Zalacznik nr 2

do Procedury obiegu dokumentéw

oraz jednolitych zasad prowadzenia
ewidencji dla celéw podatku od towaroéw i
uslug Gminy Dominowo stanowigcej
zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia

nr 42/2016 Wéjta Gminy Dominowo z dnia
8 grudnia 2016 r.

GMINA DOMINOWO

INSTRUKCJA ROZLICZANIA
PODATKU OD TOWAROW I
USLUG

Wykaz aktéw prawnych i pojeé:

*  Gmina - Gmina Dominowo

* UGD - Urzad Gminy Dominowo

* jednostki i zaklad lub jednostki organizacyjne - jednostki budzetowe oraz zaklad
budzetowy

+ JST - jednostka/i samorzadu terytorialnego

* podatek od towardw i ustug - podatek VAT

* ustawa lub ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U.z 2016 r., poz. 710 ze zm.)

* ustawa o ewidencji - ustawa z dnia 13 paZdziernika 1995 r. o zasadach ewidencii i
identyfikacji podatnikdw i platnikéw (Dz. U. z 2016 r., poz. 476 ze zm.)

* ustawa o systemic oswiaty - ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U.
z 2015 v, poz. 2156 zezm.)

* ustawa o pomocy spofecznej - ustawa z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spotecznej (Dz.U.
z 2015r., poz. 163 ze zm.)

* ustawa prawo budowlane - ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane (Dz.U. z 2016
r., poz. 290 ze zm.)

 rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych - rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 marca
2013 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U. z 2013 r., poz. 363)



* rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych - rozporzadzenie Ministra Finanséw z
dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolniefi z obowiazku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1544 ze zm.)

* rozporzadzenie ws. prewspotczynnika - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17
grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towarow i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow
(Dz.U. 22015 1., poz. 2193)

* rozporzadzenie ws. obnizonych stawek - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23
grudnia 2013 r. w sprawie towaréw i ushug, dla ktérych obniza sie stawke podatku od
towarow i ustug, oraz warunkéw stosowania stawek obnizonych (Dz. U. z 2013 r., poz.
1719)

* rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT - rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 20 grudnia
2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania
tych zwolnien (Dz.U. z 2015 r., poz. 736 ze zm.)

* ustawa o centralizacji - ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. 0 szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu S$rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016
r., poz. 1454)

* nie-podatnik- osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej oraz rolnik
ryczaltowy w rozumieniu ustawy o VAT

Uwagi ogoélne

Niniejsza instrukcja ma na celu wskazanie prawidlowego sposobu rozliczen poszczegdlnych
rodzajow transakcji dla celéw podatku od towardw i ustug. Instrukcja zostata podzielona na
czgscl wedlug poszezegélnych typow transakcji sprzedazy wystepujacych w Gminie oraz jej
jednostkach, co ma na celu usprawnienie wyszukiwania niezbednych informaciji. W podatku
od towaréw i ustug wystepuje podatek nalezny, naliczany przy transakcji sprzedazy towarow
i ustug podlegajacych opodatkowaniu oraz podatek naliczony, wykazywany na fakturach
dokumentujacych nabycie towardw i ustug. Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy
sq uprawnieni do pomnigjszenia podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego pod
warunkiem jego zwiazku z czynnoéciami opodatkowanymi VAT.

Instrukcja szczegolowo wskazuje jak nalezy rozlicza¢ rézne rodzaje transakcji sprzedazy,
odnoszac si¢ do wszystkich elementéw konstrukcyjnych podatku od towaréw i ustug
koniecznych do prawidlowego raportowania transakcji sprzedazy dla celéw tego podatku.

Niniejsza instrukcja wskazuje w szczegdlnoséci:

* moment powstania obowiazku podatkowego w przypadku danej transakcji, a wiec,
w ktorym dniu (a tym samym, w ktérym okresie rozliczeniowym, a zatem w ktérym
miesigcu) nalezy rozpoznac (wykaza¢ w rejestrze sprzedazy oraz deklaracji) dang
transakceje;

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

* sposéb opodatkowania (stawke podatku) danej transakcji, tj. czy dana transakcja:

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

2. korzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

3. w ogdle nie podlega opodatkowaniu VAT;



* czy z tytutu dokonania danej transakcji sprzedazy powstaje obowigzek wystawienia
faktury, a jesli tak to, w jakim terminie nalezy wystawi¢ fakture;

* czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy powstaje obowiazek jej
ewidencjowania na kasie fiskalnej.

W odniesieniu do transakcji dotyczacych nabycia towaréw i ustug, niniejsza instrukcja okresla
ogo6lne zasady odliczania VAT naliczonego w szczegolnoscei:

prawo do odliczenia VAT;

moment dokonania odliczenia;

mozliwos¢ dokonania pelnego odliczania VAT;

reguty czeSciowego odliczania VAT z zastosowaniem wspolczynnika VAT;
reguly czeSciowego odliczania VAT z zastosowaniem prewspoiczynnika VAT.

VU Wb e

Nalezy zauwazy¢, ze przepisy o VAT sa wyjatkowo skomplikowane. Dodatkowo, na ich
gruncie, istniejg daleko idace watpliwosci interpretacyjne, skutkujace czesto réznorodnym
podejsciem roznych organéw do tego samego zagadnienia. W konsekwencji, nie jest
wykluczone, Ze stanowisko organdéw podatkowych w odniesieniu do niektorych transakcji
moze rozni¢ sig w stosunku do przedstawionego w niniejszej instrukcji. W tym kontekscie,
nalezy podkresli¢, ze sposob traktowania dla celéw rozliczenia VAT poszczegdlnych
transakcji zostal wybrany w niniejszej instrukcji przez Gming, jako preferowany i najbardzie;
optymalny, biorac pod uwage rdéznorodne czynniki. Nie zwalnia to jednak oséb
odpowiedzialnych za rozliczenia VAT w poszezegolnych jednostkach od odpowiedzialnosci
za monitorowanie zmieniajacych si¢ przepisow o VAT oraz towarzyszacej im praktyki
interpretacyjnej organdéw podatkowych i sadow administracyjnych, jak rowniez nie zwalnia to
tych oséb od zastosowania zgodnego z prawem rozliczenia podatku w poszczegdlnych
jednostkach.

.  INSTRUKCJA ROZLICZANIA VAT DLA PRACOWNIKOW JEDNOSTEK
BUDZETOWYCH BEDACYCH PRZED DNIEM 1. STYCZNIA 2017 R.
ODREBNYMI OD GMINY PODATNIKAMI VAT

1.  Zaklad Ustug Komunalnych w Dominowie

Zaktad Ustug Komunalnych w Dominowie (dalej: ZUK) jest jednostka organizacyjna, ktora
zarejestrowana byta odrebnie dla celow VAT i sktadata miesigczne deklaracje VAT-7.
Zasadniczo od 1. stycznia 2017 r. ushugi $wiadczone przez ZUK na rzecz podmiotéw trzecich
moga by¢ rozliczane dla celow VAT przez Gming w ten sam sposéb, w jaki dokonywat ich
rozliczenia ZUK.

Wyjatkiem pozostaja czynnosci wykonywane na rzecz Gminy i jej pozostatych jednostek
organizacyjnych, bedace poza regulacjami podatku VAT (zgodnie z uwagami zawartymi w
czgsci VII niniejszej instrukeji). Ponadto, od 1 stycznia 2017 r. $wiadczenie ustug na rzecz
innych jednostek samorzadu terytorialnego (gmin, powiatow, w tym nalezacych do nich
jednostek) nie korzysta ze zwolnienia z opodatkowania wynikajacego z par. 3 ust. 1 pkt 7
rozporzadzenia ws. zwolnien z VAT.

W razie watpliwosci nalezy zapozna¢ si¢ z uwagami zawartymi w dalszych dziatach, w
szczegolnosci w czesci Vi VL



1. INSTRUKCJA ROZLICZANIA VAT DLA PRACOWNIKOW JEDNOSTEK
BUDZETOWYCH ZAJMUJACYCH SIE DZIALALNOSCIA OSWIATOWA
(PRZEDSZKOLA, SZKOLY)

1.  Sprzedaz posilkow

Opodatkowanie sprzedazy positkow.

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

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

Nalezy przyjaé, iz wskazane powyzej zwolnienia z VAT / obnizona stawka VAT nie obejmujg
sprzedazy: napojow alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, napojow
alkoholowych bedacych mieszanina piwa i napojow bezalkoholowych, w ktérych zawarto§é
atkoholu przekracza 0,5%, napojow, przy przygotowaniu ktérych jest wykorzystywany napar
zkawy lub herbaty, niezaleznie od udzialu procentowego tego naparu w przygotowywanym
napoju, napojow bezalkoholowych gazowanych, wéd mineralnych, innych towaréw w stanie
nieprzetworzonym opodatkowanych przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT (23%).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy positkow jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa
opodatkowania jest kwotg netto -nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy positkéw powstaje z chwila wykonania tych ustug,
Jezeli platno$¢ z tytutu wykonania tych ustug zostata ustalona w nastepujacych po sobie
ckresach (np. miesigezne lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowiazek podatkowy
powstaje wraz z uplywem kazdego z tych okresow (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np.
ostatni dzien miesiaca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka,
zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleznej z tytuhu sprzedazy, obowigzek
podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty. Taka
sytuacja moze wystgpowa¢ w przypadku optacania tzw. kamnetéw na positki w placéwkach
oswiatowych.

