Zarzadzenie nr 161/2016
Woéjta Gminy Grodzicznoz
dnia 29 grudnia 2016 r.

w sprawie centralizacji w zakresie podatku od towarow i ustug Gminy Grodziczno oraz jej
samorzadowych zakladéw bud2etowych i jednostek budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3} w zwigzku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. ©
samorzadzie gminnym (ti Dz U. z 2016 r., poz. 448, ze zm ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Gmina Grodziczno od 1 stycznia 2017 r. dokonuje formalnej centralizacji rozliczen dla celow
podatku od towardow i usiug.
2. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. Gmina Grodziczno oraz jej samorzgdowe zakiady

budzetowe i jednostki budzetowe prowadzg biezgce rozliczenia VAT w sposob scentralizowany, jako
jeden podatnik VAT wystepujacy pod numerem identyfikacji podatkowej nadanym Gminie: 877-142-
02-53.

§2

1. Przyjmuje sie procedure obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencii
dla celow podatku od towardw | ustug Gminy Grodziczno majacg na celu wdrozenia
scentralizowanych rozliczen dla potrzeb podatku od towarow i ustug zgodnie z zatacznikiem nr

1 do niniejszegeo zarzadzenia.

2. Przyjmuje sie pracedure rozliczania podatku od towardw i usiug zgodnie z zatgcznikiem nr 2

do ninigjszego zarzgdzenia.
§3

Pracownicy samorzadowych zakladow budzetowych i jednostek budzetowych Gminy Grodziczno sg
zobowigzani do przestrzegania opracowanych i wprewadzonych procedur, o ktérych mowa w § 2.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mogg od dnia 1 stycznia 2017 r.

omasz Szczepariski



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 161/2016
Wiéjta Gminy Grodziczno
z dnia 29 grudnia 2016 r.

Pracedura obiegu dokumentow oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla
celéow podatku od towardw i ustug Gminy Grodziczno
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Wykaz aktow prawnych i pojgé

Jesli w dalszej czesci procedury obiegu dokumentdw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencii

dla ceiéw podatku od towarow i ustug Gminy Grodziczno bedzie mowa o!

1

jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowq Iub
samorzadowy zakiad budzetowy Gminy Grodziczno.

ustawie lub ustawie o VAT — rozumie sie przez tc ustawe z dnia 11 marca 2004 r. ¢ podatku od
towarow i ustug (tj. Dz, W. 22016 r., poz. 710 ze zm.),

ustawie o finansach publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 1. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. 2 2013 r, poz. 885 ze zm.),

ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (tj. Dz. U. 2 2013 r., poz. 186 ze. zm.),

ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz. U z 2015 r., poz. 613 ze zm },

UG — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Grodziczno.



2. Uwagi ogdine

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentow oraz jednolitego prowadzenia ewidencii dla
celow podatku od towaréw i usiug poprzez okreslenie regut obowigzujacych jednostki organizacyjne
Gminy Grodziczno w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowigzkow

wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i ustug oraz centralizacji rozliczen Gminy Grodziczno.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardw i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dekumentuigcych zakupy towarow i ustug, prowadzenia
ewidencji dia celéw rozliczania podatku od towaréw | ustug, wypetniania i sktadania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialnosci za poszczeg6ine elementy rozliczen VAT w Gminie Grodziczno oraz ie]

jednostkach crganizacyjnych.

Gmina Grodziczno w celu realizacji obowigzkow wynikajacych z ustawy o podatku od towardw i ustug
sporzadza zbiorcza deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, kiore sg
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestrow / dekiarac)i VAT jednostek.

Za prawidlowosé sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialne s wyznaczone osoby sprawujgce okreslone w niniejsze] procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wiaze sig¢ z odpowiedzialnoscig za sporzadzanie
czastkowych rejestrow / deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Grodziczne sg obowigzani do
przestrzegania zasady wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystapila sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w niniejszej procedurze
powzigt watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji. powinien
przestaé zapytanie na adres e-mail ug@grodzicznopl lub skontaktowac sig teiefonicznie 2z
skarbnikiem gminy nr tel. 56 472 97 10.

2.2 Odpowiedzialnos¢ karnoskarbowa

Kierownicy, giowni ksiegowi oraz wskazani pracownicy Gminy Grodziczno oraz jej jednostek
organizacyjnych obok pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zafgcznikiem nr 1 przyjmuja
odpowiedzialnosé za prawidiowe sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji
VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialnos¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialnosc za
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wykroczenia skarbowe zostala uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z
ktérym odpowiedzialnosci tej podlega wytgcznie ten, kto popetnia czyn spotecznie szkodhiwy,
zabroniony pod grozba kary przez ustawe obowiazujacg w czasie jego popetnienia.

Natomiast, przestepstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktérego spoteczna szkodliwosé jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie pepetnia sprawca czynu zabronionego,
jezeli nie mozna mu przypisaé winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli
do dokonania przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastgpienie
okreslonego w  ustawie kodeks karny skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialno$ci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedziainosci za wykroczenie skarbowe
jedynie wtedy, gdy cigzyt na nim prawny, szczegolny obowigzek zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4
ustawy kodeks karny skarbowy).

Majac na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spofecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozbg kary przewidziang) w
ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabreniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto$¢ przedmiotu ¢zynu nie przekracza
pieciokrotne] wysckosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popetnienia,

Wykroczeniem skarbowym sg réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesci szczegolne)
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawg kodeks kary skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegolnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki
organizacyjne Gminy Grodziczno czy tez sama Gmina Grodziczno).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktéry nakazuje oceniaé stopien spolecznej szkodliwo$ci czynu na podstawie: rodzaju i
charakieru zagrozonege lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowigzku
finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawne,
sposobu i okolicznoéci popetnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji
sprawcy, rodzaju naruszonej reguty ostrozneéci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karne] w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe Iub
wykroczenia skarbowe popetniane sg umysinie, a nieumysinie wylgcznie jesli ustawa kodeks karny
skarbowy tak stanowi {art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popetniony umysinie, jezeli sprawca chce go popetni¢ albo przewidujac
mozliwos$e jego popetnienia, na to sie godzi. Natomiast czyn zabroniony popetniony jest nieumysinie,
jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popetnienia, jednak popeinia go na skutek niezachowania
ostroznosci wymagane] w danych ckolicznosciach, mimo ze mozliwos¢ popednienia tego czynu
przewidywat albo moégt przewidzied (art. 4 § 2 i 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie sig
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naruszenia obowigzujgcych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umysinej lub nieumysine))
po stronie sprawcy, nie stanowi przestepstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumysinej nalezy wskazaé, iz sprawca nie ma zamiaru popeinienia czynu jednak dopuszcza

sie go na skutek niezachowania odpowiednigj ostroznosci, ktorg powinien zachowac.

Padkreslic nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialno$¢ za przestgpstwa skarbowe |ub
wykroczenia skarbowe ponosic moze réwniez osoba, ktéra zajmuje sie sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie mogg podlegaé odpowiedzialnosci karno-skarbowe] jesli
niewlasciwie wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowigzujgcych w

dziatalnosci danej jednestki organizacyjnej.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnoscia za
prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug Gminy Grodziczno oraz jej jednostek
organizacyjnych  (szczegotowy wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze sie z
odpowiedzialnoécia zostat przedstawiony w zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury), jak rowniez
wiasciwy tryb abiegu dokumentéw, a takze zakres obowigzkow.

2.3 Archiwizowanie dokumentéw

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co ngjmnigj 5 lat liczac od
konca roku, w ktérym uptynat termin zaplaty podatku za dany okres. Przyktadowa w przypadku
ziozenia deklaracji VAT za kwiecieri 2016 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 maja 2016 r. Liczge od
korica roku (a wiec 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywac do 31 grudnia 2021 r. wigcznie.

Nalezy rowniez zaznaczy¢, iz termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych za
grudzien poszczegodinych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin platnosci podatku uplynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczac od konca roku {a wiec 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczgce deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywad co najmniej do 31 grudnia 2022 r.

Natezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkdw inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywac przez
okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do
uzytkowania. Powyzsze wigze sie z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o
VAT przewidujg mozliwo$é dokenywania korekty wieloletniej od nabycia érodkow trwatych przez

okres 10 lat.

W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegdinych dokumentdw, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji z Stanowisko pracy ds. rachunkowosci urzedu gminy nr tel. 56 472
9710.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszczenia dokumentdéw stanowigcych dokumentacije
ksiegowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie z osobg zajmujgcyg Stanowisko pracy ds.
rachunkowos$ci urzedu gminy nr tel. 56 472 9710.
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3. Wystawianie faktur

Szczegdtowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawierad faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy Grodziczno. Ninigjsza
instrukcja okresla czynno$ci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie

wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.

Gmina Grodziczno jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardw 1 ustug,
identyfikowanym poprzez numer NIP Grodziczno. Jednostki sg obowigzane wystawiaC faktury w

zwigzku z dokonywana sprzedazg towaréw i ustug na rzecz:
» innego podatnika VAT,
e podatku od wartosci dodanei,
« podatku o podobnym charakterze,
+ 0soby prawnej niebedace;j podatnikiem,

« osoby fizycznej bedgcej nabywca towaru lub ustugi, ktdra zazgdata wystawienia faktury w
terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w kidrym wydano towar lub wykonane ustuge badz

otrzymano cato$¢ lub czesc zaplaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatainosci
gospodarczej ustug dzierzawy / najmu, dostawy mediéw, Swiadczenia ustug telekgmunikacyjnych
(iinnych usiug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejéciem Gminy Grodziczno dokumentowanie ww.
czynnosci za pomoca faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura
rozliczania podatku od towardw i ustug).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z opodatkowania
na podstawie art. 43 ust 1 lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 {rozporzadzenia
Ministra Finanséw regulujace zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie jest on obowigzany
do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o
podobnym charakterze lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiaC w
dwoch (lub wiecej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.
Wystawione faktury sprzedazy uimuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowa¢ poczawszy od symbolu danej jednostki w formacie XX. Wykaz symboli
jednostek stanowi zatacznik nr 4 do ninigjszej procedury. Nastepnie umieszcza sig oznaczenie
miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2015) Koficowo umieszcza si¢ kolejny numer
faktury — sposéb ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Nalezy wskazac,
iz numeracje nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikng¢ sytuacji oznaczenia dwoch faktur takim



samym numerem. Przyktadowy sposdb numeraci faktur, XX/03/2015/0001, XX/03/2015/0002,
XX/03/2015/0003.

Wystawiajac fakture dokumentujacg sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy

wskaza¢ dane Gminy Grodziczno, tj. w szczegélinosc:

Gmina Grodziczno

Grodziczno 17a

13-324 Grodziczno

NIP: 877-142-02-53

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

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

Nazwa jednostki
ul. nazwa ulicy
Kod pocztowy, miejscowose

nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledéw technicznych nie jest moziiwe wystawienie faktury zgodnie z pOwyZsSzym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego, ograniczeniem ilos¢ pol na
fakturze), nalezy wskaza¢ inne dane pozwalajace na identyfikacje jednostki, ktora wystawita dang

fakture, w szczegoinosci adres do korespondencii.

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

wystawiajgcej fakiure.

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy 877-
142-02-53.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang hieprawidtowosci zwigzane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od

towardow | ustug Gminy Grodziczno.
4, Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towaréw lub ustug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towardw i ustug nalezy wskaza¢ dane Gminy

Grodziczno, tj. w szczegolnosci:

Gmina Grodziczno
Grodziczno 17a

13-324 Grodziczno
NIP: 877-142-02-53



Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskaza¢, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowe]
dostawca musi ujgé dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki dokonujgce) nabycia towardw /

ustug, w szczegolnosci adres do korespondencjl.

