WOJT GMINY

WILKOWICE

ZARZADZENIE NR 147/2016
WOJTA GMINY WILKOWICE
Z DNIA 1 GRUDNIA 2016 ROKU
w sprawie: centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i uslug (VAT) Gminy
Wilkowice oraz jej jednostek budzetowych.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22016 r., poz. 446 ze zm.), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 (t.j. Dz. U. 22013 r.,
poz. 885 ze zm.) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29
wrzeénia 2015 roku (C-276/14) a takze w zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z
dnia 26 pazdziernika 2015 roku (Sygn. I FPS 4/15)

zarzadzam, co nastepuje:

81

Gmina Wilkowice (dalej: ,.Gmina™) oraz jej jednostki budzetowe poczawszy od 1 stycznia 2017 r.
prowadza scentralizowane, wspdlne rozliczenia w zakresie podatku od towaréw iustug (dalej:
.podatek VAT”) jako jeden podatnik VAT, wystepujacy pod numerem identyfikacji podatkowej -
937 263 24 68 - nadanym Gminie.

§2

Centralizacja rozliczen VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowigcego Zalaeznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje wszystkich dyrektorow jednostek do:
1. dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych
do budzetu pod katem opodatkowania ich podatkiem od towarow i uslug (VAT),
a w konsekwencji podziatu na trzy kategorie tj. niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem
VAT, objete zwolnieniami od podatku VAT oraz objete stawkami VAT (23% i 8%),

2

powiadomienia w trybie pilnym wszystkich kontrahentéw — dostawcow towaréw i ustug
o umieszczaniu na fakturze nastepujacych danych:

Nabywca:

Gmina Wilkowice ul. Wyzwolenia 25 43-365 Wilkowice NIP - 937 263 24 68

Nazwa jednostki organizacyjnej gminy i jej adres np.

Szkota Podstawowa im. Synow Putku ul. Klimczoka 68 43-360 Bystra

0O ile jest to mozliwe, nad nazwa jednostki organizacyjnej nalezy wpisa¢ slowo »Odbiorca”

3. umieszczania na fakturach sprzedazy nastepujacych danych:
Sprzedawca
Gmina Wilkowice ul, Wyzwolenia 25 43-365 Wilkowice NIP - 937 263 24 68
Nazwa jednostki organizacyjnej i jej adres np:
Szkola Podstawowa im. Synow Putku ul. Klimczoka 68 43-360 Bystra
Nr rachunku bankowego jednostki
0O ile jest to mozliwe, nad nazwa jednostki organizacyjnej nalezy wpisac stowo ,,Wystawea”

Wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy 937263 24 68



§4

Wszystkie gminne jednostki objete konsolidacja podatku VAT dokonajg z dniem 1 stycznia 2017 roku
zmian zawartych umoéw ( np. z najemcami) , ktére od tej daty powinny zawiera¢ dane identyfikacyjne
gminy i jej NIP jako podmiotu zawierajacego umowe oraz dane identyfikacyjne jednostki jako
podmiotu dzialajgcego w imieniu i z upowaznienia gminy.

§5

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

§6

Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych do wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za
wypehianie obowiazkéw dotyczacych rozliczania podatku VAT — w tym obowigzkow, o ktorych
mowa w § 8 w terminie do 12 grudnia 2016 r. - oraz do przestania w formie pisemnej do Urzedu
Gminy informacji o tych osobach wraz ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci w terminie do
12 stycznia 2017 r. Zobowigzuje si¢ kierownikow do przesylania niezwlocznie w formie pisemnej do
Urzedu Gminy aktualizacji tej informacji w razie wystapienia zmian powodujacych takg koniecznos¢.

§7

Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek budzetowych oraz osoby wyznaczone przez tych
kierownikdéw do zapoznania si¢ z procedurami, o ktérych mowa w § 3.

§8

W zakresie powierzonych na postawie procedury, o ktérej mowa w § 5 zadan oraz w zakresie
zdarzefi wynikajacych z dzialalnoéci danej jednostki budzetowej, Kierownikow jednostek
budzetowych, jak réwniez osoby przez nich wyznaczone, czyni si¢ odpowiedzialnymi za prawidlowe
sporzadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu dlaceléow podatku VAT, sporzadzanie czastkowej
deklaracji VAT oraz wypelnianie innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych
podatku VAT, w szczegdlnosci w zakresie wystawiania faktur oraz ewidencjonowania operacji
gospodarczych na kasie fiskalne;j.

§9
Procedury, o ktérych mowa w § 5 wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 147/2016

Wojta Gminy Wilkowice z dnia 1 grudnia 2016 roku

W sprawie: centralizacji rozliczen w zakresie podatku od

towarow i ustug (VAT) Gmin

budzetowych.

Wykaz jednostek Gminy Wilkowice objetych centralizacja rozliczen VAT

y Wilkowice oraz jej jednostek

[ L.p | Nazwa jednostki Skrécona Siedziba ]
nazwa na
potrzeby
ewidencji
VAT
.| Urzad Gminy w Wilkowicach UG 43-365 Wilkowice ul. Wyzwolenia 25
2. | Szkota Podstawowa im. Synéw Pulku | SP-B 43-360 Bystra ul. Klimczoka 68
3. | Szkota Podstawowa im. Wiadystawa | SP-W 43-365 Wilkowice ul. Koscielna 10
Jagielly
4. | Przedszkole Publiczne w Bystrej P-B 43-360 Bystra ul. Przedszkolna 3
5. | Przedszkole Publiczne P-w 43-365 Wilkowice ul. Strazacka 13
w Wilkowicach
6. | Gimnazjum im. Juliana Fatata G-B 43-360 Bystra ul. Szczyrkowska 2
7. | Gimnazjum im. Krélowej Jadwigi G-W 43-365 Wilkowice ul. Szkolna 8
8. | Zespot Szkolno-Przedszkolny ZS8-p 43-360 Meszna ul. Szkolna 1
w Mesznej
9. | Zespodl Obstugi Szkét i Przedszkoli 7Z0Sip 43-365 Wilkowice ul. Wyzwolenia 25
10. | Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej | GOPS 43-365 Wilkowice ul. Wyzwolenia 25
L I'l. | Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji GOSIR 43-365 Wilkowice ul. Szkolna 8A




PROCEDURA ROZLICZANIA
PODATKU OD TOWAROW I USLUG

GMINY WILKOWICE
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I.

Wykaz aktow prawnych i pojeé

Skréty uzywane w niniejszej Procedurze:

1
2
3.
4.
3
6
7

o o0

10.
11.
12,
13,

14.

15.

16.

17.

Gmina — Gmina Wilkowice

UG - Urzad Gminy Wilkowice

jednostki lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe

JST - jednostka/i samorzadu terytorialnego

podatek od towaréw i ushug — podatek VAT

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug’

ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i platnikéw?

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

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

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

rozporzadzenie ws. kas rejestrujgcych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 I.
w sprawie kas rejestrujacych®

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

rozporzadzenie ws. prewspdtczynnika — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r.
W sprawie sposobu okre$lania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ushig do celéw
dzialalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow®

rozporzadzenie ws. obnizonych stawek - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia

2013 r. w sprawie towaréw i ustug, dla ktorych obniza si¢ stawke podatku od towaréw i ushug, oraz
warunk6w 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 zwolnien'

projekt ustawy o centralizacji / ustawa o centralizacji — projekt Ustawy o zasadach rozliczen
w podatku od towaréw i ushig oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od parstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
Jednostki samorzadu terytorialnego

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

.Dz.U. 22016 r.,, poz. 710 ze zm.
j. Dz.U. 2 2016 1., poz. 476 ze zm.
j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2156 ze zm.
tj.

Dz.U. z2015 ., poz. 163 ze zm.

°tj. Dz.U. 2 2016 r., poz. 290 ze zm.
°Dz.U.z2013r,, poz. 363
"Dz.U.z2014r, poz. 1544 ze zm.
*Dz.U. 22015 r., poz.2193

’Dz.U. 22013 1., poz. 1719

14. Dz.U. 22015 1., poz. 736 ze zm.



II.  Uwagi ogélne

Procedura szczegélowo wskazuje jak nalezy rozlicza¢ rézne rodzaje transakcji sprzedazy, odnoszac sie do
wszystkich elementéw konstrukeyjnych podatku VAT koniecznych do prawidlowego raportowania
transakcji sprzedazy dla celéw tego podatku.

Niniejsza procedura wskazuje w szczegdlnosei:

¢ Mmoment powstania obowigzku podatkowego w przypadku danej transakcji, a wige, w ktérym
dniu (a tym samym, w ktérym okresie rozliczeniowym, a zatem w ktérym miesiacu) nalezy
rozpozna¢ (wykazaé¢ w rejestrze sprzedazy oraz deklaracji) dang transakcje;

® podstawe opodatkowania, a wigc kwote netto danej transakcji, ktéra nastepnie nalezy
opodatkowa¢ wedtg odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajaca

opodatkowaniu VAT);

® spos6b opodatkowania (stawke podatku) danej transakcji, tj. czy dana transakcja:

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

®* korzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

* W ogdle nie podlega opodatkowaniu VAT;

* czy ztytulu dokonania danej transakcji sprzedazy istnieje obowiazek wystawienia faktury, a jesli

tak to, w jakim terminie nalezy wystawi¢ fakture;

® czy z tytwlu dokonania danej transakeji sprzedazy powstaje obowiazek jej ewidencjowania

na kasie fiskalnej.

W odniesieniu do transakcji dotyczacych nabycia towaréw i ustug, niniejsza procedura okreéla jedynie
ogolnie zasady odliczania VAT naliczonego.