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz positkéw nie
Jest konieczne, o ile nabywcg takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnogci
gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od konca miesiaca,
w ktorym wydano towar badz otrzymano calo$¢ lub czesé zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz positkéw na rzecz 0sob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$é dokumentowania przy
uzyciu kasy fiskalne;.

Nalezy wskazac, ze w Swietle § 2 pkt 1 w zw. z czescia Il poz. 45 zalacznika do rozporzadzenia
ws. zwolnien z kas rejestrujacych ustugi stolowek w placéwkach oéwiatowych, o ktorych
mowa

wart. 43 ust. 9 ustawy o VAT prowadzonych przez te placowki i udostepnianych wylacznie
dla ucznidw, studentéw i innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu korzystaja ze
zwolnienia z

obowiazku ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujacej.
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W przypadku stolowek, gdzie sprzedaz odbywa si¢ réwnicz na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej innych niz osoby wymienione w poz. 45
zalgcznika (tj. innych niz uczniowie, studenci i inni podopieczni oraz nauczyciele i personel),
zwolnienie z obowiazku ewidencjonowania na kasie fiskalnej nie bedzie miato zastosowania.

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub
poczta zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowiazku ewidencjonowania na kasie
przedstawione w czeSci VIII niniejszej instrukcji (Ogdlne zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie fiskalnej).

2 Wydawanie duplikatéow §wiadectw i legitymacji

Opodatkowanie wydawania duplikatow $wiadectw i legitymacji. Wedlug dominujacego
pogladu organéw podatkowych, sprzedaz wyzej wymienionych ushig jest zwolniona z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a ustawy o VAT.

Podstawe opodatkowania z tytutu wydawania duplikatéw $wiadectw i legitymacji stanowi
wszystko, co nabywca zobowiazany jest zaptacié sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto - nie zawiera kwoty VAT.

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

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej wydawanie
duplikatow dokument6w i legitymacji nie jest konieczne, o ile nabywecg takiej ushugi jest osoba
fizyczna
nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3
miesigey od konca miesigca, w ktéorym wydano towar badZ otrzymano catosé lub czesé
zaplaty.

Obowigzek rejestrowania na kasie fiskalnej - w zakresie rejestrowania na kasie fiskalnej
wydawania duplikatow dokumentow i legitymacji, zastosowanie moze znalez¢é zwolnienie z
obowiazku rejestrowania na kasie fiskalnej przewidziane w rozporzadzeniu ws. zwolnien z
kas rejestrujacych dla ustug edukacji pod warunkiem klasyfikacji ustug do grupowania ex 85
(poz. 31 Zalacznika).

W przypadku uiszezania optat za ww. ustugi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub
poczta zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie
przedstawione w czeSci VIII niniejszej instrukcji (Ogdlne zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie fiskalnej).

3. Oplaty za zajecia w przedszkolach ponad ustalony bezplatny limit godzin

Opodatkowanie sprzedazy ustug organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad ustalony bezptatny
limit godzin. Jezeli ustugi organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad ustalony bezptatny limit
godzin Swiadczone sa przez jednostki objete systemem o$wiaty w rozumieniu przepisow
ustawy o systemie oswiaty (art. 2), taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art.
43 ust. 1 pkt 24 lit. a ustawy o VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug organizacji zaje¢ w przedszkolach
ponad ustalony bezplatny limit godzin jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplacié
sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto - nie
zawiera kwoty VAT.




Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug organizacji zajg¢ w przedszkolach ponad
ustalony bezplatny limit godzin powstaje z chwila wykonania tych ustug. Jezeli platnosé z
tytutu wykonania tych uslug zostala ustalona w nastgpujacych po sobie okresach (np.
miesigezne lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowiazek podatkowy powstaje wraz z
uplywem kazdego z tych okresow (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzied
miesigca, kwartatu).

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

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug
organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad ustalony bezplatny limit godzin nie jest konieczne,
o ile nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie
zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktorym
wykonano ustuge badz otrzymano calo$¢ lub czesé zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - $wiadczenie na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej ustug organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad
ustalony bezplatny limit godzin nie bedzie, co do zasady powodowaé koniecznosci
dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej. Zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czescig II zalacznika
poz. 31 rozporzadzenia ws. zwolnien z kas rejestrujacych zwalnia sie z obowiazku
ewidencjonowania na kasie rejestrujacej ustugi w zakresie edukacji. Wyjatek stanowia ustugi
w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowej oraz zajeé sportowych i rekreacyjnych,
ustugi $wiadczone przez szkoty tanca i instruktoréw tafica oraz ushugi

swiadczonych przez szkoly nauki jazdy, ktore nalezy ewidencjonowaé na kasach
rejestrujacych.

W przypadku uiszczania oplat za ww. ushugi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub
poczta zastosowanie znalezC moze zwolnienie z obowiazku ewidencjonowania na kasie
przedstawione w czgSci VIII niniejszej instrukcji (Ogélne zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania sprzedazy uslug na kasie fiskalnej).

HI. INSTRUKCJA ROZLICZANIA VAT W ZAKRESIE USLUG NAJMU I
DZIERZAWY = ORAZ TRANSAKCJI ZWIAZANYCH Z
NIERUCHOMOSCIAMI

l.  Sprzedaz uslug najmu sali sportowych

Opodatkowanic ustug najmu sali sportowych na cele sportowe, o ile przedmiotowa ushuga
zostanie sklasyfikowana do grupowania 93.11.10.0 PKWiU, moze korzystaé z preferencyjne;j
stawki VAT w wysokosci 8%. W przypadku innej klasyfikacji tej czynnosci na gruncie
PKWiU, lub wynajmu sali sportowych na inne cele (np. pokazy) zastosowanie powinna
znalez¢ stawka 23%.

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

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu sali sportowych na cele sportowe powstaje
z chwila wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawil faktury (zaréwno z
powodu braku obowiazku jej wystawienia, np. przy najmie na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowiazek podatkowy
powinien zostac rozpoznany nie pozniej niz z chwila uptywu terminu platnosci.




Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu sali sportowych na cele sportowe nabywea dokona
zaplaty czgSciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calo$ci kwoty nalezne;
z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w
odniesieniu do wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww.
ustugach nie kreuje powstania obowigzku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu
sali sportowych na cele sportowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od warto$ci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub
osoby prawnej niebgdacej podatnikiem. Fakturg wystawia si¢ najpdzniej z chwila uptywu
terminu platnosci, jednak nie wczeéniej niz 30 dni przed wykonaniem ushug. Mozliwe jest
wystawienie faktury wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ushug, o ile zostanie w nie]
wskazany okres rozliczeniowy, ktdrego dotyczy faktura.

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

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - $wiadczenie ustug najmu sali sportowych na
rzecz 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje koniecznosé
dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowiazku

rejestrowania na kasie, jesli cala sprzedaZ bedzie dokumentowana za pomoca faktur
(rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 pkt 1 i 2 w zw. z cze$é I zatacznika
poz. 26).

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub
poczta zastosowanie znalez¢ moze zwolnienic z obowiazku ewidencjonowania na kasie
przedstawione w czgSci VI niniejszej instrukcji (Ogdlne zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie fiskalnej).

Przykiad - gimnazjum wynajmuje sale gimnastyczna na rzecz osoby fizycznej prowadzace;
dziatalno$¢ gospodarcza. Zgodnie z umowa najmu, sala gimnastyczna jest wynajmowana
wylacznie w celu organizacji zaje¢ gimnastycznych dla dzieci. Szkota otrzymuje z tytulu
najmu comiesigczne wynagrodzenie w wysokosci 1000 zt, ptatne z géry do 10. dnia miesiaca.
Najemca wplacit w dniu 29 kwietnia 1000 zt tytutem oplaty za najem lokalu za maj. Jednostka
organizacyjna wystawita 10 maja fakture z tytutu ww. ustugi najmu.

Sposéb rozliczenia transakeji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (10 maja - data wystawienia faktury
zwigzana z obowiazkiem wystawienia faktury nie péZniej niz z uptywem terminu ptatnosci),
w kwocie brutto 1 000 zit, jako sprzedaz opodatkowana preferencyjna stawka VAT w
wysoko$ci 8%. Podstawa opodatkowania bedzie kwota 925,93 zi, a VAT od dokonane;
sprzedazy wyniesie 74,07 zl.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej faktura (sprzedaz
na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma konieczno$ci udokumentowania jej
przy uzyciu kasy fiskalne;j.

2. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

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

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

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe powstaje z chwila wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit
faktury (zar6wno z powodu braku obowiazku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na
rzecz 0s0b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego powodu),
obowigzek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie pézniej niz z chwila uptywu terminu
platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ushig najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe,
rezerwacjl miejsc na targowisku lub wynajmu sali edukacyjnych nabywca dokona zaplaty
czgSciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calo$ci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowiazek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do
wplacone] kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje
powstania obowigzku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ushug najmu
i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana
na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym
charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpézniej z
chwilg uptywu terminu platnosci, jednak nie wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug.
Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu ww. ustug wczesniej niz 30 dni przed data
wykonania ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy
faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ushig najmu i dzierzawy nieruchomosci na
cele uzytkowe nie jest konieczne, o ile nabywcg takiej ushugi jest osoba fizyczna
nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3
miesi¢ey od kofica miesigca, w ktérym wykonano ustugg badz otrzymano calosé lub czesé
zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - §wiadczenie ustug najmu i dzierzawy w celach
uzytkowych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje
konieczno$¢ udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania ww. uslug przy uzyciu kasy
fiskalnej, jesli cata sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocs faktur (rozporzadzenie ws.
zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 pkt 112 w zw. z czg§é I zatacznika poz. 26).

