podatku VAT na rachunek bankowy VAT Gminy. Przelew podatku
VAT nalezy opisac, podajac w tytule przelewu ,,nalezny podatek VAT za miesiac.....”

System bankowy nie bedzie weryfikowal poprawnosci deklarowanych wartosci podatku VAT ani
ich proporcjonalnosci.

W przypadku otrzymania zaplaty na rachunek biezacy jednostki poza mechanizmem podzielonej
platnosci, warto$¢ naleznego podatku VAT nalezy przekazaé w terminie do 5 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu za ktéry skladana jest czgstkowa deklaracja VAT na rachunek biezacy
dochodéw pozostatych Gminy. Przelew podatku VAT nalezy opisa¢, podajac w tytule przelewu
»nalezny podatek VAT za miesiac.....”.

Nabywca towaréw i ustug decyduje o dokonaniu platnosci za pomocg mechanizmu podzielonej
platnosci. ‘

6) Gmina Pilchowice zapfaty naleznego podatku od towaréw i ushug, wynikajacego ze zbiorczej
deklaracji VAT-7 do Urzgdu Skarbowego, dokonuje z rachunku dochodéw pozostatych.

7) Rozliczenie dochodéw budzetowych:

Dochody w wartodei netto jednostki budzetowe, przekazuja na rachunek budzetu gminy, natomiast
podatek od towaréw i ustug na rachunek VAT Gminy (w przypadku otrzymania zaplaty w ramach
mechanizmu podzielonej ptatnosci) lub rachunek biezacy dochodéw pozostatych Urzedu Gminy w
Pilchowicach (w przypadku otrzymania zaptaty z pominieciem mechanizmu podzielonej ptatnosei).
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Przyklady ewidencji ksiegowej — faktura sprzedazy (dochody budzetowe):

A. W przypadku platnosci podzielonej ‘
Wn Ma

1. Faktura sprzedazy (w kwocie brutto 123 z1)

a) wartos¢ netto 100 zt 221 720/ 760 (z klasyfikacja)

b) podatek VAT 23 7 221 225

2. Wplyw naleznosci z faktury VAT

a) wartos¢ netto 100 zt 130 221 (z klasyfikacja)

b) warto$¢ VAT 23 zt 130 221

3. Przekazanie VAT z rachunku biezacego na rachunek VAT jednostki

a) wartos¢ VAT 23 zt 130-x 130

4. Przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodéw

a) wartos¢ netto 100 zt 222 130 (rachunek biezacy
dochodéw budzetu)

b) podatek VAT 23 zt 225 130-x  (rachunek VAT
Gminy)

5. Przeksiggowanie zrealizowanych dochod6éw budzetowych na podstawie sprawozdania RB-27S

a) warto$¢ netto 100 zt 800 222

B. W przypadku platnosci niepodzielone;j

Wn Ma

1. Faktura sprzedazy (w kwocie brutto 123 z})

a) warto$¢ netto 100 zt 221 720/ 760 (z klasyfikacja)

b) podatek VAT 23 zt 221 225

2. Wplyw naleznoéci z faktury VAT

a) wartos¢ netto 100 zt 130 221 (z klasyfikacjg)

b) wartoé¢ VAT 23 zt 130 221

3. Przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodéw

a) warto$¢ netto 100 zt 222 130 (rachunek biezacy
dochoddw budzetu)

b) podatek VAT 23 zt 225 130 (rachunek biezgcy

dochoddéw)
4. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdania RB-27S
a) warto$¢ netto 100 zt 800 222

W sprawozdaniu Rb-27S nalezy wykaza¢ dochody w warto$ci netto. Dochody zawierajace podatek
VAT, nalezy rozksiggowac na warto$é netto i podatek VAT, ktory podlega odprowadzeniu do Urzedu
Gminy (podatnika VAT), a nastgpnie w ramach centralnego rozliczenia do Urzedu Skarbowego.

8) Wyodrgbniony rachunek dochodéw i wydatkéw nimi sfinansowanych;

Gdy nastapi wplyw naleznoéci z tytulu sprzedazy towaréw i usiug na wyodrebniony rachunek
dochodéw nalezy przekaza¢ rownowarto$é podatku VAT na rachunek VAT Gminy lub rachunek
biezacy dochoddéw pozostalych Gminy. Wylacznie do wysokosci uzyskanych dochodéw netto
jednostka budzetowa moze sfinansowa¢ wydatki w ramach wyodrgbnionego rachunku dochoddw.

Przyklady ewidencji ksiggowej — faktura sprzedazy (wyodrebniony rachunek dochodéw
jednostek o$wiatowych i wydatkéw nimi finansowanych):

A. W przypadku platnosci podzielonej
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Wn Ma
1. Faktura sprzedazy (w kwocie brutto 123 zf)

a) warto$¢ netto 100 zt 221 700/ 760 (z klasyfikacjg)
b) podatek VAT 23 zt 221 225
2. Wplyw naleznosci z faktury VAT
a) warto$¢ netto 100 zt 132 221 (z klasyfikacjg)
b) warto$¢ VAT 23 # 132 221
3. Przekazanie VAT z rachunku biezgcego na rachunek VAT jednostki
a) warto§¢ VAT 23 zt 132-x 132
4. Przekazanie do budzetu podatku VAT
a) podatek VAT 23 7 225 132-x  (rachunek VAT
' Gminy

B. W przypadku platnosci niepodzielonej

Wn Ma
1. Faktura sprzedazy (w kwocie brutto 123 z})
a) warto$¢ netto 100 zt 221 700/ 760 (z klasyfikacja)
b) podatek VAT 23 zt 221 225
2. Wplyw naleznosci z faktury VAT
a) wartosc netto 100 zt 132 221 (z klasyfikacja)
b) wartoéé VAT 23 zt 132 221
3. Przekazanie do budzetu podatku VAT
a) podatek VAT 23 zt 225 132 (rachunek biezacy

dochoddéw)

9) W zakresie dochodéw budzetowych i wyodrgbnionego fachunku dochodow nalezy zaprowadzié
ewidencje¢ analityczng do konta 130, 132 rachunku biezgcego, dla celu ewidencii operacji na
wyodrebnionym rachunku podatku VAT.

Bt

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

Pracownicy jednostek oraz UG s3 obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.
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Zalgcznik nr 1 - Wykaz symboli jednostek

Nazwa jednostki : .
Lp. organizacyinej Symbol jednostki
| |Zespét Szkolno Przedszkolny ZSP w Zemnicy
w Zernicy
Zespot Szkolno Przedszkolny .
2. w Wilczy ZSP w Wilczy
3. |Z£espot Szkolno Przedszkolny ZSP w Stanicy
w Stanicy
4 Zespét Szkolno Przedszkolny 7w Dilichinsescsl
w Pilchowicach
Publiczne Przedszkole z
5. |Oddziatem Integracyjnym PPzOI w Nieborowicach
w Nieborowicach
6. Gminny Osrodek Pomocy GOPS w Nieborowicach
Spoleczne;j
& UG
Urzad Gminy w Pilchowicach
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Zalgcznik nr 3 o et
do zarzadzenia nr 050, 129. €€

Wéjta Gminy Pilchowice
zdnia 20 10. £

PROCEDURA ROZLICZANIA
PODATKU OD TOWAROW I USLUG

GMINY PILCHOWICE
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L.

Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Skréty uzywane w niniejszej Procedurze:

l
2
3.
4.
5
6
7

10.
11.
12.

13

14,

16.

17.

Gmina — Gmina Pilchowice

UG — Urzad Gminy Pilchowice

Jednostki lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe

JST — jednostka/i samorzadu terytorialnego

podatek od towardéw 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 ptatnikow

ustawa o systemie oswiaty — Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty

ustawa o pomocy spofecznej — Ustawa z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spofecznej
ustawa prawo budowlane — Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane

rozporzgdzenie ws. kas rejestrujacych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013
r. w sprawie kas rejestrujgcych

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

rozporzadzenie ws. prewspdlczynnika — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug
do celéw dziatalno$ci 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 si¢ stawke podatku od towaréw i ustug,
oraz warunkéw stosowania stawek obnizonych

. rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013

r. w sprawie zwolniefi od podatku od towaréw i ushug oraz warunkéw stosowania tych zwolniefi

projekt ustawy o centralizacji / ustawa o centralizacji — projekt Ustawy o zasadach rozliczen
w podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panistw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
Jjednostki samorzadu terytorialnego

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



II. Uwagi ogélne

Niniejsza procedura ma na celu wskazanie prawidlowego sposobu rozliczen poszczegélnych rodzajéw
transakeji dla celéw podatku VAT. Procedura zostala podzielona na czgsci wedlug poszczegblnych
typow transakcji sprzedazy wystegpujgcych w Gminie oraz jej jednostkach, co ma na celu usprawnienie
wyszukiwania niezbgdnych informacji. W podatku VAT wystepuje podatek nalezny, naliczany od
transakeji sprzedazy towaréw i ushig podlegajgcych opodatkowaniu oraz podatek naliczony,
wykazywany na fakturach dokumentujgcych nabycia towaréw i ustug. Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy
o VAT podatnicy sg uprawnieni do pomniejszenia podatku naleznego o kwote podatku naliczonego pod
warunkiem jego zwigzku z czynno$ciami opodatkowanymi VAT.