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

wptywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupow towardw i ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje sig w ewidencji zakupu oraz
w ksiegach rachunkowych zgodnie z politykg rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest gromadzenie
danych pozwalajgcych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym

samyrm momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidiowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu
nalezy wystawi¢ note korygujacg zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku

od towaréw i ustug Gminy Grodziczno.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujgcej, nalezy poinformowac sprzedawce ¢
koniecznogci wystawienia faktury kerygujgcej.

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towarow i ustug

Jednostki organizacyjne Gminy Grodziczno prowadza ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu
dla potrzeb rozliczania podatku od towarow i ustug.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona oscba, wskazana w
zataczniku nr 1 do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegéinych okresow
rozliczeniowych tj. miesiecznie.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowa i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto mozliwe
sporzadzenie deklaracji czastkowe] jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Wzory ewidencji
sprzedazy i zakupodw stanowia zatacznik nr 2 oraz zatacznik nr 3 do ninigjszej procedury.

Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone sg w formie elektronicznej, jednakze po sporzgdzeniu
deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokonac wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu |
dokonaé ich archiwizacji wraz z deklaracjg czastkowg jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywal zgodnie z 2zasadami

przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdine.

Dodatkowo, jednostki sa zobowigzane przygotowad uproszczong ewidencje zawierajgea

podsumowania paszezegdlnych rodzajow czynnosci z podziatem na:
s sprzedaz z zastosowaniem poszczegélnych stawek VAT,

« zakupy $rodkdw trwatych / pozostate zakupy,



» wszelkie korekty.
Wzér uproszezone] ewidencji stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Oscby wskazane w zalgczniku nr 1 do ninigjszej procedury odpowiadajg za prawidiowosc

sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Upraszczone czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sig 1 przesyia za
posrednictwemn poczty elektronicznej do osoby zajmujace] Stanowisko pracy ds. rachunkowosci
urzedu gminy na adres e-mail. ug@grodziczno.pl najpézniej w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesigeu, za ktdry sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji
za paZdziernik 2016 r. powinna ona zostac przekazana do UG do 15 listopada 2016 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opoznienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu jednostek nalezy poinformowacé osobe zajmujaca Stanowisko pracy ds. rachunkowosci
urzedu gminy (nr tel. 56 4729710} najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na
przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn

opbznienia.

Roéwnoczesnie z przestaniem czgstkowej uproszczone) ewidencji sprzedazy 1 zakupu jednostki do
UG, nalezy wydrukowad ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je podstemplowac,
a osoba do tege wyznaczona powinna podpisaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki, ktére bedg przechowywane
w poszczegoinych jednostkach

W oparciu o przestane czastkowe, uproszczone ewidencje sprzedazy i zakupu poszezegoinych
jednostek sporzadza sie zbiorczg ewidencje sprzedazy i zakupu Gminy Grodziczno. Za sporzadzenie
zbiorczej ewidencii sprzedazy i zakupu odpowiada Stanowisko pracy ds. rachunkowosci urzedu

gminy.

Po sporzgdzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowac i przechowywac
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogoine.

6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza sie czastkowg
deklaracje VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czagstkowej deklaracji VAT jednostek nie zackrggla sie do petnych ziotych

(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ordynacji pcdatkowej jest dokonywane dopiero na

etapie sporzadzania zbiorcze| deklaracji VAT Gminy Grodziczno).

Czastkowe deklaracie VAT jednostek sporzadza sie | przesyla za posrednictwem poczty
elektronicznej do UG na adres e-mail: ug@grodziczno.pl wraz z uproszczong ewidencjg zakupu
i sprzedazy, tj. najpdzniej w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgceqo po miesigcu, za ktory
sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2016 r. powinna ona
zostaé przekazana do UG do 15 listopada 2016 1.).
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O kazdym przypadku przewidywanego opéznienia w przestaniu czgstkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowaé Stanowisko pracy ds. rachunkowosci urzedu gminy (nr tel. 56 4729710) najpoznie] w
terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy i

zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opéznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokanano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano nabyé podlegajgcych odliczeniu, sporzadza sie czastkowg deklaracje VAT ,zerowd’
jednostki. Taka deklaracja rowniez powinna zosta¢ przestana do UG ww. terminie.

Réwnoczesnie z przestaniem czgstkowej deklaracji VAT jednostki do UG, nalezy wydrukowac
czastkowa deklaracje VAT jednostki i odpowiednio jg pedstemplowac, a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisac deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac czgstkowa deklaracje VAT jednostki, kiére bgda przechowywane

przez poszczegolne jednostki

Przestane uproszczone rejestry sprzedazy | zakupu jednostek oraz czastkowe deklaracje VAT
jednostek sg podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy Grodziczno.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada osoba zajmujgca Stanowisko pracy ds.
rachunkowosci urzedu gminy. Zbiorcza deklaracje VAT Gminy Grodziczno sporzgdza sig w dwoéch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz podpisany przez Skarbnika Gminy Grodziczno lub inng
osobe do tego upowazniong skiada sie do Urzedu Skarbowego w Nowym Miescie Lubawskim,
natomiast drugi egzemplarz nalezy zarchiwizowac i przechowywad zgodnie 2z zasadami

przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdine.
7. Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje .do zaptaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczanym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekazac $rodki pienigzne w
odpowiednie] wysokosci celem uregulowania zobowigzania VAT wykazanego w deklaracji czastkowej
jednostki na konto UG, najpézniej do 18 dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, za ktory sktadana

jest deklaracja.

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

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowe] deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonege nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming
Grodziczne w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajgcy ze scentralizowanej deklaracji VAT
(przypadek, o ktorym mowa w pkt 7 2 lit. b} penizej), UG dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na rachunek
bankowy jednostki w ciagu 10 dni roboczych od jej otrzymania z Urzedu Skarbowego.



W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w cafosci lub w czesci
,odzyskiwana® przez Gmine Grodziczno w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi z
czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegoIinosci w sytuacii. kiedy w
scentralizowanej deklaracji VAT Gmina Grodziczno wykaze kwote do zaplaty (przypadek opisany w
pkt. 7.2 lit. &), jak rowniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming Grodziczno w drodze
potrgcenia z przyszlymi zobowiazaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana zostanie
kwota do przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.2 lit. ¢), UG dokona zwrotu ww. nadwyzki na
rachunek bankowy jednostki w ciagu 10 dni roboczych od dnia ztozenia scentralizowane) deklaraci
VAT.

7.2 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Grodziczno
a) Kwota do zaplaty

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

Kwota podatku do zapiaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Grodziczno jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w Nowym Miescie Lubawskim,
tj. na nastepujacy rachunek: 42 10101397 0010522222000000.

b} Kwota do zwrotu

W przypadku, ieéli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklarac)i VAT
przez Gmine Grodziczno powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, je
zwrot dokonywany jest przez Urzgd Skarbowy w catosci na rachunek bankowy Gminy Grodziczno.

W tym zakresie Gmina Grodziczno przygotowuje odpowiedni wniosek © zwrot VAT, ktory jest
podpisywany przez Skarbnika Gminy Grodziczno.

c) Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym ckresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gmine Grodziczno powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym,
mozliwe jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci ub
czesci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki podatku naliczonegoe nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Gminy Grodzicznoe.

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czgstkowe) ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokona¢ ich korekty, a nastepnie
procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi powyze,.



Jezeli nieprawidtowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowe)
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na zfozenie deklaracji VAT
{zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sa obowigzani skfadac deklaracje VAT w terminie do
25. dnia miesigca nastepujacego po miesigeu za ktéry sktada sie deklaracje), nalezy niezwiocznie
przestaé do UG skorygowanag czastkowa deklaracje VAT oraz czastkowg ewidencje sprzedazy i
zakupu, a nastepnie skentaktowaé sie z UG w celu ustalenia dalszego toku postepowania.

Jezeli ze skorygowane] deklaracji VAT jednostek wynika wieksza kwota VAT do zaptaty do Urzedu
Skarbowegeo niz z pierwotne] czastkowe] deklaracli VAT jednostki, nalezy przesta¢ do UG
skorygowang czastkowa deklaracje VAT jednostki, a nastepnie skontaktowac sie z UG w celu
ustalenia daty ztozenia korekty deklaracji.

Po ustaleniu daty ztozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwiekszajaca zobowigzanie na poziomie
jednostki zostanie stwierdzona pe ziozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UG, jednostka jest zobligowana
obliczy¢é kwote odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na dzien ziczenia korekty zgodnie z
przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastepnie jest zobowigzana niezwiocznie przekazac¢ srodki
pienigzne celem ureguiowania zalegtosci podatkowe] wraz z odsetkami w cdpowiedniej wysokosci na
konta UG.

Regulacje zawarte w ninigjszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci

jednostek oraz Urzedu Gminy w Grodzicznie.

Pracownicy jednostek oraz Urzedu Gminy w Grodzicznie sg obowigzani do przestrzegania
postanowien niniejszej procedury.
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 161/2016
Wiéjta Gminy Grodziczno
z dnia 29 grudnia 2016 r.

Procedura rozliczania podatku od towaréw i ustug
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. Wykaz aktow prawnych i pojec

Jesli w dalszej czesci procedury rozliczania podatku od towarow i ustug bedzie mowa o:

1. jednostce tub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowg oraz
samorzadowy zakiad budzetowy Gminy Grodziczno,

2. ustawie lub ustawie o VAT — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
fowardw i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 710},

3. ustawie o systemie o$wiaty — rozumie sie przez to ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (tj. Dz. U. z 2015 r, poz. 2156 ze zm .},

4. ustawie prawo budowlane — rozumie sie przez to ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(tj. Dz. U. 2 2016 r,, poz. 290 ze zm.),

5. rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji — rozumie si¢ przez to
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 1215},

6. razporzadzeniu w sprawie obliczania pre-wspotczynnika — rozumie sig¢ przez to rozporzgdzenie
Ministra Finanséw 2z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dzialalnosci gospodarczej w przypadku
niektérych podatnikéw (Dz. U z 2015 1., poz. 2193}

L. Uwagi ogoine

Niniejsza procedura ma na celu wskazanie prawidlowego sposcbu rozliczen poszczegdinych
rodzajdw transakcji dla celdw podatku od towardw i ustug. Procedura zostata podzielona na czgsci
wedlug poszczegélnych typow transakcji sprzedazy wystepujacych w Gminie Grodziczno oraz jej
jednostkach, co ma na celu usprawnienie wyszukiwania niezbednych informacji. W podatku od
towaréw i ustug wystepuje podatek nalezny, naliczany od transakcji sprzedazy towardw | usiug
podlegajacych opedatkowaniu oraz podatek naliczony, wykazywany na fakturach dokumentujacych
nabycia towaréw i ustug. Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg uprawnieni do
pomnigjszenia podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego pod warunkiem jego zwigzku z
czynnos$ciami opodatkowanymi VAT,

Procedura szczegdtowo wskazuje jak nalezy rozliczaé rbzne rodzaje transakcji sprzedazy, odnoszac
sie do wszystkich elementow konstrukcyjnych podatku od towaréw i ustug koniecznych do
prawidlowego raportowania transakcji sprzedazy dla celdw tego podatku. Ninigjsza procedura

wskazuje w szczegdlnosci:

« moment powstania obowigzku podatkowege w przypadku danej transakcji, a wigc, w ktdrym

dniu (a tym samym, w ktdrym okresie rozliczeniowym) nalezy rozpoznac (wykazac w rejestrze
sprzedazy) dang transakcje;



= podstawe opodatkowania, a wiec kwote netto danej transakciji, ktorg nastgpnie nalezy

opodatkowaé wedilug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajgca
opodatkowaniu VATY);

+ spos6b opodatkowania danej transakcji, tj. czy dana transakcja:

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

v Kkorzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

=  w 0gole nie podlega opodatkowaniu VAT,

¢ czy z tytulu dokonania danej transakcii sprzedazy istnieje obowigzek wystawienia faktury, a

jesli tak to, w jakim terminie nalezy wystawic fakture,

e czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy powstaje obowigzek je] ewidencjowania na

kasie fiskalnej.

