BURMISTR
Miasta i Guoiny Zawichosi
woj. fwietolrzyskie
Zarzadzenie Nr 202/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
Z dnia 22 grudnia 2016 r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug Gminy Zawichost

oraz jej samorzadowych zakladéw budzetowych i jednostek budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.
U. 22016 t., poz. 446 z pézn. zm.) w zwiazku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwoéci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzeénia 2015 r. (C-276/14) - Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost
zarzgdza, co nastgpuje;

§1

[. Gmina Zawichost od dnia 1 stycznia 2017 r. dokonuje centralizacji rozliczen dla
celow podatku od towardw i ustug,

2. Poczgwszy od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Zawichost oraz jej samorzadowe zaklady
budzetowe 1 jednostki budzetowe prowadza scentralizowane, wspdlne rozliczenia dla
celow podatku od towardw i ushug, jako jeden podatnik VAT wystepujacy pod
numerem identyfikacji podatkowej nadanym Gminie Zawichost.

§2

Przyjmuje si¢ odpowiednie procedury, tj. procedure obiegu dokumentéw oraz jednolitych
zasad prowadzenia ewidencji dla celdw podatku od towaréw i ushug wraz z zalacznikami oraz
procedur¢ rozliczania podatku od towardw 1 uslig, majace na celu wdrozZenie
scentralizowanych rozliczen dla potrzeb podatku od towardw i ustug, o ktérych mowa w § 1.
Procedury te stanowiq odpowiednio zatgeznik nr 1 oraz nr 2 do ninigjszego zarzadzenia.

§3

Pracownicy samorzadowych zakladéw budzetowych i jednostek budzetowych sa zobowiazani
do przestrzegania wprowadzonych procedur, o ktérych mowa w § 2.

$4
Wylkonanie zarzadzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.
§5

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia, z moca obowiazujacs od dnia [ stycznia 2017 roku.
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1. Wykaz aktow prawnych i pojec

Jesli w dalszej czedel procedury obiegu dokumentdw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidenci
dla celow podatku od towardw { ustug (Ghminy Zawichost bedzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — naleZy przez to rozumieé jednostke budzetowa lub
samorzadowy zakdad budzelowy Gminy Zawichost,

2. ustawie lub ustawie o VAT ~ rozumie sie przez to ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ushug (tj. Dz. U, z 2016 1., poz. 710 ze zm.),

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie sig przez to ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 1. o
finansach publiczaych (t). Dz, U. z 2013 r., poz. 885 ze zin.),

4, ustawie kodeks karny skatbowy — rozumie sig przez to ustawg z dnia 10 wrzcénia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy {tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 186 ze. zm.),

5. ordynacji podatkowe] - rozumie sig przez to ustawg z dnia 29 sierpmia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz. U z 2015 r., poz. 613 ze zm.),

6. UMIG — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Zawichost.

L



2. Uwagi ogélne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla
celdw podatku od towardow i ushug poprzez okredlenie regut obowiazujacych jednostki organizacyjne
Gminy Zawichost w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypelniania obowiagzkow
wynikajacych z ustawy o pedatku od towardow i ustug oraz centralizacji rozliczen Gminy Zawichost.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardw 1 ustug oraz
postgpowania wobee olrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towardw i ushug, prowadzenia
ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towardw 1 ushug, wypelniania i skladania deklaracii VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowiazania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleimym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialnodci za poszcezegblne elementy rozliczedn VAT w Gminie Zawichost oraz jej
Jjednostkach organizacyjnych.

Gmina Zawichost w celu realizacji obowigzkdw wynikajacych z ustawy o podatku od towarow |
ustug sporzadza zbiorczg deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sa
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

7a prawidlowosé sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowicdzialne sg wymaczone osoby sprawujace okre§lone w niniejsze] procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktdrych sprawowanie wiaze sie z odpowiedzialnosceia za sporzadzanie czastkowych
rejesirow / deklaracyi VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce stanowi zalacznik nr 1
do nimigjszef procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyinych Gminy Zawichost sa obowiazani do przestrzegania
zasad wskazanych w ninigjsze] procedurze.

W przypadku, gdyby w jednosice wysigpita sytuacia nicopisana w ninigjsze] procedurze, bad? tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanic obowiazkdw przewidzianych w ninigjszej procedurze
powzigl watpliwodci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
przestaC zapytanie na adres e-mail: anna.dudeki@zawichost.pl lub skontaktowad sig telefonicznie z
Paniq Amng Dudek, nr tel. 15 836 4] 15 wew. 15.

2.2 Odpowiedzialnos¢ karnoskarbowa

Kierownicy, glowni ksiggowi oraz wskazan pracownicy Gminy Zawichost oraz juj jednostek
organizacyjnych obok pracownikow wyznaczonych zgodnic z zalacznikiem nr 1 przyjmuja
odpowiedzialno$é za prawidlowe sporzadzanic czgstkowe) ewidenci sprzedazy i zakupu / deklaracii
VAT dangj jednostkd na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres ¢zyndéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialnod¢ kama za przestgpstwa skarbowe oraz odpowiedzialnosé za
wykroczenia skarbowe zostala uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z
ktorym odpowiedzialnosci tgj podlega wylacznie ten, kto popelnia czyn spofecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozba kary przez ustawe obowigzujaca w czasie jego popefnienia,

Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniom skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktorego spoleczna szkodliwosé jest wmikoma (art, 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawca czynu zabronionego,
jezeli nie mozna mu przypisadé winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks kamny skarbowy). Jezeli
do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastapienie
okreslonego w ustawle  Lkodeks kamy skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnosci karnej za przestgpstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe
jedynie wtedy, gdy ciazyt na nim prawny, szczegélny obowigzek zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4
ustawy kodeks karny skarbowy).



Majac na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spotecznie szkodliwy bardzig) niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozba kary przewidziang] w
ustawie kodeks karny skarbowy,

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszezuplenie naleznodei publicznoprawnej albo warto$é przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysokos$ci minimalncgo wynagrodzcnia w czasie jego popelnienia.

Wykroczeniem skarbowym sa réwniez inne czyny zabronione, urcgulowane w czedei szezegdloej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawa kodeks kamny skarbowy odpowiedzialnodci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyezne (w szczegdlnosci odpowiedzialnoel takie) nie podlegaja jednostki
organizacyjne Gminy Zawichost czy tez sama Gmina Zawichost).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwoscei czynu zostaty wskazane w art. 33 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktdéry nakazuje oceniaé stopiefl spotecznej szkodliwoscl ezynu na podstawie: rodzaju i
charakteru zagrozonego lub naruszoncgo dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowiazku
(inansowego, wysokoscl uszezuplong] lub narazongj na uszezuplenic naleznoéei publicznoprawnej,
sposobu 1 okolicznosci popelnienia czynu zabronionego, jak réwnicz postaci zamtaru, motywacji
sprawcy, rodzaju naruszonegj reguly ostroznoscl 1 stopnia jej naruszenia,

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawey przestepstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawey winy. Przestgpstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popetniane sq umyslnie, a nieumysinie wylacznie jesli ustawa kodeks karny
skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popehiony umyslnie, jezeli sprawca chece go popelié¢ albo przewidujac
mozliwos¢ jego popelnienia, na to sig¢ godzi, Natomiast czyn zabroniony popelniony jest nisumyslnie,
jezeli sprawca mie ma zamiaru jego popelnienia, jednak popelnia go na skutek niezachowania
ostroznoscl wymaganej w danych okolicznosciach, mimo zZe mozliwosé popelnienia tego czynu
przewidywal albo mdgt przewidzied (art. 4 § 2 1 3 ustawy kodeks kamy skarbowy). Dopuszczenie sig
naruszenia obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez elementn winy (umyélnej lub nieumysinej)
po stronie sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumyslngj nalezy wskazaé, iz sprawca nie ma zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza sig
go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznoéci, ktéra powinien zachowaé.

Podkredli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialnodé za przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosic moze réwniez osoba, ktora zajmuje sig sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlegaé odpowiedzialnodel karno-skarbowej jesli
niewtasciwie wykonywaly obowiazek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowiazujacych w
dziatalnodci dangj jednostki organizacyjng.

Ninigjsza procedura okresla stanowiska, kidrych sprawowanie wiazo si¢ z odpowiedzialnodcig za
prowadzenie ewidencji dla celow podatkn od towardw i ustug Gniny Zawichost oraz jej jednostck
organizacyjnych {(szczegblowy wykaz stanowisk, ktérych sprawowanic wigze sig 2
odpowiedzialnoseia zostat przedstawiony w zatgezniku nr 1 do niniejszej procedury), jak réwniez
wlasciwy tryb obiegu dokumentdw, a takze zakres obowiazkdw,

2.3 Archiwizowanie deknmentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przecchowywaé przez okres co najmaniej 5 lat liczac od
kofica roku, w ktdrym uptynal lermin zaptaty podatku za dany okres. Prrykiadowo w przypadiu
zlozenia deklaracji VAT za kwiceien 2016 1. termin zaplaty podatlcu uptyngl 25 maja 2016 r. Liczace
od konca roku {a wige 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 1.
nalezy przechowywad do 31 grudnia 2021 v, wlacznie,

Nalezy réwniez zaznaczyé, iz termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji skdadanych za
grudzien poszczegdlnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwengcji, w przypadku



ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 ., termin platnodci podatku uplynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, 2¢ liczac od konica rolu (a wige 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyezace deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywac co najmmniej do 31 grudnia 2022 1.

Nalezy podkresdli¢, i7. w preypadku wydatkéw inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywad
przez okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do
uzytkowania. Powyzsze wiaze sig z faktem, iz w okreélonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o
VAT przewidujg mozliwosé dokonywania korekty wieloletnigj od nabycia $rodkéw trwalych przez
ckres 10 lat.

W przypadku watpliwodcl co do okresu przechowywania poszczegélnych dokumentéw, nalezy
kazdorazowo dokonac konsultacji 7 Pania Anng Dudel, nrtel. [5 83641 15 wew. 15.

Dodatkowo, kazdarazowo przed rozpoczeiem niszezenia dokumentéw stanowiacych dokumentaci
ksiggowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzié takie dzialanie z Pania Anna Dudek, nr tel, 15 836 41
15 wew. 15.

3. Wystawianie faktur

Szczegdlowe zasady wystawiania fakiur oraz elementy, ktére powinny zawierad faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy Zawichost. Niniejsza
instrukeja okresla czymnosel organizacyjno-techniczne zwiazane z wystawianiem faktur. Wszystlde
wystawione i otrzymane fakiury nalezy archiwizowaé.

(imina Zawichost jest zargjestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardw i ushig,
identyfikowanym poprzez numer NIP 864-18-33-198. Jednostki sa chowiqzane wystawia¢ faktury w
zwigzlu z dokonywana sprzedaza towardow 1 uslug na rzecz:

* imnego podatnika VAT,

+ podatku od wartosci dodanej,

e podatku o podobnym charakterze,

¢ osoby prawnej niebgdacej podatnikicm,

* osoby [lzyczne] bedacej nabywcea towaru lub ustugi, kiéra zazadata wystawienia faktury w
lerminie 3 miesigey od kofica miesigea, w kidrym wydano towar lub wykonano ustuge badz
ofrzymano calos¢ lub czgsé zaplaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych driatalnosci
gospodarczej uslug dzierzawy / najmu, dostawy mediéw, $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych
(i 1nych ustug wskazanych w arl. 19a ust, 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nic jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejéciem Gminy Zawichost dokumeniowanic ww,
czynnoscl za pomocq fakiur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura
rozliczania podatku od towardw 1 ushug).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje tramsakeji podlegajacej zwolnieniu z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 lub przepiséw wydanych na podstawie art, 82 ust. 3
(rozporzadzenia Ministra Finanséw regulujace zwolnicnia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie
Jest on obowiazany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosc
dodanej, podatku o pedobnym charakterze lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem, chyba ze
nabywca zglosi takie zadanie w terminie 3 micsiey od korica miesiaca, w ktérym wydano towar lub
wykonano ushige bad? otrzymane calo$é lub cze$é zaplaty.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki, Faktury nalciy wystawiadé w
dwéch (lub wigeej) cgzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostkd,
Wystawione faktury sprzedazy uimuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych
zgodnie z politykq rachunkowosci.



Faktury nalezy numerowaé poczawszy od symbolu danej jednostki. Wykaz symboli jednostek
stanowi zalacznik nr 4 do ninigjszej procedury. Nast¢pnie umieszcza si¢ oznaczenie miesigca oraz
roku w formacie MM/RRRR/ {np. 03/2015). Koficowo umieszeza sie kolejny numer faktury — sposéb
ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Nalezy wskazaé, iz numeracjg
nalezy prowadzi¢ w taki sposdb, aby uniknaé sytuacji oznaczenia dwodch faktur takim samym
numerem. Przyktadowy sposéb  numeracji faktur:  XX/03/2015/0001, XXA03/2015/0002,
XX/03/2015/0003.

Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towardw I ushug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazac¢
dane Gminy Zawichost, tj. w szczegolnosel:

Gmina Zawichust

ul. Stefana Zeromskiego 50
27-630 Zawichost

NIP: 864-13-33-198

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Natomiast jako dane wystawey nalezy wskazac dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowose
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledow techmicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgednie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego, ograniczeniem ilosé pol na
fakiurze), nalezy wskazaé inne dane pozwalajace na identyfikacjg jednostki, ktéra wystawita dang
fakturg, w szczegolnosci adres do korespondencji,

Przy takich ograniczeniach, ww. dane mogg zostaé pominigte lub tez jednostka moZe umiescié w
innym polu (np. w polu dostawcy) dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki
wystawiajgcej fakture.

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

W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidlowosci zwiazane z wystawieniem falktury nalezy
wystawié fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towarow 1 ushug Gminy Zawichost,

4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostkg nabyé (owaréw lub ushug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktry dotyezace] zakupu ww. towardw 1 ustug nalezy wskazac¢ dane Gminy
Zawichost, tj. w szczegdlnosel;

Gmina Zawichost

ul. Stefana Zeromskiego 50
27-630 Zawichost

NIP: 864-18-33-198



Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskaza¢, i7 analogicznie jak w przypadku fakwur sprzedazowych, na fakturze zakupowcj
dostawca musi wjaé dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujacej nabycia towardw /
ushug, w szczegdlnoscei adres do korespondencyi.

Faktury zakupu otrzymane w tormie papicrowe] nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty
wptywu faktury do jednostki. Otrzymance faktury dotyczace zakupow towardéw 1 ushug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencii zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnic z polityka rachunkowosci.

W odnicsieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest gromadzenie
danych pozwalajacych na jednoznaczne okreélenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym
samym momentu okreslajacego, co do zasady, powstanie prawa do odliczenia VAT,

W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidlowosdci zwigzanc z otrzymana faktura zakupu
nalezy wystawi¢ notg korygujaca zgodnic « zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
od towardw 1 ustug Gminy Zawichost.

W przypadku, gdy nic jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowaé sprzedawce
o koniceznoscl wystawienia faktury korygujace;.

5.  Ewidencja dla celéw rozliczania podatku od towaréw i uslug

Jednostki organizacyjne Gminy Zawichost prowadsy ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla
potrzeb rozliczania podatku od towardw i ustug,

Za prowadzenic cwidene)l w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana w
zataceniku nr 1 do ninigjsze] procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszezegdinych okreséw
rozliczeniowych fj. miesigcznie.

Ewidencie muszq byé prowadzone terminowo i rzetelnic, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie deklaracji czastkowej jednostki zgodne) 2 przepisami ustawy o VAT, Wzory ewidencji
sprzedazy { zakupow stanowia 7atacznik nr 2 oraz zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Rwidencje sprzedazy 1 zakupdw prowadzone sg w formie elekironicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaracji czqstkowdj jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé wydruku ewidenciji sprzedazy i zakupu i
dokonac¢ ich archiwizacji wraz z deklaracja czastkowa jednostii.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywal zgodnic z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

Dodatkowo, jednostki sa  zobowiazanc przygotowad uproszezona ewidencje zawierajaca
podsumowania poszezegdlnych rodzajow czynnoéci z podziatem na:

s sprzedaZ z zastosowaniem poszezegdlnych stawek VAT,
o zakupy $rodkow trwalych / pozostate zakupy,
+ wszelkie korekty.
Wz6r uproszezonej ewidencyi stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Osoby wskazane w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadaja za prawidlowoss
sporzadzanych cwidenci sprzedazy i zakupu oraz uproszezonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Uproszezone czastkowe ewidencie sprzedaZy i zakupu jednostek sporzadrza siq i przesyla za
posrednictwem poczty elektroniczne] do Pani Anny Dudek na adres c«mail: anna.dudek@zawichost.pl
najpdinie] w terminie do 15 dnia miesiaca nastepujaccgo po micsiqeu, za kidry skladana jest



deklaracja (przylktadowo, w przypadku ewidencji za kwiecieit 2016 r. powinna ona zostad przekazana -
do UMiG do 15 maja 20161.).

O kazdym przypadku przewidywanego opoznienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy 1
zakupu jednostek nalezy poinformowad Pania Anng Dudek (nr tel, 15 8364115 wew. 15) najpéiniej w
terminic 2 dni roboczych przed uptywem terminu na prrestanie czgstkowych ewidencii sprzedazy i
zakupu jednostek wraz z¢ wskazaniem przyczyn opdznicnia.

Réwnoczednie z przestaniem czastkowej uproszczonej ewidencii sprzedazy 1 zakupu jednostki do
UMIG, nalezy wydrukowaé ewidencie sprzedazy i zakupu jednostki 1 odpowiednio je podstemplowac,
a osoba do tego wyznaczona powinna podpisaé ewidencie sprzedazy 1 zakupu jednostki,

Nastepnie nalezy zarchiwizowaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

W oparciu o przestane czastkowe, uproszezone ewidencje sprzedazy i zakupu poszezegélnych
jednostck sporzadza sig zbioreza cwidencjg spreedazy | zakupu Gminy Zawichost. 7a sporzadzenie
zbiorezej ewidencii sprzedazy 1 zakupu odpowiada Pani Anna Dudek.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowad 1 przechowywad
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

6. Deklaracje VAT

Na podstawic ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza sig czastkowsq
deklaracjg VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla si¢ do petnych zotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ordynacii podatkowe] jest dokonvwane depicro na
etapie sporzadzania zhiorcze] deklaracii VAT Gminv Zawichost).

Crastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza sie | przesyla za poérednictwem poczty
clektroniczneg] do UMiG na adres e-mail: anna.dudek@zawichost.pl wraz z uproszczona ewidencja
zakupu i spreedazy, tj. najpozniej w terminie do 135 dnia miesigea nastgpujacego po miesiacu za ktory
skadana jest deklaracja (przykladowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2016 r. powinna ona
zostad przckazana do LMIG do 15 listepada 2016 1),

O kazdvm przypadky przewidywanego opoZnienia w przestaniu czastkowej deklaracji VAT natczy
poinformowaé Panig Anna Dudek (ar tel. 15836 41 15 wew. 13) ngjpozniej w terminic 2 dm
roboczyeh przed uptywem terminu na przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednosick
wraz ze wskazaniem przyczyn opoZnienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonane sprzedazy opodatkowane] oraz nie
dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza sig czastkowa deklaracie VAT ,zerowa”
jednostki, Taka deklaracja rowniez powinna zostaé przestana do UMIG w ww. terminie.
Réwnoczesnic z przestanicm czgsikowe) deklaracii VAT jednostki do UMIG, nalezy wydrukowad
czastkowy deklaracje VAT jednostd i odpowicdnio ja podstemplowaé, a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisaé deklaracje VAT jednostki,

Nastepnie nalezy zarchiwizowaé czastkowa deklaracje VAT jednostki.

e ool

Przestane uproszezone rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czgstkowe deklaracje VAT
jednosick sa podstawa do sporzadzenia zbiorezej deklaracji VAT (Gminy Zawichost.