Procedura szczegdtowo wskazuje jak nalezy rozliczad rézne rodzaje transakcji sprzedazy, odnoszac sie
do wszystkich elementéw konstrukcyjnych podatku VAT koniecznych do prawidiowego raportowania
transakcji sprzedazy dla celow tego podatku.

Niniejsza procedura wskazuje w szczegdlnodcei:

° moment powstania obowigzku podatkowego w przypadku danej transakcji, a wiec, w ktérym
dniu (a tym samym, w ktérym okresie rozliczeniowym, a zatem w ktérym miesigcu) nalezy
rozpozna¢ (wykaza¢ w rejestrze sprzedazy oraz deklaracji) dang transakcje;

° podstawe opodatkowania, a wigc kwote netto danej transakcji, ktérg nastepnie nalezy
opodatkowa¢ wedlug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajaca
opodatkowaniu VAT);

° sposob opodatkowania (stawke podatku) danej transakcji, tj. czy dana transakcja:

= podlega opodatkowaniu VAT wedtug stawki podstawowej (22% / 23%) lub wedhug
stawek obnizonych (7%/ 8% lub 5%),

®* Kkorzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

" w ogole nie podlega opodatkowaniu VAT;

® czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy istnieje obowiazek wystawienia faktury,
a jedli tak to, w jakim terminie nalezy wystawi¢ fakture; '

e czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy powstaje obowigzek jej ewidencjowania
na kasie fiskalnej.

W odniesieniu do transakcji dotyczacych nabycia towaréw i ushug, niniejsza procedura okresla jedynie
ogdlnie zasady odliczania VAT naliczonego,

Nalezy zauwazy¢, ze przepisy o VAT sa wyjatkowo skomplikowane. Dodatkowo, na ich gruncie,
istniejg daleko idgce watpliwosci interpretacyjne, skutkujace czesto roznorodnym podejéciem réznych
organdw do tego samego zagadnienia. W konsekwencji, nie jest wykluczone, ze stanowisko organéow
podatkowych w odniesieniu do niektérych transakeji moze réznié sie w stosunku do przedstawionego
w niniejszej procedurze. W tym kontekscie, nalezy podkreslié, ze sposéb traktowania dla celdw
rozliczenia VAT poszczegélnych transakeji zostat wybrany w niniejszej procedurze przez Gming, jako
preferowany i najbardziej optymalny, biorac pod uwage réznorodne czynniki. Nie zwalnia to jednak
0s0b odpowiedzialnych za rozliczenia VAT w poszczegblnych jednostkach od odpowiedzialnodci za
monitorowanie zmieniajgcych si¢ przepiséw o VAT oraz towarzyszacej im praktyki interpretacyjnej
organéw podatkowych i sadéw administracyjnych, jak réwniez nie zwalnia to tych oséb od
zastosowania zgodnego z prawem rozliczenia podatku w poszczegélnych jednostkach.
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III. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek
budzetowych zajmujacych si¢ dzialalnoScia oSwiatowa
(przedszkola, szkoty)

1. Sprzedaz positkow

Opodatkowanie sprzedazy positkéw.
Jezeli sprzedazy positkéw dokonuja:

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

® regionalne odrodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, osrodki pomocy
spofecznej, rodzinne domy pomocy, oérodki wsparcia i oérodki interwencji kryzysowe;j,
wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode domy pomocy spolecznej prowadzone
przez podmioty posiadajace zezwolenie wojewody, placéwki opiekunczo-wychowawcze
i osrodki adopcyjno-opiekuricze, placoéwki specjalistycznego poradnictwa, placowki inne niz
wymienione powyzej wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode zapewniajace
catodobowg opieke osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesziym
wieku na podstawie zezwolenia wojewody, specjalistyczne osrodki wsparcia dla
ofiar przemocy w rodzinie, na rzecz podmiotéw Kkorzystajacych z ustug okreslonych
w przepisach o pomocy spolecznej oraz uslug okreslonych w przepisach o
przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania
(art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT).

W pozostatych przypadkach {j. w sytuacji, w ktérej ww. jednostki dokonuja sprzedazy positkow
na rzecz podmiotéw innych niz wskazane powyzej (pracownikéw niepedagogicznych, oséb trzecich),
takie transakcje bedg opodatkowane obnizong stawka VAT 8% (art. 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 zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, napojow alkoholowych
bgdacych mieszanina piwa i napojéw bezalkoholowych, w ktorych 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, napojow
bezalkoholowych gazowanych, wéd mineralnych, innych towaréw w stanie nieprzetworzonym
opodatkowanych przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT (23%). :

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy positkéw jest wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania Jjest kwota netto — nie
zawiera kwoty VAT,

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy positkéw powstaje z chwila wykonania tych ustug. Jezeli
ptatnos¢ z tytuhu wykonania tych ushuig zostata ustalona w nastgpujgcych po sobie okresach (np.
miesigezne lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowiazek podatkowy powstaje wraz z uptywem
kazdego z tych okreséw (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dziefi miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaptaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaptaty catoéci kwoty naleznej z tytuhi sprzedazy, obowiazek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplaconej kwoty. Taka sytuacja moze
wystepowac w przypadku oplacania tzw. karnetéw na positki w placdwkach o$wiatowych.,

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz positkéw nie jest
konieczne, o ile nabywcs takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej
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i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od korica miesiaca, w ktérym wydano towar
badz otrzymano cato$é¢ lub czesé zaplaty.

W sytuacji, gdy wykonanie czynnosci przez jednostke jest dokonywane na rzecz jednego z podmiotow
wymienionych w art. 106b ust. I pkt 1 ustawy o VAT powinno zosta¢ udokumentowane fakturg.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz positkéw na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej powoduje konieczno$é dokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalne;.

Nalezy wskazaé, ze w $wietle § 2 pkt 1 w zw. z czescia II zalgeznika poz. 45 rozporzadzenia
ws. zwolnien z kas rejestrujacych ushugi stoféwek w placéwkach oéwiatowych, o ktérych mowa
wart. 43 ust. 9 ustawy o VAT prowadzonych przez te placowki i udostepnianych wylacznie
dla uczniéw, studentéw i innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu korzystajg ze zwolnienia
z obowigzku ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujace;.

W przypadku stoléwek, gdzie odbywa si¢ sprzedaz réwniez na rzecz innych podmiotéw, ww.
zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania nie bedzie mialo zastosowania.

Przykiad — szkota podstawowa prowadzi stotéwke, ktéra dokonata nastepuj acych transakcji:
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 niebgdgcej pracownikiem szkoty.

Sposéb rozliczenia transakeji:

1. Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy obiadu na rzecz nauczyciela nalezy
rozpoznaé w kwietniu (15 kwietnia — data wykonania ustugi) w kwocie brutto 10 z}, jako sprzedaz
zwolniona 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 7t brutto, z czego 10,8 zt
Jako sprzedaz opodatkowang stawka VAT 8% oraz 2 z} jako sprzedaz opodatkowana podstawowa
stawkg VAT 23%. Podstawg opodatkowania w odniesieniu do sprzedazy obiadu bedzie kwota
10 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 0,8 z}. Podstawa opodatkowania w odniesieniu
do sprzedazy wody mineralnej bedzie kwota 1,63 z, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
0,37 zt.

3. Dot. pkt 1 i 2: wskazane powyzej transakcje nie korzystaja ze zwolnienia z obowiazku
ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujacej. Natomiast, gdyby wskazana szkola nie
dokonywata transakeji sprzedazy na rzecz osob trzecich, transakcje opisane w pkt 1 moghyby
korzystaé ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujgce;.

2. Wpydawanie duplikatéw §wiadectw i legitymacji

Opodatkowanie wydawania duplikatéw Swiadectw i legitymacji.

Ustugi wydawania duplikatéw $wiadectw i legitymacji podlegaja 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 ushug wydawania duplikatéw éwiadectw i legitymacji
jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaptacié sprzedawey (z wylaczeniem kwoty podatku).
Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy w przypadku wydania duplikatéw dokumentéw powstaje z chwilg wykonania
ustugi.

Strona 6 z 32



Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaplaty czgsciowej (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.