Nalezy zauwazy¢, ze przepisy o VAT sa wyjatkowo skomplikowane. Dodatkowo, na ich gruncie, istniejg
daleko idgce watpliwosci interpretacyjne, skutkujace czgsto roznorodnym podejsciem roznych organéw do
tego samego zagadnienia. W konsekwencji, nie Jest wykluczone, ze stanowisko organoéw podatkowych w
odniesieniu do niektérych transakcji moze rézni¢ si¢ w stosunku do przedstawionego w niniejszej
procedurze. W tym kontekscie, nalezy podkresli¢, ze sposéb traktowania dla celéw rozliczenia VAT
poszczegolnych transakcji zostal wybrany w niniejszej procedurze przez Gmine, jako preferowany i
najbardziej optymalny, biorgc pod uwage réznorodne czynniki. Nie zwalnia to jednak oséb
odpowiedzialnych za rozliczenia VAT w poszczegélnych jednostkach od odpowiedzialnoéci za
monitorowanie zmieniajacych si¢ przepiséw o VAT oraz towarzyszacej im praktyki interpretacyjnej
organéw podatkowych i sadéw administracyjnych, jak réwniez nie zwalnia to tych os6b od zastosowania
zgodnego z prawem rozliczenia podatku w poszczegblnych jednostkach.



III. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek
budzetowych bedacych przed dniem 1 stycznia 2017 r.
odrebnymi od Gminy podatnikami VAT

1. Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji (dalej: »GOSiR”) jest Jjednostka organizacyjng, ktéra zarejestrowana
byla odrebnie dla celéow VAT i sktadata miesieczne deklaracje VAT-7.

Zasadniczo od 1 stycznia 2017 r. ustugi éwiadczone przez GOSIR na rzecz podmiotéw trzecich mogg by¢é
rozliczane dla celéw VAT przez Gming w ten sam spos6b, w Jaki dokonywat ich rozliczenia GOSiR

Wyijatkiem pozostaja czynnosci wykonywane na rzecz Gminy i jej pozostatych Jjednostek organizacyjnych,
bedace poza regulacjami podatku VAT (zgodnie z uwagami zawartymi w czesci VII niniejszej Procedury).
Ponadto, od 1 stycznia 2017 r. swiadczenie ustug na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
(gmin, powiatéw, w tym nalezacych do nich Jednostek) nie korzysta ze zwolnienia z opodatkowania
wynikajacego z par. 3 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia ws. zwolniefi z VAT.

Proszg rowniez w szczegllnoscei zapoznanie si¢ z czgscig V pkt 1 (Sprzedaz ustug najmu sali sportowych)
oraz z czgscig VI pkt 4 (Sprzedaz ustug wstepu (bilety)) niniejszej Procedury.

W razie watpliwosci nalezy zapoznac si¢ z uwagami zawartymi w dalszych dziatach, w szczegolnosci w
czgsei Vi VIL

IV. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek
budzetowych zajmujacych sie dzialalno$cig oSwiatowg (przedszkola,
szkoly)

1. Sprzedaz positkow

Opodatkowanie sprzedazy positkéw.
Jezeli sprzedazy positkéw dokonuja:
¢ jednostki objete systemem oswiaty w rozumieniu przepisow ustawy o systemie oswiaty (art. 2) np.
przedszkola czy szkoly ma rzecz ucznidw i innych podopiecznych oraz nauczycieli, taka
transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT),

* Wykonywanie zadan przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, na rzecz podmiotéw
korzystajacych z uslug okreslonych w przepisach o pomocy spolecznej oraz uslhug
okreslonych w przepisach o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, podlega zwolnieniu z
opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT).

W pozostatych przypadkach tj. w sytuacji, w ktorej ww. jednostki dokonuja sprzedazy positkéw na rzecz
podmiotéw innych niz wskazane powyzej, takie transakcje beda opodatkowane obnizong stawkg VAT 8%
(art. 41 ust. 16 ustawy o VAT, § 3 ust. 1 pkt 1 w zw. z poz. 7 zalacznika do rozporzgdzenia ws,
obnizonych stawek).

Nalezy przyjac, iz wskazane powyzej zwolnienia z VAT / obnizona stawka VAT nie obejmujg sprzedazy:
napojéw alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, napojow alkoholowych que}?ych
mieszanina piwa i napojow bezalkoholowych, w ktérych zawarto$é alkoholu przekr.acza 0,5.%, Napojow -
przy przygotowaniu ktérych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty, niezaleznie od udziahi



procentowego Fego haparu w przygotowywanym napoju, napojéw bezalkoholowych gazowanych, wad
mineralnych, innych towaréw w stanie  nieprzetworzonym opodatkowanych przy zastosowaniu
podstawowe;j stawki VAT (23%).

Podsta_wa opodatkowania w przypadku sprzedazy positkéw jest wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie
zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy positkéw powstaje z chwilg wykonania tych ushug. Jezeli platnosé
z tytutu wykonania tych ustug zostala ustalona w nast¢pujacych po sobie okresach (np. miesigczne lub
kwartalne okresy rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uplywem kazdego z tych okreséw
(tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzief miesigca, kwartahu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty cato$ci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w
dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty. Taka sytuacja moze wystepowaé w
przypadku oplacania tzw. karnetéw na positki w placéwkach oswiatowych.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz positkéw nie jest
konieczne, o ile nabyweca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnogci gospodarczej i nie
zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od kofica miesigca, w ktérym wydano towar badz
otrzymano calos¢ lub czes¢ zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz positkéw na rzecz 0s6b  fizycznych
nieprowadzacych dziatalnodci gospodarczej powoduje koniecznos$é dokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalne;j.

Nalezy wskazaé, ze w $wietle § 2 pkt 1 w zw. z czescig 11 zafgcznika poz. 45 rozporzadzenia ws. zwolniefi
z kas rejestrujgcych ushugi stoléwek w placéwkach o$wiatowych, o ktérych mowa w art. 43 ust. 9 ustawy
0 VAT prowadzonych przez te placéwki 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 podmiotéow, ww.
zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania nie bedzie mialo zastosowania.,

Dodatkowe uwagi — dotyczy sprzedazy przez jednostki karnetéw na positki. W przypadku, gdy w danym
miesigeu nie zostanie wykorzystana cala wartodé na Jaka opiewa karnet, nalezy udzielié rabatu na zakup
kolejnego karnetu w wysokosci réwnej wartosci niewykorzystanych $rodkéw. Przy takim modelu
posigpowania nie bedzie konieczne korygowanie rejestru sprzedazy VAT (nie zaistnieje réwniez
konieczno$¢ wystawienia korygujacych dokumentéw ksiggowych). Sprzedajac kolejny karnet wraz z
rabatem jednostka bedzie uwzglednia¢ w rejestrze (ewentualnie na fakturze) obnizong warto$¢ karnetu.

W przypadku, gdy szkola dokonuje na rzecz ucznia zwrotu $rodkéw z niewykorzystanego karnetu, (np. z
uwagi na fakt, iz dotycza one karnetu z ostatniego miesigca dzialalnoéci stoléwki w danym roku szkolnym
lub uczen zglosil, iz zada zwrotu srodkéw, gdyz nie bedzie juz korzystal z ustug stotéwki) taki fakt nalezy
potwierdzi¢ poprzez wystawienie dokumentu ksiggowego (noty ksiggowej) i ujawni¢ go w rejestrze
sprzedazy VAT jednostki poprzez skorygowanie wartosci sprzedazy.

Przyklad — szkota podstawowa prowadzi stolowke, ktéra dokonata transakcji:
1. Sprzedazy obiadu na rzecz nauczyciela w dniu 15 kwietnia, otrzymujac z tego tytutu 10 zi.

2. Sprzedazy uczniowi karnetu na positki do wykorzystania w maju, otrzymujac zaplate w wysokosci
100 zt w dniu 25 kwietnia oraz 50 zt w dniu 4 maja.

3. Sprzedazy obiadu za kwote 10,8 z} oraz wody mineralnej za kwote 2 zt w dniu 27 kwietnia, na rzecz
osoby fizycznej niebedgcej pracownikiem szkoly.

4. Sprzedazy na rzecz ucznia karnetu na positki do wykorzystania w kwietniu, otrzymujac zaplate w
wysokosci 150 zt w dniu 4 kwietnia. Uczen wykorzystat w kwietniu jedynie 100 z} z wykupionego



karpetu. Szkota udzielita uczniowi rabatu w wysokosci 50 zt na zakup karnetu na maj. Uczen w dniu 5
maja wplacit 100 zt tytulem zakupu kametu na maj o wartosci 150 zt iwykorzystal 50 zi
przystugujacego mu rabatu.

Sposob rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy obiadu na rzecz nauczyciela nalezy rozpoznaé

opodatkowania.

2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy z tytuhu sprzedazy uczniowi karnetu nalezy rozpoznaé¢ w kwietniu
(25 kwietnia — data ofrzymania przedplaty) w kwocie brutto 100 zt oraz w maju (4 maja — data
otrzymania przedplaty) w kwocie 50 z} brutto, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

3. Dot. pkt 3: obowiazek podatkowy z tytutu sprzedazy obiadu i wody mineralnej nalezy rozpoznaé¢ w
kwietniu (27 kwietnia — data dokonania sprzedazy) w kwocie 12,8 zi brutto, z czego 10,8 z} jako
sprzedaz opodatkowang stawkg VAT 8% oraz 2 z} jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawka
VAT 23%. Podstawa opodatkowania w odniesieniu do sprzedazy obiadu bedzie kwota 10 zl, a VAT
od dokonanej sprzedazy wyniesie 0,8 zI. Podstawg opodatkowania w odniesieniu do sprzedazy
wody mineralnej bedzie kwota 1,63 zl, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 0,37 zi.