Za sporzadzenie zbioreze) deklaracii VAT odpowiada Pani Anna Thudek. Zbiorezg deklacacje VAT
Gminy Zawichost sporzadza sig¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz podpisany przcz
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost sklada sig¢ do Urzedu Skarbowego w Sandomierzu, natlomiast



drugi egzempiarz nalezy zarchiwizowaé i przechowywad zgodnie z zasadami przedstawionymi w pit
2. Uwagi ogélne.

7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozyeja wynikajgca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Zawichost
al Kwola do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowiazanie
podatkowc, zaplaty ww. kwoty zobowiazania Gminy Zawichost dokonujc UMIG.

Kwota podatku do zaptaty wynikajaca zc zbiorczej deklaracji VAT Gminy Zawichost jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w Sandomierzu.

b)  Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracii VAT
przez Grmung Zawichost powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatliem naleznym, jei
zwrot dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w calo$ci na rachunck bankowy Gminy Zawichost.

W przypadku standardowego wniosku o zwrol VAT (w terminie 60 dni) wystarczajace jest
zaznaczenie odpowiedniego pola w deklaracji VAT - w takiej sytuacji nie trzeba przygotowywad
odrebnego od deklaracji wniosku o zwrot VAT, Natomiast, gdy z przepiséw ustawy o VAT wynika
koniecznoé¢ ziozenia wniosku ¢ zwrot VAT (np. zwrot w terminie przyspieszonym), (Gmina
Zawichost przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktéry jest podpisywany przez Burmistrza
Miasta i Gminy Zawichost.

¢} Kwolta do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming Zawichost powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe
jest takze, aby zostata ona przeniesiona na nastgpny okres rozliczeniowy (w catoéci lub czeei).

Decyzja w zakresic rozdysponowania kwotq nadwyzki podatku naliczonego nad nalesnym jest
podejmowana przez Skarbnika Miasta 1 Gminy Zawichost.

7.2 Pozycja wynikajaea z czastkowych deklaracji VAT jednostek

aj Jednostka wykazuje w czgsthowej deklaracyi pozycje ,,do caplaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostkd wynika
kwota zobowiazania podatkowego, jednostka jest obowiazana preckazac érodki pienigine celem
urcgulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto UMIG, najpdzniei do 20 dnia
nuesigea nastgpujacego po miesiacu za ktéry skiadana jest deklaracja (przykladowo, w przypadku
cwidencji za kwieciefl 2017 1. $rodki pienigine powinny zosta¢ przekazane do UMIG do 20 maja
2017 ).

b} Jednostka wykazuje w czgsthowej deklaracji VAT pozveje , do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, pdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmine
Zawichost w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacego ze scentralizowane] deklaracji VAT
(przypadek, o ktérym mowa w pkt 7.1 lit. b). powyzej), UMIG dokonuje zwrotu ww. nadwyzki
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wynikajacej z deklaracji czgstkowej danej jednostki na rachunek barkowy tej jednostki w ciagu 7 dni
roboczych od jej ofrzymania z Urzedu Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracii VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww., kwota jest w catodei Jub w czesel
,,odzyskiwana™ przez (imine Zawichost w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi z
czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szezegolno$el w sytuacji, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Gmina Zawichost wykaze kwote do zaptaty {przypadek opisany w
pkt. 7.1 lit. a), jak réwniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmine Zawichost w drodze
potracenia z przyszZlymi zobowigzaniami, kicdy w scentralizowane] deklaracii VAT wykazana
zostanie kwota do przenicsicnia (przypadck opisany w pkt. 7.1 lit, ¢)., UMIG dokona zwrotu ww.
nadwyzki wynikajace] z deklaracji czastkowd dangj jednostki na rachunek bankowy tej jedunostki w
ciggu 30 dni roboezych od dnia zlozZenia scentralizowane) deldaracji VAT,

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowe] ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki, dana jednostka dokonuje niezwiocznej korekty
ww. nieprawidlowosci poprzez sporzadzenie odpowicdnich korvgujacych ewidencji sprzedazy lub
zakupu oraz korygujacej czastkowej deklaracji VAT, Korygujace cwidencje sprzedazy lub zalupu
oraz korygujaca czastkows deklaracjc VAT mnalezy przesta¢ do UMIG niezwlocznie po ich
sporzadzeniu, nie pdZnigj niz w terminie 5 dni od stwierdzenia nieprawidtowosct.

Jezell ze skorygowanej czastkowei deklaracii VAT jednostki wynika wyzsza kwota VAT do zaplaty
na rzecz Urzedu Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracjii VAT tej jednostki, wraz z
przestaniem skorygowanej czastkowej deklaracii VAT jednostka jest zobowiazana do przekazama na
konto UMIG $rodkéw pienigznych w wysokoéci odpowiadajace] zwigkszeniu kwoty VAT do zaplaty
w poréwnaniu do kwoty wykazanej w pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki. Powyzsza
. .reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy ze skorygowanej czastkowej
deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota zwrotu VAT, niz z pierwotnej czastkowej deklaracji
VAT tej jednostkd, o ile wozeénigj jednostka otrzymata z UMIG zwrot nadwyzki zgodnie z pkt 7.2 lit.
b).

Jednoczesnie jednostka powinna skontaktowaé sie z UMIG w celu ustalenia, czy na skutek korekty
deklaracji czastkowej 1 wiazace) si¢ z nig koniecznosel korekty zbiorczej deklaracji VAT wzrodnie
wysokoé§é kwoty VAT do zaplaty na rzecz Urzedu Skarbowego w pordwnaniu do kwoly VAT
wynikajacej ze zbiorczej deklaracii VAT ztozonej pierwotnie przez UMIG. Jezeli korekta czastkowd)
deklaracji VAT skutkuje zwiekszeniem kwoty VAT do zaptaty na rzecz Urzgdu Skarbowego przez
UM, jednostka powinna ustali¢ z UMIG plancwang date zlozenia przez UMIG korekty zbiorczej
deklaracji VAT. Po ustalenin daty zlosenia korekty zbiorczej deklaracji VAT, jednostka jest
zobligowana obliczy¢ kwotg odsetek od powstalej zalegtodci podatkowej na dzien ztoZenia korekty
zgodnic z praepisami Ordynacji Podatkowej, a nastgpnie jest zobowiazana niezwlocznie, nie pézniej
niz na dzieh przed planowany dala ztozenia korckiy zbiorczej deklaracii VAL przez UMIG, przekazad
na konto UMIG érodki picnigzne cclem urcgulowania zaleglodel podatkowej wraz z odsetkami w
odpowiednie] wysokoscl. Powyisza regula znajduje odpowicdnie zastosowanie takZze w sytuacii, gdy
na skutek korekty czastkowej deklaracjii VAT 1 wigzqcy) si¢ 2 nig koniecznosci skorygowania
zbiorczej deklaracjii VAT zmnigjszeniu ulegnie kwota zwrotu VAT otrzymanego przez UMIG z
Urzedu Skarbowego w wyniku ztozenia pierwotngj zbloroze] deklaracjt VAT przez UMIG

Jezeli ze skorygowane) czastkowej deklaracii VAT jednostki wynika mizsza kwota VAT do zaplaty na
rzecz Urzedu Skarbowego (lub wyzsza kwota VAT do zwrotu) niz z pierwotne]j czastkowej deklaracii
VAT tej jednostki, odpowiednie zastosowanie znajdujg reguly przedstawione w pkt 7.2 lit. b).
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W przypadiku gdy jednostka przesle do UMiG skorygowana czastkowa deklaracje VAT w terminie
umozliwiajacym UMIiG uwzglednienie danych z takiej skorygowanej czastkowsj deklaracji w ramach
przygotowania pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy
sa obowiazani sktadaé deklaracie VAT w terminie do 25. dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu za
ktory sklada sig deklaracjg), odpowiednie zastosowanie znajduja reguty przedstawione w pkt 7.2.
Zastrzega sig jednoczesnie, ze w przypadkn przestania czastkowej deklaracii VAT lub korygujace
czgstkowej deklaracji VAT przez jednostke po 15. dniu miesigea nastepujacego po miesiacu, za ktéry
sktadana jest deklaracja — ocena, czy UMIG bedzie w stanie uwzgledni¢ dane z takiej deklaracji
czastkowej kazdorazowo nalezy do UMIG. W braku takiej mozliwosci dana jednostka bedzie
zobowiazana do pokrycia kwoty ew. odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej.

b ]

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sq obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowoéci
jednostek.

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury
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Wykaz zalgcznikow do procedury:

Zatacznik or 1- wykaz stanowisk, ktorych sprawowanic wiaze sig z odpowiedzialnodcig za
sporzadzanic deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT

Zalacznik nr 2 — wzér ewideneji sprzedazy VAT

Zatacznik nr 3 — wzdr ewidenciji zalkupu VAT

Zatacrnik nr 4 — wzdr uproszezongj ewidencii VAT

Zalacznik nr 5 — wykaz symboli jednostek

mgf” Aﬂdf Zf:’f WZOFQ&'

13



Zatacznik nr 1

BURMISTRY,
Miasta i Gminy Zawichost
woj. swigtekrzyskie

Wykaz stanowisk, ki6rych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnoscig za sporzgdzanle deklarac)i oraz prowadzenie rozliczed VAT

1 |Przedszkole Samorzadowe w Linowie

Pani Anata Stgpien zastepca gidwnego ksiggowego
Contrum Ushig Wspdinych w Zewichoécio

2 |2espdt Szkoty | Przedszkols w Zawichodcie

Pani Alicja Szymarieka gldwny kaisgowy Cenfrum
Listug Wspdlnych w Zawichogcia

3 |Zespdt Szkaly | Przedsakela w Coyvtowie Szlacheckim

Pani Aneta Styplen zaslgpoa ghbwnego kslegowsgo
Canlrum Usiug Wspdnych w Zawichodcila

Fani Allgja Szymarska gidwny kslagowy Cerdrum

4 |Zespdt 52kt Ogdinoksztaleaeyeh w Zawichoscle Uslug Wapéinych w Zawichodcle
& [Centrum Uslug Wspdinych w Zawlchoscle E:Inl.ll ; \lvlsj:pflﬁr:: ?mhwg;:lqgowy Contrum
8 |Oérodek Pomocy Spolaczne] w Zawichadrle E:"mi :iczliga Tlumz';g?vwgwk:j:g;c"g Oérodka

7 |Zaktad Gogpodarki Komunalnej i Mleszkanlowe| w Zawichodcia

Pani Ewa Kaczorowsha gitwny ksiggowy Zakladu
Gospadarkl Kornunalngj | Mieszkaniowaj w
Zawichoscla

8 |Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zawichoscle

Fani Anna Duds gliwny kslagowy Srodowiskowepo
Domu Samopermacy w Zawichoscie

-Urzad Miasta i Gminy Zawichost
1

Pani Anna Dudek zastepen skarbnika Miasta i
Gminy Zawichost

BUR ‘RZ
mgr Andytli Wzorek
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BURMIsTRY
. Miasta i Gminy Zawizhost
Zalacznik nr 3 waj. Swieto krzyskie
Wazér swidenc)i zakupu VAT

| Wezwa jedrostk) organizacyine)
Adres jednosthl argantzacyina]
Adres Ednostki organizacying]

Rejestr zakupu za i=miesia
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mgr Andittd} Weorek
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TUORMIBTEL
Miasta 1 Gmiay Zawichos!
woj. $wigtokrzyskie

Zatgeznlknr 5
Wykaz symboll jednostek

1 [Przedszkole Samorzadowe w Linowie PL

2 {Zespdt Szkoly | Przedszkala w Zawlchoscle ZSIPZ
3 |Zespat Stkoty i Preedszkola w Czyzowie Szlacheckim ZSIPCz
4 |Zespot Szkdd Ogdinoksztategeych w Zawichodcie Z30
§ |Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichodde cuw
6 10éradek Pomocy Spotecznej w Zawichoscie oP3
T |Zakiad Gospodark! Komunalnej | Wleszkaniowe] w Zawichosdde ZGKIM
8 |Srodowlskowy Dorn Samopomocy w Zawichodcie $DS
@ |Urzad Miasta | Grniny Zawichost UMIG

BURMI
mgr Andy

Z

zorek
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Winsta 1 Cuioy 7 L Zatgesnik nr 2

Betasts 1 antsy Larichast do Zarzgdzenia Nr 202/2016
LTI L/ . ) ey . . .

waoj. swigtorrzysidie Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost

z dnia 22 grudnia 2016 1.

GMINA ZAWICHOST

PROCEDURA ROZLICZANTA PODATKU OD
TOWAROW I USLUG

Stan prawny: grudzien 2016 r.






Spis tresci

L Wykaz aktow prawnychi 1 POJEC.. . i iivreeienies e cessaesesesassorasstsssasssiorsssessotestiasssensstastonssontsis 3
IL UWAZE OZOINC..wutiiiieniiiicni sttt rest s esessses s seanesses i s baesnse s besesnebasabenerstorsnsesarrans 4
IIL. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek budzetowych zajmujgeych sig
dziatalnoscia 0SWIAtOWE (SZKOLY) cvvcrerevrviivnmrevoiiionnrrn e resisass e ssasnassssaisasbesesssensesarssaces 5
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L

Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Jesli w dalszcj czgéei procedury rozliczania podatku od towardw 1 ustug bedzie mowa o:

L3

. Gminie - naleZy przez lo rozumicé Gming Zawichost,
. jednostce tub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé samotrzadowy zaklad

budZetowy lub jednostke budzetowa Gminy Zawichost,

. ustawie lub ustawie o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r, o podatku od

towardw i vstug (tj. Dz. U, z 2016 1., poz. 710),

. ustawie o systemie odwiaty — rozumie sig przez to ustawg z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie

ofwiaty (tj. Dz U1, z2015 ., poz. 2156 ze zm.),

. ustawie prawo budowlane — rozumie sig przez to ustawg z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane

(tj. Dz. U. z 2016 r,, poz. 290 ze zm.),

rozporzadzeniu w sprawie zwolniefi z obowigzku prowadzenia ewidencji — rozumie si¢ przez to
rozporzadzenie Ministra Finansdéw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnicri z obowiazku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2014 r,, poz. 1544),
rozporzadzeniu w sprawie obliczania pre-wspélczynnika — rozumie si¢ przez fo rozporzadzenie
Ministra Finanséw 7 dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okredlania zakresu
wykorzystywania nabywanych towardw 1 ushug do celéw dziatalnosei gospodarczej w przypadku
niekt6érych podatnikéw (Dz. U z 2015 1., poz. 2193).



IT. Uwagi ogodlne

Ninigjsza procedura ma na cclu wskazanie prawidlowego sposobu rozliczen poszezegdlnych rodzajow
transakeji dla celdw podatku od towardw i ustug, Procedura zostala podzelona na czgsel wediug
poszezegdlnych typow transakeji sprzedazy wystepujacych w Gninie oraz je jednostkach, co ma na
celu usprawnicnie wyszukiwania niczbednych informacji. W podatku od towardw 1 ustug wystepuje
podaiek nalezny, naliczany od transakceji sprzedazy towardw i ushig podlegajacych opodatkowaniu
oraz pudatek naliczony, wykazywany na fakturach dokumentujacyeh nabycia towaréw i1 uslug.
Zgodnie z arl. 86 usl. 1 ustawy o VAT podatnicy sg uprawnieni do pomniejszenia podatkn naleznego
o lawotg podatku naliczonego pod warunkiem jego zwigzku z czynnosciami opodatkowanymi VAT,

Procedura szevegdlowo wskazuje jak nalezy rozliczac rone rodzaje transake)i sprecdazy, odnoszac
sig do wszystkich elementdéw  konstrukeyinyeh podaiku od towardw 1 ustug koniecenych do
prawidfowecgo raportowania lransakeji sprzedazy dla celow fego podatku. Ninicjsza procedura
wikazuje w szezegolnosdel:

* moment powstania obowigzku podatkowego w przypadku dancj transakeji, a wige, w kidrym
dniu (a tym samym, w kiérym okresie rozliczeniowvm) nalezy rozpoznaé (wykazaé w
rejestree spreedazy) dang transakejo;

e podstawe opodatkowania, a wiec kwote netto danej transakeji, ktéra nastepnie nalezy
opodatkowad wedlug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakeja podlegajaca
opodatkowaniu VAT);

e sposob opodatkowania dangj transakeii, 1. czyv dana transakeja;

= podiega opodatkowanin VAT wedlug stawki podstawowej (22% / 23%) lub wedhug
stawek obnizenyel {7%/ 8% lub 5%),

= korzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

» w ogole nie podlega opodatkowanin VAT;

e 7y 7 tytulu dokonania dangj (ransakeji sprzedazy isinieje pbowiazek wystawienia lakiury, a
jesli tak 1o, w jakim terminie nalezy wystawic¢ fakture;

= czy 7z tytulu dokonania dangj transakeji sprzedazy powsiaje obowigzek joj cwidencjowania na
lasic fiskalnei.

W odnicsicniu do 1ransakeji dolyczacych nabyela towardw i ushug, nindgjsza procedura okresla
jedynie ogdlnic zasady odliczania VAT nuliczonego w szczegélnosci:

o prawo do odliczenia VAT,

o  moment dokonania odliczenia;

s mozliwosé dokonania pelnego odliczania VAT,

* reguly czgsclowege odliczania VAT z zastosowaniem wspdiezynnika VAT,

s ropuly crzgdciowege odliczania VAT 7 zastosowaniem pre-wspolezvnnika VAT,



ITI. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek
budzetowych zajmujacych si¢ dzialalnoScia oSwiatowa
(szkoly)

1.  Sprzedaz posilkow

Opodatkowanie sprzedazy positkéw. Jezeli sprzedazy positkéw dokonuja:

s jednostki objete sysitemem o$wialy w rozumicniu przepisdw ustawy o systemie oswiaty
(art. 2} np. przedszkola czy szkoly - na rzecz swoich uczniéw i innych podopiecznych oraz
nauczycieli tej jednostki, taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1
pkt 24 ustawy o VAT),

e regionalne osrodki polityki spotecznej, powlatowe centra pomocy rodzinie, osrodki pomocy
spolecznej, rodzinne domy pomocy, ofrodki wsparcia i ofrodki interwencii kryzysowej,
wpisane do rejestru prowadeonego przez wojewode domy pemocy spofecznegj prowadzone
przez podmioty posiadajgee zezwolenie wojewody, placéwki opiekunczo-wychowawcze i
osrodki adopcyjno-opiekurficze, placéwki specjalistycznego poradnictwa, placdwki inne niz
wyntienione powyzej wpisane do rejestru prowadzonego przcz wojewode zapewniajace
calodobowa opieke osobom niepelmosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesziyin
wieku na podstawie zezwolenia wojewody, specjalistyczne odrodki wsparcia dla ofiar
przemocy w rodzinie, na rzecz podmiotéw korzystajacych z ushug okreslonych w przepisach o
pomocy spolecznej oraz usiug okreslonych w przepisach o przeciwdzialaniu przemocy w
rodzinie, taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 usl, 1 pkt 22 ystawy o
VAT).