W przypadku uiszczania oplat za ww. ustugi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub
poczta zastosowanic znalezé moze zwolnienie z obowiazku ewidencjonowania na kasie
przedstawione w czgsci VIII niniejszej instrukcji (Ogdlne zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie fiskalnej).

Przykiad - jednostka organizacyjna wynajmuje:

- Lokal o powierzchni 97 m? na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$é
gospodarcza. Zgodnie z umowa najmu jednostka organizacyjna otrzymuje comiesieczne
wynagrodzenie o
w wysokoSci 3 000 zt, ptatne z gory do 20 dnia miesigca. Najemca wplacit w dniu 11
kwietnia 3 000 zt tytulem optaty za najem lokalu za kwiecien. Jednostka organizacyjna
wystawila 20 kwietnia fakture z tytulu ww. ustugi najmu.

- Lokal o powierzchni 75 m® na rzecz fundacji, zgodnie z umowa najmu jednostka
organizacy&na otrzymuje comiesigczne W;fnagrodzeme w wysokosci 1 500 z, ptatne z
gory do 8 dnia miesigca. Fundacja wplacita w dniu 11 kwietnia kwote 1 500 zt tytutem
opfaty za najem lokalu za kwiecien, jednostka organizacyjna wystawita fakture Z tytutu
ww. ustugi najmu w dniu 1 kwietnia,

Sposéb rozliczenia transakcji:

I. Dot. pkt 1 obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (20 kwietnia - data
wystawienia faktury zwiazana z obowiazkiem wystawienia faktury nie pozniej niz z
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uplywem terminu ptatnosci), w kwocie brutto 3 000 zi, jako sprzedaz opodatkowana
podstawowg (23%) stawka VAT. Podstawa opodatkowania bedzie kwota 2 439,02 z1, a
VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 560,98 zt.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$é udokumentowania jej faktura
(sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci
udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;.

2. Dot. pkt 2 obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (1 kwietnia - data
wystawienia faktury) w kwocie brutto 1 500 zl, jako sprzedaz opodatkowana
podstawowg (23%) stawka VAT, Podstawa opodatkowania bedzie kwota 1 219,51 zt, a
VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 280,49 zl.

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

3. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

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

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na
cele mieszkalne jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z
wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto - nie zawiera kwoty
VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomoéci na cele
mieszkaniowe powstaje z chwila wystawienia faktury z tego tytulu; jezeli podatnik nie
wystawil faktury (zaréwno z powodu braku obowiazku jej wystawienia (np. przy
najmie/dzierzawie na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej, czy
tez z innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie poézniej niz z
chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe
nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty
calosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowiazek podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zaplaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej
(zaliczka przy ww. ushugach nie kreuje powstania obowiazku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ushug najmu
i dzierzawy nieruchomosci 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 niebgdacej podatnikiem. Fakture wystawia sig najpozniej z
chwilg uptywu terminu platnosci, jednak nie wezeéniej niz 30 dni przed wykonaniem ushug.
Mozliwe jest wystawienie faktury wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ushug o ile zostanie
w niej wskazany okres rozliczeniowy, ktorego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomoséci na
cele mieszkalne na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie jest
konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada wystawienia faktury.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze; powoduje
koniccznos¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy
fiskalnej, jesli cala sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocsg faktur. (Rozporzadzenie w
sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 1 12 w zw. z cze$¢ I zatacznika
poz. 26).
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Przykiad - jednostka organizacyjna wynajmuje lokal mieszkalny o powierzchni 52,5 m® na
rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnosci gospodarczej. Zgodnie z umowa najmu
jednostka organizacyjna otrzymuje comiesigczne wynagrodzenie w wysokosei 1 000 zl, ptatne
z gory do 6. dnia miesigca. Najemca wplacit w dniu 31 marca 1 000 zt tytutem najmu lokalu
mieszkalnego za kwiecien, jednostka organizacyjna w dniu 2 marca wystawita fakture,
wskazujac na niej, iz dotyczy najmu lokalu mieszkalnego za kwiecien.

Sposéb rozliczenia transakcji:

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

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje konieczno$ci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalnej, przy zaloZeniu, Ze cala sprzedaz zwigzana z wynajmem nieruchomosci jest
dokumentowana za pomocg faktur (w przeciwnym razie przedmiotowa transakcja powinna
zosta¢ zaewidencjonowana przy uzyciu kasy fiskalnej, chyba ze wptata nastgpuje w catosci za
pomocg przelewu - zob. czg§¢ VIII niniejszej instrukeji {Ogolne zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie fiskalnej).

IV. INSTRUKCJA ROZLICZANIA VAT W ZAKRESIE POZOSTALYCH
TRANSAKCJI

1. Refakturowanie mediow

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

Wyjatek stanowig rozliczenia mediow w przypadku, kiedy usluga ta jest nierozerwalnie
zlaczona z ustuga najmu (np. w sytuacji, w ktorej dany lokal nie posiada wlasnego licznika, a
oplata jest rozliczana w formie ustalonego odgoérnie ryczattu / udzialu). W takiej sytuacji
stawka VAT wlasciwg dla refaktur mediow jest stawka wiasciwa dla podstawowe] ushugi
najmu (co do zasady stawka zwolniona w przypadku lokali mieszkalnych i stawka
podstawowa w przypadku lokali uzytkowych).

W odniesieniu do mozliwosci rozdzielenia rozliczen medidw od ushig najmu istotne
wskazéwki zostaly zawarte w wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 16
kwietnia 2015 r. w sprawie Wojskowej Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma
mozliwo$¢ wyboru $wiadczeniodawcow lub sposobu korzystania z danych towardéw lub ustug,
przemawia to za potraktowaniem Swiadczenia jako odrgbnego od ustugi najmu. Taka sytuacja
ma miejsce w szczegoOlnosci, gdy rozliczenia pomigdzy wynajmujacym i najemca sa
dokonywane na podstawie wskazan indywidualnych licznikéw 1 na tej podstawie
refakturowane, a wigc jezeli najemca decyduje o iloSci zuzywanych mediow (np. wody).
Dodatkowo za odr¢bnym traktowaniem ustug w zakresie medidw oraz ushigi najmu
przemawia okoliczno$¢, gdy te ustugi sa wykazywane na fakturze

w odrebnych pozycjach.

W odniesieniu do refakturowania w zwigzku z odplatng umows dzierzawy, najmu czy tez inng
umowg cywilnoprawna, gdy refakturowane wydatki sa nierozerwalnie zwigzane z ushuga
podstawowa, nalezy je opodatkowa¢ wedtug stawki VAT wiasciwej dla ustugi podstawowe;.

W przypadku refakturowania $wiadczen zwiazanych z nieodplatng umowa uzyczenia,
refakturowanych wydatkéw nie mozna uzna¢ za nierozerwalnie zwiazane z uslugg
podstawowa. W konsekwencji nalezy je uzna¢ za podlegajgce opodatkowaniu wedtug
wlasciwej dla nich stawki VAT.
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Podstawa opodatkowania w przypadku refakturowania mediéw jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa
opodatkowania jest kwota netto - nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy refakturowaniu mediéw powstaje z chwila wystawienia faktury
z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zar6wno z powodu braku obowiazku, np.
przy refakturze mediow na rzecz o0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowiazek podatkowy powinien zostaé rozpoznany
nie pdzniej niz z chwilg uptywu terminu platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ww. ustug nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka,
zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calo$ci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowiazek
podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplaconej kwoty, a na
zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowiazku
podatkowego).

Obowiagzek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie
mediow jest konieczne, jedli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od warto$ci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedace;
podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpozniej z chwilg uptywu terminu platnosci, jednak nie
wczesnie] niz 30 dni przed dniem wykonania ushug. Mozliwe jest wystawienie faktury
wezesnie] niz 30 dni przed dniem wykonania ustug o ile zostanie na niej wskazany okres
rozliczeniowy, ktorego dotyczy taka faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie mediéw na rzecz oséb fizycznych '
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada
wystawienia faktury.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalne] - refakturowanie medidw na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje koniecznoéci
dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej. Ww. ustugi korzystaja ze zwolnienia z
obowiazku ewidencjonowania (Rozporzadzenie w sprawic zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 1 w zw. z czg$¢ I zalacznika poz. 2-6 oraz poz. 22).