4. Dot. pkt 4: obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy na rzecz ucznia karnetu na kwiecief nalezy
rozpozna¢ w kwietniu (4 kwietnia — data otrzymania przedplaty) w kwocie brutto 150 z1, jako
sprzedaz zwolniong z opodatkowania. Obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy uczniowi karnetu
na maj nalezy rozpoznaé w maju (5 maja — data otrzymania przedplaty), w kwocie brutto 100 zt,
Jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

5. Dot. pkt 1, 2, 3 i 4: wskazane w pkt 1, 2, 3 i 4 transakcje nie korzystajg ze zwolnienia z obowiazku
ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujacej. Natomiast, gdyby szkota nie dokonywata
transakcji sprzedazy na rzecz oséb trzecich, transakcje opisane w pkt 1, 2 i 4 moglyby korzystaé ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujacej.

2.Wydawanie duplikatéw $wiadectw i legitymacji

Opodatkowanie wydawania duplikatéw s§wiadectw i legitymacji.

Ustugi wydawania duplikatow §wiadectw i legitymacji podlegaja ustawie o VAT, przy jednoczesnym
zastosowaniu zwolnienia na mocy art. 43 ust, | pkt 26 lit a ustawy o VAT.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug wydawania duplikatéw $wiadectw i legitymacii
Jjest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku).
Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

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

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

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej wydanie duplikatéw $wiadectw i
legitymacji nie jest konieczne, o ile nabywca takiej ushugi jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnogci
gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od kofica miesigca, w ktérym
wykonano ustuge badz otrzymano calosé lub czgs$¢ zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - w przypadku wniesienia oplaty za duplikaty dokumentéw
w formie gotéwkowej, zastosowanie moze znalesé zwolnienie z obowigzku rejestrowania na kasie
rejestrujacej przewidziane w rozporzadzeniu ws. zwolnieh z kas rejestrujagcych dla ustug w zakresie
edukacji, pod warunkiem klasyfikacji ustug do grupowania ex 85 (poz. 31 Zalacznika).




Prg_\g_ kiad - gimnazjum otrzymato w dniu 16 kwietnia odptatno$é w wysokosci 40 z1 za wydanie duplikatu
swiadectwa ukoficzenia szkoly. Duplikat zostat wydany w maju.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Oboulfiqzc.ek podatkowy z tytutu wydania duplikatu $wiadectwa ukoficzenia szkoly nalezy rozpoznaé
w kwietniu (16 kwietnia — data otrzymania zaplaty) w kwocie brutto 40 zl, jako sprzedaz zwolniong
z opodatkowania,

Powyzsza transakcja bedzie korzystala ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania przy uzyciu kasy
rejestrujacej, pod warunkiem klasyfikacji ustug do grupowania ex 85 (poz. 31 Zalgcznika).

3. Oplaty za zajecia w jednostkach oswiatowych ponad ustalony bezplatny
limit godzin

Opodatkowanie sprzedazy uslug organizacji zaje¢ w jednostkach oswiatowych ponad ustalony
bezplatny limit godzin.

Jezeli ustugi organizacji zajeé w jednostkach o$wiatowych ponad ustalony bezplatny limit godzin
swiadczone s przez jednostki objete systemem o$wiaty w rozumieniu przepiséw ustawy o systemie
os$wiaty (art. 2), taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 24 lub 26 ustawy o
VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug organizaciji zaj¢¢ w jednostkach o$wiatowych
ponad ustalony bezplatny limit godzin jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z
wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug organizacji zaje¢ w Jednostkach oswiatowych ponad ustalony
bezplatny limit godzin powstaje z chwilg wykonania tych ustug. Jezeli platnos¢ z tytutu wykonania tych
ustug zostata ustalona w nastepujacych po sobie okresach (np. miesigczne lub kwartalne okresy
rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uplywem kazdego z tych okreséw (tj. w ostatnim
dniu danego okresu, np. ostatni dzieni miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania usfug nabywca dokona zaplaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowiazek podatkowy powstanie w
dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug organizacji zaje¢ w
Jednostkach oswiatowych ponad ustalony bezplatny limit godzin nie jest konieczne, o ile nabywca takiej
ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury
w terminie 3 miesigcy od korica miesiaca, w ktérym wykonano ustuge badz otrzymano catosé lub czgs¢
zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — §wiadczenie na rzecz o0sob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnoéci gospodarczej ushug organizacji zaje¢ w jednostkach oSwiatowych ponad ustalony bezplatny
limit godzin nie bedzie, co do zasady powodowaé¢ koniecznosci dokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalnej. Zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czgscia 11 zatgeznika poz. 31 rozporzadzenia ws. zwolniefi z kas
rejestrujacych zwalnia sie z obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujacej ustugi w zakresie
edukacji.

Przyktad — przedszkole dokonalo transakcji sprzedazy opisanej w pkt 1:

1. Przedszkole otrzymato w dniu 11 kwietnia odplatnos¢ w wysokosci 50 zt za zorganizowane zaje¢ w
kwietniu ponad ustalony bezptatny limit godzin.

Sposéb rozliczenia transakc;i:

1. Dot. pkt 1 obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé¢ w kwietniu (11 kwietnia — zaliczka) w kwocie
brutto 50 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Powyzsza transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania Jej przy uzyciu kasy fiskalnej



V.  Instrukcja rozliczania VAT w zakresie ustug najmu
i dzierzawy oraz transakcji zwigzanych z nieruchomosciami

1. Sprzedaz ustug najmu sal sportowych

Opodatkowanie ustug najmu sal sportowych na cele sportowe, o ile przedmiotowa ushiga zostanie
sklasyfikowana do grupowania 93.11.10.0 PKWiU, moze korzystaé z preferencyjnej stawki VAT
w wysokosci 8%. W przypadku innej klasyfikacji tej czynnosci na gruncie PKWiU, Iub wynajmu sal
sportowych na inne cele (np. pokazy) zastosowanie powinna znalez¢ stawka 23%.

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

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu sal sportowych na cele sportowe powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawil faktury (zaréwno zpowodu braku

obowiazku jej wystawienia, np. przy najmie na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnogci
gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie pozniej
niz z chwila uptywu terminu platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu sal sportowych na cele sportowe nabywca dokona zaptaty
czgsciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty caloéci 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. ushigach nie kreuje powstania obowigzku
podatkowego).

Obowiagzek 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 wartoéci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpozniej z chwila uptywu terminu ptatnogei, jednak nie wezesniej niz
30 dni przed wykonaniem uslug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezesniej niz 30 dni przed
wykonaniem ustug, o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Zgodnie z obowigzujacym prawem, wystawienie faktury dokumentujacej najem na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, Jesli taka osoba zazada wystawienia
faktury. Jednakze Gmina przyjmuje zasade , e dokumentowanie w/w czynnosci odbywa si¢ w
kazdym przypadku za pomocy faktur.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — swiadczenie ustug najmu sal sportowych na rzecz oséb

fizycznych nieprowadzacych dziatalnogci gospodarczej powoduje koniecznoéé dokumentowania przy
uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe Jest skorzystanie ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocg faktur
(rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 pkt 112 w zw. z czgs¢ | zatgcznika poz. 26).

Przyklad — gimnazjum wynajmuje sal¢ gimnastyczng na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé
gospodarcza. Zgodnie z umowa najmu, sala gimnastyczna jest wynajmowana wylacznie w celu organizacji
zaje¢ gimnastycznych dla dzieci. Szkola otrzymuje z tytulu najmu comiesieczne wynagrodzenie w
wysokosci 1000 z}, platne z géry do 10. dnia miesigca. Najemca wptacit w dniu 29 kwietnia 1000 7t
tytulem oplaty za najem lokalu za maj. Jednostka organizacyjna wystawila 10 maja fakture z tytulu ww.
ushugi najmu.

Sposéb rozliczenia transakeji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w maju (10 maja — data wystawienia faktury zwigzana
z obowigzkiem wystawienia faktury nie pozniej niz z uplywem terminu platnosci), w kwocie brutto 1 000
2, jako sprzedaz opodatkowana preferencyjng stawka VAT w wysokosci 8%. Podstawg opodatkowania
bedzie kwota 925,93 z, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 74,07 zt.



2. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

Opodatkowanie sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe objete jest
podstawowg stawkg VAT 23%,

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

z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawil faktury (zaréwno z powodu braky
obowiagzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany

nie pdzniej niz z chwila uplywu terminu platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe nabywca dokona
zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleznej z tytuhi
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 dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu i dzierzawy
nieruchomosci na cele uzytkowe Jest konieczne, jesli sprzedaz Jjest dokonywana na rzecz innego podatnika
VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebegdace;
podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpozniej z chwilg uptywu terminu platnosci, Jednak nie wezedniej niz
30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytuhu ww. ustug wezesniej niz 30
dni przed datg wykonania ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy
faktura.

Zgodnie z obowigzujacym prawem, wystawienie faktury dokumentujacej najem na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, Jesli taka osoba zazada wystawienia
faktury. Jednakze Gmina przyjmuje zasade , ze dokumentowanie w/w czynnosci odbywa si¢ w
kazdym przypadku za pomocy faktur.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy w celach
uzytkowych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnogci gospodarczej powoduje koniecznosé
udokumentowania 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 pomocy faktur (rozporzadzenie ws. zwolnie z kas rejestrujgcych; § 2 pkt 112 w zw. z
czgsc I zalgcznika poz. 26).

Przyklad — jednostka organizacyjna wynajmuje:

1. Lokal o powierzchni 97 m® na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé gospodarczg.
Zgodnie z umowa najmu jednostka organizacyjna otrzymuje comiesigczne wynagrodzenie w
wysokosci 3 000 z1, ptatne z gory do 20 dnia miesiaca. Najemca wplacil w dniu 11 kwietnia 3 000 zt
tytulem optaty za najem lokalu za kwiecien. Jednostka organizacyjna wystawita 20 kwietnia fakture

z tytutu ww. ustugi najmu.

2. Lokal o powierzchni 75 m® na rzecz fundacji, zgodnie z umowg najmu Jjednostka organizacyjna
otrzymuje comiesi¢czne wynagrodzenie w wysokosci 1 500 zl, platne z gory do 8 dnia miesigca.
Fundacja wplacita w dniu 11 kwietnia kwote 1 500 zt tytulem oplaty za najem lokalu za kwiecien,
Jednostka organizacyjna wystawita fakture z tytuhu ww. ustugi najmu w dniu 1 kwietnia.