Za zwolniong z opodatkowania na postawie art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT nalezy takze uznac
dostawe napojow w ramach zywicnia przez jednostki o§wiatowe oraz domy pomocy spolecznej.
Warto podkreglié, iz zwolnienie takowe przystuguje jedynic w sytuacji, kicdy ushiga ta $wiadczona
jest dla uczniéw, nauczycieli 1 innyeh pracownikéw pedagogicznych {(w przypadku jednostek
ofwiaty) oraz beneficjentdw ustlug opiekuniczych/zdrowotnych (w przypadku domn pomocy
spolecznej).

W pozostatych przypadkach ti. w sytuacji, w ktdrej ww. jednostki dokonuja sprzedazy positkdow na
rzecz podmiotéw tanych niz wskazane powyzej {np. personelu), takie transakcje beda opodatkowane
obnizong stawkg VAT 8% (arl. 41 ust. 16 ustawy o VAT, § 3 ust. | pkt | w zw. z poz. 7 zalycznika do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie towardw i ushng, dla kidrych
obniza si¢ stawke podatku od towardw i uslug, oraz warunkoéw stosowania stawek obnizonych — Dz,
U.z 2013 r., poz. 1719 ze zm.).

Nalczy przyjacé, iz wskazana powyzej obnizona stawka VAT w przypadku $wiadezenia omawianych
uslug na rzeez personelu [ podmiotéw zewngtrznych nie obejmuje sprzedazy: napojdw alkoholowych
o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, napojow alkoholowych bedacych mieszanina piwa i napojéw
bezalkoholowych, w ktdrvch zawartoéé alkoholu przekracza 0,5%, napojow, przy przygotowaniu
ktorych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty, niezaleznie od udzialu procentowego tego
naparu w przygolowywanym napoju, napojéw bezalkcholowych gazowanych, waod mineralnych,
innych towardw w stanic nieprzelworzonym opodatkowanych przy zastosowaniu podstawowej stawki
VAT (23%).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy positkdw jest wszystko co nabywca zobowiazany

jest zaplaci¢ sprzedawey (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota nelto —
nie zawiera kwoty VAT.




Obowiazek podatkowy przy sprzedazy positkéw powstaje 7 chwilg wykonania tych ustug, Jezeli
platnodé z tytulu wykonania tych ushig zostata ustalona w nastgpujgeych po sobie okresach (np.
miesigezne [ub kwartalne okresy rozliczeniowe) ohowigzek podatkowy powstaje wraz z uplywem
kazdego z tych okreséw (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzieti miesiaca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania uslug nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przcdplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powslanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty. Taka sytuacja moze
wystgpowac w przypadku oplacania tzw. karnetow na positki w placoéwkach ogwiatowych.

Obowiagzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz positkow nie jest
konieczne, ¢ ile nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i
nie zazada ona wystawienia faktury w tcrminic 3 miesiecy od koenfca miesiaca, w ktérym wydano
towar badz otrzymano cato¢ lub czgsd zaplaty.

Obowiazek cwidencjowania na kasie fiskalnei - sprzedaz posilkéw na rzecz os6b fizycznych
nicprowadzacych dziatalnodci gospodarcze) zasadniczo powoduje koniecznos$é dokumentowania przy
uzyciu kasy fiskalnej.

Nalezy jednak wskaza¢, ze w dwietle § 2 pkt | w zw. z czgéeia 1T zatgeznika poz. 45 rozporzadzenia w
sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji ustugi stotéwek w placéwkach odwiatowych, o
kitorych mowa w art. 43 ust. ¥ ustawy o VAT prowadzonych przez te placdwki i udostepnianych
wylgeznie dla uezniéw, studentdw i innych podopiceznych oraz nauczycieli i personelu korzystaja ze
zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania przy nzyciu kasy rejestrujace;.

W przypadku stolowek, gdzie odbywa si¢ sprzedaz réwniez na rzecz innych podmiotow, ww,
7wolnicnic z obowigzku ewidencjonowania nie bedzie miato zastosowania.

Dodatkowe uwagi — dotyczy sprzedazy przez jednostki karnctoéw na positki. W przypadku, pdy w
danym miesigeu nie zostanie wykorzystana cata warto$é na jakq opiewa karnet, nalezy udzielié rabatu
na zakup kolejnego karnetu w wysokosei rownej wartodel niewykorzystanych $rodkdw, Prey takim
modelu postepowania nie bedzie konicczne Korvgowanie rejestru sprzedazy VAT (nie czaistnigje
rowniez koniecznodé wystawicnia kotygujgeych dokumentéw ksiegowyceh). Sprzedajac kolejny
karnet wraz 7 rabatem jednostka bedzie uwzgledniaé w rejestrze (ewentualnie na fakturze) obnizona
wartogé karnetu.

W przypadku, gdy szkola dokonuje na rzecz ucznia zwrotu srodkéw z niewykorzystanego karnetu,
(np. z uwagl na fakt, 1z dotycza one karnetu z ostatniego miesiaca dziatalnosci stotdwki w danym
roku szkolnym lub uczen zglosil, iz zada zwrotu drodkéw, gdvz nie bedzie juz korzystal z ushug
stolowki) taki fakt nalezy potwierdzi¢ poprzez wystawienie dokumentu ksicgowego (noly ksicgowej)
1ujawni¢ go w rgjestrze sprzedazy VAT jednostki poprzez skorygowanic wartodci sprzedazy.

Przyklad - szkota prowadzi stolowke, ktéra dokenala transakeji:
1. Sprzedazy obiadu na rzecz nauczyciela w dniu 15 kwietnia, otrzymujac z tego tyviutu 10 zt.

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

3. Sprzedazy obiadu za kwote 10,8 zl oraz wody mincralngj za kwote 2 4 w dniu 27 kwietnia, na
rzecz osoby fizycznej niebedacej pracownikiem szkoly.

4. Sprzedazy na rzecz ucznia karnetu na posilki do wykorzystania w kwietniu, otezymujac zaplate
w wysokoSci 150 2zt w dniu 4 kwietnia. Uczen wykorzystal w kwietniu jedynie 100 zt z
wykupionego karnetu, Szkola udzielita uczniowi rabatu w wysokodei 56 zt na zakup karnetu na
maj. Uczen w dniu 5 maja wplacil 100 zt tytutem zakupu karnetu na maj o wartodci 150 zi 1
wykorzystal 50 z1 przystugnjacego mu rabatu.

Sposéb rozliczenia transakcji:



1. Dot, pkl 1; obowigzek podatkowy z tytulu sprzedazy obiadu na rzecz nauczyciela nalezy
rozpozna¢ w kwietniu (15 kwicinia — data wykonania ustugi) w kwocie brutto 10 zt, jako
sprzedaz zwolniong z opodatkowania,

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

3. Dot. pkt 3: obowiagzek podatkowy 7 tytutu sprzedazy obiadu i wody mineralnej nalezy
rozpomal w kwietniu (27 kwictnia — data dokonania sprzedazy) w kwocie 12,8 zt brutto, z
ceege 10,8 4 jako sprzedaz opodatkowana stawka VAT 8% oraz 2 zi jako sprzedaz
opodatkowang podstawowa stawka VAT 23%. Podstaws opodatkowania w odniesieniu do
sprzedazy obiadu bedzie kwota 10 zt, a VAT od dokonancj sprzedazy wyniesie 0,8 zh
Podstawa opodatkowania w odniesieniu do sprzedazy wody mincralnej bedzie kwota 1,63 71, a
VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 0,37 zt,

4. Dot. pkt 4: obowigzek podatkowy z tytulu sprzedazy na rzecz ucznia karnetu na kwiccicn
nalezy rozpoznaé¢ w kwietniu (4 kwietnia — data otrzymania przedplaty) w kwocie brutto 150 2,
jako sprzedaz zwolniona z opodatkowania. Obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy uczniowi
karnetu na maj nalezy rozpoznaé w maju (5 maja data otrzymania przedplaty), w kwocie
brutto 100 zi, jako sprzedaz zwolniona z opodatkowania.

5. Dot. pkt 1, 2, 3 i 4: wskazanc w pkt 1, 2 i 4 transakcje co do zasady bgda korzystaty ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania przy wzyciu kasy rejestrujacej. Natomiast,
transakcja opisana w pkt 3 bedzle podlegala obowiazkowi zaewidencjonowania na kasie
rejestrujace]. W ocenie organdw skarbowych mozliwe jest rowniez podejscie, ze wszystkie
powyzsze transakcje podlegaja obowigzkowi ewidencjonowania na kasie rejestrujacej, gdyz
stolowka w przykladzie prowadzi ustugi réwniez dla 0sdb innych niz uczniowie, nauczyciele |
personel.

IV. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie ushug najmu i
dzierzawy oraz transakeji zwigzanych z nieruchomosciami

1. Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe,
wynajmu sal cdukacyjnych

Opudatkowanic sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nicruchomosci na cele uzytkowe oraz wynajmu
sal cdukacyjnych objcte jest podstawowa stawka VAT 23%.

Podstawg opodatkowania w przvpadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nicruchomosei na cele
uzytkowe oraz wynajmu sal edukacyjnych jest wszystko co nabywea zobowigzany jest zaplacié
sprzedawcy (z wylgezeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera
kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy usiug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe oraz
wynajmu sal edukacyjnych powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie
wystawil faktury (zaréwno 7 powodu braku obowiazku jej wystawienia {np. przy najmie/dzierzawie
na rzecz os6b fizycznych nieprowadzaeych driafalnosei gospodarczej, czy tez z innego powodu),
obowigzck podatkowy powinicn zostaé rozpoznany nie pdzniej niz z chwila uplywu terminu
platnodei,

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosei na cele uzytkowe lub wynajmu
sal edukacyjnych nabywca dokona zaplaty czeSciowe] (np. zaliczka, zadalck, przcdplata, rata) lub



zaplaty calosci kwoty naleinej 7 tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zaplaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach okre§lonych powyzej (zaliczka
przy ww. ustugach nic krcuje powstania obowiazku podatkowego).

Obowiazck wystawienia fakmry — wystawienie faktury dokumentujacej sprzcdaz ustug najmu i
dzicrzawy nieruchomosci na cele vzytkowe lub wynajmu sal edukacyjnych jest konieczne, jeli
sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podalkn od wartosci dodanej, podatku o
podobnym charakterze lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiemm. Faklure wystawia sie najpézniej z
chwila uptywu terminu platnesel, jednak nie wezeénicj niz 30 dni przed wykonaniem ushug, Mozliwe
jest wystawienie faktury z tytulu ww. ustug wezedniej niz 30 dni przed data wykonania ustug, o ile na
faktuize zostanie wskazany okres rozliczeniowy, kidrego dotyczy faktura,

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz wslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe i wynajmu sal edukacyjnych na rzecz oséb fizyeznych nieprowadrgcych dzialalnosci
gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada wystawienia faktury.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenic ustug najmu i dzierzawy w celach
uzytlkowych lub wynajmu sal edukacyjnych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnogci

gospodarcze] powoduje koniecznodé udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym
mozliwe jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. uslug przy uzyeiu kasy
fiskalnej, jesli cata sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocq faktur. (Rozporzadzenie w sprawie
zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 112 w zw. z czeéé I zataeznika poz. 26).

Przvkiad — jednostka organizacyjna wynajmuje:

1. Lokal o powierzchni 97 m” na rzecz osoby fizycznej prowadzacej daatalnosé gospodarcza.
Zgodnie z umowsa najmu jednostka organizacyjna otrzymujc comiesigezne wynagrodzenie w
wysokosei 3 000 zt, platne z géry do 20 dnia miesigca. Najemea wplacit w dniu 11 kwietnia
3000 zi tytulem oplaty za najem lokalu za kwiccieii. Jednostka organizacyjna wystawita 20
kwietnia fakturg z tytutu ww. ushugi najmu,

2. Lokal o powicrzchni 30 m* na rzecz fundacii (bedace; podatnikiem VAT), zgodnic 7 umowg
najmu jednostka organizacyjna otrzymuje jednorazowe wynagrodzenic w wysokosci 250 zl,
plaine 2 géry do 8 dnia miesigca. Fundacja wptacila w dniu 11 kwictnia kwotg 250 2 tytutem
oplaty za najem lokalu, jednostka organizacyjna wystawila fakturg 7 tytulu ww. ustugi najmu w
dniu 1 kwietnia.

Sposob rozliczenia fransakeji:

1. Dot. pkt 1 obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (20 kwietnia - - data wystawienia
faktury zwigzana 7 obowiazkiem wystawienia faktury nie pézniej niz z uptywem terminu
ptatnosel), w kwocie brulto 3 000 z1, jako sprzedaz opodatkowang podstawows (23%) stawkg
VAT. Podstawg opodatkowania bgdzie kwota 2 439,02 zt, a VAT od dokonanej sprzcdazy
wyniesic 560,98 zI.

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

2. Dot. pkt 2 obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (1 kwietnia - - data wystawienia
faktury} w kwocie brutto 250 71, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa (23%) stawka VAT,
Podstawg opodatkowania begdzie kwota 203,25 z, a VAT od dokonanej sprzedazy wynicsic
46,75 zt.

Wskazana powyze] transakcja powoduje koniecznogé udokumentowania joj fakiurg (sprzedaz
na rzecz osoby prawnej), w konsekwencji nie ma koniccznodei udokumentowania jej przy
uzyciu kasy fiskalaej,



2. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

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

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne jest wszystko co nmabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawey (z wylaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nic zawicra kwoty VAT,

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele micszkaniowe
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tyvtulu; jezeli podatnik nie wystawit fakiury (zaréwno 7
powodu braku obowiazku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz os¢b fizycznych
njeprowadzgcych dziatalnodei gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowiazek podatkowy
powinien zostaé rozpoznany nie pédZniej niz z chwila uptywu terminu patnosei.

Jezeli przed dnmicm wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosel na cele mieszkaniowe
nabywca dokona zaplaty czedciowe] (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zapiaty calosci kwoty
naleznej z tytulu sprzedazy, cbowigzek podatkowy nic powstanie w dniun otrzymania zaplaty w
odniesieniu do wptacone] kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. uslugach nie
kreuje powstania cbowiazku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ushug najmu i
dzierzawy nieruchomosdci na cele mieszkalne jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uplywu tenminu platnosci,
jednak nie wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wyslawienic faktury
wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ushug o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy,
ktorego dotyczy faktura.

Wystawienie fakiury dokumentujacej sprzedaz ustug najniu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne na rzecz 0sdb fizycznych nieprowadzagcych dziatalnosci gospodarczej nie jest konieczne, o
ile nabywcg jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od kofica miesiaca, w ktdrym dokonano dostawy Lowar6w
bad? otrzymano calo$é lub czesé zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadezenie uslug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz o0séb fizycznych nieprowadzacych dzialalnodel gospodarczej powoduje
koniceznodé dokumentowania przy uzyciu Kasy fiskalnej, przy ¢zym mozliwe jest skorzystanic zc
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciv kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
be¢dzic dokumentowana za pomocy faktur. (Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 112 w zw. z czg4é [ zalacznika poz. 26).

Przvidad — jednostka organizacyjna wynajmuje lokal micszkalny o powierzchni 52,5 m" na rzecz
osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnosei gospodarcrzej. Zgodnie 7 wmowsg najmu jednostka
organizacyjna otrzymuje comiesicezne wynagrodzenie w wysokosei 1 000 71, platne z géry do 6. dnia
miesiaca, Najemca wplacit w dniu 31 marca 1 000 z1 tytutem najmu lokalu mieszkalnego za kwiecien,
jednostka organizacyjna w dniu 2 marca wystawila fakturg, wskazujge na nief, i7 dotyczy najmu
lokalu mieszkalnego za kwiecien,

Sposob rozliczenia transakcji:
Obowigzck podatkowy nalesy rozpoznaé w marcu (2 marca - - data wystawienia faktury), w kwocie
brutto 1 000 21, jako spreedaz zwolniong 7 opodatkowania.

Wskazana powyze] transakcja nie powoduje koniecznosei udokumentowania jej przy uzycin kasy
fiskalnej, przy zalozeniu, Ze cala sprzedaz zwigzana z wynajmem nicruchomescei jest dokumentowana
za pomoca fakiur (w przeciwnym razie przedmiotowa transakcja powinna zostaé zacwidencjonowana
przy uzyciu kasy fiskalnej).



3. Sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych

Opodatkowanie sprzedazy nieruchomodci niczabudowanych, jest uzaleznione od okolicznosei
faktyczoych, Jezeli dla sprzedawanej nieruchomogei (dziatki ewidencyinej):

o nie zostal uchwalony aktualny miejscowy plan zagospoedarowania przestrzennego, a takze nie
zostala dotychczas wydana decyzja o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, taka
transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT),

» zostal uchwalony aktualny miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, przy czym
dotychczas nie wydano decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt
podlegajacy sprzedazy nie jest przeznaczony pod zabudows, taka iransakcja podlega
zwalnieniu 7 opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy 0 VAT),

+ zostal uchwalony aktualny migjscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostala
wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt podlegajgcy
sprzedazy jest przeznaczony pod zabudowe, taka iransakcja opodatkowana jest podstawowa
stawka VAT 23%,

W przypadku, gdy na nieruchomosé sklada sig wiecej dzialek ewidencyjnych, powyrszej analizy
nalezy dokona¢ w odniesieniu do kazdej dziatki ewidencyjnej,

Nalezy wskazat, 7e sprzedaz niezabudowanych nieruchomo$ci z perspektywy VAT jest
czynnoscig o bardzo wysokim stopniu skomplikowania. Biorac pod nwage powyisze, a takze
fakt, iz w przypadku wigkszoSci transakeji zwiazanych z nieruchomosciami kwoty stanowigce
warto$¢ fransakcji sa znaczyce, kaida transakeja powinna by¢é bardzo szczegblowo
przeanalizowana pod katem prawno-podatkowym, w szczegdlnosei pod katem zastosowania
zwolnienia z VAT,

W przypadku sprzedazy nieruchomodci niezabudowanych zastosowanic moze znalezé réwniez
zwolnienie dotyczace sprzedazy towardw uZzywanych (patrz rozdzial V pkt 3). W konsckwencji, przy
sprzedazy nieruchomosei niczabudowanych konicezne jest przeprowadzenie dodatkowej analizy w
kontckicic przepiséw dotyczacych zwolnienia z opodatkowania sprzedazy towardw uzywanych
(dotyeczy stanu prawnego ocbowigzujacego od 1 stycznia 2014 ).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych jest wszystko co

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

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych powstajc z c¢hwila wydania
nieruchomosci (zawarcia aktu notarialnego).

Jezeli przed dnicm wystawicnia faklury z (ylutu sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych nabywca
dokona zaptaly czgdciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleznej
z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do
wplacone] kwoty.

Jezeli sprzedaz nieruchomedei niezabudowanych dokonywana jest w drodze przetargu, a uczestnicy
przetargn sa obowigzani wnie$¢ wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium
powstaje z chwila rozstrzygniecia przetargu.

Jedli umowa sprzedazy nieruchomodei przewiduje platnodé w formie ratalngj, obowigzek podatkowy
powstaje w_calodei 7 chwila wydania nicruchomosei (zawarcia aklu notarialnego). Bez znaczenia
pozosiajc lulaj 1los¢ rat oraz okres splaty naleznoscei.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokwmentujacej sprzedaz nieruchomosei
niezabudowanych jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosei dodangj, podatku o podobnym charakierze lub osoby prawnej niebgdacej
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podainikiem. Fakture wystawia sig nie wezeéniej niz 30 dni przed dniem dokonania dostawy 1 nie
pbzniej niz 15, dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, w kiérym dokonano dostawy.