Przyklad - jednostka organizacyjna:

1. Wynajmuje lokal uzytkowy na rzecz innego podatnika VAT. Najemca ma mozliwo$é
korzystania z ustug dotychczasowego dostawcy pradu, ktére to ustugi jednostka
organizacyjna refakturuje na najemcg lub zmiany dostawcy pradu w porozumieniu z
jednostka organizacyjna. Zuzycie pradu i wysokos¢ oplat z tym zwiazanych sa ustalane
na podstawie licznika znajdujacego si¢ w lokalu. W zakresie dostaw wody i odbioru
sciekow w uzytkowanym lokalu nie ma odrgbnego licznika. Jednostka organizacyjna na
fakturze wystawionej w kwietniu
dokumentujacej swiadczenie ustug najmu wykazata w trzech pozycjach: czynsz w
wysokosci 1 000 zl, refakturg za zuzyty prad w wysokosci 80 zt oraz refakture za
dostawg wody 1 odbior Sciekow ryczattowo w wysokosci 150 zt.

2. Nieodplatnie udostepnia lokal na potrzeby organizacji pozytku publicznego (podatnika
VAT) 1 jednoczesnie refakturuje na organizacje koszty zwigzane ze zuzyciem mediéw
na podstawie wskazan licznikow. Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w
maju dokumentujacej refakturowane media wykazata w dwoch pozycjach: refakture za
zuzyty prad w wysokosci 160 zt oraz refakturg za dostawe wody i odbior §ciekdow w
wysokosci 50 zi.

Sposéb rozliczenia transakc;ji:

a. Dot. pkt 1: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (w dniu wystawienia
faktury) w kwocie brutto 1 230 zl, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawka
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VAT 23%. Podstawa opodatkowania bedzie kwota 1 000 zi, a VAT od dokonane;j
sprzedazy wyniesie 230,00 zt. W przypadku, w ktorym optata za wode oraz écieki nie
bylaby rozliczana w formie ryczaltu, tylko na podstawie faktycznego zuzycia,
wlasciwa stawka dla ww. ustug w tej czesci bylaby obnizona, 8% stawka VAT).

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

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

2. Sprzedaz uslug pomocy spolecznej / ushug opieki oraz towaréw i ustug §cisle z tymi
ushlugami zwiazanych

Opodatkowanie sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towarow i ustug Scisle z tymi
ustugami zwigzanych. Jezeli ushugi te Swiadczone sa przez: regionalne o$rodki polityki
spolecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, o$rodki pomocy spotecznej, rodzinne domy
pomocy, osrodki wsparcia 1 osrodki interwencji kryzysowej, wpisane do rejestru
prowadzonego przez wojewode domy pomocy spotecznej, placowki opiekuniczo-
wychowawcze 1 oérodki adopcyjno-opickunicze, placowki specjalistycznego poradnictwa,
placowki zapewniajace calodobowg opiekg osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym
lub osobom w podeszlym wieku oraz specjalistyczne o$rodki wsparcia dla ofiar przemocy w
rodzinie, taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o
VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towardw i
ustug

Scisle z tymi ustlugami zwigzanych jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaptacié
sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto - nie
zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towardw i ustug $cisle
z tymi ustugami zwiazanych powstaje z chwilg wykonania tych ustug. Jezeli platnosé z tytutu
wykonania tych ustug zostata ustalona w nastgpujacych po sobie okresach (np. miesieczne lub
kwartalne okresy rozliczeniowe) obowiazek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z
tych okresow (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesiaca, kwartahu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaplaty cze$ciowej (np. zaliczka,
zadatek, przedptata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowiazek
podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wpltaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujace; sprzedazy ustug
pomocy spofecznej oraz towarow i ustug Scisle z tymi ustugami zwiazanych nie jest
konieczne, o ile nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci
gospodarczej 1 nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konica miesiaca,
w ktorym wykonano ushuge, badz otrzymano catos¢ lub czes$¢ zaptaty.

Jezeli platnosci za przedmiotowe ustugi dokonywane w ramach jednej transakeji pochodzg od
kilku podmiotéw (np. czg$¢ kwoty wplaca beneficjent pomocy, a cze$¢ jego rodzina), to na
fakturze dokumentujacej dana sprzedaz nalezy wskazaé wartos¢ calej transakcji.
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Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz ushig pomocy spoleczne] oraz
towar6w 1 ustug scisle z tymi ustugami zwiazanych na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$é dokumentowania przy
uzyciu kasy fiskalne;.

Jezeli platnosci za przedmiotowe ustugi dokonywane w ramach jednej transakcji pochodzg od
kilku podmiotéw (np. czes¢ kwoty wplaca beneficjent pomocy, a czgsé jego rodzina), to
obowigzek ewidencjonowania na kasie fiskalnej powstaje w odniesieniu do kwot wplacanych
przez te podmioty.

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub
poczty zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowiazku ewidencjonowania na kasie
przedstawione w czesci VIII niniejszej instrukcji (Ogdlne zwolnienie z obowiqzku
ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie fiskalnej).

Przyklad - dom pomocy spotecznej oraz miejski o$rodek pomocy spolecznej otrzymujq
odplatnos¢ z tytutu $wiadczonych usthug:

1. Dom pomocy spotecznej otrzymuje od}platno_éé za pobyt od mieszkajacych w nim oséb.
W dniu 18 kwietnia dom pomocy spoltecznej otrzymat 800 zt w gotowcee od jednego z
mieszkancéw tytulem oplaty za pobyt w domu pomocy spoteczne] w kwietniu.

2. Osrodek pomocy spotecznej w dniu 2 maja otrzymat odptatnosé w wysokosci 785 zt
przelewem na poczet zakupu artykuléw spozywcezych, dostarczania positkéw oraz
utrzymania w czystosci gospodarstwa domowego (opis przedmiotu zaplaty w tytule
przelewu), ktdre to czynnoéci beda $wiadczone w maju (wszystkie oplaty z tytutu tego
rodzaju ustug sa ptacone za posrednictwem banku, poczty, lub SKOK).

Sposob rozliczenia transakc;ji:

a. Dot. pkt 1: obowiazek podatkowy nalezy rozpoznac w kwietniu (18 kwietnia - zaliczka)
w kwocie brutto 800 zt, jako sprzedaz zwolniona z opodatkowania. Wskazana powyzej
transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;.

b. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (2 maja - zaliczka) w
kwocie brutto 785 zi, jako sprzedaz zwolniona z opodatkowania. Wskazana powyzej
transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;j
(zaplata zostala dokonana
za posrednictwem poczty, banku lub spétdzielczej kasy oszczegdnoSciowo-kredytowe;j, a
z tytulu przelewu jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta).

3. Sprzedaz uslug opiekunczych $wiadczonych przez zlobek

Opodatkowanie sprzedazy ustlug opiekuficzych $wiadczonych przez zlobek (w tym
zapewnienie wyzywienia podo 1ecz%yrn ztobka). Ushugi opiekurncze swiadczone przez ztobek
korzystaja ze zwolnienia z podatku VAT (art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug opiekunczych swiadczonych przez
ztobek jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplacié sprzedawcy (z wylaczeniem
kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto - nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug opiekuniczych $wiadczonych przez zlobek
powstaje z chwila wykonania tych ushug. Jezeli platno$é z tytutu wykonania ustug
opiekunczych zostala ustalona w nastgpujacych po sobie okresach (np. miesieczne lub
kwartalne okresy rozliczeniowe) obowiazek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z
tych okreséw (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesiaca, kwartatu).

Obowiazek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug
opiekuniczych swiadczonych przez Ztobek nie jest konieczne, o ile nabywea takiej ushugi jest
osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnoéci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury
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wterminie 3 miesigcy od konca miesigea, w ktérym wykonano ushuge, badz otrzymano catosé
lub czes¢ zaptaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz ushug opiekunczych $wiadczonych
przez zlobek na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje
konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalne;.

Jednoczesnie, $wiadczenie ustug opiekunczych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej moze podlegac zwolnieniu z obowiazku ewidencjonowania z uwagi
na sposob platnosci przedstawiony w czgsci VIII niniejszej instrukciji (Ogdlne zwolnienie z
obowiqzku ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie fiskalnej).

Przyktad
Zlobek, na podstawie uméw z rodzicami dzieci, $wiadezy ustugi opiekuricze. Zgodnie z

umowsg
zlobek otrzymuje comjesigczne wynagrodzenie w wysokosci 1200 zt, ptatne z dotu do 20
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym zostaly wykonane ustugi. Jednostka
w dniu 25 marca otrzymala wynagrodzenie w formie gotowkowej w kwocie 1200 zt z
tytutu $wiadczonych ushug opiekunczych w miesiacu marcu.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w marcu (25 marca - data otrzymania ptatnosci)
w kwocie brutto 1200 zl, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania. Wskazana powyzej

transakcja o ‘
powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.

4. Sprzedaz ushug wstepu (bilety)

Opodatkowanie sprzedazy ustug wstepu (biletow). Sprzedaz ustug wstepu jest opodatkowana
obnizona stawka VAT 8% (art. 41 ust. 2, zatacznik nr 3 poz. 179, 182-186 ustawy o VAT), o

ile odnosza sie do:

1. ustug zwiazanych z dziatalnoscig obiektow sportowych, ustug kulturalnych lub
rozrywkowych -wylacznie w zakresie wstgpu na widowiska artystyczne (wiaczajac
przedstawienia cyrkowe) oraz do obiektow kulturalnych,

2. uslug zwiazanych z rozrywka i rekreacja - wylacznie w zakresie wstepu do wesotych
miasteczek, parkow rozrywki, na dyskoteki, sale taneczne, ustug bibliotek, archiwow,
muzeow oraz pozostatych ustug w zakresie kultury, wstepu na imprezy sportowe, a
takze pozostatych ustug zwiazanych z rekreacja - wylacznie w zakresie wstepu.