W odniesieniu do transakcji dotyczgeych nabycia towardw i ustug, niniejsza procedura okresla jedynie
ogolnie zasady odliczania VAT naliczonego.

. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek budietowych zajmujacych sig
dzialalno$cia o$wiatowq (przedszkola, szkoly)

1. Wydawanie duplikatow swiadectw i legitymacji

Opodatkowanie wydawania duplikatéw $wiadectw i legitymacji. Wydawanie duplikatow $wiadectw |
legitymacji na podstawie rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w
sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (. Dz. U. z 2014 r., poz. 893
ze zm.) nie podlega opodatkowaniu VAT i w konsekwencji czynnosci te nie rodzg obowigzku ich

raportowania dla celow VAT.

Przykiad — gimnazjum otrzymalo w dniu 16 kwietnia odptatno$¢ w wysokosci 40 zt za wydanie
duplikatu $wiadectwa ukoriczenia szkoty.

Sposob rozliczenia transakcji:

Transakcja ta nie podlega opodatkowaniu VAT. W konsekwenciji nie powstanie obowigzek podatkowy
Z tytulu otrzymania ww. odptatnosci i nie bedzie obowigzku wykazania jej w ewidencji VAT. Nie jest
takze konieczne wystawienie faktury z tytulu dokonanej sprzedazy oraz nie powstanie koniecznosc

ewidencjowania sprzedazy na kasie fiskalnej.



Iv. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie ustug najmu i dzierzawy oraz transakcji

zwiazanych z nieruchomosciami

1. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe oraz najmu sal

edukacyjnych / sportowych

Opodatkowanie sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe oraz najmu sal
edukacyjnych / sportowych objete jest padstawowg stawkg VAT 23%.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy usiug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele

uzytkowe oraz najmu sal edukacyjnych / sportowych jest wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaptaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku) Podstawa opodatkowania jest kwota nettc — nie
zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe craz
najmu sal edukacyjnych / sportowych powstaje z chwila wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli
podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu braku obowigzku jej wystawienia (np. przy
najmie/dzierzawie na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze), czy tez z
innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zostac rozpoznany nie pozniej niz z chwilg uptywu
terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe lub wynajmu
sal edukacyjnych / sportowych nabywca dokona zaplaty czesciowe] (np. zaliczka, zadatek,
przedpiata, rata) lub zapiaty catosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odnigsieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych
powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowigzku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgce) sprzedaz ustug najmu

i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe lub najmu sal edukacyjnych / sportowych jest konieczne,
jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej,
podatku o podobnym charakterze fub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem. Fakturg wystawia sig
najp62niej z chwilg uptywu terminu platnosci, jednak nie wczesnigj niz 30 dni przed wykonaniem
ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytutu ww. ustug wezesniej niz 30 dni przed datg wykonania
ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres rozliczeniowy, ktorego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe lub najmu sal edukacyjnych / sportowych nie jest konieczne, o ile nabywca takie ustugi jest
osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w
terminie 3 miesiecy od konca miesiaca, w ktérym wykonano ustuge badz otrzymano cato$¢ lub czesc
zaptaty.

Obowiazek_ewidenciowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy w celach

uzytkowych lub wynajmu sal edukacyjnych / sportowych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$¢ udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy
czym mozliwe jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu
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kasy fiskainej, jesli cala sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocs faktur. (Rozporzadzenie w
sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 11 2 w zw. z czgs¢ | zalacznika poz.
26).

Przykiad — jednostka organizacyjna wynajmuje:

1. Lokal o powierzchni 97 m® na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$é gospodarcza.
Zgodnie z umowa najmu jednostka organizacyjna otrzymuje comiesigczne wynagrodzenie w
wysokosci 3 000 zt, ptatne z goéry do 20 dnia miesiaca. Najemca wplach w dniu 11 kwietnia
3000 zt tytutem opfaty za najem lokalu za kwieciefl. Jednostka organizacyjna wystawita 20

kwietnia fakiure z tytutu ww. ustugi najmu.

2. Lokal o powierzchni 75 m’ na rzecz fundacji, zgednie z umowa najmu jednostka organizacyjna
otrzymuje comiesigczne wynagrodzenie w wysokosci 1 500 z4, pfatne z goéry do 8 dnia
miesiaca. Fundacja wplacita w dniu 11 kwietnia kwote 1 500 zt tytulem oplaty za najem lokalu
za kwiecien, jednostka organizacyjna wystawita fakturg z tytulu ww. ustugi najmu w dniu 1

kwietnia.
Sposodb rozliczenia transakgji:

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

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz
na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma keniecznosci udokumentowania jej

przy uzyciu kasy fiskainej.

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

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

2, Sprzedaz usiug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaline

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



Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkaine jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptacic sprzedawcy (2 wylaczeniem kwoty

podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe

powstaje z chwila wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zarowno z
powodu braku obowigzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz os6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnogci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy

powinien zostac rozpoznany nie pdzniej niz z chwilg uptywu terminu ptatneéci.

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

kreuje powstania obowigzku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu i

dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaine 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 sig najpozniej z chwilg uplywu terminu platnosci,
jednak nie weczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wczesniej
niz 30 dni przed wykonaniem ustug o ile zostanie w nigj wskazany okres rozliczeniowy, kidrego
dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz usfug najmu i dzierzawy nieruchemosci na cele
mieszkalne nie jest konieczne, o ile nabywcg usiugi jest oscba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od kofica miesigca, w
ktorym wykonano ustuge badz otrzymano catoéc lub czgsc zapiaty.

Obowiazek ewidenciowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy na cele

mieszkalne na rzecz o0s6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej powoduje
koniecznosé dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania ww. usiug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocy faktur. (Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku

prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 112 w zw. z czes¢ | zalgcznika poz. 26).

Przyktad — jednostka organizacyjna wynajmuje lokal mieszkalny o powierzchni 52,5 m? na rzecz
osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej. Zgodnie z umowg hajmu jednostka
organizacyjna otrzymuje comiesigczne wynagrodzenie w wysokosci 1 000 zt, ptatne z gory do €. dnia
miesigca. Najemca wptacit w dniu 31 marca 1 000 zt tytutem najmu lokalu mieszkalnego za kwiecien,
jednostka organizacyjna w dniu 2 marca wystawita fakture, wskazujgc na niej, iz dotyczy najmu lokalu

mieszkalnego za kwiecien.

Sposob rozliczenia transakcji:



Obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w marcu (2 marca — data wystawienia faktury), w kwocie

brutto 1 000 24, jako sprzedaz zwolniong z opedatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskaingj, przy zatozeniu, 2e cata sprzedaz zwigzana z wynajmem nieruchomosci jest dokumentowana
za pomoca faktur (w przeciwnym razie przedmiotowa transakcja powinna zostac zaewidencjonowana

przy uzyciy kasy fiskalnej).

3. Sprzedaz uslug najmu ruchomos$ci

Opodatkowanie — ustugi najmu ruchomosci (np. rowerdw), co do zasady, podlegajg opodatkewaniu
padstawowa stawkg VAT 23%.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu ruchomosci jest wszystko o nabywca

zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wytgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT,

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu ruchomosci powstaje z chwilg wystawienia faktury

z tego tytulu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu braku obowigzku (np. przy
najmie na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze], czy tez z innego
powodu), obowiazek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie pozniej niz 2 chwila uptywu terminu
platnoéci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu ruchomosci nabywca dokona zaplaty czesciowe)
(np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy,
obowiazek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptacone] kwoty. a
na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowigzku
podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu

ruchomosci jest konieczne, je$li sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku
od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem.
Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uplywu terminu piatno$ci, jednak nie wczesniej niz 30 dni
przed wykananiem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezeséniej niz 30 dni przed data wykonania
ustug o ile zostanie wskazany w niej okres rozliczeniowy, ktorego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu ruchomosci nie jest konieczne, o ile
nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialainosci gospodarczej i nie zazada ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od kofca miesigca, w ktorym wykonano usiugg badz
otrzymano cato$é lub cze$é zaptaty.

Obowigzek ewidenciowania ha kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu ruchomosci na rzecz osob

fizycznych nieprowadzacych dziatainosci gospodarczej powoduje, co do zasady, koniecznosc
dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalne] Przy czym mozliwe bedzie zwolnienie 2z



ewidencjonowania (w tym zakresie zastosowanie znajdzie nasz kementarz przedstawiony w rozdziale

VIl pkt 1 ponizej).

Przykiad — jednostka organizacyjna wynajmuje sprzet budowlany na rzecz sp&ki komandytowej
(bedace] podatnikiem VAT). Na podstawie umowy z dnia 4 kwietnia {termin platnosci przewidziany w
umowie to 30 kwietnia) jednostka organizacyjna otrzymata odptatno$¢ czesciowa (w dniu zawarcia
umowy) w wysokosci 300 zt z tytutu wynajmu sprzetu, kiory zostanie udostepniony na okres 5-20
maja. Jednostka organizacyjna wystawita w dniu 11 kwietnia fakture dokumentujgcg wynajem sprzgtu
budowlanego na kwote 1 000 zt Jednostka organizacyjna otrzymata reszte zaplaty, a wigc 700 zt w
dniu 4 maja.

Sposob rozliczenia transakeji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (11 kwietnia — data wystawienia faktury)
w kwocie brutto 1 000 zt, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawka VAT 23%. Podstawa
opodatkowania bedzie kwota 813,01z, a VAT od dokonane] sprzedazy wyniesie 186,99 zt (w
sytuacji, gdyby jednostka nie wystawita faktury, obowigzek podatkowy rowniez powstanie w kwietniu
{30 kwietnia - termin ptatnosci).

Wskazana powyzej transakcia zostafa udokumentowana faktura i zostata dokonana na rzecz
podatnika VAT, w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania iej przy uzyciu kasy fiskalnej.

4. Sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych

Opodatkowanie sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych, jest uzaleznione od okolicznosci
faktycznych. Jezeli dla sprzedawanej nieruchomosci (dziatki ewidencyjne)):

e nie zostat uchwalony aktuainy migjscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a takze nie
zostala dotychczas wydana decyzja o warunkach zabudowy | zagospodarowania terenu, taka
transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy © VAT),

« zostat 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 zabudowe, taka transakcia podlega
zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT),

« zostat uchwalony aktualny miejscowy plan zagospodarowania przestrzennege lub zostata
wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy
sprzedazy jest przeznaczony pod zabudowe, taka transakcja opcdatkowana jest podstawowg
stawkag VAT 23%.

W przypadku, gdy na nieruchomo$¢ sktada sig wigcej dzialek ewidencyjnych, powyzszej analizy

nalezy dokonac w odniesieniu do kazdej dziatki ewidencyjnej.