Faktury na powyzszych zasadach wystawia sie rdwniez w odniesieniu do wadium (tj. po
rozstrzygnigein przetargu, kwota wadium powinna zostaé pofraktowana jak zaliczka, od ktdrej
powinien zostaé rozpoznany obowigzek podatkowy), oznacza to, iz powstanie takze obowigzek
udokumentowania wadium/zaliczki fakturg (wystawienie faktury powinno nastgpic nie péZniej niz 13.
dnia miesigca nastgpujacege pe miesigou  rozstrzygnigcia  przetargu, kiedy mnastgpuje
przekwalifikowanie wadium na zaliczke).

Wystawienie faktury dokumentujgecj sprzedaz nicruchomosel niczabudowanych nie jest konieczne, o
ile nabywca jesl osoba {izyczna nieprowadzaca dzialalnodei gospodarcze) i nie zazada ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca micsiaca, w ktdrym dostarczono towar badz
otrzymano calos¢ lub ¢czgéé zaplaty,

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnei — sprzedaz nieruchomosei niezabudowanych na rzeez
oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnodci gospodarczej mnie powoduje koniecznodcei
udokumentowania tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej, gdyz korzysta ona ze zwolnienia z
obowigzku ewidencjonowania (Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia
ewidencji; § 2 pkt 1 w zw. z cze$é Il zatgcznika poz. 36).

Preykiad — jednostka organizacyjna dokonata transaleji sprzedazy:

1. Nieruchomosci niczabudowancj, dla kiérej nic zostal uchwalony aktuainy miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostata dotychezas wydana decyzja o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu, na rzecz osoby fizyczne] nicprowadzacej dzialalnosei
gospodarczej. Akt notarialny zostal zawarty 2 maja, nabywca w dniv 28 kwictnia wplacit
zaliczke w wysokosci 4 600 zl, pozostala czgs¢ zaplaty w wysokosei 20 000 2 nabywcea uiscit
w dniu 4 maja.

2. Nicruchomodei niezabudowanej, dla ktérej nie zostal uchwalony aktualny miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, ale zostala wydana decyzja o warunkach zabudowy |
zagospodarowania terenu, a grunt podlegajagey sprzedazy jest przeznaczony pod zabudowe na
rzecz osoby lizveznej nicprowadzacej dziatalnosei gospodarcezej. Akt notarialny zostat zawarty
26 kwictnia, nabywca w dniu 21 kwictnia wplacit zaliczke w wysokodei 4 600 zl, pozostaly
czesé zaplaty w wysokosSci 20 000 21 nabywea uiseit w dniu 2 maja.

Sposdb rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1. obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (28 kwictnia — zaliczka) w
kwocie brutto 4 600 zt oraz w maju (2 maja - - data wydania nieruchomoscei) w kwocie brutto
20 000 zt, jako sprzedaz zwolniona z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalngj. '

2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwictniu w kwocie brutto 24 600 zt
{zaliczka oraz sprzedaz dokonane w tym samym miesigeu — odpowicdpio 21 kwietnia oraz
26 kwietnia — dokonanie platnogcl w maju nie przesunie momeniy powstania obowigzku
podatkowego VAT w odniesieniu do kwoty 20 000 z1). Podstaws opedatkowania bedzic kwota
20000 zi, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 4 600 zl.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy tiskalne;j.
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4.,

Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych

Opodatkewanie sprzedazy nieruchomosei zabudowanych, jest uzaleimione od okolicznosci
faktycznych. Jezeli na sprzedawanej nieruchemosci {dzialece cwidencyjnej):

majdujg sie obiekty, kidre nie stanowig budynkéw, budowli lub ich czeéei w rozumieniu
ustawy prawo budowlanc, sg argumenty, aby twierdzié, iz taka transakcja jest opodatkowana
tak jak sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej (patrz rozdziat IV, pkt 3),

znajdujg si¢ obiekty, ktdre stanowia budynek, budowle lub ich czesci palezy ustalié cuy
nastgpito ich pierwsze zasiedlenie (pierwsze zasiedlenie jest rozumianc jako oddanic do
uzytkowania, w wykonaniu czynnosci podlegajgcyveh opodatkowaniu, picrwszemu nabywcy
lub uzytkownikowi budynkow, budowli lub ich cz¢éei, po ich wybudowaniu lub ulepszeniu,
Jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumicniu przepisdéw o podatku dochodowym,
stanowity co najmniej 30% wartosci poczatkowe)):

- Jezeli transakcja nie jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia i od pierwszego
zasicdlenia uplynal okres co najmnie) dwdch lat, taka transakcja podlega zwolnieniu z
opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy ¢ VAT) — przy czym w takim pizypadku strony
mogg wystapi¢ z wnioskiem o opodatkowanie VA'I' transakgji,

- jezeli nie nastapito ich plerwsze zasiedlenie lub od pierwszcgo zasicdlenia nic uptynat okres
co najmniej dwdch lat, a przy nabyciu tych obiektow sprzedajgcemu nic przystugiwalo prawo
do odliczenia podatku naliczonego oraz sprzedawca nie ponosit wydatkéw na ulepszenie tych
obiektow przekraczajacych kwoty 30% wartoéci poczatkowej w stosunku do ktérych
przysthgiwatoby mu prawo de odliczenia podatku naliczonego (przy czym warunku tego nie
stosuje si¢ jezell od dnia peniesienia takich wydatkéw ulepszony obiekt wykorzystywany byt
do czynnoéci opodatkowanych przez co najmniej 5 lat), taka transakcja podlega zwolnieniu z
opodatkowania (art, 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT),

- w przypadku niespeinienia ktéregokolwiek z ww. warunkdw (tj. nieruchomosci, w
przypadku kiérych nie doszlo do pierwszego zasiedlenia lub w przypadku ktérych od
pierwszego zasiedlenia uplynat okres krotszy niz 2 lata, przy ktérych zbywey przystugiwalo
prawo do odliczenia VAT od nabyciu lub od wydatkach na ulepszenie, ktdrych wartodé
przekroczytaby 30% wartodci poczatkowe] nieruchomoscei), transakcja podlegaé bedzie
opodatkowaniu VAT.

W przypadku sprzedazy mieruchomosei zabudowanych, ktére nie korzystajg ze zwolnienia z
opodatkowania VAT nalezy ustali¢ czy nieruchomosé ta ma charakter budownictwa objetego
spofecznym  programem mieszkaniowym (budynki mieszkalne jednorodzinne, ktSrych
powierzchma uzytkowa nie przekracza 300 m2, lokale mieszkalne, ktérych powierzchnia
uzytkowa nie przekracza 150 m2). Sprzedaz takich nieruchomesei podlega opodatkowaniu
przy zastosowaniu preferencyjnej stawki VAT wynoszgeej 8%.

W przypadku sprzedazy nieruchomoscei zabudowanych, kidre nie korzystaja ze zwolnienia z
opodatkowania, ani z obnizonej stawki VAT oraz w odniesieniu do powierzchni budynkéw
objgtveh spotecznym programem micszkaniowym przekraczajacej 300 m2 w odniesieniu do
budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych lub 150 m2 w odniesieniu do lokali mieszkalnych,
transakcja sprzedazy nicruchomosci jest opodatkowana przy zastosowaniu podstawowej 23%
stawki VAT,

W odnicsieniu do sprzedazy nieruchomosci zabudowanych zastosowanie moze znale#é réwnicz
zwolnienie dotyczace sprzedazy towardw uzywanych (patrz rozdziat V pkt 3). W konsckwencji, pray
sprzedazy nieruchomosei zabudowanych konicczne jest przeprowadzenic dodatkowcj analizy w
kontekscie przepiséw dotyczacych zwolnienia z opodatkowania sprzcdazy towardw uzywanych
(dotyczy stanu prawnego cbowigzujacego od 1 stycznia 2014 1.).
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Grunl zabudowany jest opodatkowany w ten sam sposob (1a sama stawka lub zwolnienie z VAT) jak
zabudowania {budynki, budowle lub ich czesel), ktére sa na nim zlokalizowanc. Przepisy VAT nie
okreslaig jak postepowad w przypadku gruntdw, na ktérych znajduja sic zabudowaria opodatkowane
rézmymi stawkami VAT. W takim preypadku, mozliwe jest alokowanie wartodel gruniu do
poszezegllnych stawek VAT, Kidrymi opodatkowane sy poszezegdlne zabudowania, bazujac albo na
kluczu powierzchniowym zabudowan lub na kluczu opierajgcym si¢ o wartosci poszezegolnych
zabudowan, '

W przypadku, gdy na nieruchomoedé sklada sie wicksza ilo§é dzialelk ewidencyjnych, ww. analizy
nalezy dokonywaé odrgbnic w odniesieniu do kazdej 7 dzialek.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosei zabudowanych jest wszystlko co
nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (2 wylaczeniom kwoty podatku). Podstawa
opodatkowania obejmuje warto$é budynku oraz wartosé gruntu, Podstawa opodatkowania jest kwota
netto -~ nie zawiera kwoty VAT,

nicruchomosei (zawarcia aktu notarialnego).

Tezeli przed dniem wystawicnia faktury z tytutu sprzedazy nicruchomodei zabudowanych nabywea
dokona zaplaty crzedciowej (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty calodei kwoty naleznej
« tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w dniu olrzymania zaplaty w odniesieniu do
wplacongj kwoty.

Jezeli sprzedaz nieruchomosei zabudowanych dokonywana jest w drodze przetargu, a uczestnicy
przetargu sa obowiazani wnies¢ wadium, obowiazek podathowy w odniesieniu do kwoty wadium
powstaje z chwila rozstrzygnigcia przetargu.

Jesli umowa sprzedazy niernchomosei przewiduje platnoéé w formie ratalngj, obowiagzek podatkowy
powstaje w catosei 7 chwila wydania nieruchomosei (zawarcia aklu notarialnego). Bez znaczenia
pozostaje tutaj ilodé rat oraz okres splaty naleznogcei.

Obowigzek wystawienia luklury — wystawicnie faktury dokumentujgeej spizedar nieruchomosei
zabudowanych jest konicezne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAL,
podatku od wartosci dodanc], podatka o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedgee]
podatnikiem. Fakturg wystawia sig nie wezesnie] niz 30 dni przed dnicm dokonania dostawy 1 nie
Ppoznie] niz 13. dnia miesigea nasigpujyecgo pe miesigeu, w ktdérvm dokonano dostawy.

Faktury na powyzszych zasadach wystawia sie réwniez w odniesieniv do wadium (tj. po
rozstrzygnieciu przetargu, Kwota wadium powinna zostaé potraktowana jak zaliceka, od ktdrgj
powinien zosta¢ rozpoznany obowigzek podatkowy); oznacza to, iz powstanie tukze vbowlgzck
udokumentowania wadium/zaliczki fakturg (wystawienie faktury powinno nastapi¢ nie poznigj niz 15.
dnia  miesigea nastepujacego po miesigeu  rozstrzygnigcia  przetargu, kiedy nastgpuje
przekwalitikowanie wadium na zaliczks).

Wyslawicnic fakiury dokumentujaeej sprzedaz nicruchomosei zabudowanych nie jest kenieczne, o ile
nabywea jest osoba fizyczna nicprowadeaca deialalnosci gospodarczej i nie zazada ona wyslawienia
faktury w terminie 3 miesigey od konea miesigea, w kiérym dostarceono lowar badz otrzymano catasé
lub ezgsé zaplaty.

Obowigzek _ewidencjowania na kasie fiskalnej - otrzymanie platnosel z tyudu sprzedazy
nietuchomosei zabudowanyeh na rzecz asdb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarcze]
nic powoduje koniecznodei udokumentowania tych wplat przy vzyciu kasy fiskalnej, gdyz korzysta ze
zwolnicnia 7 ohowiazku ewidencjonowania przy uzycin kasy fiskalnej (Rozporzadzenie w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidengji; § 2 pkt 1 w zw. 7 czgéé 11 zatgeznika poz. 36).

Przyklad — jednostka organizacyjna dokonala w kwiciniu 2016 r. transakeji sprzcdazy budynku, ktory
wynajinowala od stycenia 2008 r. wykazujge z tego tytulu VAT nalezny. Jednostka organizacyjna nie
dokonywala ulepszenia budynku o wartod$¢ przekraczajaca 30% wartodei poczatkowe] budynku.
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Nabywcg budynku jest spdtka bedaca podatnikiem VAT. W dniu zawarcia aktu notarialnego (12
kwietnia) spotka dokonata zaptaty w wysokosci 50 000 7zt (50% umownej wartodei transakeji),
pozostata cze$é zaplaty 7zostala rozlozona na 5 ral, z kidrych kazda ma zostaé wnicsiona w
micsigeznych okresach, poczawszy od 1 maja (nasigpna rata ma zosta wniesiona do 1 czerwea itd.),
Strony nic zamicrzaja wystepowad z wnioskiem o opodatkowanie VAT transakeji.

Sposéb rozliczenia transakeji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietnin w kwocie brutto 100 000 zi, jako sprzedaz
zwolniong z opodatkowania (transakeja korzysta ze zwolnienia z art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT,
jako ze dostawa jest dokonywana po uplywic dwoch lat od momentu picrwszego zasiedlenia).
Transakeja mogtaby by¢ opodatkowana VAT, gdyby strony wysiapily z wnioskicm o opodatkowanic
VAT transakcji.

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

5. Uzytkowanie wieczyste gruntu

Opodatkowanie ustanowienia prawa uZytkowania wieczystego gruntu, jest uzaleznione od
okolicznosei faktycznyeh (moementu jego ustanowienia oraz charakferu dziatki, na ktérej ustanowiono
uzytkowanie wieczyste).

Uzytkowanic wicczyste ustanowione przed 1 maja 2004 r, nie podlega opodatkowaniu VAT.

W przypadku vzytkowania wieczystege ustanowionego po tej dacie, uzytkowanie wieczyste podlega
opodatkowaniu VAT.

Sposob opodatkowania w tym przypadku jest uzalezniony od statusu grontu oddawanego w
uzytkowanie wieczyste (dziatki ewidencyjnej), w przypadku, kiedy dla dziatki:

» nie zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostala
wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, uzytkowanie wieczyste
podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust, 1 pkt 9 ustawy o VAT),

» zostat uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt nie jest
przeznaczony pod zabudowe, uzytkowanie wieczyste podlega zwolnieniu z opodatkowania
(art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT),

¢ zostal uchwalony micjscowy plan zagospodatowania przestrzennego lub zoslata wydana
decyzja o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, a grunt jest przeznaczony pod
zabudowg, uZzytkowanic wicezysie opodatkowane jest podstawowg stawka VAT,

Stawka VAT, jaka ma zastosowanie do oplaty wstepnej oraz oplat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego uzalezniona jest od momenfy, w ktorym uzytkowanle wieczyste zostato ustanowione,
Stawka 23% VAT ma zastosowanie do gruntu oddanego w uzytkowanie wieczyste w okresie
po 1 stycznia 2011 1.

Oplaty roczne w eodniesieniu do uZzytkowania wicczystego gruntu ustanowioncgo w okresic od 1 maja
2004 r. do 31 grudnia 2010 r. opodatkowanc sa przy zastosowaniu stawki VAT 22%.

W przypadku, gdy na nieruchomos$é oddawang w uzytkowanie wieczyste sklada sie wieksza ilodé
dziatek ewidencyinych, powyzsze] analizy nalezy dokonaé w odniesieniu do kazdej z dziatek,

W przypadku oddania w uzytkowanie wieczyste gruntu, dokonywanego z rownoczesng dostawg
budynkéw lub budowli trwale z gruntem zwigzanych albo czesei takich budynkéw lub budowli
Z podstawy opodatkowania wyodrebnia sie wartogé pruntu {odmiennie niz w przypadku sprzedazy
nieruchomosei  zabudowanych). W konsekwencji nalezy wydzieli¢é 7z calej kwoty transakcji
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odpowiednia czesé obejmujgea dostawg budynkdw, budowli lub ich czesei i w tym zakresie
zastosowaé zasady opodatkowania wskazane w rozdziale III pkt 4 {sprzedaz nieruchomosci
zabudowanych). Natomiast w odniesieniu do pozostatej kwoty transakeji obgjmujacej wynagrodzenie
7a ustanowienie prawa uiytkowania wieczystego zastosowanie znajdg zasady opodatkowania
wskazane w niniejszym punkcie.

Podstawa opodatkowania w przypadku ustanowienia prawa wicczystego uzytkowania gruntu jest
kwota ustalona w umowie, Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nic zawicta kwoty VAT,

Obowiazek podatkowy w odniesieniu do pierwszej optaty z tytulu ustanowienia prawa wieczystego
uzytkowania powstaje z chwilg zawarcia umowy (akiu notarialnego).

Jezeli przed dniem wystawienia faktury z tytutu pierwszej oplaty za ustanowienie prawa uzytkowania
wieczystego nabywca dokona zaptaty czgsciowe] (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty
calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w dniu otrzymania
zaptaty w odniesienin do wplacone]j kwoty.

W odniesieniu do optat rocznych £ tytutu ustanowienia prawa wieczystego obowigzek podatkeowy
powstaje z uplywem kazdego roku, chyba, ze w trakcie trwania roku uzytkownik wicczysty dokonana
platnosci oplaty rocznej, wtedy obowiazek podatkowy nalezy rozpomac w momencic jej otrzymania
(w tef czescl).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej ustanowienic prawa
wieczystego uzytkowania (zaréwno pierwszej oplaty, jak i opfat rocznvch) jest konieczne, jesli
sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartodei dodanej, podatku o
podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem.

Fakture wystawia sig nie wezeéniej niz 30. dni przed data powstania obowiazku podatkowego 1 nie
pozniej niz 15, dnia miesiaca nastgpujacego pe miesigeu, w ktérym powstal obowigzek podatkowy
(chyba, ze faktura zawiera informacje, jakiege okresu dotyczy, wtedy mozliwe jest jej wystawienie
wezesniej niz na 30 dni przed dniem dokonania dostawy).

Wystawienie faktury dokumentujacei ustanowienie prawa wiecZystego uzytkowania nic jest
konieczne, o ile nabywca jest oscoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda
ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesiaca, w ktérym wykonano ustuge badz
otrzymane calodé lub czesé zaplaty.

Obowiazck cwidencjowania na kasic fiskaluej —~ ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania (i
pobdr zaréwno picrwszej oplaty, jak i oplat rocznych) od oséb fizycznyeh nieprowadzacych
dziatalnodci gospodarczej nic powodujc koniceznodei dokumentowania przy nzyciu kasy fiskalnej.
Tekie $wiadczenia korzyslajg ze zwolnicnia z cbowigzku cwidencjonowania (Rozporzadzenie w
sprawie zwolniefl z obowigzku prowadzenia ewidenc)i; § 2 pkt 1 w zw. z c7g$é 11 zalacznika poz. 39).

Przvklad — jednestka samorzadu terytorialnego ustanowita prawo uzyvtkowania wieczystego gruntu w
listopadzie 2009 r. Jednostka samorzadu terytorialnego otrzymata 100 zI w styczniu 2016 1, z tytuty
oplaty rocznej za 20135 r.

Sposob rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy nalczy rozpoznaé w grudniu 2015 r. w kwocie brutto 100 zi, jako sprzedaz
opodatkowang podstawowa stawka VAT 22%. Podstawg opodatkowania bgdzie kwota 81,97 zi, a
VAT od dokonanej sprzcdazy wynicsic 18,03 .

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyeiu kasy
fiskalnej,

15



6. Sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci

Opodatkewanie uslug bezumownego korzystania z nieruchomosdei, jest uzaleznione od okolicznodel
faktycznych. Jezeli ustugi te sg swiadczone za zgody stron, a wiadcicicl nie podejmuje czynnosel
zmierzajacych do usunigeia z zajmowanej nicruchomosel, opodatkowanie ustala sie na zasadach
dotyczgeych sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci (patrz wyzej rozdziat IV, pkt 11 2).