Spos6b rozliczenia transakcii:
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1. Dot. pkt 1 obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (20 kwietnia — data wystawienia
faktury zwiazana z obowiazkiem wystawienia faktury nie pézniej niz z uptywem terminu platnosci),
w kwocie brutto 3 000 21, jako sprzedaz opodatkowang podstawowsa (23%) stawkg VAT. Podstawa
opodatkowania bedzie kwota 2 439,02 z1, a VAT od dokonanej sprzedazy Wwyniesie 560,98 z1.

Wskagana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania Jej fakturg (sprzedaz na
Izecz inego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej przy
uzyciu kasy fiskalnej.

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

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznogé udokumentowania Jej fakturg (sprzedaz na
rzecz osoby prawnej), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalne;.

VI. Instrukcja rozliczania VAT W zakresie pozostalych
transakcji

1. Refakturowanie mediéw

Opodatkowanie refakturowania mediow.

Jezeli dochodzi do odsprzedazy mediow nabywanych we wlasnym imieniu, ale na rzecz innych
podmiotéw, co do zasady nalezy zastosowa¢ stawki VAT, kt6re zostaly zastosowane przy ich nabyciu.

Wyjatek stanowig rozliczenia mediéw w przypadku, kiedy ustuga ta jest nierozerwalnie zigczona z ushuga
najmu (np. w sytuacji, w ktérej dany lokal nie posiada wiasnego licznika a oplata jest rozliczana w formie
ustalonego odgérnie ryczaltu / udziatu). W takiej sytuacji stawkg VAT wlasciwg dla refaktur mediow jest
stawka wlasciwa dla podstawowej ustugi najmu (co do zasady stawka zwolniona w przypadku lokali
mieszkalnych i stawka podstawowa w przypadku lokali uzytkowych).

W odniesieniu do mozliwosci rozdziclenia rozliczed mediéw od ushug najmu istotne wskazéwki zostaly
zawarte w wyroku Trybunatu Sprawiedliwoéci Unii Europejskiej z 16 kwietnia 2015 r. W sprawie
Wojskowej Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma mozliwo$é wyboru $wiadczeniodawcéw
lub sposobu korzystania z danych towaréw lub ustug, przemawia to za potraktowaniem $wiadczenia jako
odrgbnego od ustugi najmu. Taka sytuacja ma miejsce w szczegdlnosei, gdy rozliczenia pomiedzy
wynajmujacym i najemcy sa dokonywane na podstawie wskazan indywidualnych licznikéw i na tej
podstawie refakturowane, a wigc jezeli najemca decyduje o ilodci zuzywanych mediéw (np. wody).
Dodatkowo za odrebnym traktowaniem ustug w zakresie mediéw oraz ustugi najmu przemawia
okolicznos¢, gdy te ustugi sa wykazywane na fakturze w odrebnych pozycjach.

W odniesieniu do refakturowania w zwiazku z odplatng umowa dzierzawy, najmu czy tez inng umowsg
cywilnoprawng, gdy refakturowane wydatki s3 nierozerwalnie zwigzane z ushigg podstawowg, nalezy je
opodatkowaé wedhug stawki VAT wlasciwej dla ustugi podstawowe;j.

W przypadku refakturowania $wiadczen zwigzanych z nieodplatng umowsg uzyczenia, refakturowanych
wydatkéw nie mozna uznaé za nierozerwalnie zwigzane z ushugg podstawows. W konsekwencji nalezy je
uzna¢ za podlegajace opodatkowaniu wedtug wlasciwej dla nich stawki VAT.

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

Obowiazek podatkowy przy refakturowaniu mediéw powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytulu;
Jezeli podatnik nie wystawit faktury; (zaréwno z powodu braku obowigzku (np. przy refakturze mediéw na
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iskalnej., Wy ustugi korzystajg ze Zwolnienia 7 obowigzky ewidencjonowania (Rozporzadzenje w
Sprawie zwolnijer; 7 obowigzky prowadzenia ewidencji; §2pkt 1 wzw. z czes¢ 1 zalacznika Poz. 2-6 oraz
poz. 22),

Przykiad — Jjednostka organizacyjna:

L. Dot. pkt 1 obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (w dniy Wystawienia faktury) w
kwocie brutto 1 230 z, jako sprzedaz opodatkowanq podstawowg stawkg VAT 239 Podstawg
Opodatkowania bedzie kwota 1 000 z1, a VAT o4 dokonane;j Sprzedazy wyniesie 230,00 z1. w
Przypadku, w kt6rym Oplata za wode oraz scieki nie bylaby rozliczanga w formie ryczattu, tylko na
podstawie faktycznego Zuzycia, Wwiasciwg stawka dla ww. usiug w tej czgsci bylaby obnizona, 8%
stawka VAT),
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Wskazane powyzej transakcje powoduja konieczno$é udokumentowania ich fakturg (sprzedaz na rzecz
innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci dokumentowania ich przy uzyciu kasy
fiskalnej.

2. Sprzedaz ushug pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug $cisle z tymi
ustugami zwigzanych

Opodatkowanie sprzedazy ushig pomocy spofecznej (np. ustug opiekuriczych) oraz towaréw i ustug scisle
z tymi ushugami zwigzanych.

Jezeli ustugi te §wiadczone s3 przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej to taka transakcja podlega
zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towaréw i ustug $ciéle z
tymi uslugami zwigzanych jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z
wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania Jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ushug pomocy spolecznej oraz towaréw i ushug $cisle z tymi
ustugami zwigzanych powstaje z chwila wykonania tych ustug. Jezeli platnoé¢ z tytulu wykonania tych
ustug zostata ustalona w nastepujacych po sobie okresach (np. miesigczne lub kwartalne okresy
rozliczeniowe) obowiazek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych okreséw (j. w ostatnim
dniu danego okresu, np. ostatni dzief miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaplaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowiazek podatkowy powstanie w
dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — zgodnie z obowigzujagcym prawem wystawienie faktury dokumentujgcej
sprzedaz ustug pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug Scisle z tymi ustugami zwigzanymi nie jest
konieczne, o ile nabywca takiej ushugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie
zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od kofica miesigca, w ktérym wykonano ustuge,
badzZ otrzymano cato$é lub czesé zaplaty. Jednakze Gmina przyjmuje zasade , ze dokumentowanie w/w
czynnosci odbywa si¢ w kazdym przypadku za pomocg faktur.

Jezeli platnosci za przedmiotowe ustugi dokonywane w ramach jednej transakcji pochodzg od kilku
podmiotéw (np. czesé kwoty wplaca beneficjent pomocy, a czeéé jego rodzina), to na fakturze
dokumentujacej dang sprzedaz nalezy wskazaé wartosé calej transakcji.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz ustug pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug
scisle z tymi ustugami zwigzanych na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
powoduje konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalne;j.

Jezeli platnosci za przedmiotowe ustigi dokonywane w ramach Jednej transakcji pochodza od kilku
podmiotéw (np. czeé¢ kwoty wplaca beneficjent pomocy, a czg$¢ jego rodzina), to obowigzek
ewidencjonowania na kasie fiskalnej powstaje w odniesieniu do kwot wplacanych przez te podmioty.

Jednoczesnie, $wiadczenie ww. uslug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej moze podlega¢ zwolnieniu z obowiazku ewidencjonowania (zastosowanie znajdzie tutaj
komentarz przedstawiony w rozdziale VIII pkt 1 ponizej).

Przykiad — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej:

1. Otrzymuje odptatnosé¢ za pobyt oséb w domu pomocy spolecznej. W dniu 18 kwietnia otrzymat 800
zt w gotéwee od jednego z mieszkancéw tytutem oplaty za pobyt w domu pomocy spolecznej w
kwietniu.

2. W dniu 2 maja otrzymal odplatnosé w wysokosci 785 zt przelewem na poczet zakupu artykutow
spozywczych, dostarczania positkéw oraz utrzymania w czystoéci gospodarstwa domowego (opis
przedmiotu zaplaty w tytule przelewu), ktére to czynnoéci beda $wiadczone w maju (wszystkie
oplaty z tytuhu tego rodzaju ustug sa placone za posrednictwem banku, poczty, lub SKOK).
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Sposoéb rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (18 kwietnia — zaliczka) w kwocie
brutto 800 z1, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

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

2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w maju (2 maja — zaliczka) w kwocie brutto
785 21, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej (zaplata zostala dokonana za posrednictwem poczty, banku lub spoldzielczej kasy
oszczgdnosciowo-kredytowej, a z tytutu przelewu jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie
czynnosci dotyczyla).

3. Sprzedaz ustug wstepu (bilety)

Opodatkowanie sprzedazy ustug wstepu (biletéw). Sprzedaz ushug wstepu jest opodatkowana obnizong
stawka VAT 8% (art. 41 ust. 2, zalgcznik nr 3 poz. 179, 182-186 ustawy o VAT)), o ile odnoszg sie do:

* ushug zwigzanych z dzialalnoscia obiektow sportowych, ustug kulturalnych lub rozrywkowych -
wylacznie w zakresie wstepu na widowiska artystyczne (wlaczajac przedstawienia cyrkowe) oraz
do obiektéw kulturalnych,

® ushig zwigzanych z rozrywka i rekreacjg - wylacznie w zakresie wstepu do wesolych miasteczek,
parkéw rozrywki, na dyskoteki, sale taneczne, ustug bibliotek, archiwéw, muzedéw oraz
pozostatych ustug w zakresie kultury, Wstepu na imprezy sportowe, a takze pozostatych ushig
zwigzanych z rekreacjg - wylacznie w zakresie wstepu.