10



Nalezy wskazaé, 2e sprzedaz niezabudowanych nieruchomosci z perspektywy VAT jest
czynnoscia o bardzo wysokim stopniu skomplikowania. Biorac pod uwage powyisze, a takize
fakt, iz w przypadku wiekszosci transakcji zwiazanych z nieruchomosciami kwoty stanowiace
wartosé transakcji sa znaczace, kaida transakcja powinna by¢ bardzo szczegdlowo
przeanalizowana pod katem prawno-podatkowym, w szczegélnosci pod katem zastosowania

zwolnienia z VAT.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych zastosowanie moze znalezé rowniez
zwolnienie dotyczace sprzedazy towardw uzywanych (patrz rozdziat V pkt 2). W konsekwencji, przy
sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych konieczne jest przeprowadzenie dodatkowej analizy w
kontekscie przepiséw dotyczacych zwolnienia z opodatkowania sprzedazy towarow uzywanych
(dotyczy stanu prawnego obowiazujacego od 1 stycznia 2014 r.).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych jest wszystko co
nabywca zobowigzany jest zaplacic sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku}. Podstawa

opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT,

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych powstaje z chwilg wydania

nieruchomosci (zawarcia aktu notarialnego).

Jezeli przed dniem wystawienia faktury z tytutu sprzedazy nieruchomoéci niezabudowanych nabywca
dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej
2 tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do

wptaconej kwoty.

Jezeli sprzedaz nieruchomoséci niezabudowanych dokonywana jest w drodze przetargu, a uczestnicy
przetargu sg obowigzani wnies¢ wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium

powstaje z chwilg rozstrzygnigcia przetargu.

Jesli umowa sprzedazy nieruchomosci przewiduje platno$¢ w formie ratainej, cbowigzek podatkowy
powstaje w_calosci z chwila wydania nieruchomoéci (zawarcia akiu notarialnego). Bez znaczenia

pozostaje tutaj ilosc rat oraz okres splaty naleznosci.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie fakiury dokumentujacej sprzedaz nieruchomosci

niezabudowanych jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartoéci dodanej, podatku o podobnym charakterze Iub osoby prawne] niebedace]
podatnikiem. Fakture wystawia sie nie wczesniej niz 30 dni przed dniem dokonania dostawy i nie

pdzniej niz 15. dnia miesiaca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy.

Faktury na powy2szych zasadach wystawia sig rowniez w odniesieniu do wadium (. po
rozstrzygnieciu przetargu, kwota wadium powinna zostaé potraktowana jak zaliczka, od ktorej
powinien zostaé rozpoznany obowiazek podatkowy), oznacza to, iz powstanie takze obowigzek
udokumentowania wadium/zaliczki fakturg (wystawienie faktury powinne nastgpic nie pozniej niz 15.
dnia miesigca nastepujgcege po  miesiacu  rozstrzygniecia przetargu, kiedy nastgpuje
przekwalifikowanie wadium na zaliczke).



Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz nieruchomoséci niezabudowanych nie jest konieczne, o
lle nabywca jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospedarczej | nie zazgda ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym dostarczono towar bgdz

otrzymano catosc lub czes¢ zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych na rzecz

oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje kKoniecznosci
udokumentowania tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej, gdyz karzysta ona ze zwolnienia z chowigzku
ewidencjonowania (Rozporzgdzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidenciji; § 2 pkt

1w zw. z czese |l zatgeznika poz. 36).
Przyktad — jednostka organizacyjna dokonala transakcji sprzedazy:

1. Nieruchomosci niezabudowanej, dla ktorej nie zostat uchwalony aktualny miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostala dotychczas wydana decyzja o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, na rzecz csoby fizycznej nieprowadzace;
dziatalnosci gospodarczej. Akt notarialny zostat zawarty 2 maja, nabywca w dniu 28 kwietnia
wptaci zaliczke w wysokosci 4 600 zt, pozostaty czgs¢ zaplaty w wysokosci 20 000 zt nabywca

uiscit w dniu 4 maja.

2. Nieruchomosci niezabudowanej, dla ktorej nie zostal uchwalony aktualny migjscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, ale zostala wydana decyzja o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy sprzedazy jest przeznaczony pod zabudowe na
rzecz osoby fizycznej nieprowadzace] dziatalnosci gospodarcze]. Akt notariainy zostat zawarty
26 kwietnia, nabywca w dniu 21 kwietnia wplacit zaliczke w wysokosci 4 600 zt, pozostaty
czeéé zaplaty w wysokosci 20 000 zt nabywca uiscit w dniu 2 maja.

3. Nieruchomosci niezabudowanej, ktorg jednostka kupita w 2008 r. i od tg) pory jest ona
wydzierzawiana na cele rolnicze, na rzecz osoby fizycznej nieprowadzace| dziatalnosci
gospodarczej. W 2013 r. dla nieruchomosci zostata wydana decyzja ¢ warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, w ktérej nieruchomos$¢ uznano 2a przeznaczong pod zabudowg. Akt
notarialny zostal zawarty 13 maja, nabywca w tym samym dniu uiscit zaplate w wysokosci
30 000 zt.

Sposob rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1. obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (28 kwietnia — zaliczka) w
kwocie brutto 4 600 zt oraz w maju (2 maja — data wydania nieruchomosci) w kwecie brutto
20 000 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje keniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalnej,

2. Dot. pkt 2; obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu w kwocie brutto 24 800 =zt
(zaliczka oraz sprzedaz dokonane w tym samym miesigcu — odpowiednio 21 kwietnia oraz
26 kwietnia — dokonanie ptatnosci w maju nie przesunie momentu powstania obowigzku
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podatkowego VAT w odniesieniu do kwoty 20 000 zi}). Podstaws opodatkowania bedzie kwota
20 000 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 4 600 z4.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu

kasy fiskalnej.

Dot. pkt 3: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznac w maju (wydanie nieruchomosci nastgpito
w dniu 13 maja) w kwocie brutto 30 000 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyze| transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalne;.

Sprzedaz nieruchomos$ci zabudowanych

Opodatkowanie sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, jest uzaleznione od ckolicznosci

faktycznych. Jezeli na sprzedawanej nieruchomosci (dzialce ewidencyjnej).

znajdujg sie obiekty, kiére nie stanowig budynkéw, budowli lub ich czesci w rozumieniu
ustawy prawo budowlane, sg argumenty, aby twierdzi¢, iZ taka transakcja jest opodatkowana
tak jak sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej (patrz rozdziat IV, pkt 5),

znajduja sie obiekty, kidre stanowig budynek, budowle lub ich czesci nalezy ustalic czy
nastapito ich pierwsze zasiedlenie (pierwsze zasiedlenie jest rozumiane jako oddanie do
uzytkowania, w wykonaniu czynnosci podlegajacych opodatkowaniu, pierwszemu nabywcy
lub uzytkownikowi budynkow, budowli lub ich czesci, po ich wybudowaniu lub ulepszeniu,
jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepiséw 0 podatku dochodowym,
stanowity co najmniej 30% wartosci poczgtkowej):

- jezeli transakcja nie jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia i od pierwszego
zasiedlenia uplynat okres co najmniej dwoéch lat, taka transakcja podiega zwolnieniu z
opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy ¢ VAT) — przy czym w takim przypadku strony
moga wystapic z wnioskiem o opodatkowanie VAT transakcji,

- jezeli nie nastagpito ich pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie uptynat okres
cc najmniej dwéch lat, a przy nabyciu tych obiektow sprzedajgcemu nie przystugiwato prawo
do odliczenia podatku naliczonego oraz sprzedawca nie ponosit wydatkdw na ulepszenie tych
obiektow przekraczajgcych kwoty 30% wartosci poczatkowe] w stosunku do kidrych
przysiugiwatoby mu prawo do odliczenia podatku naliczonego (przy czym warunku tego nie
stosuje sie jezeli od dnia poniesienia takich wydatkow ulepszony obiekt wykorzystywany byt
do czynnosci opodatkowanych przez co najmnig) 5 lat), taka transakcja podlega zwolnieniu z
opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT),

- w przypadku niespetnienia kidregokolwiek z ww. warunkow {tj. nieruchomoéci, w przypadku
ktérych nie doszio do pierwszego zasiedlenia lub w przypadku ktorych od pierwszego
zasiedlenia uplynat okres krotszy niz 2 lata, przy ktorych zbywcy przystugiwato prawo do
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odliczenia VAT od nabyciu lub od wydatkach na ulepszenie, ktérych wartos¢ przekroczytaby
30% wartosci poczatkowej nieruchomosci), transakcja podlegac bedzie opodatkowaniu VAT,

W przypadku sprzedazy nieruchomoséci zabudowanych, ktdre nie korzystaja ze zwolnienia z
opodatkowania VAT nalezy ustali¢ czy nieruchomo$¢ ta ma charakter budownictwa objetego
spolecznym programem mieszkaniowym (budynki mieszkalne jednorodzinne, ktorych
powierzchnia uzytkowa nie przekracza 300 m2, lokale mieszkalne, ktorych powierzchnia
uzytkowa nie przekracza 150 m2). Sprzedaz takich nieruchomosci podlega opodatkowaniu
przy zastosowaniu preferencyjnej stawki VAT wynoszacej 8%.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, ktére nie korzystaja ze zwoinienia z
opodatkowania, ani z obnizonej stawki VAT oraz w odniesieniu do powierzchni budynkéw
objetych spotecznym programem mieszkaniowym przekraczajacej 300 m2 w odniesieniu do
budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych jub 150 m2 w odniesieniu do lokali mieszkalnych,
transakcja sprzedazy nieruchomosci jest opodatkowana przy zastosowaniu podstawowej 23%
stawki VAT.

W odniesieniu do sprzedazy nieruchomoséci zabudowanych zastosowanie moze znalezd roéwniez
zwolnienie dotyczace sprzedazy towardw uzywanych (patrz rozdziat V pkt 2). W konsekwencji, przy
sprzedazy nieruchomoéci zabudowanych konieczne jest przeprowadzenie dodatkowej analizy w
kontekscie przepisdw dotyczacych zwolnienia z opodatkowania sprzedazy towardw uzywanych
{dotyczy stanu prawnego obowigzujgcego od 1 stycznia 2014 1.).

Grunt zabudowany jest opodatkowany w ten sam sposéb (ta sama stawka lub zwolnienie z VAT) jak
zabudowania {budynki, budowle lub ich czesci), ktére sg na nim zlokalizowane. Przepisy VAT nie
okreslajg jak postepowaé w przypadku gruntow, na ktdrych znajduja sig zabudowania opodatkowane
réznymi stawkami VAT. W takim przypadku, mozliwe jest alokowanie wartosci gruntu do
poszczegoinych stawek VAT, ktérymi opodatkowane sg poszczegéine zabudowania, bazujgc albo na
kluczu powierzchniowym zabudowan lub na kluczu opierajacym sie o wartosci poszczegdinych

zabudowan.

W przypadku, gdy na nieruchomo$é sklada sie wiekszej ilosci dziatek ewidencyjnych, ww. analizy
nalezy dokonywaé odrebnie w odniesieniu do kazdej z dziatek.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych jest wszystko co

nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wytgczeniem kwoty podatku). Podstawa
opodatkowania obejmuje wartosé budynku oraz warto$¢ gruntu. Podstawa opodatkowania jest kwotg
netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy nieruchomosci zabudowanych powstaje z chwilg wydania

nieruchomosci (zawarcia aktu notarialnego).

Jezeli przed dniem wystawienia faktury z tytulu sprzedazy nieruchomosci zabudowanych nabywca
dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek, przedpiata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej
z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wptacone] kwoty.



Jezeli sprzedaz nieruchomoséci zabudowanych dokonywana jest w drodze przetargu, a uczestnicy
przetargu s3 obowigzani wnies¢ wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium

powstaje z chwila rozstrzygniecia przetargu.