Jezeli ustugi bezumownego korzystania z nieruchomodei sg $wiadczone bez zgody wlasciciela, ktory
réwnoczesnie podgjmuje czynnosci zmierzajace de usunigeia z zajmowanej nieruchomodei, czynnosé
laka nie podlega ustawie o VAT.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug bezumownego korzystania z nicruchomosei
jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wylgezenicm kwoly VAT),
Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawicra kwoty VAT,

Obowiazek podatkowy pzy sprzedazy ustug bezumownego korzystania z nieruchomodei powstaje z
chwilg wystawicnia faktury z tege tytuhu; jezeli podatnik nie wystawit faktury z tego tytulu (zaréwno
7 powodu braku obowiazku (np. przy bezumownym korzystaniu nieruchomoscei, gdzie korzystajacym
Jjest osoba fizyczna nieprowadzgca dzialalnodei gospedarcze)), czy tez z innegoe powodu), obowiazek
podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie pdZniej niz z chwilg uplywu terminu platnosci, ktéry
zostal okreslony w wezwaniu do uregulowania naleznosei.

Jezeli przed dniem wykonania usiug bezumownege korzystania z nieruchomosci / wystawicnicm
faktury z tytulu ustug bezumownego korzystania z nicruchomosci nabywcea dokona zaplaty
czgsciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calodci kwoty nalezngj z tytulu
sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanic w dniu olrzymania zaplaty w odniesienin do
wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przv ww. uslugach nie kreuje
powstania obowiazku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz uslug bezumownego
korzystania z nieruchomosci jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika
VAT, pedatku od wartosei dodanej, podatku o podobnym charakierze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem. Fakfure wystawia si¢ najpdiniej z chwilg uptywu terminu platnosei, kitdry zostal
okreslony w wezwaniu do uregulowania naleznodcl, jednak nie wezesnig) niz 30 dni przed
wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawicnic faktury wezedniej niz 30 dni przed data wykonania
ustug o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy, kidrego dotyczy faktura,

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomosei na
cele uzytkowe na rzeez oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcec nic jest
konteczne, nawet, jesli taka osoba zazada wystawienia faktury.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomosei na
cele mieszkalne na rzecz osdb fizyeznych nicprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej nie jest
konieczne, o ile nabywea ushugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej 1 nie
zazada ona wystawienia faktury w lcrminie 3 miesigcy od konca miesigea, w ktérym wykonano
ustugg bad7 otrzymano catosé lub cugsé zaptaty.,

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie usfug bezumownego korzystania z
nicruchomosel na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcveh dzialalnosei gospodarczej powoduje
koniecznod¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanic 7c
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskaluej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocq faktur. (Razporzadzenie w sprawic zwolnich z obowigzku
prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 11 2 w zw. z czgséé [ zalgeznika poz. 26).

Jednoczesnie, $wiadezenic ww. ustlug na rzecz osdb fizycznyeh nieprowadzacych dzialalnosei
gospodarczej moze podlegaé zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania, jezeli $wiadezacy ustuge
olrzyma w catosci zaplate za wykonang czynnosé za podrednictwem poczty, banku lub spoldzielezej
kasy oszczgdnosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
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podainika w spoldziclezej kasic oszezednodciowo-kredytowe], ktore] jest cztonkiem), a z ewidencji i
dowodow dokumentujacych zaptatg jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyezyla
(por. rozdzial VII pkt 1).

Przyklad — jednostka organizacyjna §wiadezy ustugi bezumownego korzystania z nicruchomosei:

1.

o]

Lokalu uzytkowego o powierzehni 21 m® na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dzialalnosé
gospodarczy. Jednostka organizacyjna nie wyraza zgody na zajmowanie lokalu uzvtkowego i
podejmuje dzialania majgce na celu usuniecie z lokalu. Korzystajgey z nieruchomosei wplacit
w dniu 11 kwietnia kwote 600 zl na rachunek bankowy jednostki organizacyinej, w tytule
przclewu umieszezajae opis: ,tytutem najmu lokalu za kwiecien™

Lokalu mieszkalnego o powierzechni 58,7 m® na rzecz osoby fizycznej, ktéra nie prowadzi
dziatalnodel gospodarczej. Jednostka organizacyjna wyrazila zgodg na korzystanie z lokalu
mieszkalnego 1 jednoczesnie wezwala do uregulowania naleznodei w wysokosci 950 7t z tytutu
korzystania z lokalu w kwietnin w terminie do 8 kwietnia. Jednostka organizacyjna wystawifa
fakture z tytulu $wiadczenia ww. ustugl w dniu 1 kwietnia. Korzystajacy z nieruchomosci
wplacil w dnin 8 kwietnia kwote 950 zt na rachunek bankowy jednosiki organizacyine], w
tytule przelewu umieszezajac opis: . tytulem najmu lokalu za kwiecien”.

Sposadb rozliczenia transakeyi:

1.

Dot. pkt 1: transakcja ta nie podlega opodatkowaniv VAT, w konsekwencji nie powstanie
obowigzek podatkowy z tytutu otrzymania ww. odplatnosei i nic bgdzic obowigzku wykazania

jej w ewidencji VAT, Nie bgdzic konicezne wystawienie {aktury z tytulu dokonanej sprzedazy,

a takze nie ma koniecznodel ewidencjowania sprzedazy na kasie fiskalnej (nawet, jesli wplata
zostataby dokonana przez osobe fizyczny nieprowadzaca dzialalnodcei gospodarcec)).

Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (1 kwieinia — data wyslawienia
fakiury) w kwocie brutto 950 zi, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakeja nie powoduje koniecznosei ndokumentowania jej przy uzyciu
kasy [fiskalnci, przy zalozeniun, 7o cala sprredaz zwigzana z wynajmem nietuchomodei jest

dokumentowana za pomocg faktur (w przeciwnym razie przedmiotowa transakcja powinna
zostad zaewidencjonowana przy uzyciu kasy fiskalne)).
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V. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie pozostalych
transakeji

1. Sprzedaz ustlug dostawy wody, odbioru Sciekéw, odbioru i wywozu
nieczystosci plynnych

Opodatkowanie sprzedazy ustug dostawy wody oraz odprowadzania $ciekéw (dotyczy rowniez oplaty
abonamentowej oraz usfug asenizacyjnych). Jezeli dochodzi do sprzedazy ustug dostawy wody oraz
odprowadzania dciekow swiadezonych bezposrednio przez jednostkg organizacyjna, takic transakcje
nalezy opodatkowaé przy zastosowaniu obnizonej stawki VAT 8%.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug dostawy wody oraz odprowadzania écickdw
jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku).
Podstawa opodatlowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug dostawy wody oraz odprowadzania $ciekéw powstaje z
chwila wystawienia faktury z tego tytuly; jezeli podatnik nie wystawil faktury (zaréwno z powodu
braku obowigzku {(np. sprzedazy usfug na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej), czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie
pozniej niz z chwilg uptywu terminu platnoged.

Jezell przed dniem wykonania ww, ustug nabywea dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowiazek podatkowy nie
powstanie w dniu ofrzymania zaplaty w odniesienin do wplaconej kwoty, a na zasadach okre§lonych
powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie krenje powstania obowigzku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dekumentujacej sprzedaz ushug dostawy wody
oraz odprowadzania Sciekow jest konieczne, jedli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od wartoéci dedanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej
niebedace] podatnikiem. Fakture wystawia sie najpdzniej z chwilg uptywu terminu platnosci, jednalk
nie wczesnigj niz 30 dni przed dniem wykonania usiug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezesniej
niz 30 dni przed dniem wykonania ustug o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego
detyczy taka faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug dostawy wody oraz odprowadzania §ciekéw na
rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosei gospodarczej nie jest konieczne, nawet jesli
osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosei gospodarczej zazada wystawienia faktury.

Obowiazek ewidencjowania na kasic fiskalnej — sprzcdaz ustug dostawy wody oraz odprowadzania
scickOw na r7ecz oséb fizyeznych nicprowadzacych drialalnodel gospodarczej nie powoduje
keniccznodei dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej. Ww. ushugi korzystajg ze zwolnienia 2
obowiazku ewidencjonowania (Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia
ewidencji; § 2 pkt 1 w zw. z czesé T zalacznika poz. 3 1 4).

Przvkiad — jednostka organizacyjna wyswiadezyla ustuge w zakresie dostawy wody i odbioru sciekdw
we wrzesniu na rzecz spolki (podatnika VA'l) prowadzacej dziatalnosé gospodarcza na terenie
Gminy. Na podstawie odezytow licznikdéw spétka byta zobowigzana do zaplaty 400 i za dostarczong
wode i odebrane $cieki. Faktura zostala wystawiona przez jednostke 30 wrzesnia a spotka dokonafa
zaplaty 3 pazdziernika.

Spos6h rozliczenia transakeyi:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w we wrzesniu (30 wrzednia - data wystawienia faktury), w
kwocie 4100 zt brutto. Podstawa opodatkowania bedzie kwota 370,37 zt a VAT od dokonanej
sprzedazy wyniesie 29,63 zI,
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Wikazana powyzcj transakeja powodujc koniceznodéé udokumentowania jej faktura (sprzedaz na rzecz
innego podatnika VAT), w konsckwencji nic ma koniecznoscei udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalne;j.

2. Refakturowanie mediow

Opodatkowanie refakturowania mediéw. Jezeli dochodzi do odsprzedazy mediéw nabywanych we
wiasnym imieniu, ale na rzecz innych podmiotdw, co do zasady nalezy zastosowac stawki VAT, ktore
zostaty zastosowane przy ich nabyciu.

Wryjatek stanowia rozliczenia mediéw w przypadku, kiedy ustuga ta jest nierozerwalnie zlgczona z
ushugg najmu (np. w sytuacji, w ktérej dany lokal nie posiada wlasnego licznika a oplata jest
rozliczana w formic ustalonego odgdrnie ryczattu / udziatu). W takiej sytuacji stawkg VAT wlasciwg
dla refaktur medidw 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 rozdzielenia rozliczed medidw od ustug najmu istotnc wskazowki
zostaly zawarte w wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 16 kwictnia 2015 . w
sprawie Wojskowej Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma mozliwosé wyboru
$wiadezeniodawedw lub sposobu korzystania z danych towardw lub ustug, przemawia to za
potraktowaniem $wiadczenia jako odrebnego od ustugi najmu. Taka sytuacja ma micjsce w
szezegdlnodei, gdy rozliczenia pomigdzy wynajmujacym i najemcg sa dokonywane na podstawie
wskazat indywidualnych licznikdw i na tej podstawie refakturowane, a wige jezeli najemca decyduje
o ilodei zuzywanych mediow (np. wody). Dodatkowo za odrgbnym traktowaniem ustug w zakresie
medidw oraz ustugi najmu przemawia okoliczno$é, gdy te ustugi sa wykazywane na fakturze w
odrgbnych pozycjach.

W odniesieniu do refakturowania wydatkdw w zwiazku z odplatng umowa dzierzawy, najmu czy tez
inng umowa cywilnoprawna, gdy refakfurowane wydatki sg nierozerwalnie zwigzane z uslugg
podstawowa, nalezy je opodatkowad wedlug stawki VAT wlasciwej dla ustugi podstawowe;j.

Podstawg opodatkowania w przypadku refakturowania mediéw jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Qbowigzck podatkowy przy refakturowaniu medidw powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego
tytudu; jezeli podatnik nic wystawit faktury, (zaréwno 7z powodu braku obowigzku (np. przy
refakturze medidw na reccez osob fizycznych nicprowadzacych dzialahmosel gospodarczei, ¢zy tez z
innego powodu), obowigzck podatkowy powinicn zostaé rozpoznany nie pozniej niz z chwila upltywu
terminu platnosei,

Jezeli przed dniem wykonania ww. ustug nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty catosct kwoty naleznegj z tytulu sprzedazy, obowigzck podatkowy nie
powstanie w dniu otrzyimania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty, a na zasadach ckreslonych
powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowigzku podatkowege),

konicezne, jeshi sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartodcei
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wyslawia si¢ najpéznicj z chwilg uptywu terminu platnosdci, jednak nie wezesniej niz 30 dni przed
dniem wykonania ustug. Mozliwe jest wystawicnie faktury wezesniej niz 30 dni przed dniem
wykonania ustug o ile zostanic na nicj wskazany okres rozliczeniowy, ktdrego dotyczy taka faktura,

Wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie medidw na tzecz  oséb  fizycznych
nieprowadzacych dziatalnodci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada
wystawienia faktury.
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Obowiazek ewidenciowania na kasie figskalnsj — refakturowanie mediow na 1zecz oséb fizycznych
nieprowadzacyeh dzialalnosci gospodarczej nic powoduje koniecznosei dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalnej. Ww. ustugi korzystaja zc zwolnienja z obowiazku ewidencjonowania (Rozporzadzenie
w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencii; § 2 pkt 1 w zw. z cze$é I zatgcznika poz. 2-
6 oraz poz. 22).

Przyklad — jednostka organizacyjna;

1. Wynajmuje lokal wzytkowy na rzecz innego podatnika VAT. Najemca ma mozliwoéé
korzystania z uslug dotychczasowego dostawcey pradu, kidre to ustugi jednostka organizacyina
refakturuje na najemee lub zmiany dostawcey pradu w porozumieniu z jednostka organizacyjna.
Zuzycie pradu i wysoko§é oplat z tym zwigzanych sg ustalane na podstawie licznika
znajdujgcego sig w lokatu, W zakresie dostaw wody 1 odbioru $ciekéw w nzytkowanym lokalu
nie ma odr¢bnego licznika. Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w kwietniu
dokumentujgcej swiadczenie ustug najmu wykazala w trzech pozycjach: czynsz w wysokoéci
1 000 =i, retakturg za zuzyty prad w wysokosci 80 2zt oraz refakture za dostawe wody i odbiér
scickow ryczallowo w wysokoéei 150 z1.

2. Nieodplatnie udostepnia lokal na potrzeby organizacji pozytku publicznego (podatnika VAT) i
Jednoczesnie refakturuje na organizacje koszty zwiazane zc zuzyciem medidw na podstawie’
wskazan licznikdw. Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w maju dokumentujacej
refakturowane media wykazala w dwoch pozycjach: refakiure za zuzyty prad w wysokosei
160 zl oraz refakture za dostawe wody i 0dbidr Scickdw w wysokogel 50 z.

Sposob rozliczenia transakcji:

1. Dot pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (w dniu wystawicnia faktury)
w kwocie brutto 1 230 zl, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawka VAT 23%.
Podstaws opodatkowania bedzie kwota 1 000 #i, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
230,00 zL W przypadku, w ktérym oplata za wode oraz scieki nie bylaby rozliczana w formie
ryczaltu, tylko na podstawie faktycznego zuzycia, wlasciwg stawka dla ww. ustug w tej czgsel
byiaby obnizona, 8% stawka VAT).

2. Dot. pkt 2: obowigzck podatkowy nalezy rozpoznaé w maju (w dniu wystawienia faktury) w
kwocie brutto 160 zt (cncrgia elektryczna), jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawkg
VAT 23% oraz w kwocie brutto 50 zt (woda i écieki), jako sprzedaz opodatkowang obnizong
8% stawky VAT, Podstawa opodatkowania w odniesieniu do refaktury prgdu bgdzic kwota
130,08 21, o« VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 29,92 71, W odnicsicniu do doslawy
wody 1 odbioru Sciekdéw podstawg opodatkowania bgdzic kwota 46,30 zt, a VAT od
dokonanej sprzedazy wyniesie 3,70 zt.

Wskazane powyzej transakcje powodujg konicezno$é udokumentowania ich fakturg (sprzedaz na
rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nic ma konieczno$ci dokumentowania ich przy uzyciu
kasy fiskalne;j.

3. Sprzedaz towaréw uzywanych

Opodatkowanie sprzedazy lowardw uzywanveh. Jezeli:

» 2z tytuly nabycia sprzedawanych towaréw uzywanych podatnikowi nic przystugiwalo prawo
do odliczenia podatku naliczonego i jednoczesnie towary tc byly wykorzystywane wylgcznie
do czynnodci zwolnionych z opodatkowania, dostawa takich towaréw jest zwolniona z
opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT),

» 2z tytulu nabycia sprzedawanych towardw uzywanych podatnikowi przystugiwato petne lub
czgsciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego albo sprzedawane towary uzywane byly
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wykorzystywane do czynnosci opedatkowanych lub  jednoczeénie do czynnodci
opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania lub tez zbywane towary byly
wykorzystywane do czynnosei nicpodlegajgeych ustawie o VAT (a tym samym zbywcey nie
przystugiwato prawo do odliczenia VAT), takic transakcje podlegaja opodatkowaniu przy
zastosowaniu stawki VAT wiadciwej dla tych towardw.

Nalezy wskazaé, ze ww. zwolnienie (art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT) co do zasady znajdujc
zastosowanie réwniez w przypadku transakcji sprzedazy nieruchomesel (w slanic prawnym
obowigzujacym od 1 stycznia 2014 r). W konsekwencji , o ile przepisy szczegdlne przewidujgee
zwolnienie z opodatkowania transakeji zbycia nieruchomodcei, a wige art. 43 ust. 1 pkt 9 (w przypadku
nieruchomoscei niezabudowanych) lub art. 43 ust. 1 pkt 10 albo 10a (w przypadku nieruchomosci
zahudowanych) nie znajda zastosowania do danej transakeji, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowsq analizg
co do mozliwosei zastosowania zwolnienia z opodatkowania przewidzianege dla towardw
uzywanych,

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy towardw uzywanych jest wszystko co nabywea
zobowiazany jest zaptaci¢ sprzedawcey (z wylgezeniem kwoty podatku), Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoly VAT,

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy towardw vzywanych powstaje z chwilg dokonania dostawy
tych towardw.

Jezeli przed dniem sprzedazy towarow uzywanych nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka,
zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytwlu sprzedazy, obowigzek
podatkowy powstanie w dniu ottzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujace] sprzedaz towardw uzywanych
jest konieczne, jeéli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podamikiem. Fakturg
wystawia sie nie wezesniej niz 30 dni przed data dokonania dostawy i nie pdzniej niz 15. dnia
miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktorym dokonanc dostawy.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz towaréw uzywanych nie jest konieczue, o ile nabywca
jest osoba fizyezna nieprowadzgea dziatalnodei gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w
terminic 3 micsigey od konca miesiaea, w ktorym dokonano dostawy towaréw badz otrzymane catosé
lub cz¢éd zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasic [iskalnej — sprredaz towardw uzywanych na 1zecz osdb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosel gospodarczej powoduje koniccznodé dokumentowania przy
uzyciu kasy fiskalnej.

Przvktad — szkola podstawowa w 2014 r. kupita komputer stacjonarny, kiéry wykorzystywata do
rozliczania uslug sprzedazy posilkéw na rzecz swoich uczniéw, sprzedazy uslig zakwalerowania w
prowadzonej bursie na rzecz swoich uczniéw, sprzedazy ustug ksztalcenia i wychowania
wykraczajacych poza dziatalno$é podstawowa oraz swojej dzialalnosci podstawowe].

Szkota zawarla umowg sprzedazy komputera 4 maja 2016 r. za kwotg 1 000 zl na rzecz innego
podatnika VAT i w tym samym dniu przekazala komputer nabywey. Szkota otrzymata wynagrodzenie
z tytutu dokonancj transakeji w dniu 10 maja 2016 r. Do 10 maja szkola nie wystawita faktury
dokumentujacej dokonang transakejg.