W przypadku dokonywania sprzedazy ustug wstepu innych niz wskazane powyzej, takie transakcje beda
opodatkowane podstawows stawka VAT 23%.
Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug wstepu jest wszystko co nabywca zobowiazany

Jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie
zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug wstepu powstaje z chwilg wykonania ustugi.

Jezeli przed dniem wykonania ustugi nabywca dokona zaplaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w
dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ushug wstepu jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartoéci dodanej,
podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia si¢ nie
wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustugi i nie poZniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktérym wykonano ustuge.

Wystawienie faktury dokumentujace; sprzedaz uslug wstepu (biletéw) nie jest konieczne, o ile nabywca
jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w
terminie 3 miesigcy od konica miesiaca, w ktérym wykonano ushige bgdz otrzymano catos¢ lub czesé
zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz ushig wstepu na rzecz oséb fizycznych

nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej powoduje, co do zasady, koniecznoéé dokumentowania przy
uzyciu kasy fiskalnej.

W tym przypadku zwolnienie z obowiazku ewidencjonowania mogloby przystugiwaé w sytuacji, gdy
ustugi bylyby $wiadczone przy uzyciu urzadzen wydajagcych bilety, obstugiwanych przez klienta
(zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czescig Il zatgcznika poz. 41 rozporzadzenia ws. zwolnien z kas
rejestrujgcych zwalnia sie z obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujacej).
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Przyklad — jednostka organizacyjna otrzymala odplatnos¢ w gotowee (w kasie biletowe;j):
1. W wysokosci 25 zt w dniu 2] kwietnia z tytuhu sprzedazy ustugi wstepu na sitownie.

2. W Wysokosci 45 zt w dniu 25 kwietnia z tytulu wstepu na spektakl teatralny, ktéry odbedzie sie 11
maja.

Sposob rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1: obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (21 kwietnia — data sprzedazy) w
kwocie brutto 25 zl, jako sprzedaz opodatkowang stawka VAT 8%. Podstawa opodatkowania
bedzie kwota 23,15 1, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 1,85 z.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznogé udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

2. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé¢ w kwietniu (25 kwietnia — otrzymanie
zaliczki), w kwocie brutto 45 zt, jako sprzedaz opodatkowang stawka VAT 8%. Podstawa
opodatkowania bedzie kwota 41,67 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 3,33 zt.

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

4. Sprzedaz zlomu oraz makulatury

Opodatkowanie sprzedazy zlomu (ztom metali nieszlachetnych oraz wraki przeznaczone do
zlomowania), makulatury.

Jezeli sprzedaz ztomu jest dokonywana przez podatnika (jednostke), u ktorego sprzedaz nie jest
zwolniona od podatku na podstawie art. 113 ust. 1, a nabywca jest podatnik zarejestrowany jako podatnik
VAT czynny, i jednoczesnie dostawa zlomu nie Jest objeta zwolnieniem, o ktorym 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.

Jest to tzw. mechanizm odwrotnego obcigzenia, zgodnie z ktérym obowigzek rozliczenia transakc;ji
spoczywa na nabywcy (art. 17 ust. 7 ustawy o VAT). W takiej sytvacji, w przypadku obowigzku
wystawienia faktury (szerzej na ten temat ponizej), fakture wystawia si¢ bez wyszczegolnienia kwoty
VAT.

W przypadku transakcji sprzedazy zlomu dokonywanej na rzecz podmiotu, ktéry nie jest zarejestrowany
Jjako podatnik VAT czynny, obowigzek rozliczenia transakcji spoczywa na sprzedawcy.

Stawka wiasciwg dla transakcji sprzedazy ztomu jest, co do zasady, podstawowa (23%) stawka VAT.

Sprzedaz makulatury moze byé objeta przedmiotowym mechanizmem na mocy art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy
o VAT w zw. z poz. 31 Zalacznika nr 11 Jezeli zostanie zaklasyfikowana w grupowaniu 38.11.52.0, tj.
»Odpady z papieru i tektury”.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ziomu, makulatury jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptacié sprzedawcy (z wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ztomu, makulatury powstaje z chwilg dokonania dostawy towaru.

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

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu, makulatury 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¢ nie
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ws:ze‘s'niej niz 30 dni przed dokonaniem dostawy i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po
miesigeu, w ktérym dokonano dostawy.

Zgodnie z obowigzujgcym prawem wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu, makulatury nie
Jest konieczne, o ile nabywca jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej i nie zazada
ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od kofica miesigca, w ktérym dokonano dostawy towaréw
badz otrzymano catosé lub czg$¢ zaplaty. Jednakie Gmina nie dopuszcza mozliwosci sprzedazy zlomu

i makulatury na rzecz oséb fizycznych.

fiskalnej, jednakze z uwagi na fakt , iz Gmina nie dopuszcza mozliwodci sprzedazy ztomu i makulatury na
1zecz 0s6b fizycznych, czynnoéé taka w Gminje nie bedzie miata miejsca..

Przyklad - jednostka organizacyjna sprzedala ztomowisky (ktdre jest czynnym podatnikiem VAT) w dniu

15 kwietnia odpady plastikowe. Jednostka otrzymala w dniu 16 kwietnia zaplate w wysokosci
1 500 zt na rachunek bankowy:.

Sposéb rozliczenia transakc;ji:

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznosé udokumentowania Jej fakturg wystawiong najpdzniej
do 15 maja (sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT), na ktérej nalezy umiesci¢ wyrazy ,,odwrotne
obcigzenie”. W konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;j.

S. Czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organy wladzy publicznej oraz urzedy obstugujace te organy uznaje
si¢ za podatnika w zakresie realizowanych zadan natozonych odrebnymi przepisami prawa, dla realizacji
ktérych zostaly one powotane wylacznie jezeli wykonuja one czynnoséci na podstawie zawartych uméw
cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne czynnosci, ktére nie s3 wykonywane przez jednostki na
podstawie uméw cywilnoprawnych nie bedg podlegaly opodatkowaniu VAT i nie powoduja obowiazku
ich raportowania dla celéw VAT.

Przykladowe czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT:
* odplatnos¢ otrzymywana z tytuhu wystawionego mandatu karnego przez straz gminng
® oplaty za zajecie pasa drogowego pobierane na podstawie decyzji administracyjnej,
* oplaty za wydanie zezwolei na sprzedaz alkoholu pobierane na podstawie decyzji
administracyjne;j,
® zwrot kosztéw od uzytkujacego nieruchomosé z tytutu optacenia podatku od nieruchomosci,
® otrzymywane darowizny,

® wynagrodzenie otrzymywane z tytulu wykonywania funkcji platnika (np. wynagrodzenie platnika
z tytulu sktadek odprowadzanych do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz wynagrodzenie
platnika pobierajacego podatki na rzecz budzetu panstwa),

* oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6. Nieodplatne przekazanie towaréw

Nalezy wskaza¢, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT nieodplatne przekazanie przez podatnika
(jednostke) towaréw nalezacych do jego przedsigbiorstwa, a w szczegblnoscei:
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1) przekfizanie lub zuzycie towaréw na cele osobiste podatnika lub Jjego pracownikéw, w tym bylych
pracownikdéw i ich domownikéw, a takze czlonkdw organdw stanowigcych oséb prawnych oraz

2) wszelkie inne darowizny,

réwni.ez stanowi odplatng dostawe towardw, o ile podatnikowi (jednostce) przystugiwato w calosci lub w
czgscl, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytulu nabycia,
importu lub wytworzenia tych towar6éw lub ich czesci sktadowych (art. 7 ust. 2 ustawy o VAT).

opodatkowaniu VAT.
Prezentami o matej wartosci s3 przekazywane przez podatnika (jednostke) jednej osobie towary:

1) o acznej wartodci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 100 2z, jezeli podatnik prowadzi
ewidencj¢ pozwalajgca na ustalenie tozsamogci tych osob;

2) ktérych przekazania nie ujeto w ewidencji, o ktérej mowa w pkt 1, Jezeli jednostkowa cena nabycia
towaru (bez podatku), a gdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt wytworzenia, okre$lone w momencie
przekazywania towaru, nie przekraczajg 10 zt.

Probkami sg identyfikowalne Jjako prébka egzemplarze towaru lub jego niewielka ilos¢, ktore pozwalaja na
oceng cech i wlasciwosci towaru w Jjego koficowej postaci, przy czym ich przekazanie (wreczenie) przez
podatnika (jednostke):

1) ma na celu promocjg tego towaru oraz

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

7. Nieodplatne §wiadczenie ustug

Nalezy wskazaé, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT odplatne $wiadczenie ushug stanowi réwniez:

1) uzycie towaréw stanowigcych cze$é przedsiebiorstwa podatnika do celéw innych niz dziatalnosé
gospodarcza podatnika, w tym w szczegblnosei do celéw osobistych podatnika lub Jjego pracownikow, w
tym bylych pracownikéw, wspolnikéw, udziatowcow, akcjonariuszy, czlonkéw spéldzielni i ich
domownikéw, czlonkéw organéw stanowigcych o0séb prawnych, cztonkéw stowarzyszenia, jezeli
podatnikowi przystugiwato, w catosci lub w czgsci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw lub ich czesei skladowych
oraz

2) nieodplatne $wiadczenie ustlug na cele osobiste podatnika lub Jego pracownikéw, w tym bylych
pracownikéw, wspélnikéw, udziatowcow, akcjonariuszy, czlonkéw spoldzielni i ich domownikéw,
czlonkéw organow stanowigcych os6b prawnych, czionkéw stowarzyszenia, oraz wszelkie inne
nieodptatne $wiadczenie ustug do celéw innych niz dzialalnoéé gospodarcza podatnika (art. 8 ust. 2 ustawy
o VAT).