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej wydanie duplikatow $wiadectw
i legitymacji nie jest konieczne, o ile nabywcg takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzgca
dzialalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od korica
miesigea, w ktérym wykonano ustuge badZ otrzymano catoéé lub czesé zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - w przypadku wniesienia oplaty za duplikaty
dokumentéw w formie gotéwkowej, zastosowanie moze znalez¢ zwolnienie z obowiazku rejestrowania
na kasie rejestrujgcej przewidziane w rozporzadzeniu ws. zwolnief z kas rejestrujgcych dla ustug w
zakresie edukacji, pod warunkiem klasyfikacji ustug do grupowania ex 85 (poz. 31 Zalacznika).

Przykiad — gimnazjum otrzymalo w dniu 16 kwietnia odptatnosé¢ w wysokosci 40 zt za wydanie
duplikatu $wiadectwa ukoficzenia szkoty. Duplikat zostat wydany w maju.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy z tytutu wydania duplikatu $wiadectwa ukoAczenia szkoty nalezy rozpoznaé
w kwietniu (16 kwietnia — data otrzymania zaplaty) w kwocie brutto 40 z1, jako sprzedaz zwolniong
z opodatkowania.

Powyzsza transakcja bedzie korzystata ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania przy uzyciu kasy
rejestrujgcej, pod warunkiem klasyfikacji ustug do grupowania ex 85 (poz. 31 Zatgcznika).

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

Opodatkowanie sprzedazy ushug organizacji zaje¢ w jednostkach oswiatowych ponad ustalony
bezptatny limit godzin. Jezeli ustugi organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad ustalony bezptatny limit
godzin swiadczone s3 przez jednostki objete systemem oswiaty w rozumieniu przepiséw ustawy o
systemie o$wiaty (art. 2), taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 24 Tub
26 ustawy o VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug organizacji zaje¢ w Jednostkach o$wiatowych
ponad ustalony bezplatny limit godzin jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplacié sprzedawcy
(z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug organizacji zajeé w jednostkach o$wiatowych ponad
ustalony bezplatny limit godzin powstaje z chwila wykonania tych ustug. Jezeli ptatnosé z tytutu
wykonania tych ustug zostala ustalona w nastepujacych po sobie okresach (np. miesigczne lub
kwartalne okresy rozliczeniowe) obowiazek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych
okresow (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesiaca, kwartahu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaplaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptlata, rata) lub zaplaty caloéci kwoty naleznej z tytuhu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug organizacji
zajg¢ w jednostkach o$wiatowych ponad ustalony bezptatny limit godzin nie jest konieczne, o ile
nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od kofica miesigea, w ktérym wykonano ustuge bgdz
otrzymano catos¢ lub czgsé zaplaty,

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie na rzecz os6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej ushug organizacji zaje¢ w jednostkach o$wiatowych ponad
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ustalony bezptatny limit godzin nie bedzie, co do zasady powodowaé koniecznosci dokumentowania
przy uzyciu kasy fiskalnej. Zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czgscia II zalacznika poz. 31 rozporzadzenia
ws. zwolnien z kas rejestrujgcych zwalnia sie z obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujacej
ustugi w zakresie edukacji. Wyjatek stanowig ustugi w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowe;j
oraz zajeé sportowych i rekreacyjnych, ustugi §wiadezone przez szkoly tafica i instruktoréw tatica oraz
ustugi $wiadezonych przez szkoly nauki jazdy, ktdre nalezy ewidencjonowac na kasach rejestrujacych.

Przyklad — Przedszkole otrzymato w dniu 11 kwietnia odplatnosé w formie gotowkowej w wysokosci
50 zt za zorganizowane zajg¢ w kwietniu ponad ustalony bezptatny limit godzin.

Sposéb rozliczenia transakeji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (11 kwietnia — zaliczka) w kwocie brutto 50 zt,
Jjako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Powyzsza transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.
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IV. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie uslug najmu
i dzierzawy oraz transakcji zwigzanych z nieruchomo$ciami

1.  Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe oraz
wynajmu sal edukacyjnych

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

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomo$ci na cele
uzytkowe jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ushug najmu i dzierzawy nieruchomoéci na cele uzytkowe
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zardwno z
powodu braku obowiazku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnoci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowiazek podatkowy
powinien zosta¢ rozpoznany nie p6zniej niz z chwilg uplywu terminu platnosei.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe nabywca
dokona zaptaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zapflaty catosci 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. ustugach nie kreuje powstania
obowigzku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury -dokumentujacej 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 niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia sie najp6zniej z chwila uptywu terminu ptatnosei,
Jednak nie wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ushig. Mozliwe Jest wystawienie faktury z tytuh
ww. ustug wezesniej niz 30 dni przed datg wykonania ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktdrego dotyczy faktura.

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

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy w celach
uzytkowych na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnogci gospodarczej powoduje
koniecznosé udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania ww. ushug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cala sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomoca faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujgcych; § 2 pkt 1
12 wzw. z czg$¢ | zalacznika poz. 26).

Przykiad — jednostka organizacyjna wynajmuje:

1. Sale dydaktyczne o tacznej powierzchni 97 m? na rzecz osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnosé
gospodarcza. Zgodnie z umowa najmu jednostka organizacyjna otrzymuje comiesieczne
wynagrodzenie w wysokosci 3 000 zt, ptatne z géry do 20 dnia miesigca. Najemca wplacit w
dniu 11 kwietnia 3 000 zt tytulem oplaty za najem lokalu za kwiecien. Jednostka organizacyjna
wystawita 20 kwietnia fakture z tytutu ww. ushugi najmu.

2. Lokal o powierzchni 75 m” na rzecz fundacji, zgodnie z umowa najmu Jjednostka organizacyjna
otrzymuje comiesigczne wynagrodzenie w wysokosei 1 500 zt, ptatne z gory do 8 dnia miesiaca.
Fundacja wplacita w dniu 11 kwietnia kwote 1 500 zt tytutem oplaty za najem lokalu za kwiecie,
Jednostka organizacyjna wystawita fakture z tytutu ww. ushugi najmu w dniu 1 kwietnia.
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Sposéb rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1 obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (20 kwietnia — data wystawienia
faktury zwigzana z obowigzkiem wystawienia faktury nie pézniej niz z uplywem terminu
ptatnosci), w kwocie brutto 3 000 zt, jako sprzedaz opodatkowana podstawowg (23%) stawka
VAT. Podstawg opodatkowania bedzie kwota 2 439,02 zl, a VAT od dokonanej sprzedazy
wyniesie 560,98 zt.

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

2. Dot. pkt 2 obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (1 kwietnia — data wystawienia
faktury) w kwocie brutto 1 500 zt, jako sprzedaz opodatkowana podstawowa (23%) stawka VAT.
Podstawg opodatkowania bedzie kwota 1 219,51 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
280,49 zi.

Wskazana powyzej transakeja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz na
rzecz osoby prawnej), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania j&j przy uzyciu
kasy fiskalne;j.

2. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

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

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaptacié sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug 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
nieprowadzgcych dziatalnodei gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy
powinien zosta¢ rozpoznany nie péZniej niz z chwilg uptywu terminu platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe nabywca
dokona zaptaty czgéciowe] (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty calosci kwoty naleznej
z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do
wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ushigach nie kreuje powstania
obowiazku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu i
dzierzawy nieruchomoscei na cele mieszkalne jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartoéci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture wystawia sie najpdzniej z chwilg uplywu terminu platnoéci,
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, ktdrego
dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ushig najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne nie jest konieczne, o ile nabywca ushugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci
gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od konica miesigca, w ktérym
wykonano ustuge badZ otrzymano cato$é lub czesé zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ushug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje
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koniecznos¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur (rozporzadzenie ws. zwolniefi z kas rejestrujgcych; § 2 pkt 1
12 wzw. z czgs¢ I zafaeznika poz. 26).