Sposéb rozliczenia transakeji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w maju (4 maja — data dostawy} w kwocie brutto 1 000 zt
jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawka VAT 23%. Podstawa opodatkowania bedzie kwota
813,01 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 186,99 zl.
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Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznosé udokumentowania jej fakturg wystawiona
najpdZniej do 15 czerwea (sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma
koniecznodei udoknmentowania jej przy uzyeiu kasy fiskalnej,

4. Sprzedaz uslug pomocy spolecznej / uslug opieki oraz towardéw i
ustug Scisle z tymi ushugami zwigzanych

Opodatkowanig sprzedazy uslug pomocy spolecznej / ustug opieki oraz towardw i ustug écisle z lymi
uslugami zwigzanych zalezy od tego, co stanowi podstawe odplatnodei 7a $wiadczenie ww, ustug,
Jezeli:

* uslugi te wykonywane sg na podstawic decyzji o charakterze administracyjno-prawnym, z
ktore] wynika, ze catodé odptatnosei za §wiadezone ustugi pomocy spotecznej / ustugi opieki
pokrywa Gmina Zawichost (lub jej jednostka organizacyjna), nie podlegaja one
opodatkowaniu VAT,

* ushugi te wykonywane sg na podstawie decyzji o charakterze administracyjno-prawnym, z
ktore) wynika, ze¢ czgs¢ odplatnosdei za $wiadczone ustugi pomocy spotecznej / ustugi opicki
pokrywa Gmina Zawichost (lub jej jednostka organizacyjna), a c¢zgéé w ramach doplaty
benelicjent pomocy lub jego rodzing, przy czym nie zostala odrebnic zawarta w tym zakresie
umowa cywilnoprawna, ustugi te réwniez nie podlegajg opodatkowaniu VAT.

* uslugi te wykonywane sq na podstawic decyzji o charakierze administracyjnoprawnym,
z ktorej wynika, 7¢ cz¢4¢ odplainosei za $wiadczone ustugi pomocy spolecznej / ustugi opieki
pokrywa Gmina Zawichost (lub jej jednostka organizacyjna), a czeéé w ramach doplaty
bencficjent pomocy lub jego rodzina, przy czym réwnoczesnie zawarta zostala w tym
zakresic odrghna umowa cywilnoprawna, w takim przypadku nalezy dokonaé odpowicdnicgo
podziatu olrzymangj zaplaty:

— Czg8C o charakterze administracyjnoprawnym nic podlega VAT,

— czgs¢ zaplaty o charakterze cywilnoprawnym korzysta z¢ zwolnienia z opodatkowania na

- podstawie art. 43ust. 1 pkt 22 uslawy o VAT (jezeli ustugi pomocy spotecznej
swiadezone sg przez: regionalne osrodki polityki spodeczne], powiatowe centra pomocy
rodzinie, ofrodki pomocy spoleczne], rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i orodki
interwencji kryzysowej, wpisane do rejestrn prowadzonego przez wojewode domy
pomocy  spoleczngj, placowki opiekunczo-wychowaweze i osrodki  adopeyjno-
opickuficze, placdowki  specjalistycznego poradnictwa, placowki  zapewniajace
calodobowy opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w
podesztym wieku oraz specjalistyczne odrodki wsparcia dla otfiar przcmocy w rodzinie),

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug pomocy spoleczne) oraz towardw i ushug
scisle z tymi ustugami zwigzanych jest wszystko co nabywea zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawey
(z wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT,

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug écisle z tymi
ustugami zwigzanych powstaje z chwilg wykonania tych ustug, Jezeli platnoéé z tytutu wykonania
tych ustug zostala ustalona w nastepujgcych po sobie okresach (np. miesigczne lub kwartalne okresy
rozliczeniowe) obowiazek podatikowy powstaje wraz z uplywem kazdego z tych okreséw (fj. w
ostatnim dniv danego okresu, np. ostatni dzien miesiaca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania usfug nabywca dokona 7zaplaly cezedciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calodci kwoty naleinej z tylulu spreedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesicniu do wplaconej kwoty.
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Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedazy ustug pomocy
spolecznej oraz towardw i ustug Scidle z tymi uslugami zwigzanych nie jest konieczne, o ile nabywca
takicj ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnodci gospodarczej i nie zazada ona
wyslawicnia faktury w terminic 3 miesiccy od kofica miesiges, w ktérym wykonano ushigg, badz
otrzymano catodé lub czgsé zaplaty.

- Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz ustug pomocy spotecznej oraz towardw i
ustug 4cidle z tymi ustugami zwiazanych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej powoduje konieczno$é dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej,

Przykiad — dom pomocy spotecznej oraz osrodek pomocy spotecznej otrzymuja odplatnos$¢ z tytutu
swiadezonych ustug:

1. Dom pomocy spoleczngj ottzymuje odplatnosé za pobyt od mieszkajacych w nim osdb. W dniu
18 kwielnia dom pomocy spoleczngj ofrzymat 800 71 w gotdwcee od jednego z mieszkaficow
tytuem oplaty za pobyl w domu pomocy spoleeznej w kwictniu.

2. Osrodek pomocy spoleczne] w dniu 2 maja otrzymal odplatno$é w wysokodei 785 zi przelewem
na poczet zalkupu artykutéw spozywezych, dostarczania positkéw oraz utrzymania w czystosci
gospodarstwa domowego (opis przedmiotu zaplaty w tytule przelewu), ktére to czynnosci bedg
swiadczone w maju (wszystkie oplaty z tytuhu tego rodzaju uslug sa optacane za posrednictwem
banku, poczty, lub SKOK).

Sposdb rozliczenia transakeji:

1. Dot. pkt 1: obowigzck podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (18 kwietnia - zaliczka) w
kwocie brutio 800 4, jako sprecdaz zwolniona z opodatkowania.

‘Wskazana powyze] transakcja powoduje koniecznosé udokumentowania jcj przy uzyciu kasy
fiskalnej.

ra

Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w maju (2 maja - zaliczka) w kwocie
brutte 785 7t, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nic powodujce koniceznodei udokumentowania jej przy uwzyciu
kasy fiskalngj (zaplala zostala dokonana za posrcdnictwem poczty, banku lub spoidzielezej
kasy oszczedno$ciowo-kredylowe, a z tytutu przelewu jednoznacznic wynika, jakiej konkretnie
czynnoici dotyczyla).

5. Sprzedaz zlomu

Opodatkowanie sprzedazy ztomu (ziom metali nieszlachetnych oraz wraki przeznaczone do
7lomowania). Jezeli sprzedaz zlomu jest dokonywana przez podatnika (jednostke), u ktdrego sprzedaz
nic jest zwolniona od podatku na podstawie art. 113 ust. 1, a nabywea jest podamik zarejestrowany
jako podainik VAT czynny, i jednoczesnie dostawa ztomu nie jest objeta zwolnieniem, o kiérym
mowa w art, 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT (fowary uzywane opisane w pkt 3 powyzej), 2 tytulu takiej
transakeji podatnikicm VAT bedzie podmiot nabywajacy zlom.

Jest to tzw. mechanizm odwrotnego obciazenia, zgodnie z kiérym obowigzek rozliczenia transakcji
spoczywa na nabywcy (art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy o VAT), W takiej sytuacji, w preypadku obowigzku
wystawienia faktury (szerzej na ten temat ponizej), fakturg wystawia si¢ bez wyszezegolnienia kwoty
VAL

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

Stawka whasciwg dla transakeji sprecdazy ztomu jest, co do zasady, podstawowa (23%) stawka VA'L.

23



Podstawg opodatkowania w przypadku sprzeda2y ztomu jest wszystko co nabywca zobowiazany jest
zaplacié sprzedawcey (7 wylaczeniem kwoty podatku), Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie
zawiera kwoty VAT,

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ztomu powstaje 7 chwilg dokonania dostawy towaru,

Jezeli przed dniem dostawy towaru nabywca dokona zaplaty czeiciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosei kwoly naleznej z tytuhn sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie W dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia fakiury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz zlomu jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wairtodei
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej nicbgdacej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ nie wezesniej niz 30 dni przed dokonaniem dostawy 1 nie péZniej niz 15. dnia miesiaca
nastgpujacego po miesiacu, w ktérym dokonano dostawy.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu nie jest konieczne, o ile nabywcg jest osoba
fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej 1 nie zazada ona wystawienia faktury w terminie
3 miesigey od konca miesigea, w ktérym dokonano dostawy towaréw badi otrzymano calogé lub
czesé zaplaty.

Obowigzek ewidenciowania na kasie fiskalnej — sprzedaz zlomu na rzecz osdb fizycznych
nieprowadzacych duziatalnodci gospodarczej powoduje koniecznosé dokementowania przy uzyciu
kasy fiskalncj.

Przvkiad — jednostka organizacyjna sprzedata ztomowisku (ktére jest czynnym podatnikiem VAT) w
dniu 15 kwietnia odpady plastikowe. Jednostka otrzymala w dniu 16 kwietnia zaplatg w wysokogei
1 500 zl na rachunek bankowy,

Sposdb rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (15 kwictnia — data sprzedazy) w kwocie brutto
1 500 #, jako dostawg towaréw, dla ktorej podatnikicmn jest nabywca. Podstawa opodatkowania
bedzie kwota 1 500 zl, nie nalezy wykazywa¢ VAT # tytulu ww. transakcji, edyz obowigzek
rozliczenia VAT spoczywaé bedzie na nabywey.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznod$é udokumentowania jej falturs wystawiong
najpozaiej do 15 maja (sprzedaz pa rzecz innego podatnika VAT), na kiérej nalezy umicscié wyrazy
~odwrotne obciazenie”. W konsckwencji nie ma koniecznoéei udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

6. Sprzedaz usthug udostgpniania przystankéw autobusowych

Opodatkowanic sprzedazy usiug udostepniania przystankdw autobusowych, Sprzedaz tych uslug jest
wykonywana na podstawie odrgbnych przepiséw, a odptatnos¢ pobicrana jest na podstawie uchwaly
Rady Micjskiej. Swiadezenia te majg charakter dziatalnosci publicznoprawnej, dlatego tez nie
podlegajy one opodatkowaniu VAT, nawet w przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych w tym
zakresie z przewoznikami,

Przykiad — jednostka organizacyjna otrzymala odplatosé w gotdwee w wysokosei 50 7t w dniu 15
kwietnia z tytutu sprzedazy ustug udostgpniania przystankéw autobusowych. Jednostka organizacyjna
swiadezy ww. ustugi na podstawic umowy, ktora przewiduje, iz ptatno$é z tytulu wykonania tych
usfug bedzie uiszezana co micsige w terminie do 20 dnia kazdego miesiaca,

Sposob rozliczenia transakeji:

Transakeja ta nie podlega opodatkowaniu VAT, w konsekwencji nie powstanie obowigzek podatkowy
z tytulu otrzymania ww. odplatnosei, nie bedzic obowigzku wykazania jej w ewidencji VAT, nie jest
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konieczne wvstawienie faktury z tytulu dokonanej sprzedazy, a takie nie ma koniccznosei
ewidencjowania sprzedazy na kasie fiskalnej.

7. Czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT

Zpodnie 7 art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organy wiadzy publiczne] oraz urzedy obstugujace t¢ organy
uznaje sie za podainika w zakresie rcalizowanych zadan nafozonych odrebnymi przepisami prawa, dla
realizacji ktdrych zostaly one powolane wylgeznie jezell wykonuja onc czynnofci na podstawic
zewartych umoéw cywilnoprawnych, W konsekwenc]i liczne czynnodel, kitore nie sa wykonywane
przez jednostki na podstawic wnéw cywilnoprawnych nic bedg podiegaly opodatkowaniu VAT [ nic
powodujg obowigzku ich raportowania dla celdw VAT,

Frzvkladowe czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT:

s dochody z ytdu pokrywania przez inne jednostki samorzadu terytorialnego kosztéw
wychowania przedszkolnego dzieci spoza Gminy,

s oplaty za zajgcie pasa drogowego pobierane na podstawic decyzji administracyingj,
+  oplaty za trwaly zaizad,

* grzvwny i kary,

s olrzymywanc odszkodowania,

o oplaty za wydanic zczwolel na sprzedaz alkoholu pobierane na podstawie decyzji
administracyjnej,

o zwrotl kosziéw od uzyvikujgeego nieruchomodé z tytutu oplacenia podaiku od nieruchomosei,
e otrzymywane darowizny,

e wynagradzenic olrzymywane v tyldu wykonywanmia funkceji platnika (np. wynagrodzenie
ptatnika »z iviutu skiadek odprowadzanych do Zakladu Ubezpicezefi Spolecziych oraz
wynagrodzenic platnika pobierajgeeco podatki na rzccs budzetu panstwa),

s gplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
o gplata eksploatacyijna,

¢ wyplata odsetek.

8. Nicodplatne przekazanie towarow
Nalezy wskazac, 1z zgodnic z preepisami ustawy o VAT nicodplatne przekazanic przez podatnika
(Jednostke) towardw nalezgeyceh do jego preedsighiorsiwa, a w szezegolnosen:
1} przekazanie lub zuzycie towardw na cele osobiste podatnika lub jego pracownikow, w lym bylych
pracownikow 1ich domownikow, a takze czlonkow organdw stanowiacych osob prawnych oraz
2y wsrelkic inne darowizoy,
réwnicr stanowi odplaing dostawe towardw, o ile podatnikowi (jednostee) przyslugiwalo w calosel
lub w czgdel, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego 7 tytutu
nabycia, importu lub wytworzenia tyeh lowarow lub ich czgsei skiadowyceh (art. 7 vst. 2 uslawy o
VAT).
Jednakze o ile nieodplatne przekazanie towaru dotyczy prezentéw o malej warlodei 1 probek (patr
ponizej). ktore sa przekazywane na cele zwiazane z dziatalnoseia gospodarcza podatnika (jednostki)
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nie stosuje si¢ do niege wskazanych powyzej przepiséw, a zatem takie przekazanie nie podlega
opodatkowaniu VAT,

Prezentami o maftej wartosci sg przckazywane przez podatnilke (jednostke) jednej osobie towary:

1) o tacznej wartoscl nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 100 71, jezeli podatnik prowadzi
ewidencj¢ pozwalajacg na ustalenic tozsamodei 1ych osdb;

2) ktéryeh przekazania nie ujgto w ewidencji, o ktorej mowa w pkt 1, jezell jednostkowa cena nabycia
towaru {(bez podatku}, a gdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt wytworzenia, okreslone w
momencie przekazywania towar, nie przekraczaja 10 z1.

Probkami sa identyfikowalne jako probka cgeemplarze towaru lub jego nicwiclka ilogé, ktore
pozwalajy na ocene cech 1 wladciwodel loware w jego koncowej postact, prey czym ich przckazanie
(wrgezenie) preez podatnika (ednostke);

1) ma na celu promocje tego towaru oraz

2) nic stuzy zasadniczo zaspokojeniu potrzeb odbiorey koncowego w zakresie danego towaru, chyba
z¢ zaspokojenic potrzeh tego odbiorey jest nicodigeznym elementem promoci tego towaru i ma
sklania€ tego odbioree do zakupu promowanego lowaru,

9. Nieodptatne swiadezenie ushug

Nalezy wskazaé, 17z zgodnie z przepisami uslawy o VAT odplaine $wiadezenic ushug stanowi rownicz:

1) uzycie towardw stanowiacych czesé przedsigbiorstwa podatnika do celdw innych niz dzialalnosc
gospodarcza podatnika, w tym w szczegdlnodei do celéw osobistych podatnika lub jego
pracownikéw, w tym byivch pracownikow, wspélnikéw, udziadowcdw, akcjonariuszy, czionkow
spofdzielni i ich domownikow, cztonkdw organéw stanowiacych osob  prawnych, czionkéw
stowarzyszenia, jezeli podatnikowi przyshugiwato, w calodei lub w czedel, prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego 7 tytutu nabyeia, importn lub wytworzenia tych
towarow lub ich czedei sktadowyceh oraz

2) nicodptatne $wiaderzenic ustug na cele osobisie podatnika lub jego pracownikow, w tym bytych
pracownikow, wspolnikéw, udziatowcdw, akcjomariuszy, cslonkdw spéldziclni 1 ich domownikdw,
czlonkdw organdw stanowigeveh oséb prawnych, czionkdw stowarzyszenia, oraz wszelkic inne
nicodplatne $wiadczenie ustug do celdow innyeh niz dzialalnedé gospodarcza podainika (art. 8 ust. 2
ustawy 0 VAT).
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VI. Instrukcja rozliczania YAT w zakresie transakeji pomigdzy
jednostkami

1.  Transakeje dokonywamne pomiedzy Jednostkaml organizacyjnymi
Gminy Zawichost

Centralizacja rozliczen VAT powoduje, iz zasady wskazane we wezedniejszej czgdei procedury nie
znajda, zastosowania do transakcji dostaw towaréw lub $wiadezenia ushug wykonywanych pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi Gminy Zawichost (pomigdzy jednostkami budzetowymi Jub pomigdzy
jednostka budzetows a zakladem budzetowym lub pomigdzy jednostka / zakladem budzetowym a
Gmina Zawichost).

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

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

Majac na uwadze powyzsze, transakcje dostaw towaréw lub §wiadczenia ustug wykonywanych
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Zawichost, co do zasady, nie bgda podlegaly
regulaciom ustawy o VAT i moga by¢ udokumentowane nota ksiggowa.

Do fransakcji dokonywanych miedzy jednostkami organizacyjnymi a Gming Zawichost, ktdre nie
beda objete zakresem stosowania ustawy o VAT zaliczyé mozna przychody Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Micszkaniowe] w Zawichoscie z tytulu realizacji zadan whasnych Gminy w zakresie
utrzymania porzadku na terenie Gminy poprzez prace remontowe przy obiektach, prace
pielegnacyjne, ustugi koparks i ciagnikiem.
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VII. Ogélne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy
na kasie fiskalnej

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

Nalezy wskazaé, iz poza zwolnieniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi
powy2ej przy poszczegolnych transakejach, jednostki organizacyjne mogg korzystaé ze zwolnienia 7
obowiazku ewidencjowania na kasie fiskalnej $wiadczenia ustug na rtzecz o0séb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosei gospodarezej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w catosei zaplatg
za wykonang czynnoéé za podrednictwem poczty, banku lub spdldziclezej kasy oszezednodciowo-
kredytowej (odpowiednio na rachunck bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spéldzielcze;
kasie oszezgdnosciowo-keedytowej, ktére] jest czlonkiem), a z ewidencji 1 dowodéw
dokumentujgcych zaplatg jednoznacznie wynika, jakie] konkretnie czynnosei dotyczyla (zwolnienie
zgodnic 7 § 2 pkt 1 w zw. z czgsceig I zatgeznika poz. 38 rozporzadzenia w sprawie zwolnien z
obowiazku prowadzenia ewidencji).

W zwigzku z powyzszym mozliwe jest uksztaltowanie rozliczen z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za §wiadczenie ustug wylacznie za posrednictwem
poczty, banku lub spéidzieleze] kasy oszezgdnosciowo-kredytowej. Przy spelnieniu powyzszego
zalozenia oraz prowadzeniu szczegdlowej ewidencji otrzymywanych wplat, jednostka nie begdzie
musiata korzysta¢ z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz wskazane zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania obejmuje wylgcznie swiadczenie ushug, a w konsekwencii nie dotyczy dostawy
towaréw.
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VIlL Instrukeja w zakresie zasad skorzystania z prawa do
odliczenia podatku naliczonego

1. Odliczenie podatku naliczonego na zasadach ogélnych

Odliczenie podatku naliczonego - zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT w zakresie, w jakim towary i
usfugi sg wykorzystvwane do wykonywania czynnosci opodatkowanych, podatnikowi (jednostee)
przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego (obnizenia kwoty podatku naleznego o kwolg
padatku naliczonego).