Jesli umowa sprzedazy nieruchomoséci przewiduje ptatnesé w formie ratalnej, chowigzek podatkowy
powstaje w_calosci z chwilg wydania nieruchomoéci {(zawarcia aktu notarialnego). Bez znaczenia

pozostaje tutaj iloée rat oraz okres splaty naleznosci.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz nieruchomosci

zabudowanych jest konieczne, jeéli 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 wczesnigj niz 30 dni przed dniem dokonania dostawy i nie
poZniej niz 15. dnia miesigca nastepujacege po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy.

Faktury na powyzszych zasadach wystawia sie réwniez w odniesieniu do wadium (1. pe
rozstrzygnieciu przetargu, kwcta wadium powinna zostaé potraktowana jak zaliczka, od ktorej
powinien zostaé rozpoznany obowigzek podatkowy), oznacza to, iz powstanie takze obowigzek
udokumentowania wadium/zaliczki fakturg {wystawienie faktury powinno nastapi¢ nie pdzniej niz 15.
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozstrzygnigcia przetargu, kiedy nastepuje
przekwalifikowanie wadium na zaliczke).

Wystawienie fakiury dokumentujacej sprzedaz nieruchomosci zabudowanych nie jest konieczne, o ile
nabywcy jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej | nie zazada ona wystawienia
faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym dostarczono towar badz otrzymano catos¢
lub czesé zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - otrzymanie platnosci z tytulu  sprzedazy

nieruchomoséci zabudowanych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
nie_powoeduje koniecznosci udokumentowania tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej, gdyz korzysta ze
zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania przy uzyciu kasy fiskalnej (Rozporzadzenie w sprawie
zwoelnien z obowigzku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 1 w zw. z czgé¢ |l zalacznika poz. 36).

Przyktad — jednostka organizacyjna dokonata w kwietniu 2016 r. transakcji sprzedazy budynku, ktory
wynajmowata od stycznia 2008 r. wykazujac z tego tytutu VAT nalezny. Jednostka organizacyjna w
styczniu 2013 r. dokonata uiepszenia budynku, wartos¢ ulepszenia wyniosta 3595% wartosci
poczatkowej budynku. Nabyweg budynku jest spotka bedgca podatnikiem VAT. W dniu zawarcia aktu
notarialnego (12 kwietnia) spétka dokonata zaplaty w wysokosci 50 000 zt (50% umownej wartosci
transakcji), pozostata czesé zaplaty zostata roziozena na 5 rat, z ktdrych kazda ma zostac wniesicna
w miesiecznych okresach, poczawszy od 1 maja (nastepna rata ma zosta¢ wniesiona do 1 czerwca

itd.}. Strony nie zamierzajg wystepowac z wnioskiem o opodatkowanie VAT transakgji.
Sposob rozliczenia transakcji:

Obhowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu w kwocie brutto 100 000 zi, jako sprzedaz
zwolniong z opodatkowania (transakcja korzysta ze zwolnienia z art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT,
jako ze dostawa jest dokonywana po uplywie dwéch lat od momentu pierwszego zasiedlenia, czyli
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stycznia 2013 r. — pierwotnie pierwsze zasiedienie miato miejsce w styczniu 2008 r., jednak w
styczniu 2013 r. dokonano ulepszenia budynku o wartos¢ przekraczajaca 30% wartoscl peczatkowe)
budynku i dalej dokonywano jego wynajmu, a wigc ponownie doszio do pierwszego zasiedlenia).
Transakcja mogtaby byé opodatkowana VAT, gdyby strony wystapity z wnioskiem o opodatkowanie
VAT transakcji.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz na
rzecz innego podatnika VAT), w kensekwencji nie ma koniecznoci udokumentowania je] przy uzyciu

kasy fiskalnei.

6. Sprzedaz ustug zakwaterowania (noclegowych}

Opodatkowanie sprzedazy ustug zakwaterowania podlega opodatkowaniu obnizong stawka VAT 8%
(art. 41 ust. 2, zaigcznik nr 3 poz. 163 ustawy o VAT).

Podstaws opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug zakwaterowania jest wszystke co nabywca

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

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug zakwaterowania powstaje z chwila wykonania tych
usiug. Jezeli platno$é z tytulu wykonania tych ustug zostala ustalona w nastepujacych po sobie
okresach {np. miesigczne lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z
uptywem kazdego z tych okreséw (fj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesigca,

kwariatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug zakwaterowania nabywca dokona zaplaty czesciowej
(np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) (ub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy,
obowigzek podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wpiacone] kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury - wystawienie faktury dokumentujace; sprzedaz ustug

zakwaterowania nie jest konieczne, o ile nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca
dziatalnos$ci gospodarczej i nie zazada ona on wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca
miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czesc zaptaty.

Obowigzek ewidenciowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug zakwaterowania na rzecz oséb

fizycznych nieprowadzacych dziatalnoSci gospodarczej przez szkoly prowadzace internaty i bursy
powoduje koniecznosé dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej.

Jednoczesnie, $wiadczenie ww. ustug na rzecz osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej moze podiegaé zwolnieniu z cbowigzku ewidencjonowania, jezeli swiadczacy ustuge
otrzyma w calosci zapiate za wykonang czynnoéé za posrednictwem poczty, banku lub spéidzielcze)
kasy oszczednosciowa-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spoldzielczej kasie oszczednos$ciowo-kredytowej, ktorej jest czionkiem), a z ewidencyi i
dowodow dokumentujgcych zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla.
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Przykiad - zespdt szkot prowadzi bursg w zwigzku, z ktorg dokonat transakgji:

1. Sprzedazy ustugi zakwaterowania na okres 13-15 sierpnia na rzecz osoby nieprowadzace)

dziatalnoéci gospodarczej, otrzymujac z tego tytutu 100 zt w gotdwee w dniu 13 sierpnia.
Sposéb rozliczenia transakeji:

1. obowigzek podatkowy nalezy rozpoznac w sierpniu (13 sierpnia — zaliczka) w kwaocie brutto 100
zt, jako sprzedaz opodatkowang stawka VAT 8%. Podstawa opodatkowania bedzie kwota
92,59 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 7,41 zt.

Powyzsza transakcja powoduje konieczno$é udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.



V. Instrukeja rozliczania VAT w zakresie pozostalych transakcji

1. Refakturowanie medidéw, refakturowanie zwrotu kosztow z tytulu oplacenia podatku od

nieruchomosci

Opodatkowanie refakturowania mediow. Jezeli dochodzi do odsprzedazy medidw nabywanych we
wtasnym imieniu, ale na rzecz innych podmiotéw, co do zasady nalezy zastosowac stawki VAT, ki6re

Zzostaty zastosowane przy ich nabyciu.

Wyjatek stanowiag rozliczenia medidw w przypadkii, kiedy ustuga ta jest nierozerwalnie zigczena z
ustugg najmu (np. w sytuacji, w ktérej dany lokal nie posiada wiasnego licznika a oplata jest
rozliczana w formie ustalonego odgdrnie ryczattu / udziatu). W takiej sytuacji stawkg VAT wiasciwg
dla refaktur medidw jest stawka wlasciwa dla podstawowe] ustugi najmu {co do zasady stawka

zwolniona w przypadku lokali mieszkalnych i stawka podstawowa w przypadku lokali uzytkowych).

W odniesieniu do mozliwosci rozdzielenia rozliczen mediéw od ustug najmu istotne wskazéwki zostaty
zawarte w wyrcku Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 16 kwietnia 2015 r. w sprawie
Wojskowe] Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma mozliwos¢ wyboru
Swiadczeniodawcow lub sposobu korzystania z danych towarow lub uslug, przemawia to za
potraktowaniem $wiadczenia jako odrebnego od ustugi najmu. Taka sytuacja ma migjsce w
szczegotnosci, gdy rozliczenia pomiedzy wynajmujgcym i najemcsy sg dokonywane na podstawie
wskazan indywidualnych licznikdw i na tej podstawie refakturowane, a wiec jezeli najemca decyduje o
ifosci zuzywanych medidw (np. wody). Dodatkowo za odrebnym traktowaniem ustug w zakresie
mediéw oraz ustugi najmu przemawia okoliczno$¢, gdy te ustugi sg wykazywane na fakturze w

odrebnych pozyciach.

W odniesieniu do refakturowania zwigzanego ze zwrotem kosztéw od uzytkujacego nieruchomosé z
tytulu optacenia podatku od nieruchomoéci, nalezy wskaza¢, iz takie transakcje nie podiegaja
opodatkowaniu VAT | w konsekwencji czynnosci te nie rodzg obowigzku ich raportowania dia celow
VAT.

W odniesieniu do refakturowania wydatkow w zwigzku z odptatng umowg dzierzawy, najmu czy tez
inng umowa cywilnoprawna, gdy refakiurowane wydatki sg nierozerwalnie zwigzane z ustugg

podstawowa, nalezy je opodatkowad wedlug stawki VAT wilasciwej dla ustugi pedstawowe;.

W przypadku refakturowania medidw zwigzanych z nieodptatng umowa uzyczenia, refakturowanych
wydatkéw nie mozna uznaé za nierozerwalnie zwigzane z usfugg podstawowa. W konsekwencii

nalezy je uznac za podlegajace opodatkowaniu wediug wiasciwej dia nich stawki VAT,

Podstawg opodatkowania w przypadku refakturowania mediéw jest wszystko co nabywca

zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.
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Obowiazek podatkowy przy refakturowaniu mediow powstaje z chwiig wystawienia faktury z tego

tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury; (zaréwno z powodu braku obowiazku (np. przy refakturze
mediow na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gespodarczej, czy tez z innego
powodu), obowigzek podatkowy powinien zostac rozpoznany nie pozniej niz z chwilg uptywu terminu

ptatnosci.

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

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej refakturowanie mediow jest

konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawne] niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia sie najpézniej z chwila uplywu terminu platnosci, jednak nie weczeshiej niz 30 dni przed
dniem wykonania ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezesnigj niz 30 dni przed dniem
wykonania ustug o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktorego dotyczy taka faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie mediow na rzecz osbb  fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze] nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada

wystawienia faktury.

Obowiazek ewidencijowania na kasie fiskalne] — refakturowanie mediow na rzecz osob fizycznych

nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje koniecznosci dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalne]. Ww. ustugi korzystajg ze zwoinienia z obowigzku ewidencjonowania {Rozporzgdzenie
w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 1w zw. z czesé | zatgeznika poz. 2-6

graz poz. 22).
Przykiad — jednostka organizacyjna:

1. Wynajmuje lokal uzytkowy na rzecz innego podatnika VAT. Najemca ma mozliwose korzystania
z ustug dotychczasowego dostawcy pradu, ktore to ustugi jednostka organizacyjna refakturuje
na najemce lub zmiany dostawcy pradu w porozumieniu z jednostka organizacyjng. Zuzycie
pradu i wysokoéé optat z tym zwigzanych sg ustalane na podstawie licznika znajdujaceqo sig w
lokalu. W zakresie dostaw wody i odbioru éciekéw w uzytkowanym lokalu nie ma odrgbnego
licznika. Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w kwietniu dokumentujace]
$wiadczenie usiug najmu wykazata w trzech pozycjach: czynsz w wysokosci 1 000 24, refakture
za zuzyty prad w wysokosci 80 zi oraz refakture za dostawe wody i odbidr sciekow ryczattowo
w wysokosci 150 zi.