VIIL Instrukcja rozliczania VAT w zakresie transakcji pomiedzy
jednostkami

1. Transakcje dokonywane pomie¢dzy jednostkami organizacyjnymi Gminy

Centralizacja rozliczen VAT powoduje, iz zasady wskazane we wezesniejszej czedci procedury nie znajda
zastosowania do transakcji dostaw towaréw lub §wiadczenia ustug wykonywanych pomigdzy jednostkami
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organizacyjnymi Gminy (pomigdzy jednostkami budzetowymi, a takze pomiedzy Gming a Jjednostkg
budzetows).

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

Dla celéw VAT uslugi $wiadczone przez poszczegolne jednostki beda traktowane tak jak gdyby wykonata
Je Gmina. Na gruncie ustawy o VAT nie zostata dopuszczona mozliwosé wykonywania transakcji przez
podatnika na rzecz tego samego podatnika (na rzecz samego siebie).

Majac na uwadze powyzsze, transakcje dostaw towaréw lub éwiadczenia ustug wykonywanych pomigdzy
Jjednostkami organizacyjnymi Gminy, co do zasady, nie bedg podlegaly regulacjom ustawy o VAT i bedsa
udokumentowane notg ksiggowa.

VIII.Ogolne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy na
kasie fiskalnej

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

Poza zwolnieniami z obowiazku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi powyzej przy
poszczegblnych transakcjach, jednostki organizacyjne moga korzystaé ze zwolnienia z obowigzku
ewidencjowania na kasie fiskalnej $wiadczenia ushig na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w calosci zaplat¢ za wykonang czynnosé
za posrednictwem poczty, banku lub spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na
rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spoldzielczej kasie oszczednosciowo-
kredytowej, ktérej jest czlonkiem), a z ewidencji i dowoddw dokumentujacych zaplate jednoznacznie
wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla (zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czescig 11
zatacznika poz. 38 rozporzadzenia ws. zwolniefi z kas rejestrujacych).

W zwigzku z powyiszym mozliwe Jest uksztaltowanie rozliczen z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za $wiadczenie usthug wylacznie za posrednictwem poczty,
banku lub spétdzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej. Przy spelieniu powyzszego zalozenia oraz
prowadzeniu szczeg6lowej ewidencji otrzymywanych wptat, jednostka nie bedzie musiata korzysta¢ z
kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz wskazane zwolnienie z obowigzku ewidencjowania obejmuje
wylacznie $wiadczenie ushug, a w konsekwencji nie dotyczy dostawy towaréw.

IX. 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
iustugi sg wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych, podatnikowi (jednostce)
przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego (obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumieé jako sume kwot podatku
wynikajgcych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytutu nabycia towaréw i ushug.

Odliczenie podatku naliczonego nastepuje poprzez wykazanie kwot podatku naliczonego w ewidencji
(rejestrze) zakupéw VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach deklaracji VAT jednostki.
W przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrebnie obliczaé kwoty VAT dotyczace nabycia
towaréw i ustug zaliczanych do $rodkéw trwalych oraz nabycia towarow i ustug pozostatych.
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Odliczenia pelnej kwoty VAT naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujacej nabycie towardw i
ushug mozna dokonaé jedynie, gdy te towary i uslugi sa wykorzystywane wylaczenie do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

Alokacja — w przypadku, gdy nabywane towary i ustugi s3 wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych oraz innych czynnosci, a podatnik (jednostka) jest w stanie dokonaé precyzyjnego
podziatu wydatkéw wykazanych na fakturze zakupowej, powinien dokonaé przyporzadkowania wydatkow
wykorzystywanych  wylacznie do wykonywania czynnosci opodatkowanych oraz wydatkow
wykorzystywanych do wykonywania innych czynnosci (zwolnionych z VAT lub niepodlegajacych VAT).
Po dokonaniu takiego przyporzadkowania podatnik (jednostka) moze skorzystaé z prawa do odliczenia
podatku naliczonego w odpowiedniej czesci.

2.  Odliczenie podatku naliczonego — wspolezynnik VAT

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

Kwote 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 podatnikowi (jednostce) przystuguje
czgsciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

Wartos$¢ proporcji sprzedazy (wspélezynnika VAT) oblicza si¢ jako stosunek rocznego obrotu z tytutu
czynnosci opodatkowanych do lacznej wartosci obrotu z tytutu sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
VAT i zwolnionej z VAT. Obliczong kwote wyraza sie procentowo i zaokragla w gére do pelnej wartosci
procentowej (np. 75,01% zaokragla si¢ do 76%).

Szczegdlowe przepisy regulujace sposéb odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspdlczynnika VAT) w odniesieniu do towardw i ustug (z wylgczeniem srodkéw trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

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

3. Odliczenie podatku naliczonego prewspétczynnik

Czgsciowe odliczenie podatku naliczonego — od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towaréw i ustug
ktére sg wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT, czynnosci
zwolnionych oraz czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo do
czgsciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. prewspolczynnika (przepisy dotyczace
wspolczynnika, o ktérych mowa w pkt. 2 stosuje si¢ odpowiednio).

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

podatku VAT naliczonego.

Wartos¢ prewspélczynnika oblicza sie aktualnie stosujac regulacje wynikajace z rozporzadzenia
ws. prewspolczynnika. Wyciag z przepisow ww. rozporzadzenia stanowi Zatacznik 1 do niniejszej

procedury.

Szczegblowe przepisy regulujace sposob odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspdlczynnika VAT) w odniesieniu do towaréw i ushig (z wylaczeniem s$rodkéw trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegélowe przepisy odliczania VAT zwigzanego z nabyciem $rodkéw trwalych i wartosci prawne
i niematerialne zostaly zawarte w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.
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Prewspétczynnik powinien byé¢ stosowany niezaleznie od przepiséw dotyczacych wlasciwej proporcji
sprzedazy — wspolczynnika VAT (tj. koniecznosci okreslenia wartosci sprzedazy opodatkowane;j
niekorzystajacej ze zwolnienia z VAT w catosci sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu — w tym
sprzedazy zwolnionej).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik (jednostka) nabywa towary i ustugi zwigzane
zarowno z dzialalnoécia gospodarczg jak i innymi rodzajami dziatalnoéci, a powiazanie powyzszych
zakupéw w calosci z dzialalnoscia gospodarcza nie jest mozliwe, wowczas kwote VAT naliczonego
oblicza si¢ zgodnie z tzw. ,,sposobem okreslenia proporcji”.

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

Majac na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskaza¢, iz sposéb okreslenia proporcji musi
odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez podatnika  dziatalnosci. Nalezy réwniez zaznaczyé,
ze wskazane w rozporzadzeniu sposoby obliczania prewspélczynnika nie sa obligatoryjne, a stanowig
jedynie przyktadowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy s3 natomiast uprawnieni
do opracowania wlasnej metody obliczania prewspofczynnika, ktéra to metoda bedzie najlepiej
odzwierciedlata specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Rozporzadzenie regulujace sposéb obliczania wartosci prewspélezynnika - zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreglania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i uslug
do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw, pomimo uznania przez Trybunat
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, iz gmina i jej jednostki budzetowe to jeden podatnik VAT, JST
powinny oblicza¢ prewspélezynnik dla kazdej jednostki i dla gminy z osobna.

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

Spos¢b kalkulacji prewspotezynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT prewspétczynnik powinien by¢
obliczany w spos6b analogiczny jak w przypadku wlasciwego wspétezynnika sprzedazy, o ktérym mowa
w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym, zaokraglajgc w gore do najblizszej liczby
catkowite;j.

Ponadto, dla celéw wstepnej kalkulacji prewspotczynnika nalezy przyja¢ dane za rok poprzedzajacy lub
dane za rok poprzedzajacy poprzedni rok (wstepny prewspolczynnik). Oznacza to, ze przykladowo, w celu
biezgcego zastosowania prewspétczynnika w 2017 r. konieczna jest kalkulacja jego wartosci na podstawie
obrotéw z 2016 r. lub 2015 r. Nastepnie, po zakoficzeniu roku konieczne bedzie skalkulowanie
whasciwego prewspotezynnika na podstawie rzeczywistych obrotéw osiggnigtych w tym roku i dokonanie
korekty odliczonego VAT w deklaracji za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastepujacego po roku,
ktérego dotyczy korekta.

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

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

Korekta podatku naliczonego przy zastosowaniu prewspétczynnika.

Korekta, o ktorej mowa w art. 90c ustawy o VAT
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W' odniesieniu do nabywanych towaréw i ustug, w stosunku do ktérych zastosowano odliczenie
prewspolczynnikiem (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 dokonaé
korekty podatku odliczonego przy nabyciu tych towaréw i ustug, uwzgledniajac dane dla zakoniczonego
roku podatkowego. Jednostka powinna wigc skorygowaé wysokosé odliczonego VAT dokonanego z
zastosowaniem wstepnego prewspdlczynnika VAT do wysokosci wynikajacej z wartosci whasciwego
prewspoiczynnika za dany rok.

W odniesieniu do srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji
(a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli zostaly one zaliczone do s$rodkéw
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywcy), za wyjatkiem tych, ktérych wartosé
poczatkowa nie przekracza 15 000 zt, ww. korekty dokonuje si¢ w ciggu 5 kolejnych lat, a w przypadku
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - w ciggu 10 lat, liczac od roku, w ktérym zostaty
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 wartosé poczatkowa Srodkéw podlegajacych korekcie nie przekracza 15
000 zi, dokonuje si¢ jednorazowej korekty po zakonczeniu roku, w ktérym zostaly one oddane do
uzytkowania. W zakresie powyzszych korekt stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 91 ust. 2-9 ustawy o
VAT dotyczace korekty wieloletnie;.

W przypadku jednostek dokonujgcych ww. korekty odliczonego podatku, ktére obliczyly wartosé
prewspOlczynnika na podstawie rozporzadzenia w sprawie obliczania prewspéiczynnika, moga one
uwzgledni¢ dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy, jezeli przyjely takie dane w
celu obliczenia kwoty podatku naliczonego.