W przypadku dokonywania sprzedazy ustug wstepu innych niz wskazane powyzej, takie
transakcje bedg opodatkowane podstawowa stawka VAT 23%.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug wstgpu jest wszystko co nabywca
zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa
opodatkowania jest kwota netto - nie zawiera kwoty VAT.

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

Jezel1 przed dniem wykonania ustugi nabywca dokona zaptaty czgsciowej (np. zaliczka,
zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty catos$ci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowiazek
podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug wstepu
jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od
wartosci  dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem. Fakture wystawia sie¢ nie wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustugi i nie
pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym wykonano ustuge.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug wstepu (biletéw) nie jest konieczne, o
ile nabywca jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona
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wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od konca miesiaca, w ktérym wykonano ustuge
badz otrzymano cato$é lub cze$é zaptaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz ustug wstgpu na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje, co do zasady, koniecznosé
dokumentowania

przy uzyciu kasy fiskalne;.

W tym przypadku zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania mogloby przyshigiwaé w
przypadku, gdy ustugi bylyby Swiadczone przy uzyciu urzadzen wydajacych bilety,
obstugiwanych przez klienta (zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czescia II zalacznika
poz. 41 rozporzadzenia ws. zwolnien z kas rejestrujagcych zwalnia si¢ z obowiazku
ewidencjonowania na kasie rejestrujace;j).

W przypadku uiszczania oplat za ww. ustugi za pomocg przelewu na rachunek bankowy lub
poczta zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie
przedstawione w czgdei VIII ninigjszej instrukcji {Ogdlne zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie fiskalnej).

Przyklad - jednostka organizacyjna otrzymata odplatno$¢ w gotéwcee (w kasie biletowe;):

1. W wysokosci 25 zt w dniu 21 kwietnia z tytutu sprzedazy ustugi wstepu na basen.
2. W wysokosci 45 z1 w dniu 25 kwietnia z tytulu wstepu na spektakl teatralny, ktéry
odbedzie si¢ 11 maja.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

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

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej przy
uzyciu kasy fiskalne;j.

b. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (25 kwietnia -
otrzymanie zaliczki), w kwocie brutto 45 zl, jako sprzedaz 0}1350datkowanat stawka VAT
8%. Podstawg opodatkowania bedzie kwota 41,67 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy
wyniesie 3,33 zl.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalne;j.

V. CZYNNOSCI NIEPODLEGAJACE OPODATKOWANIU VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organy wiadzy publicznej oraz urzedy obstugujace te
organy uznaje si¢ za podatnika w zakresie realizowanych zadan nalozonych odrebnymi
przepisami prawa, dla realizacji ktérych zostaty one powotane wyltacznie jezeli wykonuja one
czynnosci na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne
czynnosci, ktore nie sg wykonywane przez jednostki na podstawie uméw cywilnoprawnych
nie beda podlegaty opodatkowaniu VAT i nie powodujg obowigzku ich raportowania dla
celow VAT,

Przykladowe wplywy/transakcje niepodlegajace opodatkowaniu VAT:

a. odsetki od nieterminowych wptat (np. z tytutu najmu, dzierzawy, opieke w przedszkolu);
b. odsetki bankowe;

¢. wynagrodzenie za terminowe wplacanie podatkow (wykonywanie obowiazkéw platnika);
d. zwrot nadptaconych sktadek ZUS;

e. zwrot skltadek PFRON:

f. odszkodowania z tytutu ubezpieczenia majatku;

g. zwrot $wiadczen nienaleznie pobranych; zwrot kosztow
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h. postepowan sadowych;

1. udzielanie oprocentowanych pozyczek na cele mieszkaniowe z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

j. otrzymywanie darowizn (je$li ich otrzymanie nie jest uwarunkowane jakimkolwiek
swiadczeniem ze strony Gminy na rzecz dokonujacego darowizny lub na rzecz innego
podmiotu wskazanego przez darczynce).

VI. ODWROTNE OBCIAZENIE

1. Wykaz towarow objetych ,,odwrotnym obcigzeniem"

Sytuacja, gdy urzedowi skarbowemu nalezny VAT placi nabywca - zamiast standardowo
sprzedawca - nazywa sie ,,odwrotnym obciazeniem". System ten polega na przeniesieniu
obowiazku rozliczania z urzedem skarbowym podatku naleznego ze sprzedawcy niektérych
towarOw na ich nabywce. Odwrotne obcigzenie dotyczy towardw ,,wrazliwych", ktére zostaty
wymienione w zataczniku nr 11 do ustawy o VAT. Chodzi tu przede wszystkim o takie towary
jak: ztom 1 niektdre inne odpady oraz surowce wtorne, wyroby ze stali i miedzi oraz metale
kolorowe, komputery przenoéne, telefony komorkowe czy smartfony.

Odwrotne obciazenie wystepuje tylko w przypadku, gdy obie strony transakcji, tj. zaréwno
sprzedawca jak i nabywca towarow z zalacznika nr 11 sg czynnymi podatnikami VAT.
Wystawiajac fakture bez podatku VAT, ale z dopiskiem ,,odwrotne obciazenie", po to by
nabywca rozliczyl VAT, sprzedawca towarow z zalacznika nr 11 powinien sprawdzié status
nabywcy VAT.

Jezeli nabywca towarow z zatacznika nr 11 nie jest czynnym podatnikiem VAT lub jest osoba
fizyczna nieprowadzacyg dziatalno$ci gospodarczej, sprzedaz towardow z zalacznika nr 11
opodatkowuje sprzedawca. Takim podmiotom sprzedawca musi wystawi¢ zwykla fakture z
23% stawka podatku VAT.

W przypadku elektroniki uzytkowej, czyli komputeréw przenosnych oraz konsol do gier
stosowanie mechanizmu odwrotnego obcigzenia ograniczono do okreslonej wartosci dostaw.
Jezeli wartos¢ netto dostawy w ramach jednolitej gospodarczo transakcji nie przekroczy
20.000 zt, VAT rozlicza sprzedawca ww. elektroniki uzytkowe;j. Jesli natomiast jej wartosé
netto przekroczy kwotg 20.000 zt, VAT rozlicza nabywca.

2. Obowigzki sprzedawcy towarow objetych ,,odwrotnym obcigzeniem"
Sprzedawca towar6w objetych ,,odwrotnym obciaZeniem" zanim sprzeda je po cenie netto
obowigzany jest do:
1. sprawdzenia czy sprzedawany towar znajduje si¢ w wykazie towaréw wrazliwych (tj.
czy jest w zalaczniku nr 11 ustawy o VAT);
2. w przypadku elektroniki uzytkowej (towary w poz. 28a-28c zatgcznika) sprawdzenia
tacznej wartosci sprzedazy tych towaréw w ramach jednej umowy z jednym nabywca;
3. sprawdzenia czy nabywca towaru jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem VAT;

4. wystawienia nabywcy ww. towaru bedacego zarejestrowanym czynnym podatnikiem
VAT faktury na wartos¢ netto sprzedawanego towaru, tj. bez stawki i kwoty podatku,
ale z dopiskiem ,,odwrotne obciazenie";

5. wpisania wartosci netto sprzedawanego towaru do poz. 31 deklaracji VAT-7 w
miesigcu sprzedazy tego towaru;

6. zlozenia do urzedu skarbowego razem z deklaracja VAT-7 informacji VAT-27,
zawierajacej nazwg nabywcy, jego NIP oraz laczna miesigczng warto$¢ transakcii.

3. Obowiazki nabywcy towaréw objetych ,,odwrotnym obcigzeniem"
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Nabywca towarow obje¢tych ,,odwrotnym obciazeniem" po otrzymaniu faktury z dopiskiem
Lodwrotne obcigzenie" obowiazany jest do:

1. sprawdzenia czy zakupiony towar znajduje si¢ w wykazie towaréw wrazliwych (tj. czy
Jjest w zatgczniku nr 11 ustawy o VAT);

2. w przypadku elektroniki uzytkowej (towary w poz. 28a-28c zalgcznika) sprawdzenia
tacznej warto$ci zakupu tych towardw w ramach jednej umowy z jednym sprzedawca;

3. wyliczenia naleznego podatku VAT wg stawki 23% na odwrocie otrzymanej faktury
lub na specjalnie dotaczonym dokumencie wewnegtrznym;

4 .wpisania warto$ci netto kupowanego towaru do poz. 34 deklaracji VAT-7 oraz
naleznego podatku VAT wg stawki 23% do poz. 35 w miesiacu nabycia tego towaru.
U nabywcy wykazany podatek nalezny od zakupu towardw z zatacznika nr 11 moze
sta¢ sig rowniez podatkiem naliczonym (w catosci lub czgsci). Stanie sie tak tylko w
sytuacji, gdy zakup ten shuzy w calosci lub czesci dziatalnosci opodatkowane;.

VIL. INSTRUKCJA ROZLICZANIA VAT W ZAKRESIE TRANSAKCJI POMIEDZY
JEDNOSTKAMI

1. Transakcje dokonywane pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Dominowo

Centralizacja rozliczen VAT powoduje, iz zasady wskazane we wczesdniejszej czescei instrukcji
nic znajda zastosowania do transakcji dostaw towarow lub swiadczenia ustug wykonywanych
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy (pomigdzy jednostkami budzetowymi lub
pomiedzy jednostkg budzetowg a zakladem budzetowym, a takze pomiedzy Gming a
jednostkg budzetowa lub zaktadem budzetowym).