Przykiad — jednostka organizacyjna wynajmuje lokal mieszkalny o powierzchni 52,5 m? na rzecz osoby
fizycznej nieprowadzgcej dziatalnoéci gospodarczej. Zgodnie z umowa najmu jednostka organizacyjna
otrzymuje comiesi¢czne wynagrodzenie w wysokosei 1 000 zi, ptatne z goéry 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 wystawita fakture, wskazujac na niej, iz dotyczy najmu lokalu
mieszkalnego za kwiecien.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w marcu (2 marca — data wystawienia faktury), w kwocie
brutto 1 000 z1, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

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

3. Sprzedaz uslug 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 korzystaé z preferencyjnej stawki VAT
w wysokosci 8%. W przypadku innej klasyfikacji tej czynnodci na gruncie PKWiU, lub wynajmu sal
sportowych na inne cele (np. pokazy) zastosowanie powinna znalez¢ stawka 23%.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu sal sportowych na cele sportowe jest
wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku).
Podstawg opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ushug najmu sal sportowych na cele sportowe powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytuhu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu braku
obowiazku jej wystawienia, np. przy najmie na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie
pézniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

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

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu sal
sportowych na cele sportowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika
VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebgdacej
podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwila uptywu terminu ptatnosci, jednak nie wezeéniej
niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezesniej niz 30 dni przed
wykonaniem ustug, o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej najem na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada wystawienia faktury.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu sali sportowych na rzecz 0s6b
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze; powoduje koniecznos¢ dokumentowania przy
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uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku rejestrowania
na kasie, jesli cala sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocy faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien
z kas rejestrujacych; § 2 pkt 112 w zw. z czesé | zatgeznika poz. 26).

W przypadku uiszczania optat za ww. uslugi za pomocg przelewu na rachunek bankowy lub poczta
zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione
w czesci VI niniejszej Procedury (Ogdine zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

Przykiad — szkofa wynajmuje sal¢ gimnastyczna na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé
gospodarczg. Zgodnie z umowg najmu, sala gimnastyczna jest wynajmowana wylacznie w celu
organizacji zaj¢¢ gimnastycznych dla dzieci. Szkola otrzymuje z tytulu najmu comiesieczne
wynagrodzenie w wysokosci 1000 zi, platne z géry do 10. dnia miesiaca. Najemca wplacit w dniu
29 kwietnia 1000 z tytutem optaty za najem lokalu za maj. Jednostka organizacyjna wystawila 10 maja
fakture z tytutu ww. ustugi najmu,

Sposéb rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (10 maja — data wystawienia faktury zwigzana
z obowiazkiem wystawienia faktury nie pézniej niz z uptywem terminu platnosci), w kwocie brutto
1000 zl, jako sprzedaz opodatkowana preferencyjna stawka VAT w wysokosci 8%. Podstawa
opodatkowania bedzie kwota 925,93 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 74,07 zt.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznosé udokumentowania jej fakturg (sprzedaz na rzecz
innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalne;j.
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V. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie pozostalych transakeji

1. Refakturowanie mediow

Opodatkowanie refakturowania mediéw.

Jezeli dochodzi do odsprzedazy mediéw nabywanych we wiasnym imieniu, ale na rzecz innych
podmiotéw, co do zasady nalezy zastosowac stawki VAT, kt6re zostaly zastosowane przy ich nabyciu.

Wyjatek stanowig rozliczenia mediéw w przypadku, kiedy ustuga ta jest nierozerwalnie zlgczona
z ustuga najmu (np. w sytuacji, w ktérej dany lokal nie posiada wlasnego licznika a oplata jest
rozliczana w formie ustalonego odgérnie ryczattu / udziahi). W takiej sytuacji stawkg VAT wiadciwg
dla refaktur mediéw jest stawka wiasciwa 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 rozliczen mediéw od ushug najmu istotne wskazéwki zostaly
zawarte w wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 16 kwietnia 2015 r. w sprawie
Wojskowej Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma mozliwoié wyboru
swiadczeniodawcédw lub sposobu korzystania z danych -towaréw lub ustug, przemawia to za
potraktowaniem $wiadczenia jako odrebnego od ustugi najmu. Taka sytuacja ma miejsce w
szezegblnosci, gdy rozliczenia pomigdzy wynajmujacym i najemca sg dokonywane na podstawie
wskazan indywidualnych licznikéw i na tej podstawie refakturowane, a wiec jezeli najemca decyduje
o ilosci zuzywanych mediéw (np. wody). Dodatkowo za odrebnym traktowaniem ustug w zakresie
mediéw oraz ustugi najmu przemawia okolicznos¢, gdy te ushigi sa wykazywane na fakturze w
odrgbnych pozycjach.

W przypadku refakturowania mediéw zwigzanych z nieodpfatnq umowa uzyczenia, refakturowanych
wydatkéw nie mozna uznaé za nierozerwalnie zwiazane z ushiga podstawowg. W konsekwencji nalezy
Je uzna¢ za podlegajace opodatkowaniu wedtug whasciwej dla nich stawki VAT.

Podstawg opodatkowania w przypadku refakturowania mediéw jest wszystko co nabywca zobowigzany
Jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto —
nie zawiera kwoty VAT,

Obowigzek podatkowy przy refakturowaniu mediéw powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego
tytuhy; jezeli podatnik nie wystawit faktury; (zaréwno z powodu braku obowiazku (np. przy refakturze
mediéw na rzecz 0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego
powodu), obowiazek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie pézniej niz z chwilg upltywu terminu
platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ww. ustug nabywca dokona zaplaty czgSciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy nie
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wptacone;j kwoty, a na zasadach okre$lonych
powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowiazku podatkowego).

Obowiazek 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¢ najpozniej z chwilg uplywu terminu platnogci, jednak nie wezesniej niz 30 dni przed dniem
wykonania 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 mediéw na rzecz o0s6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada
wystawienia faktury.

Strona 13 z32



Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — refakturowanie medidéw na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje konieczno$ci dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalnej. Ww. ustugi korzystajg ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania (rozporzadzenie
ws. zwolnien z kas rejestrujgcych; § 2 pkt 1 w zw. z czeéé I zatacznika poz. 2-6 oraz poz. 22).

Przyktad — jednostka organizacyjna:

1. Wynajmuje lokal uzytkowy na rzecz innego podatnika VAT. Najemca ma mozliwosé korzystania
z ustug dotychczasowego dostawcey pradu, ktére to ushugi jednostka organizacyjna refakturuje na
najemce lub zmiany dostawcy pradu w porozumieniu z jednostka organizacyjng. Zuzycie pradu
i wysokos¢ oplat z tym zwigzanych sg ustalane na podstawie licznika znajdujacego sie w lokalu.
W zakresie dostaw wody i odbioru $ciekéw w uzytkowanym lokalu nie ma odrebnego licznika.
Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w kwietniu dokumentuj gcej Swiadezenie ustug
najmu wykazala w trzech pozycjach: czynsz w wysokosci 1 000 zi, refakture za zuzyty prad w
wysokosci 80 zt oraz refakturg za dostawg wody i odbiér $ciekoéw ryczattowo w wysokosci 150
zl.

2. Nieodplatnie udostgpnia lokal na potrzeby podatnika VAT i jednoczesnie refakturuje na
organizacjg koszty zwigzane ze zuzyciem medidw na podstawie wskazan licznikéw. Jednostka
organizacyjna na fakturze wystawionej w maju dokumentujacej refakturowane media wykazalta
w dwoéch pozycjach: refakture za zuzyty prad w wysokosci 160 zt oraz refakture za dostawe wody
i odbidr sciekéw w wysokosei 50 zt.

Sposéb 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 podstawowg stawkg VAT 23%.
Podstawg opodatkowania bedzie kwota 1 000 zI, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
230,00 zt. W przypadku, w ktérym oplata za wode oraz cieki nie bytaby rozliczana w formie
ryczaltu, tylko na podstawie faktycznego zuzycia, wlasciwa stawka dla ww. ustug w tej czgsci
bylaby obnizona, 8% stawka VAT).

2. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (w dniu wystawienia faktury) w
kwocie brutto 160 zt (energia elektryczna), jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawkg
VAT 23% oraz w kwocie brutto 50 zt (woda i $cieki), jako sprzedaz opodatkowang obnizona
8% stawka VAT. Podstawa opodatkowania w odniesieniu do refaktury pradu bedzie kwota
130,08 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 29,92 zt. W odniesieniu do dostawy wody
i odbioru éciekéw podstawg opodatkowania bedzie kwota 46,30 zi, a VAT od dokonanej
sprzedazy wyniesie 3,70 z}.

Wskazane powyzej transakcje powoduja koniecznos$é udokumentowania ich faktura (sprzedaz na rzecz
innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznoéci dokumentowania ich przy uzyciu kasy
fiskalne;j.

2. Sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug Scisle z tymi
ushugami zwiazanych '

Opodatkowanie sprzedazy ustug pomocy spolecznej (np. ushig opiekuniczych) oraz towaréw i ustug
scisle z tymi ustugami zwigzanych. Jezeli ustugi te $wiadczone sg przez: regionalne osrodki polityki
spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, osrodki pomocy spotecznej, rodzinne domy pomocy,
orodki wsparcia i o$rodki interwencji kryzysowej, wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode
domy pomocy spotecznej, placéwki opiekuficzo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-opiekunicze,
placoéwki specjalistycznego poradnictwa, placéwki zapewniajace calodobowa opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesziym wieku oraz specjalistyczne oérodki
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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 ustug pomocy spofecznej oraz towardw i ustug $cisle
z tymi ustugami zwigzanych jest wszystko co nabywca zobowigzany Jest zaptacié sprzedawcy (z
wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towaréw i ushug $cisle z tymi
ustugami zwigzanych powstaje z chwilg wykonania tych ustug. Jezeli ptatnoéé z tytutu wykonania tych
usfug zostata ustalona w nastgpujgcych po sobie okresach (np. miesieczne lub kwartalne okresy
rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych okresdw (tj. w ostatnim
dniu danego okresu, np. ostatni dzieri miesigca, kwartahu).

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

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedazy ustug pomocy
spotecznej oraz towardw i ustug scisle z tymi ustugami zwiazanych nie jest konieczne, o ile nabywca
takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia
faktury w terminie 3 miesigcy od kofica miesigea, w ktérym wykonano ustuge, badZ otrzymano catosé
lub czgs¢ zaplaty.

Jezeli ptatnosci za przedmiotowe ustugi dokonywane w ramach jednej transakeji pochodza od kilku
podmiotéw (np. czgs¢ kwoty wplaca beneficjent pomocy, a cze$é jego rodzina), to na fakturze
dokumentujgcej dana sprzedaz nalezy wskaza¢ warto$¢ catej transakcji.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz ustug pomocy spolecznej oraz towardw i

ustug scisle z tymi ustugami zwigzanych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej powoduje konieczno$¢é dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej.

Jezeli ptatnosci za przedmiotowe ustugi dokonywane w ramach jednej transakcji pochodza od kilku
podmiotow (np. czgs¢ kwoty wplaca beneficjent pomocy, a czgéé jego rodzina), to obowiagzek
ewidencjonowania na kasie fiskalnej powstaje w odniesieniu do kwot wplacanych przez te podmioty.

Jednoczesnie, swiadczenie ww. ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej moze podlega¢ zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania (zastosowanie znajdzie tutaj
nasz komentarz przedstawiony w rozdziale VII pkt 1 ponizej).

Przykiad — osrodek pomocy spoteczne;:

1. Otrzymuje odplatnoé¢ za pobyt oséb w domu pomocy spotecznej. W dniu 18 kwietnia otrzymat
800 zt w gotéwee od jednego z mieszkaricéw tytultem oplaty za pobyt w domu pomocy spolecznej
w kwietniu.

2. W dniu 2 maja otrzymat odptatnos¢ w wysokosci 785 z! przelewem na poczet zakupu artykutow
spozywczych, dostarczania positkéw oraz utrzymania w czystosci gospodarstwa domowego
(opis przedmiotu zaptaty w tytule przelewu), ktére to czynnosci beda $wiadczone w maju
(wszystkie oplaty z tytutu tego rodzaju ustug sa placone za posrednictwem banku, poczty, lub
SKOK).

Sposéb rozliczenia transakcji:

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

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

2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w maju (2 maja — zaliczka) w kwocie brutto
785 zt, 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 spotdzielczej kasy
oszczgdnoSciowo-kredytowej, a z tytulu przelewu jednoznacznie wynika, Jjakiej konkretnie
czynnosci dotyczylta).

3. Sprzedaz zlomu i makulatury

Opodatkowanie sprzedazy zlomu (ztom 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 jednocze$nie dostawa ztomu i makulatury
nie jest objgta zwolnieniem, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT (towary uzywane
opisane w pkt 2 powyzej), z tytutu takiej transakcji podatnikiem VAT bedzie podmiot nabywajacy ztom
badz makulature.

Jest to tzw. mechanizm odwrotnego obciazenia, zgodnie z ktérym obowiazek rozliczenia transakcji
spoczywa na nabywcy (art. 17 ust. 7 ustawy o VAT). W takiej sytuacji, w przypadku obowigzku
wystawienia faktury (szerzej na ten temat ponize;j), 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 transakcji spoczywa na sprzedawcy.

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

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy zlomu i makulatury jest wszystko co nabywca
zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT,

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ztomu 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.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu i makulatury
Jest konieczne, jedli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ nie wezesniej niz 30 dni przed dokonaniem dostawy i nie péZniej niz 15, dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy,

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu i makulatury nie jest konieczne, o ile nabywca
Jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosei gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w
terminie 3 miesigcy od korica miesigca, w ktérym dokonano dostawy towarow badZ otrzymano cato$é¢
lub czesé zapfaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz ztomu i makulatury na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej powoduje koniecznosé dokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalne;j.

Przykiad — jednostka organizacyjna sprzedala ztomowisku (ktére jest czynnym podatnikiem VAT) w
dniu 15 kwietnia odpady plastikowe. Jednostka otrzymata w dniu 16 kwietnia zaplate w wysokosci
1 500 z1 na rachunek bankowy.

Sposéb rozliczenia transakcji:
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Obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (15 kwietnia — data sprzedazy) w kwocie brutto 1
500 zt, jako dostawe towaréw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca. Podstawa opodatkowania bedzie
kwota 1 500 24, nie nalezy wykazywa¢ VAT z tytulu ww. transakcji, gdyz obowiazek rozliczenia VAT
spoczywaé bedzie na nabywcy,

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$é udokumentowania jej fakturg wystawiong
najpozniej do 15 maja (sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT), na ktérej nalezy umiesci¢ wyrazy
»odwrotne obcigzenie”. W konsekwencji nie ma konieczno$ci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

4. Czynnosci niepodlegajgce opodatkowaniu VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organy wiadzy publicznej oraz urzedy obshigujace te organy
uznaje si¢ za podatnika w zakresie realizowanych zadan natozonych odrebnymi przepisami prawa, dla
realizacji ktorych zostaly one powolane wylacznie jezeli wykonuja one czynnosci na podstawie
zawartych umoéw cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne czynnosci, ktére nie sa wykonywane przez
jednostki na podstawie uméw cywilnoprawnych nie beda podlegaly opodatkowaniu VAT i nie
powodujg obowiazku ich raportowania dla celéw VAT.

Przyktadowe czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT:
® odplatno$¢ otrzymywana z tytulu wystawionego mandatu karnego przez straz miejska,
® oplaty za zajecie pasa drogowego pobierane na podstawie decyzji administracyjnej,

e oplaty za wydanie zezwolef na sprzedaz alkoholu pobierane na podstawie decyzji
administracyjnej,

e zwrot kosztéw od uzytkujgcego nieruchomos¢ z tytutu oplacenia podatku od nieruchomosci,
e otrzymywane darowizny,

° wynagrodzenie otrzymywane z tytufu wykonywania funkeji platnika (np. wynagrodzenie
platnika z tytulu skladek odprowadzanych do Zaktadu Ubezpieczen Spofecznych oraz
wynagrodzenie ptatnika pobierajacego podatki na rzecz budzetu panstwa),

e oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5. Nieodplatne przekazanie towarow

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

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

2) wszelkie inne darowizny,

rowniez stanowi odptatng dostawe towar6w, o ile podatnikowi (jednostce) przyshugiwato w catosci lub
W czgscel, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia,
importu lub wytworzenia tych towardw lub ich czeéci sktadowych (art. 7 ust. 2 ustawy o VAT).

Jednakze o ile nieodptatne przekazanie towaru dotyczy prezentéw o matej wartosci i probek (patrz
ponizej), ktdre sg przekazywane na cele zwigzane z dziatalnoécia gospodarczg podatnika (jednostki)
nie stosuje si¢ do niego wskazanych powyzej przepiséw, a zatem takie przekazanie nie podlega
opodatkowaniu VAT,
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Prezentami o malej wartodci sg przekazywane przez podatnika (jednostke) Jjednej osobie towary:

1) o tgeznej wartosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 100 zt, Jjezeli podatnik prowadzi
ewidencje pozwalajacg na ustalenie tozsamosci tych oséb;

2) ktérych 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 wytworzenia, okres§lone w
momencie przekazywania towaru, nie przekraczaja 10 zt.