2. Nieodptatnie udostepnia lokal na potrzeby organizacji pozytku pubiicznego (podatnika VAT) i
jednoczesnie refakturuje na organizacjg koszty zwigzane ze zuzyciem mediéw na podstawie
wskazan licznikéw. Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w maju dokumentujgce;
refakturowane media wykazala w dwéch pozycjach: refakturg za zuzyty prad w wysokosci

160 zt oraz refakture za dostawe wody i adbior $ciekow w wysokosci 50 zt.
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Sposob rozliczenia transakgii:

1. Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznac w kwietniu (w dniu wystawienia faktury) w
kwocie brutto 1 230 zi, jako sprzedaz opcdatkowana podstawowa stawka VAT 23%.
Podstawa opodatkowania bedzie kwota 1 000 zi, a VAT od dokonanegj sprzedazy wyniesie
230,00 zt. W przypadku, w kiorym oplata za wode oraz $cieki nie bytaby rozliczana w formie
ryczatu, tylke na podstawie faktycznego zuzycia, wiasciwa stawka dla ww. ustug w tej czesci
bytaby obnizona, 8% stawka VAT}.

2. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznac w maju (w dniu wystawienia faktury) w
kwocie brutto 160 zt (energia elekiryczna), jako sprzedaz opodatkowang podstawowg stawkg
VAT 23% oraz w kwocie brutto 50 zt (woda i $cieki), jako sprzedaz opodatkowang obnizong
8% stawka VAT. Podstawg opodatkowania w odniesieniu do refaktury pradu bedzie kwota
130,08 zl, a VAT od dokonangj sprzedazy wyniesie 29,92 z1. W odniesieniu do dostawy wody
i odbioru $ciekow podstawa opodatkowania bedzie kwota 46,30 zt, a VAT od dokonanej
sprzedazy wyniesie 3,70 zt.

Wskazane powyzej transakcje powodujg konieczno$é udokumentowania ich fakturg (sprzedaz na
rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencii nie ma koniecznoéci dokumentowania ich przy uzyciu

kasy fiskalnej.

2. Sprzedaz towarow uzywanych

Opodatkowanie sprzedazy towardw uzywanych. Jezeli:

» z tytulu nabycia sprzedawanych towardw uzywanych podatnikowi nie przystugiwato prawo do
odliczenia podatku naliczonego i jednoczeénie towary te byly wykorzystywane wytacznie do
czynnos$ci  zwoinionych z  opodatkowania, dostawa takich towarow jest zwolniona z

opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT},

» z tytulu nabycia sprzedawanych towarow uzywanych podatnikowi przystugiwato petne lub
czesciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego albo sprzedawane towary uzywane byty
wykarzystywane do czynnoéci opodatkowanych lub jednoczesnie do  czynnosci
opodatkowanych | zwolnionych z opodatkowania lub tez zbywane towary byly
wykorzystywane do czynnosci niepodlegajgcych ustawie o VAT (a tym samym zbywcy nie
przystugiwate prawo do odliczenia VAT), takie transakcje podlegajg opodatkowaniu przy
zastosowaniu stawki VAT wlasciwej dla tych towaréw.

Nalezy wskaza¢, ze ww. zwolnienie (art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT) co do zasady znajduje
zastosowanie réwniez w przypadku transakcji sprzedazy nieruchomosci (w stanie prawnym
obowiazujacym od 1 stycznia 2014 r.). W konsekwencji , o ile przepisy szczegdine przewidujace
zwolnienie z opodatkowania transakgeji zbycia nieruchomeéci, a wiec art. 43 ust. 1 pkt 8 (w przypadku
nieruchomosci niezabudowanych) lub art. 43 ust. 1 pkt 10 albo 10a (w przypadku nieruchomosci
zabudowanych} nie znajdg zastosowania do danej transakcji, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowa
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analize co do moziiwosci zastosowania zwolnienia z opodatkowania przewidzianego dla towarow

uzywanych.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy towaréw uzywanych jest wszystko co nabywca

zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (2 wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy towardw uzywanych powstaje z chwilg dokonania dostawy

tych towardw.

Jezeli przed dniem sprzedazy towardw uzywanych nabywca dokona zaptaty czesciowe (np. zaliczka,
zadatek, przedptata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek
podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplacone} kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej spreedaz towarow uzywanych

jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem. Fakturg
wystawia sie nie wczeéniej niz 30 dni przed datg dokonania dostawy i nie pozniej niz 15. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym dokonano dostawy.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz towarow uzywanych nie jest konieczne, o ile nabywcyg
jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w
terminie 3 miesiecy od korica miesiaca, w ktérym dokonano dostawy towardw badz otrzymano catosc
lub czese zaptaty.

Obowiazek ewidenciowania na kasie fiskalnej — sprzedaz towardw uzywanych na rzecz 0sob

fizycznych nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej powoduje koniecznosc dokumentowania przy

uzyciu kasy fiskalnej.

Przyktad — szkota podstawowa w 2014 r. kupita komputer stacjonarny, ktory wykorzystywata do
rozliczania ustug sprzedazy positkow na rzecz swoich ucznidw, sprzedazy ustug zakwaterowania w
prowadzone] bursie na rzecz swoich ucznidw, sprzedazy ustug ksztatcenia | wychowania
wykraczajacych poza dziatalnoé¢ podstawowa oraz swojej dziatalnosci podstawowe;.

Szkota zawarta umowe sprzedazy komputera 4 maja 2016 r. za kwotg 1 000 zt na rzecz innego
podatnika VAT i w tym samym dniu przekazata komputer nabywcy. Szkota otrzymata wynagrodzenie
z tytulu dokonanej transakcji w dniu 10 maja 2016 r. Do 10 maja szkota nie wystawita faktury
dokumentujacej dokonana transakcije.

Sposob rozliczenia transakcji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (4 maja — data dostawy) w kwocie brutto 1 000 2+
jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawkg VAT 23%. Podstawg opodatkowania bedzie kwota
813,01 zI, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 186,99 zt.
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Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$é udokumentowania jej fakturg wystawiong
najpozniej do 15 czerwca {sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma

koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;.

3. Sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towardw i uslug Scisle z tymi ustugami

zwiazanych

Opodatkowanie sprzedazy ustug pomocy spofecznej oraz towaréw i ustug Scisle z tymi ustugami
zwigzanych zalezy od tego, co stanowi podstawe odplatnosci za $wiadczenie ww. usiug. Jezeli:

« ustugi te wykonywane sg na podstawie decyzji o charakterze administracyjno-prawnym. z
ktdrej wynika, ze catos¢ odptatnoéci za $wiadczone ustugi pomocy spotecznej / ustugi opieki
pokrywa jednostka publicznoprawna (np. MOPS), nie podlegajg one opodatkowaniu VAT,

e usiugi te wykonywane sg na podstawie decyzji o charakterze administracyjno-prawnym, z
ktdrej wynika, ze cze§¢ odptatnosci za $wiadczone ustugi pomacy spotecznej / ustugi opieki
pokrywa jednostka publicznoprawna (np. MOPS), a czes¢ w ramach doplaty beneficient
pomocy lub jego rodzina, przy czym nie zostata odrgbnie zawarta w tym zakresie umowa

cywilnoprawna, ustugi te rowniez nie podlegajg opodatkowaniu VAT.

o ustugi te wykonywane sa na podstawie decyzji o charakterze administracyjnoprawnym, z
ktdrej wynika, ze czes¢ cdplatnosci za swiadczone ustugi pomacy spotecznej / ustugi opieki
pokrywa jednostka publicznoprawna, a cze$¢ w ramach doplaty beneficjent pomocy fub jego
rodzina, przy czym réwnocze$nie zawarta zostata w tym zakresie odrgbna umowa

cywilnoprawna, to nalezy dokonaé odpowiedniego podziatu otrzymanej zaptaty:
- czesé o charakterze administracyjnoprawnym nie podlega VAT.

- cze&é zapiaty o charakterze cywilnoprawnym korzysta ze zwolnienia z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT (jezeli ustugi
pomocy spotecznej $wiadczone sa przez: regionalne oérodki polityki spotecznej,
powiatowe centra pomocy rodzinie, o$rodki pomocy spolecznej, rodzinne domy
pornocy, osrodki wsparcia i osrodki interwencji kryzysowej, wpisane do rejestru
prowadzonego przez wojewade domy pomocy spotecznej, placowki opiekunczo-
wychowawcze i osrodki adopcyjno-opiekuncze, placowki specjalistycznego
poradnictwa,  placowki  zapewniajace calodobowag  opieke  osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podeszlym wieku oraz
specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug pomocy spolecznej / ustug opieki oraz
towarow i ustug &cisle z tymi ustugami zwigzanych (w zakresie w jakim odptatnos¢ wynika z umaowy
cywilnoprawnej) jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem
kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT,
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Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug pomocy spotecznej / ustug opieki oraz towardw i ustug

scisle z tymi uslugami zwigzanych powstaje z chwilg wykonania tych ustug. Jezeli ptatnosc z tytutu
wykonania tych usiug zostata ustalona w nastepujacych po sobie okresach (np. miesieczne lub
kwartaine okresy rozliczeniowe) cbowigzek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych
okreséw (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzief miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokena zapfaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedpiata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu ctrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedazy ustug pomocy

spolecznej / ustug opieki oraz towardéw i ustug $cisle z tymi ustugami zwigzanych nie jest konieczne, 0
ile nabywcq takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada
ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesiaca, w ktorym wykenano ustuge, badz
otrzymano calose lub czesc zaplaty.

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

ustug $cisle z tymi ustugami zwiazanych na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej powoduje konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalne;.

Jednoczesnie. swiadczenie ww. usiug na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej moze podlegac¢ zwelnieniu z obowigzku ewidencjcnowania - zastosowanie znajdzie
tutaj nasz komentarz przedstawiony w rozdziale VI pkt 1 ponizej (Otrzymywanie odplatnosci za
posrednictwem poczty, banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowe)).

Przyktad — dom pomocy spotecznej otrzymuje odptatno$c z tytuiu swiadczonych ustug:

1. wdniu 18 kwietnia dom pomocy spolecznej otrzymat 800 zt w gotowce od jednego z

mieszkancow tytutem optaty za pobyt w domu pomocy spofecznej w kwietniu.

2. w dniu 2 maja otrzymat odplatnos¢ w wysokosci 785 zt przelewem na poczet zakupu artykutow
spozywczych, dostarczania positkéw oraz utrzymania w czysto$ci gospodarstwa domowego
(opis przedmiotu zaplaty w tylule przelewu), ktore to czynnosci beda $wiadczone w maju
(wszystkie oplaty z tytulu tego rodzaju ustug sg ptacone za posrednictwem banku, poczty, lub
SKOK).

Sposob rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1. obowiazek podatkowy nalezy rozpoznac¢ w kwietniu (18 kwietnia — zaliczka) w

kwocie brutto 800 zi, jako sprzedaz zwolniona z opodatkowania,

Wskazana powyze] transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy

fiskalnej.

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

czynnosci dotyczyla).

4. Sprzedaz zfomu

Opodatkowanie sprzedazy zlomu {ztom metali nieszlachetnych oraz wraki przeznaczone do
ztomowania). Jezeli sprzedaz ziomu jest dokonywana przez podatnika (jednostkg), u ktdrego
sprzedaz nie jest zwolniona od podatku na podstawie art 113 ust. 1, a nabywcy jest podatnik
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny, i jednoczesénie dostawa ziomu nie jest objeta zwalnieniem,
o ktorym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT (towary uzywane opisane w pkt 2 powyzej}, z
tytulu takiej transakgeji podatnikiem VAT bedzie podmiot nabywajgcy ztom.