Centralizacja rozliczen VAT spowoduje sukcesjg uniwersalna wszelkich praw i obowiazkow
jednostek na rzecz Gminy. Od momentu centralizacji rozliczen VAT wystepowat bedzie
wylacznie jeden podatnik - Gmina Dominowo.

Dla celow VAT ustugi Swiadczone przez poszczegélne jednostki bgda traktowane tak jak
gdyby wykonato je Gmina. Na gruncie ustawy o VAT nie zostata dopuszczona mozliwosé
wykonywania transakcji przez podatnika na rzecz tego samego podatnika (na rzecz samego

siebie).

Majac na uwadze powyzsze, transakcje dostaw towarow lub $wiadczenia ushig
wykonywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy, co do zasady, nie beda
podlegaty regulacjom ustawy o VAT i mogg byé udokumentowane nota ksiggowa.

VIII. OGOLNE ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU EWIDENCJOWANIA SPRZEDAZY
USLUG NA KASIE FISKALNEJ

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

Nalezy wskazac, ze poza zwolnieniami z obowiazku ewidencjonowania na kasie fiskalnej
opisanymi powyzej przy poszczegélnych transakcjach, jednostki organizacyjne moga
korzysta¢ ze zwolnienia z obowigzku ewidencjowania na kasie fiskalnej $wiadczenia ustug na
rzecz. 0s0b fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej, w przypadku, jezeli
jednostka otrzyma w calosci zaptate za wykonang czynno$c¢ za posrednictwem poczty, banku
lub spoldzielczej kasy oszczedno$ciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy
podatnika lub na rachunek podatnika w spoldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowe;,
ktorej jest cztonkiem), a z ewidencji i dowodow dokumentujacych zaplate jednoznacznie
wynika, jakiej konkretnie czynnos$ci dotyczyta (zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czeScig
II zatacznika poz. 38 rozporzadzenia w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia
ewidencji).
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W zwiazku z powyzszym mozliwe jest uksztaltowanie rozliczed z osobami fizycznymi
poprzez przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za $§wiadczenie ustug wylacznie za
podrednictwem poczty, banku lub spotdzielczej kasy oszezgdno$ciowo-kredytowej. Przy
spelnieniu powyzszego zalozenia oraz prowadzeniu szczegélowej ewidencji otrzymywanych
wplat, jednostka nie bedzie musiata korzysta¢ z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz
wskazane zwolnienie z obowiazku ewidencjowania obejmuje wylacznie $wiadczenie ustug, a
w konsekwencji nie dotyczy dostawy towarow.

IX. INSTRUKCJA W ZAKRESIE ZASAD SKORZYSTANIA Z PRAWA DO
ODLICZENIA PODATKU NALICZONEGO

I. Odliczenie podatku naliczonego na zasadach ogélnych

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

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumieé jako sume
kwot podatku wynikajacych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytulu nabycia towarow
iushug.

Odliczenie podatku naliczonego nastepuje poprzez wykazanie kwot podatku naliczonego w
ewidencji

(rejestrze) zakupow VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach deklaracji VAT jednostki.
W przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrebnie obliczaé kwoty VAT dotyczace
nabycia

towardw 1 ustug zaliczanych do $rodkow trwatych oraz nabycia towaréw i ustug pozostatych.

Odliczenia pelnej kwoty VAT naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujacej nabycie
towarow 1 ustug mozna dokona¢ jedynie, gdy te towary i ustugi sg wykorzystywane
wylaczenie do wykonywania czynnoéci opodatkowanych.

Alokacja - w przypadku, gdy nabywane towary i ustugi sq wykorzystywane do wykonywania
czynnosci opodatkowanych oraz innych czynnosci, a podatnik Gednostka) jest w stanie
dokona¢ precyzyjnego podzialu wydatkow wykazanych na fakturze zakupowej, powinien
dokonac przyporzadkowania wydatkow wykorzystywanych wylaczenie do wykonywania
czynnoéci opodatkowanych oraz wydatkow wykorzystywanych do wykonywania innych
czynnoéci (zwolnionych zVAT lub n1ep0dlegajqcych VAT). Po dokonaniu takiego
przyporzadkowania podatnik (]ednostka) moze skorzysta¢ z prawa do odliczenia podatku
naliczonego w odpowiedniej czgsci.

2. Odliczenie podatku naliczonego - wspélezynnik VAT

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego - zgodnie z art. 90 ustawy o VAT, w odniesieniu
do towardw 1 ustug, ktére sg Wykorzystywane zardbwno do czynnosci podlegajacych
opodatkowamu VAT, jak i do czynnosci zwolnionych, podatnikowi (jednostce) przystuguje
prawo do czeSciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. proporcji
sprzedazy (wspotczynnika VAT).

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

Wartos¢ proporcii sprzedazy (wspétczynnika VAT) oblicza sig jako stosunek rocznego obrotu
z tytutu czynnosci opodatkowanych do facznej wartosci obrotu z tytulu sprzedazy podlegajace;j
opodatkowaniu VAT i zwolnionej z VAT. Obliczona kwot¢ wyraza si¢ procentowo i
zaokragla w gore do pelnej warto$ci procentowej (np. 75,01% zaokragla sie do 76%).
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Szczegdtowe przepisy regulujace sposoéb odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu
proporcji sprzedazy (wspolczynnika VAT) w odniesieniu do towardéw i ustug (z wylaczeniem
srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10
oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegolowe przepisy odliczania podatku naliczonego od towardw i ustug stanowiacych
srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne zostaty zawarte w art. 90 ust. 2-10, art. 90a,
art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.

3. Odliczenie podatku naliczonego - prewspolczynnik

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego - od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towaréw
i ustug ktore sa wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT,
czynnos$ci zwolnionych oraz czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu VAT podatnikowi
przystuguje prawo do czesciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw.
prewspétczynnika (przepisy dotyczace wspolczynnika, o ktorych mowa w pkt. 2 stosuje sie
odpowiednio).

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

Warto$§¢ prewspofczynnika oblicza si¢ aktualnie stosujac regulacje wynikajace z
rozporzadzenia ws. prewspolczynnika.

Szczegdtowe przepisy dotyczace odliczania VAT zwiazanego z nabyciem $rodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych zostaly zawarte w art. 90 ust. 5-10, art. 90a, art. 90b,
90c oraz art. 91 ustawy o VAT.

Prewspolczynnik powinien by¢ stosowany niezaleznie od przepiséw dotyczacych wlasciwej
proporcji sprzedazy - wspolczynnika VAT (tj. koniecznosci okreslenia warto$ci sprzedazy
opodatkowanej niekorzystajacej ze zwolnienia z VAT w calosci sprzedazy podlegajacej
opodatkowaniu - w tym sprzedazy zwolnione;j).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik (jednostka) nabywa towary i ushugi
zwigzane zaréwno z dziatalno$cigq gospodarczg jak i innymi rodzajami dziatalnos$ci, a
powiazanie powyzszych zakupow w calosci z dziatalno$cia gospodarcza nie jest mozliwe,
wowczas kwote VAT naliczonego oblicza sig zgodnie z tzw. ,,sposobem okre$lenia proporcji".

W odniesieniu do tak obliczonej czg$ci podatku naliczonego podatnikowi (jednostce)
przyshuguje pelne prawo do odliczenia (w przypadku braku wystepowania sprzedazy
zwolnionej z VAT) lub prawo do odliczenia VAT w oparciu o wspdtczynnik sprzedazy, o
ktorym mowa w powyzej w pkt 2, jesli podatnik wykonuje dziatalno$¢ opodatkowana VAT i
zwolniona z VAT.

Majac na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskazac, iz sposéb okreslenia proporcji musi
odpowiadac specyfice wykonywanej przez podatnika dzialalnosci. Nalezy réwniez zaznaczy¢,
ze wskazane w rozporzadzeniu sposoby obliczania prewspoiczynnika nie sg obligatoryjne, a
stanowig

jedynie przyk%adowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy sa natomiast uprawnieni
do opracowania wlasnej metody obliczania prewspdiczynnika, ktdra to metoda bedzie
najlepie;j

odzwierciedlala specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Rozporzadzenie regulujace sposdb obliczania wartoSci prewspolczynnika - zgodnie z
rozporzadzeniem ws. prewspotczynnika, pomimo uznania przez Trybunat Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej, iz Gminy 1 jej jednostki budzetowe to jeden podatnik VAT, JST powinny
obliczaé prewspdiczynnik dla kazdej jednostki i dla gminy z osobna.
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Ponadto Minister Finanséw w wyzej wspomnianym rozporzqdzemu okreslit w przypadku
m.in. JST, jaki sposob okreslenia proporcji maja one stosowac i wskazat dane, na podstawie
ktorych jest obliczana kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem tego sposobu okreélenia
proporcji.

Sposob kalkulacji prewspoétczynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT prewspotczynnik
powinien by¢ obliczany w sposdb analogiczny jak w przypadku wiasciwego wspotczynnika
sprzedazy, o ktorym mowa w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym,
zaokraglajac w gore do najblizszej liczby catkowitej.