Prébkami sg identyfikowalne jako probka egzemplarze towaru lub jego niewielka ilogé, ktére pozwalajg
na oceng cech i wlasciwosci towaru w jego koricowej postaci, przy czym ich przekazanie (wreczenie)
przez podatnika (jednostke):

1) ma na celu promocjg tego towaru oraz

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

6. Nieodplatne $wiadczenie ustug

Nalezy wskazaé, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT odplatne §wiadczenie ustug stanowi rGwniez:

1) uzycie towaréw stanowiacych czes¢ przedsigbiorstwa podatnika do celéw innych niz dzialalnosé
gospodarcza podatnika, w tym w szczeg6Inoéci do celéw osobistych podatnika lub jego pracownikoéw,
w tym bylych pracownikéw, wspdlnikow, udziafowcow, akcjonariuszy, cztonkéw spétdzielni i ich
domownikéw, cztonkéw organéw stanowigcych oséb prawnych, czionkéw stowarzyszenia, jezeli
podatnikowi przystugiwato, w catosci lub w czesci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o
kwotg podatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw lub ich czesci
sktadowych oraz

2) nieodplatne $wiadczenie ustug na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym bytych
pracownikéw, wspdlnikéw, udziatlowcow, akcjonariuszy, cztonkéw spétdzielni i ich domownikow,
czionkéw organéw stanowigcych os6b prawnych, czlonkéw stowarzyszenia, oraz wszelkie inne
nieodplatne $wiadczenie ushig do celow innych niz dziatalno§é gospodarcza podatnika (art. 8 ust. 2
ustawy o VAT).
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VL. Instrukeja rozliczania VAT w zakresie transakcji pomiedzy
jednostkami

1. Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy

Centralizacja rozliczen VAT powoduje, iz zasady wskazane we wczesniejszej czesci procedury nie
znajda zastosowania do transakcji dostaw towaréw lub §wiadczenia ustug wykonywanych pomigdzy
Jjednostkami organizacyjnymi Gminy (pomigdzy jednostkami budzetowymi, a takze pomiedzy Gmina
a jednostka budzetowa).

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

Dla celéw VAT ustugi $wiadczone przez poszczegblne jednostki bedg traktowane tak jak gdyby
wykonata je Gmina. Na gruncie ustawy o VAT nie zostala dopuszczona mozliwosé wykonywania
transakcji przez podatnika na rzecz tego samego podatnika (na rzecz samego siebie).

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

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

Nalezy wskaza¢, iz poza zwolnieniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi
powyzej przy poszezeg6lnych transakcjach, jednostki organizacyjne mogg korzystaé ze zwolnienia z
obowigzku ewidencjowania na kasie fiskalnej $wiadczenia ustug na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w calfosci zaplate
za wykonang czynnosé za poérednictwem poczty, banku lub spéldzielezej kasy oszezednogciowo-
kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika Iub na rachunek podatnika w spoldzielczej
kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, ktorej jest cztonkiem), a z ewidencji i dowodow dokumentujacych
zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczylta (zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1
w zw. z czgscig 1l zatacznika poz. 38 rozporzadzenia ws. zwolnien z kas rejestrujacych).

W zwigzku z powyzszym mozliwe jest uksztaltowanie rozliczedi z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za $wiadczenie ushig wylgcznie za posrednictwem
poczty, banku lub spéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej. Przy spetnieniu powyZszego
zalozenia oraz prowadzeniu szczegélowej ewidencji otrzymywanych wplat, jednostka nie bedzie
musiata korzysta¢ z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczyé, iz wskazane zwolnienie z obowiazku
ewidencjowania obejmuje wytacznie Swiadczenie ushug, a w konsekwencji nie dotyczy dostawy
towarow.

Strona 20 z 32



VIIIL. Instrukcja w zakresie zasad skorzystania z prawa
do odliczenia podatku VAT naliczonego

1. Odliczenie podatku naliczonego na zasadach ogélnych

Odliczenie podatku naliczonego - zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT w zakresie, w jakim towary
i ustugi sg 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 rozumieé jako sume kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytutu nabycia towaréw i ustug.

Odliczenie podatku naliczonego nastgpuje poprzez wykazanie kwot podatku naliczonego w ewidenc;ji
(rejestrze) zakupéw VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach deklaracji VAT jednostki.
W przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrebnie obliczaé kwoty VAT dotyczace nabycia
towar6w i ustug zaliczanych do srodkéw trwalych oraz nabycia towaréw i ustug pozostatych.

Qdliczenia petnej kwoty VAT naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujacej nabycie towardw
i ushug mozna dokonac¢ jedynie, gdy te towary i ushugi sa wykorzystywane wylgczenie do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

Alokacja —w przypadku, gdy nabywane towary i ustugi sg wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych oraz innych czynnosci, a podatnik (jednostka) jest w stanie dokonaé precyzyjnego
podziatu wydatkow wykazanych na fakturze zakupowej, powinien dokonaé przyporzadkowania
wydatkow wykorzystywanych wylaczenie do wykonywania czynnosci opodatkowanych oraz
wydatkow wykorzystywanych do wykonywania innych czynnosci (zwolnionych z VAT lub
niepodlegajacych VAT). Po dokonaniu takiego przyporzadkowania podatnik (jednostka) moze
skorzysta¢ z prawa do odliczenia podatku naliczonego w odpowiedniej czesci.

2. Qdliczenie podatku naliczonego — wspélczynnik VAT

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — zgodnie z art. 90 ustawy o VAT, w odniesieniu
do towaréw i ustug, ktdre s wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
VAT, jak i do czynnosci zwolnionych, podatnikowi (jednostce) przystuguje prawo do czesciowego
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. proporcji sprzedazy (wspotczynnika VAT).

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

Warto$¢ proporciji sprzedazy (wspdlezynnika VAT) oblicza sig jako stosunek rocznego obrotu z tytutu
czynnosci opodatkowanych do tacznej wartosci obrotu z tytutu sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
VAT i zwolnionej z VAT, Obliczong kwote wyraza si¢ procentowo i zaokragla w gorg do petnej
wartosci procentowej (np. 75,01% zaokragla sie do 76%).

Szczegétowe przepisy regulujace sposob odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspéiczynnika VAT) w odniesieniu do towaréw i ustug (z wylaczeniem $rodkéw trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT,

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

Strona 21 z 32



3. Odliczenie podatku naliczonego prewspélezynnik

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towaréw i ushug
ktére sa wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT, czynnosci
zwolnionych oraz czynnoéci niepodlegajacych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo
do czgsciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. prewspotczynnika (przepisy
dotyczace wspdlczynnika, o ktérych mowa w pkt. 2 stosuje sie odpowiednio).

Kwotg podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sume kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktérych przystuguje czesciowe prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego.

Wartos¢ prewspétezynnika oblicza si¢ aktualnie stosujac regulacje wynikajace z rozporzadzenia
ws. prewspoiczynnika, Wycigg z przepiséw ww. rozporzadzenia stanowi Zalacznik 1 do niniejszej
procedury.

Szezegolowe przepisy regulujace sposéb odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspdiczynnika VAT) w odniesieniu do towaréw i ushug (z wylaczeniem §rodkow trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

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

Prewspotczynnik powinien by¢ stosowany niezaleznie od przepiséw dotyczacych wlasciwej proporcji
sprzedazy — wspotczynnika VAT (tj. koniecznoéci okreslenia wartodci sprzedazy opodatkowanej
niekorzystajacej ze zwolnienia z VAT w cafosci sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu — w tym
sprzedazy zwolnionej).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik (jednostka) nabywa towary i ushugi zwiazane
zaréwno z dziatalnoscia gospodarcza jak i innymi rodzajami dziatalnosci, a powiazanie powyzszych
zakupow w catosci z dziatalno$cia gospodarcza nie jest mozliwe, wowczas kwote VAT naliczonego
oblicza si¢ zgodnie z tzw. ,,sposobem okreslenia proporcji”. -

W odniesieniu do tak obliczonej czgéci podatku naliczonego podatnikowi (jednostce) przystuguje petne
prawo do odliczenia (w przypadku braku wystepowania sprzedazy zwolnionej z VAT) lub prawo do
odliczenia VAT w oparciu 0 wspétezynnik sprzedazy, o ktérym mowa powyzej w pkt 2, jesli podatnik
wykonuje dziatalno$¢ opodatkowana VAT i zwolniona z VAT.

Majac na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskazaé, iz sposéb okreélenia proporcji musi
odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalnosci. Nalezy réwniez zaznaczy¢,
ze wskazane w rozporzadzeniu sposoby obliczania prewspotezynnika nie sa obligatoryjne, a stanowia
Jjedynie przykiadowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy sa natomiast uprawnieni
do opracowania wiasnej metody obliczania prewspétczynnika, ktéra to metoda bedzie najlepiej
odzwierciedlata specyfike prowadzonej dziatalnogci.

Rozporzadzenie regulujace sposéb obliczania wartosci prewspdlezynnika - zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i
ustug do cel6w dziatalnoéci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw, pomimo uznania przez
Trybunat Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej, iz gmina i jej Jjednostki budzetowe to jeden podatnik
VAT, JST powinny oblicza¢ prewspétczynnik dla kazdej jednostki i dla gminy z osobna.