4. Okres, w ktorym mozna dokonaé odliczenia VAT naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigeu, w ktérym lacznie zostang spetnione dwa
warunki — u sprzedawcy powstat juz obowiazek podatkowy, a podatnik (jednostka) otrzymal fakture
zakupu. Jezeli speniony zostal tylko jeden z wskazanych powyzej warunkéw, prawo do odliczenia
powstaje w miesigcu, w ktérym zostanie spetniony drugi warunek.

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

W przypadku, gdy jednostka nie dokonala odliczenia VAT naliczonego w miesigcu, w ktérym powstato
prawo do odliczenia podatku naliczonego, ani w jednym z dwéch nastepnych miesigcy, moze dokonaé
odliczenia VAT naliczonego nie pézniej 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 zmnigjsza kwote VAT naliczonego wynikajgcego
z faktury pierwotnej, jest ona zobowiazana do zmniejszenia kwoty VAT naliczonego w rozliczeniu
za okres, w ktérym otrzymata fakture korygujaca. Przy czym, jezeli jednostka nie dokona odliczenia VAT
naliczonego okreslonego w fakturze pierwotnej, ktorej dotyczy korekta, zmniejszenia VAT naliczonego
dokonuje si¢ w okresie, w ktorym jednostka dokona takiego odliczenia (jesli takiego odliczenia jednostka
nie dokonala/nie dokona, nie ma ona réwniez obowigzku ujecia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej
zmniejszajacej).

3.  Odliczenie podatku naliczonego — przyklady

Przyklad 1 — szkota w dniu 25 kwietnia 2017 r. nabyla materialy biurowe, dokonujac w tym samym dniu
zaplaty faktury VAT w kwocie 700 zt brutto (z tego VAT 130,89 zl). Szkola wykorzystywala nabyte
towary do dzialalnosci podstawowej, do prowadzenia dodatkowych zaje¢ przygotowujacych do matury, a
takze do sprzedazy ustug kserograficznych. Prewspotezynnik dla szkoly za 2016 r. (wstepny
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p{’ev‘vspélczynn%k) wynosi 5%, natomiast wspétezynnik VAT wynosi 50% (wstgpny wspétczynnik). Szkota
nie jest w stanie przyporzadkowaé nabytych towaréw do poszczegblnych rodzajow dziatalnoéei. Szkota
otrzymata faktur¢ od dostawcy w dniu § maja.

Sposéb rozliczenia transakcii:

Najpierw kwote VAT naliczonego nalezy obliczy¢ mnozac kwote podatku z faktury przez wartosé
prewspdlczynnika (130,89 zt * 5% = 6,54 zb). Nastepnie do tak obliczonej kwoty podatku naliczonego
nalezy zastosowaé wspélczynnik VAT (6,54 z1 * 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 zakup6éw za maj. W przypadku, gdy
rzeczywisty prewspdlczynnik za 2017 r. lub rzeczywisty wspolezynnik VAT za 2017 r. wyniosg wiecej
lub mniej niz odpowiednio 5% i 50% szkola bedzie, co do zasady, zobowiazana (gdy warto$ci beda nizsze
niz 5% i 50%) lub uprawniona (gdy wartosci beda wyzsze niz 5% i 50%) do dokonania korekty
odliczonego VAT naliczonego, ktéra powinna zosta¢ ujeta w deklaracji za styczen 2018 r.

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

Sposéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 1 028,46 zI z tytulu nabycia drugiego zestawu
komputerowego, oraz 617,08 zt (1 028,46 z} * 60%) z tytuh1 nabycia trzeciego zestawu komputerowego.
W konsekwencji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego w kwocie 1 645,54 zi
w rozliczeniu za kwiecien, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji zakupéw za kwiecien.

Przyklad 3 - jednostka organizacyjna 28 kwietnia otrzymata faktur¢ dokumentujaca zakup narzedzi
1 przyrzadéw pomiarowych, ktére beda wykorzystywane do §wiadczenia odptatnych ustug budowlanych
na kwote 12300 zI brutto (w tym 2 300 zt VAT). Kontrahent dostarczyl zakupione towary 5 maja.
Jednostka organizacyjna oplacita ww. fakture w przelewem nastgpnego dnia po dostawie.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 2 300 zt z tytutu nabycia narzedzi i przyrzadéw
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 obowigzek podatkowy u dostawcy z tytulu
ww. transakcji powstal w maju (w momencie dokonania dostawy towaréw).

Przyklad 4 - jednostka organizacyjna 19 kwietnia dokonala zakupu materialéw eksploatacyjnych
w zwiazku z biezacym utrzymywaniem autobuséw, ktére sg wykorzystywane do swiadczenia odplatnych
ustug komunikacji miejskiej, za kwote 1600 zt brutto (w tym 299,19 zt VAT). Jednostka otrzymata
fakture z tego tytutu w dniu zakupu.

Sposoéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 299,19 zt z tytutu nabycia materialow
eksploatacyjnych, wykorzystanych do $wiadczenia wylacznie opodatkowanej VAT sprzedazy ushig
komunikacji miejskiej. Jednostka bedzie uprawniona do dokonania ww. odliczenia w rozliczeniu
za kwiecieti, gdyz obowigzek podatkowy u dostawcy z tytulu ww. transakcji powstal w kwietniu
(19 kwietnia - moment dokonania dostawy towaréw), a jednostka organizacyjna otrzymata fakture w tym
samym miesigcu.
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Przykiad 5 — szkota w dniu 4 kwietnia nabyta materialy biurowe w zwigzku z dzialalnoscig statutowa oraz
swiadczeniem ustug ksztalcenia wykraczajacych poza dziatalnos¢ podstawowg za kwote 1 000 zt brutto (w
tym 180,33 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 11 kwietnia.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia materiatow
biurowych, gdyz s one wykorzystane do $wiadczenia wylacznie dzialalnosci niepodlegajacej VAT oraz
zwolnionej z opodatkowania VAT.

Przykiad 6 — szkola w dniu 5 maja zakupila artykuly spozywcze w zwiazku z dokonywaniem sprzedazy
obiadéw na rzecz swoich uczniéw oraz nauczycieli (sprzedaz wylacznie na rzecz tych podmiotéw), za
kwote 800 z1 brutto (w tym 38,10 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 6 maja.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

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

Przykiad 7 — jednostka organizacyjna w dniu 26 kwietnia zaptacita 1 300 z} brutto (w tym 243,09 zt VAT)
tytulem zakupu ustugi oczyszczania i ochrony cmentarza $wiadczonej przez caly kwiecien. W zwiazku z
dzialalnoscig cmentarza jednostka pobiera oplaty cmentarne, ktére sg opodatkowane VAT. Jednostka
otrzymata fakture z tytulu dokonanego zakupu w dniu 27 kwietnia.

Sposéb rozliczenia transakc;ji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 243,09 zt z tytulu 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 obowiazek podatkowy u
dostawcy z tytulu ww. transakcji powstal w kwietniu (26 kwietnia - moment otrzymania zaliczki), a
Jednostka organizacyjna otrzymata fakture w tym samym miesigcu.

Przykiad 8 — szkota w dniu 30 kwietnia dokonata platnosci przelewem na rachunek bankowy kontrahenta
kwoty 1000 zt (w tym 85,47 zt VAT) w zwigzku z zaméwieniem materialéw dydaktycznych, ktére beda
wykorzystywane na dodatkowych, odplatnych zajeciach prowadzonych dla uczniéw szkoly. Jednostka
otrzymala faktur¢ z tego tytutu w dniu 4 maja.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materiatow
dydaktycznych, gdyz beda ome wykorzystane do $wiadczenia wylgcznie dziatalnosci zwolnionej
z opodatkowania VAT,

X. Dokumentowanie transakcji

1. Wystawianie faktur

Fakturami VAT powinny by¢ dokumentowane transakcje na rzecz podatnikéw podatku VAT, podatku od
wartoéci dodanej, innego podatku o podobnym charakterze lub os6b prawnych niebedgcych podatnikami
oraz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej w przypadku przedstawienia
przez osobg fizyczng takiego zadania. Faktura VAT powinna obligatoryjnie zawieraé nastgpujace

elementy:
e date wystawienia;

e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w spos6b jednoznaczny identyfikuje
fakture;

e imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy;

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

date dokonania Iub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézmi si¢ od daty wystawienia faktury;

nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;
miare i ilo§¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowsg netto);

kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wezesniejszej zaplaty,
o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie Jednostkowej netto;

wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ushug, objetych transakcjg, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto);

stawke podatku;

sumg warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami podatku
i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwote podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczgce
poszczegdlnych stawek podatku;

kwotg naleznosci ogélem.

W' przypadku transakcji objetych mechanizmem odwrotnego obcigzenia wyraz ,.odwrotne
obcigzenie”

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

2.

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

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

inng podstawe prawna wskazujacg na to, ze dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug korzysta ze
zwolnienia.

Faktury korygujace

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

[ ]

udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

udzielono opustdw i obnizek cen,

dokonano zwrotu podatnikowi towar6w i opakowan,

dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czedci zaplaty (zaliczki),

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

nalezy wystawia¢ fakture korygujaca.

Faktura korygujaca powinna zawiera¢:

wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz ~KOREKTA”,

numer kolejny oraz date jej wystawienia,

* dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia),
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* kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje
fakturg; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcey towarow lub ushug oraz ich adresy;
numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; numer, za pomoca
ktérego nabywca towaréw lub ushig jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od
wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi; date dokonania lub zakonczenia
dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okre$lona
i rozni si¢ od daty wystawienia faktury),

* nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

® przyczyng korekty,
* jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -

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

*  wprzypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidlowg tres¢ korygowanych pozycji.

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw towaréw
lub ustug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura korygujaca
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 korygujacej
przez nabywce towaru lub ustugobiorce, dla ktérego wystawiono fakture, uzyskanego przed upltywem
terminu do zlozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktérym nabywca towaru lub
uslugobiorca otrzymat fakture korygujaca.