Kwolte podatku naliczoncgo zgodnie z art. 86 ust, 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumieé jako sumg kwot
podatku wynikajacych 2 faktur otrzymanych przez podatnika z tytulu nabyeia towarow i uslug,

Odliczenie podatku naliczonego nastgpuie poprzez wykazanie kwot podatku naliczonega w ewidencji
(rejestrze) zakupéw VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach deklaracji VAT jednostki. W
przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrgbmie obliczaé kwoty VAT dotyczace nabycia
towarow i uslug zaliczanych do érodkdw trwalych oraz nabycia towaréw i ustug pozostatych.

Odliczenia petne] kwoty VAL naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujacej nabycie towardw
i ustug moina dokonaé jedynie, gdv te towary [ uslugi sa wykorzystywane wylgczenie do
wykonywania czynnosei opodatkowanych.

Alokacja ~ w przypadku, gdy nabywane towary i ushugi sg wykorzystywane do wykonywania
czynnogei opodatkowanych oraz innych czynnosci, a podatnik (jednostka) jest w stanie dokonaé
precyzyjnego puodziatlu  wydatkéw  wykazanych na faktuwrze zakupowej, powinien dokonaé
przyporzadkowania wydatkdw  wykorzystywanych  wylgezenie do  wykonywania  czynnoéei
opodatkowanych oraz  wydatkdw  wykorzystywanych do  wykonywania innych czynnesei
(zwolnionych z VAT lub niepodlegajacych VAT). Po dokonaniu takiego przyporzadkowania podatnik
(jednostka) moze skorzystaé z prawa do odliczenia podatku naliczonego w odpowiedniej czesei.

2. Odliczenie podatku naliczonego — wspolczynnik VAT

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — zgodnie z art. 90 ustawy o VAT, w odniesieniu do
towardw i ushig, ktére 33 wykorzystywane zardwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
VAT, jak i do czynnosci zwolnionych, podatnikowi (jednosice) przysluguje prawo do czedciowego
odliczenia VAT naliczoncgo przy zastosowaniu tzw. proporcji sprzedazy (wspodlezynnika VAT).

Kwote podaiku naliczoncgo zgodnic z art. 86 ust. 2 pkt | lit, a nalezy rozumieé jako sumg kwot
podatku wynikajacych z faktur ofrzymanych, w stosunku do kidrych podatnikowi (jednostce)
przystuguje czgdciowe prawo do edliczenia podatku naliczonego.

Wartosé proporeii sprzedazy (wapdlezynnika VAT) oblicza sig jako stosunek roczncgo obrotu z tytuhu
czynno$ci  opodatkowanych do ltacznej wartosei obrotu z tymulu sprzedazy podlegajace)
opodatkowaniu VAT i zwolnionej z VAT. Obliczong kwote wyraza si¢ procentowo 1 zaokrggla w
gore do pelnej wartodei procentowej (np. 75,01% zaokragla si¢ do 76%).

Szczegblowe przepisy regulujace sposdb odliczania VAT naliczonege pizy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspdiczynnika VAT) w odniesieniu do towarow | ustug (z wylgezeniem $rodkéw trwatych
1 wartodei niematerialnych 1 prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT,

Szczegdtowe przepisy odliczania podatku naliczonego od towardw i ustug stanowigeych drodki trwale
oraz wartosci niematerialne i prawne zostaly zawarte w art, 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91
ustawy 0 VAT,
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3. Odliczenie podatku naliczonego pre-wspélezynnik

Czeéciowe odliczenie podatku paliczonego ~ od 1 stycznia 2016 r., w odnicsieniu do towardw i ustug
ktére sg wykorzystywane zaréwne do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT, czynnosei
zwolnionych oraz czynnodci niepodlegajacych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo
do czgdciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. pre-wspdlczynnika (przepisy
dotvezace wspdlezynnika, o ktérych mowa w pkt. 2 stosuje sie 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 czgdciowe prawo do
odliczenia podatku naliczonego.

Wartosé pre-wspdlezynnika oblicza si¢ aktualnie stosujac regulacje wynikajace z rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celéw dzialaino$ci gospodarczej w przypadku nicktérych
podatnikéw (Dz. U z 2015 r., poz. 2193). Wyciag z przepiséw ww. rozporzadzenla stanowi Zalacznik
1 do ninigjszej procedury.

Szczegblowe przepisy dotyczgee odliczania VAT zwigzanego z nabyciem $rodkéw trwalych i
wartosci nicmaterialnych i prawnych zostaly zawarte w art. 90 ust. 5-10, art. 90a, art. 90b, 90c oraz
arl. 91 ustawy o VAT,

Pre-wspdlezynnik powinien byé stosowany niezaleznie od przepisdbw dotyczacych wtasciwej
proporcji sprzedazy — wspolczynnika VAT (. koniecznodci okreslenia warto$ct sprzedazy
opodatkowanej mniekorzystajacej ze zwolnienia z VAT w calosci sprzedazy podlegajace]
opodatkowaniu — w tym sprzedazy zwolnionej).

Zgodnie z art, 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik (jednostka) nabywa towary i ushugi zwigzane
zarbwno z dzialalnoscig gospodarcza jak i innymi rodzajami dziatalnodei, a powigzanie powyzszych
zakupéw w catodci z dzialalnoscig gospodarcza nie jest mozliwe, wowezas kwote VAT naliczonego
oblicza sig zgodnie z tzw. ,,sposobem okreslenia proporcji”.

W odniesieniu do tak obliczonej czesci podatku naliczonego podatnikowi (jednostee) przystuguje
peine prawe do odliczenia (w przypadkn brakun wystepowania sprzedazy zwolnionej z VAT) lub
prawo do odliczenia VAT w oparciu o wspdlezynnik sprzedazy, o ktérym mowa w powyzej w pkt 2,
jesli podatnik wykonuje dzialalno$é opodatkowang VAT i zwolniong z VAT.

Majac na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskazaé, iz sposéb okreélenia proporcji musi
odpowiadaé specyfice wykonywanej przez podatnika dzialalnosei. Nalezy réwniez zaznaczy¢, ze
wskazanc w rozporzadzeniu sposoby obliczania pre-wspotezynnika nie sa obligatoryjne, a stanowig
jedynic przykladowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy sa natomiast uprawnieni do
opracowania. wlasnej metody obliczania pre-wspdlczynnika, ktora to metoda bedzie najlepie)
odzwierciedlata specyfike prowadzone]j dziatalnodei.

Rozporzadzenie regulujace sposob obliczania warto§ci  pre-wspdlczynnika - zgodnic 7
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanveh towaréw i uslug do celéw dziatalnodei gospodarczej w przypadku nicklorych
podatnikéw, pomimo uznania przez Trybunal Sprawiedliwosei Unii Curopejskiej, iz gmina | jej
jednostki budzetowe to jeden podatnik VAT, JST powinny obliczad pre-wspélezynnik dla kazdej
jednostki i dla gminy z osobna.

Ponadio Minister Finansow w wyzZej wspomnianym rozperzadzeniu okreslit w przypadku m.in. JST,
Jaki sposob okreslenia proporgji maja one stosowad i wskazatl dane, na podstawie ktorych jest
obliczana kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem tego sposobu okreslenia proporc)i.

Sposéb kalkulacii pre-wspéiczynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT pre-wspolezynnik
powinien by¢ obliczany w sposdb analogiczny jak w przypadku wladciwego wspélczynnika
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sprzedazy, o kibrym mowa w art, 90 ustawy o VAT, tzn. procenlowo, w stosunku rocznym,
zaokraglajae w gére do najblizszej liczby catkowite].

Ponadto, dla celow wstepnej kalkulacji pre-wspolezynnika nalezy przyja¢ dane za rok poprzedzajacy
lub dane za rok poprzedzajgcy poprzedni rok (wstepny pre-wspéiczynnik). Oznacza to, ze
przykladowo, w celu biergeego zastosowania pre-wspéiczynnika w 2017 1. konieczna jest kalkulacja
jego wartoéel na podstawic obrotéw z 2016 1. lub 2015 r. Nastepnie, po zakoficzeniu roku konieczne
bedzie skalkulowanie wladciwego pre~wspdlezynnika na podstawie rzeczywistych obrotow
osiggnielych w tym roku i dokonanic korckty odliczonego VAT w deklaracji za pierwszy okres
rozliczeniowy roku nastgpujacego po roku, kidrego dotyczy korckta.

Nalezy zaznaczy¢, ze obliczajge rzeczywisty pre-wspodlezynnik podatnicy sa uprawnicni do przyjecia
innego niz w przypadku wstepnej kalkulacji pre-wspélczynnika sposobu jego okreslania, w sytuacji
gdvby dla potrzeb wykonywanej dziatalnosci i dokonywanych nabyé dame za poprecdni rok
podaikowy byly niereprezentatywne.

Przepisy ustawy o VAT dotyczace pre-wspolezynnika majg zastosowanie do towardw 1 uslug
nabywanych od dnia I stycznia 2016 r. oraz do naktadéw poniesionych przed dniem 1 stycznia 2016
r. na nabycic, w tym na nabvcie praw wieczystego uzytkowania gruntéw, oraz wytworzenie
nicruchomosci, stanowiacej majaick prredsighiorstwa danego podatnika, do ktérych mial
zaslosowanic art. 90a ustawy 0 VAT w brzmicniu obowigzujacym przed 1 stycznia 2016 r. (zmiana w
stopniu wykorzystania nieruchomodci do celdéw dzialalnosci gospodarezej).

Korekta podatku naliczonego przy zastosowaniu pre-wspolczynnika.

Korekta o ktéref mowa w art. 90c ustawy o VAT

W odniesieniu do nabywanych towaréw i ustug, w stosunku do ktérych zastosowano odliczenie pre-
wspdlczynnikiem (zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT), po zakofhczeniu roku podatkowego, w
kiérym podatnikowi (jednosice) przystugiwalo prawo do odliczenia VAT, jest on obowiazany
dokonaé korekty podatku odliczonego przy nabyciu tych towaréw i ushug, uwzgledniajge dane dla
zakonczonego roku podatkowego. Jednostka powinna wige skorygowad wysokodé odliczonego VAT
dokonanego z zastosowaniem wstepnego pre-wspdlezynnika VAT do wysokodei wynikajace) z
wartosei wlasciwego pre-wspdlczynnika za dany rok.

W odniesieniu do $rodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych 1 prawnych podlegajacych
amortyzacji (a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli zostaly onc zaliczone
do érodkéw trwaltych Tub wartodei niematerialnych i prawnych nabywey), za wyjatkiem tych, ktdrych
wartoéé poczatkowa nie przekracza 15 000 zt, ww. korekty dokonuje sie w ciggu 5 kolejnych lat, a w
przypadku nieruchomoscei | praw wieczystego uzytkowania gruntéw - w ciggn 10 lat, liczac od roku,
w kiorym zostaty oddane do uzytkowania. Korekia dotyczy odpowiednio jednej piatej, a w przypadku
nicruchomosei i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - jednej dziesiatej kwoty podatku
naliczoncgo odliczonego przy ich nabycin lub wytworzenin. Gdy wartosé poczatkowa Srodkow
podlegajgcych korckeic nie przekracza 15 000 74, dokonuje sig jednorazowej korekty po zakonezeniu
roku, w kiérym zostaly onc oddanc do uzytkowania. W zakresie powyzszych korekt stosuje sig
odpowiednio przepisy art, 91 ust. 2-9 ustawy o VAT dotyczace korekty wieloletnigj.

W przypadku jednostek dokonujacych ww. korekty odliczonego podatku, ktére obliczyly wartos¢ pre-
wspblezynnika na podstawie rozporzadzenia w sprawie obliczania pre-wspodlezynnika, mogg one
uwzgledni¢ dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy, jezcli przyjely fakie
dane w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego.
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4. Okres, w ktorym mozna dokonaé odliczenia VAT naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigen, w ktérym lacznie zostang spetnione
dwa warunki — u sprzedawcy powstal juz obowiazek podatkowy, a podatnik (jednostka)} otrzymat
fakture zakupu. Jezeli spelniony zostal tyvlko jeden z wskazanych powyzej warunkéw, prawo do
odliczenia powstaje w miesiacu, w ktérym zostanie spelniony drugi warunek.

Jesli podatnik (jednostka) nie dokonal odliczenia podatku naliczonego w miesigcu, w I{tér‘}’m
powstato prawo do odliczenia podatku naliczencgo, mozce dokonaé odliczenia w jednym 7z dwdéch
nastepnych miesigcy (zgodnie 7 art. 86 ust. 11 ustawy o VAT).

W przypadku, gdy jednostka nmie dokonala odliczenia VAT naliczonego w miesiacu, w kiorym
powstalo prawo do odliczenia podatku naliczonego, ani w jednym z dwdch nastepnyeh miesiecy,
moze dokona¢ odliczenia VAT naliczonego nie pdZniej niz w terminie 5 lat od poczatku roku, w
ktorym powstalo prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w ktérym powstalo prawo do
odliczenia VAT (zgodnie z art. 86 ust. 13 ustawy o VAT).

lezeli jednostka otrzyma fakturg korygujaca, kiéra zmniejsza kwotg VAT naliczonego wynikajgcego z
faktury pierwotnej, jest ona zabowigzany do zmnisjszenia kwoty VAT naliczonego w rozliczeniu za
okres, w ktdrym otrzymata fakturg keorygujaca. Prey ceym, jezeli jednostka nic dokona cdliczenia
VAT naliczonego okreglonego w fakturze pierwoingj, kidrej dotyczy korckia, zmnicjszenia VAT
naliczonego dokonuje si¢ w okresie, w kiGrym jednostka dokona takiego odliczenia (jesli takiego
odliczenia jednostka nie dokonata/nie dokona, nie ma ona réwniez obowiazku ujecia w rozliczeniach
VAT fakiury korygujacej zmniejszajgcej).

5. Odliczenie podatku naliczonego — przyklady

Przyktad 1 - - szkola w dniu 25 kwietnia 2017 r. nabyta materiaty biurowe, dokonujge w tym samym
dniu zapiaty faktury VAT w kwocie 700 7zt brutto (7 tego VAT 130,89 71). Szkola wykorzystywata
nabyte towary do dziatalnosei podstawowcej, do prowadzenia dodatkowych zajgé przygotowujacych
do matury, a takze do sprzedarzy uslug kscrograficenych. Pre-wspotezynnik dla szkoly za 2016 1.
(wstgpny pre-wspolezynnik) wynosi 5%, natomiast wspdlezynnik VAT wynosi 50% (wsicpny
wspotczynnik). Szkola nie jest w stanie przyporzadkowaé nabytych towaréw do poszezegdlnych
rodzajow dzatalnodel. Szkota otrzymala fakture od dostawey w dniu 5 maja.

Sposdb rozliczenia transakcji:

Najpierw kwote VAT naliczonego nalezy obliczyé mnozac kwote podatku z faktury przez wartodé
pre-wspdlezynnika (130,89 zt * 3% — 6,54 zh). Nastgpnie do tak obliczone] kwoty podatka
naliczonego nalezy zastosowaé wspétezynnik VAT (6,54 7t * 50% = 3,27 71).

W konsckwencji szkola jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego w kwocie 3,27 z1
w rozliczeniu za maj, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencii zakupdw za maj. W przypadku,
gdy recceywisty pre-wspotezynnik za 2017 v, lub rzeczywisty wspolezynnik VAT za 2017 r. wynlosg
wigcej lub mnigj niz odpowiednio 5% i 50% szkola bedzie, co do zasady, zobowiazana (gdy wartosci
beda vizsze niz 5% i 50%) lub uprawniona (gdy wartodci beda wyzsze niz 5% i 50%) do dokonania
korekty odliczonego VAT naliczonego, ktéra powinna zostaé ujeta w deklaracji za styczeni 2018 r.

Przyklad 2 - - jednostka organizacyjna w dniu 19 kwietnia nabyla trzy zestawy komputerowe o rownej
wartosci 5 500 zt brutto kazdy (w tym VAT 1 (028,46 zI) i w tym samym dniu otrzymala taktur¢ od
sprzedawcy. Jednostka organizacyjna pierwszy zestaw komputerowy wykorzystuje wylacznie do
dzialalnodci zwolnionej 7 opodatkowania, drugi wylacznic do dzialalno$ei opodatkowanc], a trzeei w
40% do dziatalnosci zwolnioncj z opodatkowania, a w 60% do dzialalnosci opodatkowancej (klucz
alokacji czasowej — 3 dui kompuler jest wykorzystywany do dziatalno$ci opodatkowanej, zag 2 dni do
dziatalnosei zwolniongj),
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Sposdb rozliczenia transakeji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 1 028,46 z} z tytutu nabycia drugicgo zestawu
komputerowego, oraz 617,08 zt (102846 z1 * 60%) z tytula pabycia trzeciego zestawu
komputerowego. W konsekweneji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego
w kwocie 1645,54 7t w rozliczeniu za kwiecien, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji
zakupdw za kwiccich.

Przykiad 3 — jednostka organizacyjna 28 kwieinia ofrzymala fakturg dokumentujacq zakup narzedzi i
przvrzaddéw pomiarowych, ktére beda wykorzystywane do 4wiadezenia odptatnych ustug
budowlanych na kwote 12 300 z1 brutto (w tym 2 300 zI VAT). Konirahent dostarczyt zakupione
towary 5 maja. Jednostka organizacyjna oplacita ww. fakture w przelewem nastgpnego dnia po
dostawie.

Spoasdb rozliczenia transakeji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 2 300 zt z tytulu nabycia narzedzi i
przyrzadéw pomiarowych, ktére beda wykorzystywane wylaeznie do $wiadczenia opodatkowanych
ustug budowlanych, Pomimo ofrzymania faktury w kwietniu jednostka bedzie uprawniona do
dokonania ww. odliczenia dopicro w rozliczeniu za maj, 7 uwagi na fakt, iz obowigzek podatkowy u
dostawcy z tytutu ww, transakeji powstal w maju (w momencie dokonania dostawy towardw).

Przyklad 4 — szkola w dniu 4 kwietnia nabyla materialy biurowe w zwiazku z dziajalnodcig statutowa
oraz §wiadezeniem ustug ksztatcenia wykraczajacych poza dziatalnodé podstawows za kwotg 1 000 zt
brutto (w tym 180,33 z1 VAT). Jednostka otrzymata fakturg z tego tytudu w dniu 11 kwietnia.

Sposéb rozliczenia transakceji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materiatow
biurowych, gdyz sg one wykorzystane do $wiadczenia wylacznie dzialalno$ci niepodlegajacej VAT
oraz zwolniongj z opodatkowania VAT.

Przyktad 5 — szkota w dniu 5 maja zakupita artykuly spozywcze w zwigzku z dokonywaniem
sprzedazy obiadow 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.

Sposoh rozliczenia transakcji:
Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokenania odliczenia 7 tytulu nabycia artykuldw
spozywezych, gdyz sa one wykorzystane do $wiadczenia wytgeznic dziatalnosei zwolnionej z VAT.