Ponadto Minister Finanséw w wyzej wspomnianym rozporzadzeniu okreslit w przypadku m.in. JST,
jaki spos6b okreslenia proporcji majg one stosowaé i wskazat dane, na podstawie ktérych jest obliczana
kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem tego sposobu okreslenia proporcji.

Sposob kalkulacji prewspétezynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT prewspéiczynnik powinien
by¢ obliczany w sposob analogiczny jak w przypadku whasciwego wspotczynnika sprzedazy, o ktérym
mowa w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym, zaokraglajac w gore do
najblizszej liczby catkowitej.

Strona 22 z 32



Ponadto, dla celéw wstgpnej kalkulacji prewspéiczynnika nalezy przyjaé dane za rok poprzedzajacy
lub dane za rok poprzedzajgcy poprzedni rok (wstepny prewspétezynnik).

Nalezy zaznaczy¢, ze obliczajac rzeczywisty prewspélezynnik podatnicy sa uprawnieni do przyjecia
innego niz w przypadku wstepnej kalkulacji prewspéiczynnika sposobu jego okreslania, w sytuacji
gdyby dla potrzeb wykonywanej dziatalnosci i dokonywanych naby¢ dane za poprzedni rok podatkowy
byly niereprezentatywne. -

Przepisy ustawy o VAT dotyczace prewspéiczynnika maja zastosowanie do towardw i ushug
nabywanych od dnia 1 stycznia 2016 r. oraz do nakladéw poniesionych przed dniem 1 stycznia 2016 r.
na nabycie, w tym na nabycie praw wieczystego uzytkowania gruntéw, oraz wytworzenie
nieruchomosci, stanowigcej majatek przedsiebiorstwa danego podatnika, do ktorych miat zastosowanie
art. 90a ustawy o VAT w brzmieniu obowigzujgecym przed 1 stycznia 2016 r. (zmiana w stopniu
wykorzystania nieruchomosci do celéw dziatalnosci gospodarcze;).

Korekta podatku naliczonego przy zastosowaniu prewspdtezynnika.

Korekia, o ktérej mowa w art. 90c ustawy o VAT

W odniesieniu do nabywanych towaréw i ustug, w stosunku do ktérych zastosowano odliczenie
prewspétezynnikiem (zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT), po zakonczeniu roku podatkowego,
w ktérym podatnikowi (jednostce) przystugiwato prawo do odliczenia VAT, jest on obowigzany
dokonac korekty podatku odliczonego przy nabyciu tych towaréw i ushig, uwzgledniajac dane dla
zakonczonego roku podatkowego. Jednostka powinna wigc skorygowaé wysokosé odliczonego VAT
dokonanego z zastosowaniem wstepnego prewspotezynnika VAT do wysokosci wynikajacej z wartosci
wiasciwego prewspotczynnika za dany rok.

W odniesieniu do $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji (a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli zostaly one zaliczone do
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywcy), za wyjatkiem tych, ktérych
wartos¢ poczgtkowa nie przekracza 15 000 zt, ww. korekty dokonuje si¢ w ciagu 5 kolejnych lat,
a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - w ciagu 10 lat, liczge od roku,
w ktérym zostaly oddane do uzytkowania. Korekta dotyczy odpowiednio jednej piatej, a w przypadku
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - jednej dziesiatej kwoty podatku naliczonego
odliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu. Gdy warto$é poczatkowa $rodkéw podlegajgcych
korekcie nie przekracza 15 000 zt, 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 wieloletniej.

W przypadku jednostek dokonujgcych ww. korekty odliczonego podatku, ktére obliczyly warto$¢
prewspotezynnika na podstawie rozporzadzenia w sprawie obliczania prewspolezynnika, moga one
uwzgledni¢ dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy, jezeli przyjety takie dane
w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego.

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

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktérym tacznie zostang spetnione
dwa warunki — u sprzedawcy powstat juz obowiazek podatkowy, a podatnik (jednostka) otrzymat
fakture zakupu. Jezeli speiony zostat tylko jeden z wskazanych powyze] warunkow, prawo
do odliczenia powstaje w miesigcu, w ktérym zostanie spetiony drugi warunek.

Jesli podatnik (jednostka) nie dokonat odliczenia podatku naliczonego w miesigcu, w ktérym powstato
prawo do odliczenia podatku naliczonego, moze dokonaé odliczenia w Jjednym z dwdch nastepnych
miesigcy (zgodnie z art. 86 ust. 11 ustawy o VAT).

W przypadku, gdy jednostka nie dokonata odliczenia VAT naliczonego w miesiacu, w ktorym powstato
prawo do odliczenia podatku naliczonego, ani w jednym z dwéch nastgpnych miesigcy, moze dokonaé
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odliczenia VAT naliczonego nie p6zniej niz w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktérym powstato
prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w ktérym powstato 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 ktorym otrzymata fakture korygujaca. Przy czym, jezeli jednostka nie dokona odliczenia
VAT naliczonego okreslonego w fakturze pierwotnej, 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 réwniez obowiazku ujecia w rozliczeniach
VAT faktury korygujacej zmniejszajacej).

5. Odliczenie podatku naliczonego — przykfady

Przykfad 1 — szkota w dniu 25 kwietnia 2017 r. nabyla materiaty biurowe, dokonujac w tym samym
dniu zaptaty faktury VAT w kwocie 700 zt brutto (z tego VAT 130,89 zt). Szkola wykorzystywala
nabyte towary do dziatalnosei podstawowej, do prowadzenia dodatkowych zajeé przygotowujacych do
matury, a takze do sprzedazy ustug kserograficznych. Prewspétczynnik dla szkoty za 2016 r. (wstepny
prewspotezynnik) wynosi 5%, natomiast wspotezynnik VAT wynosi 50% (wstepny wspolczynnik).
Szkota nie jest w stanie przyporzadkowac nabytych towaréw do poszczegdlnych rodzajéw dziatalnoci.
Szkota otrzymata fakture od dostawcy w dniu 5 maja.

Spos6b rozliczenia transakcji:

Najpierw kwotg VAT naliczonego nalezy obliczy¢ mnozac kwote podatku z faktury przez warto$é
prewspotezynnika (130,89 zt * 5% = 6,54 z1). Nastepnie do tak obliczonej kwoty podatku naliczonego
nalezy zastosowaé wspétezynnik VAT (6,54 zt * 50% = 3,27 zi).

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 prewspotezynnik za 2017 r. lub rzeczywisty wspdtezynnik VAT za 2017 r. Wwyniosa
wigcej lub mniej niz odpowiednio 5% i 50% szkota bedzie, co do zasady, zobowiazana (gdy wartosci
beda nizsze niz 5% i 50%) lub uprawniona (gdy wartoéci bedg wyzsze niz 5% i 5 0%) do dokonania
korekty odliczonego VAT naliczonego, ktéra powinna zostaé ujeta w deklaracji za styczen 2018 r.

Przyktad 2 — jednostka organizacyjna w dniu 19 kwietnia nabyta trzy zestawy komputerowe o rownej
wartosci 5 500 zt brutto kazdy (w tym VAT 1 028,46 zb) i w tym samym dniu otrzymata fakture
od sprzedawcy. Jednostka organizacyjna pierwszy zestaw komputerowy wykorzystuje wylacznie
do dziatalnosei zwolnionej z opodatkowania, drugi wytacznie 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 dziafalnosci opodatkowanej, za$ 2 dni
do dziatalnosci zwolnionej).

Sposéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 1 028,46 zt z tytutu nabycia drugiego zestawu
komputerowego, oraz 617,08 zt (1028,46 zt * 60%) z tytutu nabycia trzeciego zestawu
komputerowego. W konsekwencji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego
w kwocie 1645,54 zt w rozliczeniu za kwieciefi, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji
zakupdw za kwiecien.

Przykiad 3 — jednostka organizacyjna 28 kwietnia otrzymata fakture dokumentujacg zakup narzedzi
i przyrzadow pomiarowych, ktére beda wykorzystywane do $wiadczenia odptatnych ustug
budowlanych na kwote 12 300 zt brutto (w tym 2 300 z} VAT). Kontrahent dostarczyt zakupione towary
5 maja. Jednostka organizacyjna oplacita ww. fakture w przelewem nastepnego dnia po dostawie.

Sposéb rozliczenia transakc;ji:
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Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 2 300 zt z tytutu nabycia narzedzi i przyrzaddw
pomiarowych, ktére beda wykorzystywane wylacznie do $wiadczenia opodatkowanych ustug
budowlanych. Pomimo otrzymania faktury w kwietniu jednostka bedzie uprawniona do dokonania ww.
odliczenia dopiero w rozliczeniu za maj, z uwagi na fakt, iz obowiazek podatkowy u dostawcy z tytutu
ww. transakeji powstal w maju (w momencie dokonania dostawy towaréw).