Ponadto, dla celéw wstepnej kalkulacji prewspdlczynnika nalezy przyja¢ dane za rok
poprzedzajacy lub dane za rok poprzedzajacy poprzedni rok (wstgpny prewspdtczynnik).
Oznacza to, ze przyktadowo, w celu biezgcego zastosowania prewspolczynnika w 2017 r.
konieczna jest kalkulacja jego warto$ci na podstawie obrotéw z 2016 r. lub 2015 r. Nastepnie,
po zakonczeniu roku konieczne bedzie skalkulowanie wlasciwego prewspdiczynnika na
podstawie rzeczywistych obrotéw osiagnietych w tym roku i dokonanie korekty odliczonego
VAT w deklaracji za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastgpujacego po roku, ktérego
dotyczy korekta.

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

Przepisy ustawy o VAT dotyczace prewspolczynnika maja zastosowanie do towardw i ustug
nabywanych od dnia 1 stycznia 2016 r. oraz do naktadow poniesionych przed dniem 1 stycznia
2016 r. na nabycie, w tym na nabycie praw wieczystego uzytkowania gruntow, oraz
wytworzenie nicruchomosci, stanowiacej majatek przedsigbiorstwa danego podatnika, do
ktérych miat zastosowanie art. 90a ustawy o VAT w brzmieniu obowiazujacym przed 1
stycznia 2016 r. (zmiana w stopniu wykorzystania nieruchomosci do celéw dzialalno$ci
gospodarczej).

Korekta podatku naliczonego przy zastosowaniu prewspdtczynnika.

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

W odniesientu do nabywanych towardw i ustug, w stosunku do ktérych zastosowano
odliczenie prewspotczynnikiem (zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT), po zakoiczeniu
roku podatkowego, w ktérym podatnikowi (jednostce) przystugiwato prawo do odliczenia
VAT, jest on obowigzany dokona¢ korekty podatku odliczonego przy nabyciu tych towardow i
ustug, uwzgledniajac dane dla zakonczonego roku podatkowego. Jednostka powinna wiec
skorygowa¢ wysokos¢ odliczonego VAT dokonanego z zastosowaniem wstepnego
prewspotczynnika VAT do wysokosci wynikajacej z wartosci wlasciwego prewspdtezynnika
za dany rok.

W odniesieniu do Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji (a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli zostaly one
zaliczone do Srodkow trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych nabywcy), za
wyjatkiem tych, ktorych wartos¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 z1, ww. korekty dokonuje
sigw ciagu 5 kolejnych lat, a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania
gruntdw - w ciggu 10 lat, hc:zap od roku, w ktorym zostalty oddane do uzytkowania. Korekta
dotyczy odpowiednio jednej piatej, a w przypadku nieruchomos$ci i praw wieczystego
uzytkowania gruntow - jednej dziesiatej kwoty podatku naliczonego odliczonego przy ich
nabyciu lub wytworzeniu. Gdy warto§¢ poczatkowa $rodkow podlegajacych korekcie nie
przekracza 15 000 zl, dokonuje sig jednorazowej korekty po zakonczeniu roku, w ktérym
zostaly one oddane do uzytkowania. W zakresie powyzszych korekt stosuje sie odpowiednio
przepisy art. 91 ust. 2-9 ustawy o VAT dotyczace korekty wieloletniej.
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W przypadku jednostek dokonujacych ww. korekty odliczonego podatku, ktére obliczyty
warto§¢  prewspolczynnika na podstawie rozporzadzenia w  sprawie obliczania
prewspolczynnika, moga one uwzgledni¢ dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni
rok podatkowy, jezeli przyjely takie dane w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego.

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

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktorym tacznie zostang
spetnione dwa warunki - u sprzedawcy powstal juz obowiazek podatkowy, a podatnik
(jednostka) otrzymal fakture zakupu. Jezeli spelniony zostal tylko jeden z wskazanych
powyze] warunkow, prawo do odliczenia powstaje w miesigcu, w ktérym zostanie spetniony
drugi warunek.

Jesli podatnik (jednostka) nie dokonat odliczenia podatku naliczonego w miesigeu, w ktorym
powstato prawo do odliczenia podatku naliczonego, moze dokonac odliczenia w jednym z
dwoch nastepnych miesiecy (zgodnie z art. 86 ust. 11 ustawy o VAT).

W przypadku, gdy jednostka nie dokonata odliczenia VAT naliczonego w miesigcu, w ktorym
powstalo prawo do odliczenia podatku naliczonego, ani w jednym z dwdch nastepnych
miesiecy, moze dokonac odliczenia VAT naliczonego nie pozniej niz w terminie 5 lat od
poczatku roku, w ktérym powstalo prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w
ktdrym powstalo prawo do odliczenia VAT (zgodnie z art. 86 ust. 13 ustawy o VAT).

Jezeli jednostka otrzyma fakture korygujaca, ktéra zmniejsza kwot¢ VAT naliczonego
wynikajacego z faktury pierwotnej, jest ona zobowiazany do zmniejszenia kwoty VAT
naliczonego w rozliczeniu za okres, w ktérym otrzymata fakture korygujaca. Przy czym, jezeli
jednostka nie dokona odliczenia VAT naliczonego okreslonego w fakturze pierwotnej, ktorej
dotyczy korekta, zmniejszenia VAT naliczonego dokonuje si¢ w okresie, w ktorym jednostka
dokona takiego odliczenia (jesli takiego odliczenia jednostka nie dokonata/nie dokona, nie ma
ona rOwniez obowiazku ujgcia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej zmniejszajacej).

W przypadku otrzymania faktury od tzw. ,malego podatnika" (tj. faktury zawierajacej stowa
qmetoda kasowa"), faktur¢ nalezy ujaé w rejestrze za miesiac, w ktorym sprzedawca /
uslugodawca otrzymat platno$¢ od jednostki (decyduje data wplywu na rachunek bankowy
sprzedawcy / uslugodawcy).j

5. Odliczenie podatku naliczonego - przyklady

Przyktad 1 - szkota w dniu 25 kwietnia 2017 r. nabyta materiaty biurowe, dokonujac w tym
samym dniu zaptaty faktury VAT w kwocie 700 zt brutto (z tego VAT 130,89 zl). Szkota
wykorzystywala nabyte towary do dzialalnosci podstawowej, do prowadzenia dodatkowych
zaje¢ przygotowujacych do egzaminu, a takze do sprzedazy ustug kserograficznych.
Prewspolczynnik dla szkoty za 2016 r. (wstgpny prewspolczynnik) wynosi 5%, natomiast
wspolczynnik VAT wynosi 50% (wstgpny wspolczynnik). Szkola nie jest w stanie
prizyporzadkowaé nabytych towaréw do poszezegélnych rodzajow dziatalnosci. Szkota
otrzymala fakturg od dostawcy w dniu 5 maja.

Sposob rozliczenia transakcji:

Najpierw kwotg VAT naliczonego nalezy obliczy¢ mnozac kwote podatku z faktury przez
warto$¢ prewspdiczynnika (130,89 zt * 5% = 6,54 zl). Nastgpnie do tak obliczonej kwoty
podatku naliczonego nalezy zastosowac wspotczynnik VAT (6,54 zt * 50% = 3,27 zt).

W konsekwencji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego w kwocie
3,27 zt w rozliczeniu za maj, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji zakupéw za maj.
W przypadku, gdy rzeczywisty prewspotczynnik za 2017 r. lub rzeczywisty wspdtezynnik
VAT za 2017 r. wyniosg wigcej lub mniej niz odpowiednio 5% i 50% szkota bedzie, co do
zasady, zobowiazana (gdy warto$ci beda nizsze niz 5% 1 50%) lub uprawniona (gdy warto$ci
beda wyzsze niz 5% 1 50%) do dokonania korekty

odliczonego VAT naliczonego, ktora powinna zosta¢ ujeta w deklaracji za styczen 2018 r.
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Przyktad 2 - jednostka organizacyjna w dniu 19 kwietnia nabyla trzy zestawy komputerowe o
rownej wartosei 5 500 zt brutto kazdy (w tym VAT 1 028,46 zt) 1 w tym samym dniu otrzymata
fakture od sprzedawcy. Jednostka organizacyjna pierwszy zestaw komputerowy wykorzystuje
wylacznie do dzialalnoéci zwolnionej z opodatkowania, drugi wylacznie do dziatalnosci
opodatkowanej, a trzeci w 40% do dziatalno$ci zwolnionej z opodatkowania, a w 60% do
driatalnosci opodatkowanej (klucz alokacji czasowej - 3 dni komputer jest wykorzystywany
do dziatalnosci opodatkowanej, za$ 2 dni do dziatalno$ci zwolnionej).

Sposdb rozliczenia transakcji:

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

Przyktad 3 - jednostka organizacyjna 28 kwietnia otrzymata fakturg dokumentujacg zakup
narzedzi, ktore beda wykorzystywane do $wiadczenia odplatnych ustug najmu lokali
uzytkowych, na kwotg 12 300 zl brutto (w tym 2 300 zt VAT). Kontrahent dostarczyt
zakupione towary 5 maja. Jednostka organizacyjna oplacila ww. fakture w przelewem
nastepnego dnia po dostawie.