Przyktad 6 — jednostka organizacyjna w dniu 26 kwietnia dokonala platnosei w wysokodei 120 zt
brufto (w tym 22,44 zl VAT) tytulem zakupu materiatéw biurowych w zwiazku » wykonywaniem
czynnosci wydawania duplikatéw $wiadectw i legitymacji. JTednostka otrzymala fakturg 7. tytulu
dokonanego zakupu w dniu 27 kwietnia.

Sposéb rozliczenia transakei:

Jednostka organizacyjna nic jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytuln nabycia materiatow
biurowych, gdyz sy one wykorzystywane do $wiadczenia wylacznie dziatalnosei niepodlegajacej
VAT.

Przyvklad 7 — szkota w dniu 30 kwietnia dokonala platnosci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta kwoty 1000 zt (w tym 85,47 2zt VAT) w zwigzku z zamdwicnicm materiatéw
dydaktycznych, ktore beda wykorzystywane na dodatkowych, odplatnych zaj¢ciach prowadzonych
dla uczniow szkoty. Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 1 maja.

Sposéb rozliczenia transakeji:
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Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materiatow
dydaktycznych, gdyz beda one wykorzystane do $wiadczenia wylacznie dziatalnodei zwolnionej z
opodatkowania VAT,

Przykiad & — szkola w dniu 30 kwietnia dokonala ptatnosci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta kwoty 1000 zt (w tym 85,47 zt VA'l) w zwigzku z zamowieniem materialdw
dvdaktvcznych, ktore beda wykorzystywane na dodatkowych, odplatmych zajeciach prowadzonych
dla ucznidw szkotly. Jednostka otrzymata fakturg z tego tytutu w dniu 4 maja.

Sposab rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materialow
dydaktycznych, gdyz beda one wykorzystane do $wiadezenia wylacznie dziatalnodei zwolnionej z
opodatkowania VAT.
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IX.
1.

Dokumentowanie transakeji

Wystawianie faktur

Fakturami VAT powinny byvé dokumentowane transakcje na rzecz podatnikéw podatka VAT,
podatku od warto$cel dodanej, innego podatku ¢ podobnym charakterze lub oséb prawnych
niebedacych podatnikami oraz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnodei gospodarcrej
w przypadku przedstawienia przez osobe fizyczng takiego zadania. Faktura VAT powinna
abligatoryjnie zawieraé nastgpujace elementy:

*

date wyslawienia;

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigce] serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towardw lub ushug oraz ich adresy,
numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

numer, za pomocy kldrego nabywea fowardw lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatky od wartosei dodancj, pod ktérym otrzymat on towary lub uslugi;

date dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sig od daty wystawienia faktury;

nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;
miarg i ilo§é (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;
cene jednostkowy towaru lub uslugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowsa netto);

kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formic rabatu z lyludu wezesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednosikowej netto;

wartosé dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakeja, bez kwoty
podatku {wartosé sprzedary nctto);

stawke podatku;

sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz obj¢ta poszezegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwohiona od podatku,

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dolyczgce
poszczegolnych stawek podatku;

kwolg naleznosei ogdlem,

W przypadku transakeji objetych mechanizmem odwrotnego obeiazenia wyraz ,,odwroine
obcigzenie”

Dodatkowo, w przypadku dostawy towardw lub $wiadezenia ustug zwolnionych 7 opodatkowania
prawidtowo wystawiona faktura powinna zawieraé:

przepis ustawy o VAT albo akiu wydanego na podstawie ustawy o VAT, na podstawic
kiérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

przepis dyreklywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku takq dostawg towardw lub takie
§wiadczenie ustug, lub

inng podstawe prawng wskazujgea na to, ze dostawa towardw lub $wiadezenie uslug korzysta
ze gwolnjenia.



2. Faktury korygujgce

W przypadku, gdy po wystawieniu fakiury:
s udzielono obnizki ceny w formie rabatu,
e udziclono opustdw i obnizek cen,
¢ dokonano zwrotw podatnikowi towardw 1 opakowan,
¢ dokonano zwrotu nabywey calodei lub czesci zaptaty (zaliczki),
» podwyzszono cong lub stwicrdzono pomylke w cenie, stawce, kwocic podatku lub w
jakiejkolwick innej pozycji fakiury
nalezy wyslawiad fakture korygujaca.
Falktura korygujaca powinna zawieraé:
e  wyrazy ,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz ,,KOREKTA”,
e numer kolejny oraz dalg jej wyslawienia,
e dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia),

e [Lolejny numer nadany w ramach jednej lub wigeej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikyje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcey towardw lub ustug
oraz ich adresy; numer, za pomocsg ktdrego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku: numer, za pomocg ktdrego nabywea towardw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku Iub podatku od wartodei dodanegj, pod ktdrym olrzymat on towary lub
ustogi; date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugl lub date
ofrzymania zaplaty, o ilc taka data jest olreslona i rézni si¢ od daly wystawicnia fakiury),

o nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetveh korekta,
e przyvezyng korvekty,

e jozeli kerckta wplvwa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoly podatku naleznego -
odpowicdnio kwotg korekly podstawy opodatkowania lub kwole korekty podatku naleznego »
podziatem na kwoly dotyczgce poszezegdlnyeh stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

¢ w przypadkach mnych niz wskazane w pkt powyze] - prawidlowy tres¢ korygowanych
pozycji.
W przypadku, gdy podatnik udziela cpustu lub obnizki ceny w odniesienin do wszystkich dostaw
towarow lub ushug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego odhiorcy w danym okresie,
faktura korygujgea powinna zawieraé dodatkowo wskazanic okresu, do ktorege odnosi sie udzielany
opust lub obnizka.

W prevpadku, egdy fakiura koryvgujaca powodule zmniejszenie podstawy opodalkowania — korekly
obrotu dokonuje si¢ pod warunkiem posiadania przez podatnika potwierdzenia ourzymania faklury
korygujacej przez nabywcg towaru lub ustngobiorce, dla ktérego wystawiono fakturg, uzyskanego
przed uplywem terminu do ziozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktrym
nabywea towaru lub ustugobiorea otrzymat fakture koryguiaea.

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabyweg towaru lub ustugobioree faktury korygujacej po
terminie zlozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do
uwwzglednienia faktury korygujacej za okres rozliczeniowy, w ktdrym potwicrdzenie to uzyskano,

Obowiazek uzyskiwania potwierdzenia ofrzymania faktury korvgujacej nie obowigzuje w przypadku
niektéryceh ustug, w szezegélnosci ushug zwiazanych z dostawg mediow.,

ujgeia w rozliezeniach VA" faktury korygujacei jest uzalezniony od przyczyny dokonanej korekty.
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Jezeli korekta faktury wynika ze zdarzen zaistniatych juz w chwili wystawienia faktury pierwolnej
(np. z pomylki w cenie czy stawce podatku), uzngje sie, ze powinna opa zostaé rozliczona w
deklaracji za okres, w kiérym zostala wykazana pierwotna faktura.

Inaczej bedzie w sytuacji, gdy kerekla jest spowodowana okoliczno$ciami, ktore mialy miejsce juz po
dokonaniu dostawy / $wiadczeniu ustugi (np. podwyzszeniem ceny). Wowezas dodatkowy obrot
powinien zostaé skorvgowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktdrym zaistnialy przestanki
do wystawienia faktury korygujacej (1j. zasadniczo w okresie, w ktdrym zostala wystawiona faktura
korvgujaca).

3. Noty korygujgce
Nabywca towaru lub ustugi, ktéry ofrzymal fakturg zawierajacg pomylki, z wyjatkiem pomylek w
zakresie:

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

e ceny jednostkowej towaru lub uslugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej nello);

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

s warto$ci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetvch transakcja, bez kwoty
podatku (wartosé sprzedazy netto),

+« stawki VAT,

e sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaZz objeta poszezegOinymi stawkani
podatku i sprzedaz zwolniona od podatku;

o kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku;

¢ kwoty naleznoéci ogdtem.

more wystawic¢ fakture nazywang nota korygujaca.

Nalezy wskazad, iz nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury 1 powinna zawiera¢:
o wyrazy ,NOTA KORYGUIACA™;
¢ numer kolejny i datg jej wystawienia;

o nazwe sprzedawcy i nabywcey towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer za pomoca ktérego
sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomocg kiérego
nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT;

o danc zawaric w fakturze, ktorej dotyczy nota korvgujaca (datg¢ wystawienia, kolejny numer
nadany w ramach jednej Jub wigeej serii, ktdry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture,
imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towaréw lub ustug oraz ich adresy, numer,
za pomocy kidrego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, datg dokonania Iub
zakonczenia dostawy towardw lub wykonania uslugi lub date otrzymania zaplaty, o ile taka
data jest okreslona i rézni sig od daty wystawienia falktury),

¢ wskazanie trefci korygowanej informacji oraz tresci prawidiowej,
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4. Ewidencjonowanie transakeji przy pomocy kas rejestrujacych

Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych duzalalnodei
gospodarczej oraz rolnikdw rvezaltowyceh sg obowigzani prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Podmioty prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatkn naleznego prrzy zastosowaniu kas
rejestrujgeych sa obowigzani:

o dokonywal wydruku paragonu fiskalnego Iub faktury z kazdej sprzedazy oraz wydawad
wydrukowany dokument nabywcy;

» dokonvwaé niezwlocznego zgloszenia wlasciwemu podmiotowl prowadzacemu serwis kas
rejestrujaeyeh kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy;

e udostgpriad kasy rejestrujace do kontrolt stanu ich nienarvszalneded i prawidlowosci pracy na
kazde zgdanie wlasciwyeh organdw;

o zplaszaé Lkasy rejestrmjgee do  obowiazkowego przegladu technicznego wlasciwemu
padmiotowi prowadzgeemu serwis kas rejestrujacych;

o przechowywaé kopic dokumentdw kasowveh prrzez okres wymagany w art. 112, zgodnie z
warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosei (Dz. U. 7z
2009 r. Nr 152, poz. 1223, ze zm.};

o stosowad kasy rejestrujgce wylacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy;
s dokonywaé wydruku emitowanych przez kase rejestrujaca dokumentow i ich kopii;
¢ prowadzi¢ | przechowywad dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujacej,
¢ dokonaé zgloszenia kasy rejestrujace] do naczelnika urzgdu skarbowego w celu otrzymania
numeru ewidencyjnego kasy;
¢ poddaé obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, klore zostaly przes
podatnika utracone, a nastepnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem do
prowadzenia ewidencji.
Nalezy wskazaé, 7¢ liczna grupa transakeji podlega zwolnieniu 7z obowiazku ewidencjonowania za
pomocag kas rcjestrujacych.  Szezegdfowy  wykaz takich tramsakeji  zawiera zalacznik do
rozporzadzenia Ministra Finansow 2z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawic zwolnich 7 obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U, 22014 ¢, poz. 1544, zo zm, ).
Podstawa prawna zastosowania zwolnienia 2 cwidencji prey zastosowaniu kas rejestrujacych dla
poszcezegOlnych rodzajéw ransakeji (w przypadku mozliwoscei skorzystania « takich zwolnicnia) byfa
wskazywana w poszezegoInych rozdzialach niniejsze procedury.

mgr AndiFsl Waorek
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X. Zalgcznik 1 — wycigg z przepiséw dotyczgcych obliczania
pre-wspélczynnika
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z doia 17 grudnia 2015 r. w sprawic sposobu okreslania zakresu

wykorzystywania nabywanych towardw i ustug do celéw dziatalnosei gospodarczej w przypadku
niektérych podatnikéw (Dz. U. z dnia 28 grudnia 2015 1.)

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

§ 1. Ruzporzgdzenic:

1} okreéla w przypadku niektérych podatnikéw sposdb okreélanja zakresu wykorzystywania
nabywanych towardw 1 uslug do celow dzalainodel gospodarczej uznany za najbardziej
odpowiadajacy specyfice wykonywangj przez tych podatnikdéw dzialalnosci i dokonywanych przez
nich nabyé, zwany dalej "sposobem okreslenia proporeji”;

2) wskazuje dane, na podstawie ktdrych jest obliczana kwota podatku naliczonego 2 wykorzystanicm
sposobu okreslenia proporciji. :

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

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

3) podatku - rozumie sig przez to podatek od towardw i uslug;

4) obrocie - rozumie si¢ przez to podstawe opodatkowania, o ktérej mowa w art. 29a, art. 32, art. 119
oraz art. 120 ust. 4 1 5 ustawy, w zakresie:

a) dokonywanych przez podatnikdw:

— odplatnych dostaw towaréw na terytorivm kraju,
— odplatnego $wiadczenia ustug na terytorium kraju,
— eksportu lowardw,

— wewngtrzwspdlnotowej dostawy towardw,

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

5) urzgdzic obslugujagcym jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie sig przez to wrzad
obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego, dziafajgcy w formie samorzadowej jednostki
budzetowcj; '

6) jednostce budzetowej - rozumic sig przez to utworzong przez jednostke samorzadu terytorialnego
samorzadows jednostke budzetowa;

7) zakladzie budzetowym - rozumie sig przez to utworzony przez jednostkg samorzgdu terytorialnego
samorzadowy zakiad budzetowy;

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

b) jednostke budzetowa,

c) zaklad budzetowy;

9) dochodach wykonanych urzedu obstugujacego jednostkg samorzadu terytorialnego - rozumie sie
przez to dochody obejmujace dochody publiczne, §rodki pochodzace z budizetu Unii Europejskiej oraz

39



srodki pochodzgee ze Zrédet zagranicznych, w rozumieniv ustawy o finansach publicznych -
wynikajace zc sprawozdania rocznego z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
pommigjszone 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 ktdrej mowa w art. 87 ust. I ustawy, lub zwrot kwoty podatku
naliczonego, o ktdrej mowa w art. 86 ust. 8 pkt 1 ustawy,

¢) dochody wykonane jednostki budzetowej powigkszone o kwote stanowiaca réwnowartosé &rodkéw
przeznaczonych na wyplate przez te jednostke, na podstawie odrgbnyeh przepisow, zasilkéw,
zapomog 1 innych $wiadezei o podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych, celem realizacji
zadan jednostki samorzadu terytorialnego,

d) $rodki finansowe pozostajace na wydziclonym rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, odprowadzonc na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

e) wplaty nadwyzki $rodkéw obrotowych zakdadu budzetowego,

[) kwoty stanowigce réwnowartodé srodkdw, innych niz stanowigee zaplate, o ktorej mowa w art. 29a
ust. 1 ustawy, przekazanych zakladom budzetowym, innym jednostkom scktora finanséw publiczaych
oraz innym osobom prawnym {ub jednostkom organizacyjnym nieposiadajagcym osobowosci prawnej,
z wylaczeniem kwot, ktdre zostaly zwrdcone, celem realizacji przez tc podmioty zadan jednostki
samorzadu terytorialnego,

g) odszkodowania nalezne jednostee samorzadu ferytorialnego, pomniejszone o kwoty odszkodowar
stanowigcych zaplate, o ktorc) mowa w art. 29a ust, 1 ustawy;

10) dochodach wykonanych jednostki budzetowe] - rozumie sig przez to dochody obejmujgce
dochody publiczne w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, z wyjatkiem dochodow, o ktérych
mowa w arl. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d 1 pkt 5 ustawy o finansach publicznych, srodki pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej oraz srodki pochodzace ze #rodet zagranicznych, w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych, zrealizowane lub otrzymane przez tg jednostke, wynikajace ze sprawozdania z
wykonania:

a) planu finansowego jednostki budzetowe] oraz

b) planu dochoddw 1 wydatkéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa w arl.
223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, jezeli dana jednostka budzetowa prowadzi taki rachunck

- powigkszone o kwote stanowiaca réwnowartodé §rodkéw przeznaczonych na zasilenie tej jednostki
celem realizacyi przypisanych jej zadarh jednostki samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem grodkéw
przeznaczonych na wyplate, na podstawic odrgbnych przepisoéw, zasitkéw, zapomdg i innych
swiadezen o podobnym charakterze na rzecz 0s6b fizycznych;

11) przychodach wykonanych zakladu budzetowego - rozumie si¢ przez to przychody zakladu
budzetowego w rozumicniu wslawy o finansach publicznych, w tvm dotacje przekazane temu
zakdadowi z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty dotacji, ktére 7ostaly
zwrocone, wynikajace ze sprawozdania z wykonania planu finansowego, z ktorych zaklad ten
pokrywat koszty swojej dzialalno§ei wykonujge przypisane mu zadania jednostki samorzadu
terytorialnego, z wyjatkiem odsetek od $rodkéw na rachunkach bankowych zaliczonych do
przychoddw z mienia tego zakladu budzetowego oraz odszkodowad naleznych lemu zakladowd
innych niz odszkodowania stanowiace zapfate, o ktdrej mowa w art. 29a ust. 1 uslawy;

§ 3. 1. W przypadku jednostki samorzgdu ferytorialnego sposob okreslenia proporcji ustala sie
odrebnie dla kazdej 7 jednostck organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Jako sposéb okreSlenia proporcji uznaje sie w przypadku urzedu obslugujgcego jednostkg
samorzadu terytorialnego sposdb ustalony wedlug wzoru:
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X=A><100

D UIsT
gdzie poszezegblne symbole oznaczajg;
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w gérg do najblizszcj liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dziatalnosci gospodarcze] zrealizowany przez urzad obslugujacy jednostke
samorzadu terytorialnego, stanowigey czesé rocznego obrotu jednostki samorzadu terylorialnego z
dziatalnodel gospodarczej,

Dyjst - dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego.

3. Jako spos6b okreslenia propercii uznaje si¢ w przypadku jednostki budzetowej sposéb ustalony
wedlug wzoru:
_ Ax100

D

X

gdzic peszezegdlne symbole oznaczaja:
X- proporcjg okreslong procentowo, zaokraglong w gore do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrél z dzatalnodei gospodarczej zrealizowany przez jednostke budzetowa, stanowiacy
czeéé rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego 7 dziatalnodel gospodarczej,

D - dochody wykonane jednostki budzetowej.

4, Jako sposGb okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku zakladu budzetowego sposéb ustalony
wedlug wzorw:
_ Ax100

P

X

gdzie poszczegdine symbole oznaczaja:

X- proporgje okreslong procentowo, zaokraglong w gérg do najblizszej liczby calkowitej,

A - roczny obrot z dziatalnodei gospodarczej zrealizowany przez zaklad budzetowy, stanowigey c7gsc
rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnosci gospodarczej,

I’ - przychody wykonane zakladu budzetowego.

5. Dochody wykonane urzedu obstugujaccge jednostke samorzadu terytorialnego, dochody wykonane
jednostki budzetowe] oraz przychody wykonane zaktadu budzetowego nie obejmujg odpowiednio
dochodéw lub przychodéw uzyskanych z tytotu:

1) dostawy towardw i ushug, ktére na podstawie przepisow o podatku dochodowym sg zaliczane
odpowiednio przez jednostke samorzadu terytorialnego lub jednostkg organizacyjng jednostki
samorzgdu terytorialnego do Srodkéw trwalych oraz wartodei nicmaterialnych i prawnyeh
podlegajacych amortyzacji, oraz gruntoéw 1 praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli sg
zaliczane odpowiednio do $rodkéw trwalych jednostki samorzadu terytorialnege lub jednostki
organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego - uwzywanych na potrzeby prowadzongj przez te
jednostki dziatalnogei;

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

b) ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12 i 38-41 uslawy, w zukresie, w jakim transakcje te
majg charakter pomocniczy.

§ 8. W celu obliczenia kwoty podatku naliczonego w przypadkach, o ktérych mowa w § 3, moga by¢
przyjete danc za rok podatkowy poptzedzajacy poprzedni rok podatkowy.
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§ 9. Rozporzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 1.

mgr Andrbis,
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