Jest to tzw. mechanizm odwrotnego obcigzenia, zgodnie z ktérym obowigzek rozliczenia transakgji
spoczywa na nabywcy (art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy o VAT). W takiej sytuacji, w przypadku obowigzku
wystawienia faktury (szerzej na ten temat ponizej), fakture wystawia sig¢ bez wyszczegoinienia kwoty
VAT.

W przypadku transakcji sprzedazy ziomu dokonywanej na rzecz podmiotu, ktory nie jest
zargjesirowany jako podatnik VAT czynny, obowigzek rozliczenia transakcji spoczywa na

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

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy zlomu jest wszystke co nabywca zobowigzany jest

zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie
zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ziomu powstaje z chwila dokonania dostawy towaru.

Jezeli przed dniem dostawy towaru nabywca dokona zaplaty czes$ciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty cato$ci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek nodatkowy

powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

QObowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ziomu jest konieczne,

jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodane,
podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakiurg wystawia sie
nie wczesnigj niz 30 dni przed dokenaniem dostawy i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego

po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu nie jest konieczne, o ile nabywca jest oscha
fizyczna nieprowadzaca dziatalinosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie
3 miesiecy od korica miesiaca, w ktorym dokonano dostawy towaréw badz ofrzymano cato$c lub
czess zaplaty.
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Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz ziomu na rzecz osob fizycznych

nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej powoduje konieczno§¢ dokumentowania przy uZyciu
kasy fiskalnej.

Przykiad — jednostka organizacyjna sprzedata zlomowisku (ktore jest czynnym podatnikiem VAT) w
dniu 15 kwietnia odpady plastikowe. Jednostka otrzymala w dniu 16 kwietnia zaplate w wysokosci
1 500 zt na rachunek bankowy.

Sposob rozliczenia transakcii:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpoznat w kwietniu (15 kwietnia — data sprzedazy) w kwocie brutto 1
500 zi, jako dostawe towardw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca. Podstawg opodatkowania bedzie
kwota 1 500 zt, nie nalezy wykazywad VAT z tytute ww. transakcji, gdyz obowiazek rozliczenia VAT
spoczywac bedzie na nabywcy.

Wskazana powyze] transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej fakiurg wystawiona
najpézniej do 15 maja (sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT), na ktdrej nalezy umiesci¢ wyrazy
Lodwrotne obciazenie®. W konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy

fiskalnej.

5. Czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organy wiadzy publicznej oraz urzedy obstugujace te organy
uznaje sie za podatnika w zakresie realizowanych zadan natozonych odrebnymi przepisami prawa,
dla realizacji ktérych zostaty one powotane wylacznie jezeli wykonujg one czynnosci na podstawie
zawartych umdw cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne czynnoéci, ktére nie sg wykonywane przez
jednostki na podstawie umow cywilnoprawnych nie beds podlegaly opodatkowaniu VAT i nie
powodujg obowigzku ich raportowania dia celow VAT.

Przykiadowe czynnosci niepodiegajace opodatkowaniu VAT:
« odplatnoéé otrzymywana z tytulu wystawionego mandatu karnego przez straz miejska,
« optaty za zajecie pasa droegowego pobierane na podstawie decyzji administracyjnej,

e oplaty za wydanie zezwolern na sprzedaz alkoholu pobierane na podstawie decyzji

administracyjnej,
o zwrot kosztdw od uzytkujgcego nieruchomose z tytutu optacenia podatku od nieruchomosci,
+» otrzymywane darowizny,

s wynagrodzenie otrzymywane z tytulu wykonywania funkcji ptatnika (np. wynagrodzenie
ptatnika z tytulu skiadek odprowadzanych do Zakiadu Ubezpieczern Spolecznych oraz
wynagrodzenie platnika pobierajgcego podatki na rzecz budzetu panstwa),
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» oplaty za gospodarowanie odpadami kemunalnymi.

6. Nieodplatne przekazanie towaréow

Nalezy wskazaé, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT nieodpiatne przekazanie przez podatnika

{jednostke) towardw nalezacych do jege przedsiebiorstwa, a w szczegoinosci:

1) przekazanie lub zuzycie towaréw na cele osobiste podatnika Iub jego pracownikéw, w tym bytych
pracownikow i ich domownikow, a takze czionkdw crgandw stanowigcych oséb prawnych oraz

2) wszelkie inne darowizny,

rowniez stanowi odptatng dostawe towaréw, o ile podatnikowi (jednostce) przystugiwalo w catosci lub
w czesci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytutu
nabycia, importu lub wytworzenia tych towarow lub ich czgsci skiadowych (an. 7 ust. 2 ustawy o
VAT).

Jednakze o ile nieodptatne przekazanie towaru dotyczy prezentow o malej wartosci i probek (patrz
ponizej), ktore sa przekazywane na cele zwigzane z dziatalnoscig gospodarcza podatnika (jednostki)
nie stosuje sie do niego wskazanych powyze] przepisdéw, a zatem takie przekazanie hie podlega

opodatkowaniu VAT.
Prezentami o mafej wartosci sg przekazywane przez podatnika (jednostke) jednej osobie towary.

1) o tgcznej wartoéci nieprzekraczajace] w roku podatkowym kwoty 100 zt, jezeli podatnik prowadzi

ewidencje pozwalajaca na ustalenie tozsamosci tych osob;

2) ktérych przekazania nie ujeto w ewidencji, o ktdrej mowa w pkt 1, jezeli jednostkowa cena nabycia
towaru (bez podatku), a gdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt wytworzenia, okreslone w

momencie przekazywania towaru, nie przekraczajg 10 zt.

Probkami sg identyfikowalne jako probka egzemplarze towaru lub jego niewielka ilos¢, kiore
pozwalaja na oceng cech | wlasciwosci towaru w jego koncowej postaci, przy czym ich przekazanie

{(wreczenie) przez podatnika {jednostke):
1) ma na celu promocje tego towaru oraz

2) nie stuzy zasadniczo zaspokojeniu potrzeb odbiorcy kohcowego w zakresie danego towaruy, chyba
ze zaspokojenie potrzeb tego odbiorcy jest nmieodigcznym elementem promocji tego towaru i ma

skianiac tego odbiorce do zakupu promowanego towaru.

7. Nieodptatne $wiadczenie ustug

Nalezy wskazaé, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT odpiatne Swiadczenie ustug stanowi réwniez.
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1) uzycie towaréw stanowiacych czes¢ przedsigbiorstwa podatnika do celow innych niz dziatalnosc
gospodarcza podatnika, w tym w szczegdlnosci do celow osobistych podatnika lub jego pracownikow,
w tym bylych pracownikdw, wspdlnikéw, udziatowcdw, akcjonariuszy, czionkow spdtdzielni i ich
domownikow, czionkow organdw stanowigcych osob prawnych, czlonkow stowarzyszenia, jezell
podatnikowi przystugiwato, w calosci lub w czesci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o
kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towarw lub ich czesci

sktadowych oraz

2) nieodplatne $wiadczenie ustug na cele osobiste podatnika Iub jego pracownikow, w tym bytych
pracownikéw, wspoinikow, udziatowcow, akcjonariuszy, czlonkow spoldzielni i ich domownikow,
czionkdéw organow stanowigcych oséb prawnych, cztonkow stowarzyszenia, oraz wszelkie inne
nieodplatne $wiadczenie ustug do celéw innych niz dziatalnos¢ gospodarcza podatnika (art. 8 ust. 2
ustawy o VAT).
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VI, Instrukeja rozliczania VAT w zakresie transakcji pomiedzy jednostkami
1. Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Grodziczno

Centralizacja rozliczen VAT powoduje, iz zasady wskazane we wczesniejszej czesci procedury nie
znajda zastosowania do transakcji dostaw towardw lub swiadczenia ustug wykonywanych pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi Gminy Grodziczno (pomiedzy jednostkami budzetowymi lub pomiedzy
jednostkg budzetowa a zaktadem budzetowym, a takze pomigdzy Gmina Grodziczno a jednostka
budzetows lub zakladem budzetowym).

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

Dla celow VAT uslugi Swiadczone przez poszczegdine jednostki beda traktowane tak jak gdyby
wykonaia je Gmina Grodziczno. Na gruncie ustawy o VAT nie zostata dopuszczona mozliwose
wykonywania transakgeji przez pedatnika na rzecz tego samego podatnika (na rzecz samego siebie).

Majac na uwadze powyzsze, transakcje dostaw fowardow lub Swiadczenia ustug wykonywanych
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Grodziczno, co do zasady, nie bedg podlegaty
regulacjom ustawy o VAT i moga byé udokumentowane nota ksiegowa.



VI, Ogdlne zwolnienie z obowiazku ewidencjowania sprzedazy na kasie fiskalnej

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

Nalezy wskazaé, iz poza zwoinieniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi
powyzej przy poszczegolnych transakcjach, jednostki organizacyjne mogg korzystaé ze zwolnienia z
obowigzku ewidencjowania na kasie fiskalnej $wiadczenia ustug na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w catosci zapiate
za wykanang czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowe-
kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spotdzielcze;
kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktdrej jest czlonkiem), a z ewidencj: | doweddw dokumentujgcych
zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnoséci dotyczyta (zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w
zw. z czescig |l zalgcznika poz. 38 rozporzgdzenia w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia

ewidencji).

W zwiazku z'powyZSZym mozliwe jest uksztattowanie rozliczen z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za Swiadczenie ustug wylacznie za posrednictwem
poczty, banku lub spdldzielcze] kasy oszczednosciowo-kredytowej. Przy spelnieniu powyzszego
zalozenia oraz prowadzeniu szczegdlowej ewidencji otrzymywanych wpiat, jednostka nie bedzie
musiata korzysta¢ z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczyé, iz wskazane zwolnienie 2 obowigzku
ewidencjowania obejmuje wylacznie swiadczenie ustug, a w konsekwencji nie dotyczy dostawy

towarow.



VIIl.  Instrukcja w zakresie zasad skorzystania z prawa do odliczenia podatku naliczonego
1. Odliczenie podatku naliczonego na zasadach ogolnych

Odliczenie podatku naliczonego - zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT w zakresie, w jakim towary

i ustugi sg wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych, podatnikowi {jednostce}
przysiuguje 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 rozumied jako sume kwot

podatku wynikajgcych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytutu nabycia towardw i ustug.

Odiiczenie podatku naliczonego nastepuje poprzez wykazanie kwot podatku naliczonego w ewidencii

(rejestrze) zakupéw VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach deklaracji VAT jednostki.
W przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrebnie obliczac kwoty VAT dotyczace nabycia
towarow i ustug zaliczanych do srodkow trwatych oraz nabycia towarow i ustug pozostatych.

Odliczenia peinej kwoty VAT naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujgcej nabycie towarbw i

ustug mozna dokonaé jedynie, gdy te towary i ustugi sg wykorzystywane wylgczenie do wykonywania
czynnosci cpodatkowanych.

Alokacja — w przypadku, gdy nabywane towary i ustugi sa wykorzystywane do wykonywania
czynnosci opodatkowanych oraz innych czynnosct, a podatnik (jednostka) jest w stanie dokonac
precyzyjnego podziatu wydatkow wykazanych na fakturze zakupowej, powinien dokonac
przyporzadkowania wydatkow  wykorzystywanych  wylgczenie do wykonywania czynnosci
opodatkowanych oraz wydatkéw wykorzystywanych do wykonywania innych czynnosci {zwolnionych
z VAT lub niepodlegajgcych VAT). Po dokonaniu takiego przyporzadkowania podatnik (jednostka)

moze skorzystaé z prawa do odliczenia podatku naliczonego w odpowiedniej czgSci.