Przyklad 4 — jednostka organizacyjna 19 kwietnia dokonata zakupu materiatéw eksploatacyjnych
w zwigzku z biezacym utrzymywaniem autobuséw, ktére sa wykorzystywane do $wiadczenia
odptatnych ustug komunikacji miejskiej, za kwote 1 600 zt brutto (w tym 299,19 zt VAT). Jednostka
otrzymata fakture z tego tytutu w dniu zakupu.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 299,19 zt z tytulu nabycia materialow
eksploatacyjnych, wykorzystanych do $wiadczenia wylacznie opodatkowanej VAT sprzedazy ustug
komunikacji miejskiej. Jednostka bedzie uprawniona 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 otrzymala fakture
w tym samym miesigcu.

Przyklad 5 — szkola w dniu 4 kwietnia nabya materialy biurowe w zwiazku z dziatalnoscia statutowsa
oraz $wiadczeniem ustug ksztalcenia wykraczajacych poza dzialalnoé podstawowg za kwote 1 000 zi
brutto (w tym 180,33 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 11 kwietnia.

Sposéb rozliczenia transakeji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia materiatow
biurowych, gdyz s3 one wykorzystane do $wiadczenia wylgcznie dzialalnogci niepodlegajgcej VAT
oraz zwolnionej z opodatkowania VAT,

Przyktad 6 — szkota w dniu 5 maja zakupita artykuly spozywcze w zwiazku z dokonywaniem sprzedazy
obiaddw na rzecz swoich uczniéw oraz nauczycieli (sprzedaz wylacznie na rzecz tych podmiotéw), za
kwote 800 zt brutto (w tym 38,10 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 6 maja.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia artykutéw
spozywezych, gdyz sa one wykorzystane do §wiadczenia wylgcznie dziatalnosci zwolnionej z VAT.

Przyklad 7 — jednostka organizacyjna w dniu 26 kwietnia zaptacita 1 300 zt brutto (w tym 243,09 zt
VAT) tytulem zakupu ushugi oczyszczania i ochrony cmentarza $wiadczonej przez caly kwiecien,
W zwigzku z dziatalnoscig cmentarza jednostka pobiera oplaty cmentarne, ktére sa opodatkowane
VAT. Jednostka otrzymata fakturg z tytutu dokonanego zakupu w dniu 27 kwietnia.

Sposéb rozliczenia transake;ji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 243,09 zt z tytutu nabycia ushugi 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 obowigzek
podatkowy u dostawcy z tytulu ww. transakeji powstat w kwietniu (26 kwietnia - moment otrzymania
zaliczki), a jednostka organizacyjna otrzymata fakture w tym samym miesigcu.

Przykiad 8 — szkola w dniu 30 kwietnia dokonata platnosci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta kwoty 1000 zt (w tym 85,47 zt VAT) w zwigzku z zamOwieniem materialdw
dydaktycznych, ktére bedg wykorzystywane na dodatkowych, odptatnych zajeciach prowadzonych dla
ucznidéw szkoty. Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 4 maja.

Sposob rozliczenia transakcji:
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Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia materiatéw

dydaktycznych, gdyz beda one wykorzystane do $wiadczenia wylacznie dziatalnosci zwolnione;
z opodatkowania VAT,
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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 lub oséb prawnych niebedacych
podatnikami oraz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnoéci gospodarczej w przypadku
przedstawienia przez osobe fizyczng takiego Zadania. Faktura VAT powinna obligatoryjnie zawieraé
nastepujace elementy:

date wystawienia;

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture;

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

numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartoéci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

dat¢ dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw Iub wykonania ushugi lub date otrzymania
zapfaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni sie od daty wystawienia faktury;

nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;
miarg i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ushug;
ceng jednostkows towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);

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

wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ushig, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

stawke podatku;

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

kwote podatku od sumy wartoci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku;

kwote naleznosci ogétem.

W przypadku transakcji objetych mechanizmem odwrotnego obciazenia wyraz ,,odwrotne
obcigzenie”

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

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

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

inng podstawg prawng wskazujacg na to, ze dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug korzysta
ze zwolnienia.
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2. Faktury korygujace

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:
o udzielono obnizki ceny w formie rabatu,
e udzielono opustow i obnizek cen,
e dokonano zwrotu podatnikowi towar6w i opakowari,
e dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty (zaliczki),
° podwyzszono ceng lub stwierdzono pomylke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
nalezy wystawia¢ fakture korygujaca.
Faktura korygujgca powinna zawieraé:
o wyrazy ,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz ,,KOREKTA”,
e numer Kolejny oraz date jej wystawienia,
° dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia),

e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w spos6b jednoznaczny
identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towaréw lub ustug oraz
ich adresy; numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartoéci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi; date
dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi Iub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni sie od daty wystawienia faktury),

® nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

e przyczyng korekty,
e jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -

odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podziatem na kwoty dotyczace poszezegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

° wprzypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidtowa tre$é korygowanych pozycji.

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

W przypadku, gdy faktura korygujaca powoduje zmniejszenie podstawy opodatkowania — korekty
obrotu dokonuje si¢ pod warunkiem posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury
korygujace]j przez nabywcg towaru lub ushigobiorce, dla ktérego wystawiono fakture, uzyskanego
przed uplywem terminu do ztozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktérym
nabywca towaru lub ustugobiorca otrzymat fakture korygujaca.

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

Obowigzek uzyskiwania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej nie obowigzuje w przypadku
niektorych ustug, w szczegélnoscei ustug zwiazanych z dostawa mediéw.

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 zaistniatych juz w chwili wystawienia faktury pierwotnej (np.
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z pomyiki w cenie czy stawce podatku), uznaje sie, ze powinna ona zostaé rozliczona w deklaracji za
okres, w ktérym zostata wykazana pierwotna faktura.

Inaczej bedzie w sytuacji, gdy korekta jest spowodowana okoliczno$ciami, ktére mialy miejsce juz
po dokonaniu dostawy / $wiadczeniu ustugi (np. podwyzszeniem ceny). Wowczas dodatkowy obrét
powinien zosta¢ skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktérym zaistniaty przestanki
do wystawienia faktury korygujacej (tj. zasadniczo w okresie, w ktérym zostata wystawiona faktura

korygujaca).
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3.

Noty korygujace

Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajaca pomyiki, z wyjatkiem pomytek
w zakresie:

miary i ilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ushug;
ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);

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

wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

stawki VAT;

sumy wartosci sprzedaZzy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniona od podatku;

kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatlem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

kwoty naleznosci ogdtem.

moze wystawi¢ fakture nazywang nota korygujaca.

Nalezy wskaza¢, iz nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna zawierac:

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

nazwg sprzedawcy i nabywey towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer za pomocy ktorego
sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomoca ktdrego
nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT;

dane zawarte w fakturze, kt6rej dotyczy nota korygujaca (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, date dokonania lub
zakoniczenia dostawy towaréw lub wykonania ushugi lub date otrzymania zaplaty, o ile taka
data jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury),

wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.
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4. Ewidencjonowanie transakcji przy pomocy kas rejestrujacych

Podmioty dokonujgce sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej
oraz rolnikow ryczattowych s obowiazani prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujacych.

Podmioty prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych sa obowigzani:

© dokonywa¢ wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy oraz wydawaé
wydrukowany dokument nabywcy;

e dokonywa¢ niezwlocznego zgloszenia wilasciwemu podmiotowi prowadzagcemu serwis kas
rejestrujgcych kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy;

e udostgpnia¢ kasy rejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalnoéci i prawidlowosci pracy
na kazde zadanie wlasciwych organow;

o zglaszaC kasy rejestrujace do obowigzkowego przegladu technicznego wilasciwemu
podmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;

° przechowywa¢ kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112, zgodnie
z warunkami okre$lonymi w Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci.

° stosowac kasy rejestrujace wylacznie do prowadzenia ewidencji whasnej sprzedazy;
e dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kase rejestrujaca dokumentdw i ich kopii;
e prowadzié i przechowywa¢ dokumentacje o przebiegu eksploataciji kasy rejestrujacej,

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

e podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktére zostaly przez
podatnika utracone, a nastgpnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem
do prowadzenia ewidencji.

Nalezy wskaza¢, ze liczna grupa transakcji podlega zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania
zapomoca kas rejestrujacych. Szczegtowy wykaz takich transakcji zawiera zalgcznik
do rozporzadzenia ws. zwolnien z kas rejestrujacych.

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych
dla poszezegdlnych rodzajéw transakeji (w przypadku mozliwoéci skorzystania z takich zwolnienia)
byla wskazywana w poszezegdlnych rozdziatach niniejszej procedury.
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