Sposdb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 2 300 zl z tytutu nabycia narzedzi,
ktore beda wykorzystywane wylacznie do $wiadczenia opodatkowanych ustug najmu lokali
uzytkowych., Pomimo otrzymania faktury w kwietniu jednostka bedzie uprawniona do
dokonania ww. odliczenia dopiero w rozliczeniu za maj, z uwagi na fakt, iz obowiazek
podatkowy u dostawcy z tytulu ww. transakcji powstal w maju (w momencie dokonania
dostawy towarow).

Przyklad 4 - szkota w dniu 4 kwietnia nabyla materiaty biurowe w zwiazku z dziatalno$cia
statutowq oraz §wiadczeniem ustug ksztatcenia wykraczajacych poza dziatalno$é podstawowq
zakwote 1 000 zt brutto (w tym 180,33 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w
dniu 11 kwietnia.

Sposdb rozliczenia transakceji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutlu nabycia
materialow biurowych, gdyz sa one wykorzystane do $wiadczenia wyltacznie dziatalnosci
niepodlegajacej VAT oraz zwolnionej z opodatkowania VAT.

Przykiad 5 - szkota w dniu 5 maja zakupita artykuly spozywcze w zwiazku z dokonywaniem
sprzedazy obiadow na rzecz swoich uczniéw oraz nauczycieli (sprzedaz wylacznie na rzecz
tych podmiotow), za kwote 800 zt brutto (w tym 38,10 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture
z tego tytulu w dniu 6 maja.

Sposaob rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia
artykutow spozywcezych, gdyz sq one wykorzystane do $wiadczenia wylgcznie dziatalno$ci
zwolnionej z VAT.

Przykiad 6 - szkota w dniu 30 kwietnia dokonala ptatnosdci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta kwoty 1000 zt (w tym 85,47 zt VAT) w zwiazku z zamoéwieniem materiatéw
dydaktycznych, ktore beda wykorzystywane na dodatkowych, odplatnych zajeciach
prowadzonych dla uczniéw szkoly. Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 4 maja.

Sposdb rozliczenia transakceji:
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Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia
materialow dydaktycznych, gdyz beda one wykorzystane do $wiadczenia wylgcznie
dzialalnoéci zwolnionej z opodatkowania VAT.

X. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI
1. Wystawianie faktur

Fakturami VAT powinny by¢ dokumentowane transakcje na rzecz podatnikoéw podatku VAT,
podatku od wartosci dodanej, innego podatku o podobnym charakterze lub 0séb prawnych
niebedacych podatnikami oraz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnoéci
gospodarczej w przypadku przedstawienia przez osobe fizyczna takiego zgdania. Faktura VAT
powinna obligatoryjnie zawiera¢ nastgpujace elementy:

3. date wystawienia;

4. kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposdb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

5. imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;

6. numer, za pomocg ktdrego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

7. numer, za pomoca ktorego nabywca towarow lub ushug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktoérym otrzymat on towary lub
ushugi;

8. datg dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézni si¢ od daty wystawienia
faktury;

9. nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
10. miarg 1 ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
11. ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowg netto);

12. kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wezesniejszej zaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

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

14. stawke podatku;

15. sume warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniong od podatku;

16. kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

17. kwote naleznosci ogotem.

18. W przypadku transakcji objgtych mechanizmem odwrotnego obciazenia wyraz
,,;odwrotne obciazenie"

Dodatkowo, w przypadku dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug zwolnionych z
opodatkowania prawidlowo wystawiona faktura powinna zawierac:
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19. przepis ustawy o VAT albo aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, na podstawie

ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

20. przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku taka dostawg towarow lub

takie §wiadczenie ustug, lub

21. inna podstawe prawng wskazujaca na to, ze dostawa towardéw lub $wiadczenie ustug

korzysta ze zwolnienia.

W przypadku, gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujacej, do egzemplarza faktury pozostajacego u sprzedawcy obowiazkowo dotacza sig
paragon z kasy rejestrujace;.!

2. Faktury korygujace

1. W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

2) udzielono opustow 1 obnizek cen,

3) dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,

4) dokonano zwrotu nabywcy calosci lub czedci zaptaty (zaliczki),

5) podwyzszono ceng lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w

jakiejkolwiek innej pozycji faktury

nalezy wystawiac fakturg korygujaca.

2. Faktura korygujaca powinna zawierac:

D
2)
3)
4)

)

6)

wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz ,, KOREKTA",
numer kolejny oraz date jej wystawienia,
dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia),

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub
ushug oraz ich adresy; numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku; numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub ushug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktdrym
otrzymal on towary lub ustugi; dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub
wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rdzni sig
od daty wystawienia faktury),

nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi objetych korekta,

przyczyng korekty,

7) jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku

naleznego -odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania Iub kwote korekty
podatku naleznego z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i
sprzedazy zwolnionej.

3. W przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidiowa tre$¢ korygowanych

pozycji.
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4.

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

W przypadku, edy faktura korygujaca powoduje zmniejszenie podstawy opodatkowania
- korekty obrotu dokonuje sie pod warunkiem posiadania przez podatnika potwierdzenia
otrzymania faktury korygujacej przez nabywceg towaru lub ushugobiorce, dla ktérego
wystawiono fakture, uzyskanego przed uptywem terminu do zlozenia deklaracji
podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktérym nabywca towaru lub ustugobiorca
otrzymat fakture korygujaca.

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

Obowiazek uzyskiwania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej nie obowiazuje w
przypadku niektérych ushug, w szczegdlnosci ushug zwiazanych z dostawa mediow.

W przypadku, gdy faktura korvgujaca powoduje zwigkszenie podstawy opodatkowania -
moment ujecia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej jest uzalezniony od przyczyny
dokonanej korekty. Jezeli korekta faktury wynika ze zdarzen zaistniatych juz w chwili
wystawienia faktury pierwotnej (np. z pomylki w cenie czy stawce podatku), uznaje sig,
ze powinna ona zosta¢ rozliczona w deklaracji za okres, w ktérym zostata wykazana
pierwotna faktura. Inaczej bedzie w sytuacji, gdy korekta jest spowodowana
okoliczno$ciami, ktore miaty miejsce juz po dokonaniu dostawy / Swiadczeniu ustugi (np.
podwyzszeniem ceny). Wowczas dodatkowy obrdt powinien zosta¢ skorygowany w
deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktorym zaistnialy przestanki do wystawienia
faktury korygujacej (tj. zasadniczo w okresie, w ktorym zostala wystawiona faktura

korygujaca).
Noty korygujace

Nabywca towaru lub ustugi, ktdry otrzymat fakture zawierajagca pomyiki, z wyjatkiem
pomylek w zakresie:

a) miary i ilo$ci (liczby) dostarczonych towardéw lub zakresu wykonanych ustug;

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

c) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejsze] zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowe;j netto;

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

e) stawki VAT;

f) sumy warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objgta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

g) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku;

h) kwoty nalezno$ci ogdlem.

moze wystawié fakturg nazywang notg korygujaca.
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2. Nalezy wskazac, iz nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna

zawierac:

a) wyrazy ,NOTA KORYGUJACA";

b) numer kolejny i datg jej wystawienia;

¢) nazwe sprzedawcy i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy i numer za pomoca

ktorego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za
pomoca ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
VAT,

d) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujapa (date wystawienia, kolejny

numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture, imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub
ustug oraz ich adresy, numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku, dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania
ustugi lub date otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni sie od daty
wystawienia faktury),

¢) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

4. Ewidencjonowanie transakcji przy pomocy kas rejestrujacych

1.

Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz o0s0b fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych sa obowiazani prowadzic
ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Podmioty prowadzace ewidencj¢ obrotu 1 kwot podatku naleznego przy zastosowaniu
kas rejestrujacych sa obowiazani:

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

b) dokonywac niezwlocznego zgloszenia wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu
serwis kas rejestrujacych kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy;

c) udostgpnia¢ kasy rejestrujace do kontroli stanu ich nienaruszalnosci i
prawidlowosci pracy na kazde zadanie wlasciwych organdw;

d) zglaszac kasy rejestrujace do obowigzkowego przegladu technicznego wladciwemu
podmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;

e) przechowywaé kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112,
zgodnie z warunkami okre$lonymi w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm.);

f) stosowaé kasy rejestrujace wylacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej

sprzedazy;

g) dokonywac wydruku emitowanych przez kasg rejestrujaca dokumentow i ich kopii;
h) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacj¢ o przebiegu eksploatacji kasy
rejestrujace;,

i) dokonac zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika urzgdu skarbowego w celu
otrzymania numeru ewidencyjnego kasy;

j) podda¢ obowiazkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktore zostaly
przez podatnika utracone, a nastgpnie odzyskane, przed ich ponownym
zastosowaniem do prowadzenia ewidencji.

« 6 =



Nalezy wskaza¢, zZe liczna grupa transakcji podlega zwolnieniu z obowiazku
ewidencjonowania za pomocg kas rejestrujgcych. Szczegdlowy wykaz takich transakcji
zawiera zalacznik do rozporzadzenia ws. zwolnien z kas rejestrujacych.

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych
dla poszczegdlnych rodzajow transakcji (w przypadku mozliwosci skorzystania z takich
zwolnienia) byla wskazywana w poszczegdlnych rozdziatach niniejszej instrukcji.
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