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

Obowiazek uzyskiwania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej nie wystepuje w przypadku
niektérych ustug, w szczegélnosei ustug zwigzanych z dostawa mediow.

W przypadku, gdy faktura korygujaca powoduje zwigkszenie 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. z pomytki w
cenie czy stawce podatku), uznaje sie, Zze powinna ona zostaé rozliczona w deklaracji za okres, w ktérym
zostala wykazana pierwotna faktura.

Inaczej bedzie w sytuacji, gdy korekta jest spowodowana okolicznogciami, ktére mialy miejsce juz
po dokonaniu dostawy / $wiadczeniu ushugi (np. podwyzszeniem ceny). Wéwezas dodatkowy obrot
powinien zosta¢ skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktérym zaistnialy przestanki do
wystawienia faktury korygujacej (tj. zasadniczo w okresie, w ktérym zostala wystawiona faktura

korygujaca).

3. Noty korygujace
Nabywca towaru lub ushugi, ktéry otrzymat fakture zawierajaca pomylki, z wyjatkiem pomylek
w zakresie:

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

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

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

e warto$ci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto);
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stawki VAT;

Sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegSlnymi stawkami podatku
1 sprzedaz zwolniong od podatku;

kwoty podatku od sumy  wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszezegblnych stawek podatku;

kwoty naleznosci ogolem.

moze wystawic fakture nazywang notg korygujacs.

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

4,

wyrazy ,NOTA KORYGUIJACA?;
numer kolejny i date jej wystawienia;

nazwe sprzedawcy i nabywey towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer za pomocg ktérego
sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomocg ktérego
nabywea towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT:

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca (date wystawienia, kolejny numer nadany
W ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb Jjednoznaczny identyfikuje fakture, imiona i
nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy, numer, za pomocy
ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, date dokonania lub zakonczenia
dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona
i rézni si¢ od daty wystawienia faktury),

wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;.

Ewidencjonowanie transakeji przy pomocy kas rejestrujgcych

Jednostki dokonujgce sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikéw ryczattowych sa obowiazane prowadzié ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujacych.

Jednostki prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych sa
obowigzane:

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

dokonywa¢ niezwlocznego zgloszenia wiasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas
rejestrujacych kazdej nieprawidlowosci w pracy kasy;

udostepnia¢ kasy rejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalnosci i prawidlowosci pracy
na kazde zadanie wlasciwych organow;

zglasza¢ kasy rejestrujace do obowigzkowego przegladu technicznego wilasciwemu podmiotowi
prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;

przechowywaé kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112, zgodnie
z warunkami okreslonymi w Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (tj. Dz.U.
22016 1., poz. 1047 ze zm.);

stosowac kasy rejestrujace wylacznie do prowadzenia ewidencji wiasnej sprzedazy;
dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kasg rejestrujacg dokumentéw i ich kopii;
prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujacej,

dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania
numeru ewidencyjnego kasy;
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® poddaé obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujgce, ktére zostaly przez

podatnika utracone, a nastepnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem do prowadzenia
ewidencji.

Liczna grupa transakcji podlega zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania za pomocg kas rejestrujgcych.
Szczegdlowy wykaz takich transakcji zawiera zalacznik do rozporzadzenia ws. zwolnien z kas
rejestrujacych.

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych
dla poszczegélnych rodzajéw transakcji (w przypadku mozliwosci skorzystania z takiego zwolnienia)
byta wskazywana w poszczegolnych rozdziatach niniejszej procedury.

XI. Zalgcznik 1 - wycigg z przepisow dotyczacych obliczania
prewspolczynnika

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektérych podatnikéw (Dz.U. z dnia 28 grudnia 2015 r.)

Na podstawie art. 86 ust. 22 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ushug (Dz. U. z 2011
r.Nr 177, poz. 1054, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie:

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

2) wskazuje dane, na podstawie ktorych jest obliczana kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem
sposobu okreslenia proporcji.

§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i ustug;

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

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

4) obrocie - rozumie sie przez to podstawe opodatkowania, o ktérej mowa w art. 29a, art. 32, art. 119 oraz
art. 120 ust. 41 5 ustawy, w zakresie:

a) dokonywanych przez podatnikéw:

— odplatnych dostaw towaréw na terytorium kraju,
— odplatnego swiadczenia ustug na terytorium kraju,
— eksportu towarow,

— wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw,

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

5) urzgdzie obstugujacym jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie sie przez to urzq«_i obstugujgcy
Jjednostke samorzadu terytorialnego, dziatajacy w formie samorzadowej jednostki budzetowej;

6) jednostce budzetowej - rozumie si¢ przez to utworzong przez jednostke samorzadu terytorialnego
samorzadowg jednostke budzetowa;
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7) zakladzie budzetowym - rozumie sie przez to utworzony przez jednostke samorzadu terytorialnego
samorzadowy zaklad budzetowy;

8) jednostkach organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego - rozumie sie przez to:
a) urzad obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego,

b) jednostke budzetowa,

c) zaktad budzetowy;

9) dochodach wykonanych urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie si¢ przez
to dochody obejmujace dochody publiczne, srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz srodki
pochodzace ze Zrédet zagranicznych, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych - wynikajgce ze
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, pomniejszone o:

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

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

¢) dochody wykonane jednostki budzetowej powigkszone o kwotg stanowigca réwnowartosé srodkow
przeznaczonych na wyplate przez te jednostke, na podstawie odrgbnych przepisow, zasitkéw, zapomdg i
innych $wiadczefi o podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych, celem realizacji zadan jednostki
samorzadu terytorialnego,

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

e) wplaty nadwyzki érodkéw obrotowych zakladu budzetowego,

f) kwoty stanowigce réwnowartos¢ srodkéw, innych niz stanowigce zaplate, o ktorej mowa w art. 29a ust.
1 ustawy, przekazanych zakladom budzetowym, innym jednostkom sektora finanséw publicznych oraz
innym osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej, z
wylgczeniem kwot, ktére zostaly zwrécone, celem realizacji przez te podmioty zadan jednostki samorzadu
terytorialnego,

g) odszkodowania nalezne jednostce samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty odszkodowan
stanowigcych zaplatg, o ktérej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;

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

a) planu finansowego jednostki budzetowej oraz

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

- powigkszone o kwote stanowiaca roéwnowarto$¢ $rodkéw przeznaczonych na zasilenie tej jednostki
celem realizacji przypisanych jej zadan jednostki samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem s$rodkéw
przeznaczonych na wyplate, na podstawie odrebnych przepisow, zasitkow, zapomog i innych $wiadczen o
podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych;

11) przychodach wykonanych zakladu budzetowego - rozumie si¢ przez to przychody zakladu
budzetowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, w tym dotacje przekazane temu zaktadowi z
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty dotacji, ktére zostaly zwrocone,
wynikajagce ze sprawozdania z wykonania planu finansowego, z ktorych zaklad ten pokrywal koszty
swojej dzialalnosci wykonujac przypisane mu zadania jednostki samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem
odsetek od srodkéw na rachunkach bankowych zaliczonych do przychodéw z mienia tego zakiadu
budzetowego oraz odszkodowan naleznych temu zaktadowi innych niz odszkodowania stanowiace zaptate,
o ktérej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;
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§ 3. 1: W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego sposob okreslenia proporcji ustala sie odrebnie
dla kazdej z jednostek organizacyjnych jednostki samorzgdu terytorialnego.

2. Jakq sposob okreslenia proporcji uznaje sie w przypadku urzedu obstugujacego Jjednostke samorzadu
terytorialnego sposéb ustalony wedhig wzoru:

gdzie poszczegélne symbole oznaczajg:
X- proporcjg okreslona procentowo, zaokraglona w gére do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez urzad obstugujacy jednostke samorzadu
terytorialnego, stanowigcy czg$é rocznego obrotu Jjednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnosci
gospodarcze;j,

Duyjst - dochody wykonane urzedu obshugujacego Jjednostke samorzadu terytorialnego.

3. Jako sposéb okreglenia proporcji uznaje si¢ w przypadku jednostki budzetowej sposob ustalony wedtug
WZoru:
_ Ax100

D

. §

gdzie poszczegélne symbole oznaczaja:

X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglona w gore do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dzialalnosci gospodarczej zrealizowany przez jednostke budzetowa, stanowigcy czesé
rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dzialalnosci gospodarczej,

D - dochody wykonane jednostki budzetowe;j.

4. Jako sposob okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku zakladu budzetowego spos6b ustalony wedtug
Wzoru:
_Ax100

P

X

gdzie poszczegélne symbole oznaczaja:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w gére do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dziatalnodci gospodarczej zrealizowany przez zaklad budzetowy, stanowigcy czesé
rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dzialalnosci gospodarczej,

P - przychody wykonane zaktadu budzetowego.

5. Dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego, dochody wykonane
Jjednostki budzetowej oraz przychody wykonane zakladu budzetowego nie obejmuja odpowiednio
dochod6w lub przychodéw uzyskanych z tytutu:

1) dostawy towaréw i ustug, ktére na podstawie przepiséw o podatku dochodowym s3 zaliczane
odpowiednio przez jednostke samorzadu terytorialnego lub jednostke organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji,
oraz gruntow i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli sa zaliczane odpowiednio do Srodkéw
trwatych jednostki samorzadu terytorialnego lub jednostki organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego - uzywanych na potrzeby prowadzonej przez te jednostki dzialalnogci;

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

b) ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12 i 38-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje te maja
charakter pomocniczy.
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§ 8. W celu obliczenia kwoty podatku naliczon

€g0 W przypadkach, o kté
przyjete dane za rok podatkowy poprzedzajacy p

oprzedni rok podatkowy.
§ 9. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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