2. Odliczenie podatku naliczonego — wspoélczynnik VAT

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — zgodnie z art. 90 ustawy o VAT, w odniesieniu do

towarow i ustug, ktére sg wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT,
jak i do czynnosci zwolnionych, podatnikowi (jednostce) przystuguje prawo do czesciowego odliczenia

VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. proporcji sprzedazy (wspolczynnika VAT).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jake sume kwot

podatku wynikajgcych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktorych podatnikowi (jednostce)
przystuguje czesciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

Warto$¢ proporcii sprzedazy (wspoiczynnika VAT) oblicza sig jako stosunek rocznego cbrotu z tytulu

czynnosci  opodatkowanych do fgcznej wartosci obrotu z  tytuhu sprzedazy podlegajace)
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cpodatkowaniu VAT i zwolniongj z VAT. Obliczong kwote wyraza sie procentowo i zackragla w gore
do petnej wartosci procentowej {np. 75,01% zackragia sie do 76%).

Szczegblowe przepisy regulujgce sposédb odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporgii
sprzedazy (wspolczynnika VAT) w odniesieniu do towardw i ustug (z wylaczeniem Srodkdw trwalych i
wartosci niemateriainych i prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegdlowe przepisy odliczania podatku naliczonego od towardw i ustug stanowigcych Srodki trwate
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. Qdliczenie podatku naliczonego pre-wspdiczynnik

Czesciowe odliczenie podatku naliczoneqgo — od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towardw i ustug

ktére sa wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajgcych cpedatkowaniu VAT, czynnosci
zwolnionych oraz czynnosci niepodlegajgcych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo do
czesciowego codliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. pre-wspotczynnika (przepisy
dotyczace wspdiczynnika, o ktdrych mowa w pkt. 2 stosuje sie odpowiednio).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumiec¢ jako sume kwot

podatku wynikajgcych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktorych przystuguje czesciowe prawo do

odliczenia podatku naliczonego.

Wartos¢ pre-wspolczynnika oblicza sie aktualnie stosujgc regulacje wynikajgce z rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu ckreélania zakresu wykorzystywania
nabywanych towardw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarcze] w przypadku niektorych podatnikéw
(Dz. U z 2015 r., poz. 2193). Wyciag z przepisow ww. rozporzadzenia stanowi Zalgcznik 1 do

niniejszej procedury.

Szczegdlowe przepisy regulujgace sposob odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy {(wspolczynnika VAT) w odniesieniu do towardw i ustug (z wytaczeniem $rodkdw trwalych i
wartosci niematerialnych { prawnych) zostaty zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegblowe przepisy odliczania VAT zwigzanego z nabyciem $rodkéw trwalych | wartosci prawne i
niematerialne zostaly zawarte w art. 80 ust. 2-10, art. 90a, art. 30b oraz art. 91 ustawy o VAT,

Pre-wspbtczynnik powinien by¢ stosowany niezaleznie od przepiséw dotyczacych wiasciwej proporcji
sprzedazy — wspoiczynnika VAT (ij. koniecznosci okreslenia wartosci sprzedazy opodatkowanej
niekorzystajagcej ze zwolnienia z VAT w caloSci sprzedazy podlegajgce) opodatkowaniu — w tym
sprzedazy zwolnioneg)).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik {jednostka) nabywa towary i usiugi zwigzane
zarowno z dzialaino$cig gospodarczg jak i innymi rodzajami dziatalnosci, a powigzanie powyzszych
zakupdw w catosci z dziatatnoscig gospodarcza nie jest mozliwe, woéwczas kwote VAT naliczonego
oblicza sig zgodnie z tzw. ,sposobem okreslenia proporcji”.
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W odniesieniu do tak obliczone] czesci podatku naliczonego podatnikowi (jednostce) przystuguje
petne prawo do odliczenia (w przypadku braku wystepowania sprzedazy zwolnionej z VAT) lub prawo
do odliczenia VAT w oparciu o wspdlczynnik sprzedazy, o ktorym mowa w powyze] w pkt 2, jeski
podatnik wykonuje dziatalnos¢ opodatkowang VAT i zwolniong z VAT.

Majac na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskaza¢, iz sposob okreslenia proparcji musi
odpowiadac specyfice wykonywanej przez podatnika dzialalnosci. Nalezy rowniez zaznaczyé, Ze
wskazane w rozporzadzeniu sposoby obliczania pre-wspdlczynnika nie sg obligatoryjne, a stanowig
jedynie przyktadowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy s3 natomiast uprawnieni do
opracowania wiasnej metody obliczania pre-wspoiczynnika, ktora to metoda bedzie najlepigj

odzwierciedlala specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Rozporzadzenie requlujiace sposob obliczania  wartosci pre-wspolczynnika - zgodnie z

rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towarow i ustug do celéw dziatainosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow,
pomimo uznania przez Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, iz gmina i jej jednostki budzetowe
to jeden podatnik VAT, JST powinny obliczaé pre-wspéiczynnik dla kazde) jednostki i dla gminy z
osohna.

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

Sposob kalkulacji pre-wspdiczynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT pre-wspdiczynnik powinien

by¢ obliczany w spos6h analogiczny jak w przypadku whasciwego wspotczynnika sprzedazy, o ktSrym
mowa w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym, zaokraglajac w gére do
najblizszej liczby catkowite;j.

Ponadto, dla celéw wstepnej kalkulacji pre-wspotczynnika nalezy przyjaé dane za rok poprzedzajacy
lub dane za rok poprzedzajacy poprzedni rok (wstepny pre-wspétczynnik). Oznacza to, ze
przyktadowo, w celu biezacego zastosowania pre-wspotczynnika w 2017 1. konieczna jest kalkulacja
jego wartosci na podstawie obrotéw z 2016 r. lub 2015 r. Nastepnie, po zakonczeniu roku kenieczne
bedzie skalkulowanie wiasciwego pre-wspdlczynnika na podstawie rzeczywistych obrotow
osiggnietych w tym roku i dokonanie korekty odliczonego VAT w deklaracji za pierwszy okres
rozliczeniowy roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy korekta.

Nalezy zaznaczyé, ze obliczajac rzeczywisty pre-wspdiczynnik podatnicy sg uprawnieni do przyjecia
innego niz w przypadku wstepnej kalkulacji pre-wspoiczynnika sposobu jego okreélania, w sytuacji
gdyby dla potrzeb wykonywanej dziatalnosci i dokonywanych nabyc dane za poprzedni rok podatkowy
byty niereprezentatywne.

Przepisy ustawy o VAT dotyczace pre-wspoiczynnika majg zastosowanie do towarow | ustug
nabywanych od dnia 1 stycznia 2016 r. oraz do nakladéw poniesionych przed dniem 1 stycznia 2016
r. na nabycie, w tym na nabycie praw wieczystege uzytkowania gruntéw, oraz wytworzenie
nisruchomoséci, stanowiacej majatek przedsigbiorstwa danego podatnika, do ktorych miat
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zastosowanie art. 90a ustawy o VAT w brzmieniu cbowigzujgcym przed 1 stycznia 2016 r. (zmiana w

stopniu wykorzystania nieruchomoéci do celdw dzialalnosci gospodarczej).

Korekta podatku naliczonego przy zastosowaniu pre-wspdlczynnika.

Korekta o ktérej mowa w art. 90¢ ustawy o VAT

W odniesieniu do nabywanych towardw i ustug, w stosunku do ktorych zastosowano odliczenie pre-
wspdlczynnikiem (zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT), po zakanczeniu roku podatkowego, w
ktorym podatnikowi (jednostce) przystugiwato prawo do odliczenia VAT, jest on obowigzany deckonac
korekty podatku odliczonego przy nabyciu tych towardow i ustug, uwzglednigjac dane dla
zakonczonego roku podatkowego. Jednostka powinna wigc skorygowac wysckosc odliczonego VAT
dokonanego z zastosowaniem wstepnego pre-wspdiczynnika VAT do wysokosci wynikajacej z

wartosci wlasciwego pre-wspotczynnika za dany rok.

W odniesieniu do $&rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzagji (a takze gruntdéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli zostaly one zaliczone do
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywey), za wyjatkiem tych, kiorych
wartos¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zt, ww. korekty dokonuje sie w ciggu § kolejnych lat, a w
przypadku nieruchomosci | praw wieczystego uzytkowania gruntow - w ciagu 10 lat, liczgc od roku, w
ktorym zostaty oddane do uzytkowania. Korekta dotyczy odpowiednio jednej piatej, a w przypadku
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntdw - jednej dziesigtej kwoty podatku naliczonego
odliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu. Gdy wartoéé poczatkowa srodkéw podlegajgcych
korekcie nie przekracza 15 000 z4, dokonuje sie jednorazowe] korekty po zakonczeniu roku, w ktdrym
zostaty one oddane do uzytkowania. W zakresie powyzszych korekt stosuje sie odpowiednic przepisy
art. 91 ust. 2-9 ustawy o VAT dotyczace korekty wieloletnigj.

W przypadku jednostek dokonujacych ww. korekty odliczonego podatku, ktdre obliczyty wartos¢ pre-
wspoiczynnika na podstawie rozporzadzenia w sprawie obliczania pre-wspdiczynnika, moga one
uwzgledni¢ dane za rok podatkowy poprzedzajgcy poprzedni rok podatkowy, jezeli przyjely takie dane
w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego.

4, Okres, w ktérym mozna dokonac odliczenia VAT naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktorym tgcznie zostang speinione

dwa warunki — u sprzedawcy powstat juz obowigzek podatkowy, a podatnik (jednostka) otrzymat
fakture zakupu. Jezeli spedniony zostat tylko jeden z wskazanych powyzej warunkdw, prawo do

cdliczenia powstaje w miesigcu, w ktérym zostanie spetniony drugi warunek.

Jesli podatnik (jednostka) nie dokonat odliczenia podatku naliczonego w miesigeu, w ktérym powstato
prawo do odliczenia podatku naliczonego, moze dokonac odliczenia w jednym z dwdéch nastepnych
miesiecy (zgodnie z art. 86 ust. 11 ustawy o VAT).
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W przypadku, gdy jednostka nie dokonata odliczenia VAT naliczonego w miesiacu, w ktérym powstato
prawo do odiiczenia podatku naliczonego, ani w jednym 2z dwéch nastepnych miesigcy, moze
dokona¢ odliczenia VAT naliczonego nie pézniej niz w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktérym
powstato prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w ktorym powstalo prawo do odliczenia
VAT (zgodnie z art. 86 ust. 13 ustawy o VAT).

Jezeli jednostka otrzyma fakture korygujaca, ktéra zmniejsza kwote VAT naliczonego wynikajacego z

faktury pierwotnej, jest ona zobowigzany do zmniejszenia kwoty VAT naliczonego w rozliczeniu za
okres, w ktérym otrzymata fakture korygujgca. Przy czym, jezeli jednostka nie dokona odliczenia VAT
naliczonego okreslonego w fakturze pierwotnej, ktdrej dotyczy korekta, zmniejszenia VAT naliczonego
dokonuje sie w ckresie, w ktorym jednostka dokona takiege odliczenia (jesli takiego odliczenia
jednostka nie dokonata/nie dokona, nie ma ona réwniez obowiazku ujecia w rozliczeniach VAT faktury

korygujacej zmniejszajacej).

5. Odliczenie podatku naliczonego - przyktady

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 (ztego VAT 130,89 zl). Szkola wykorzystywata
nabyte towary do dziatalnoéci podstawowej, do prowadzenia dodatkowych zaje¢ przygotowujgcych do
matury, a takze do sprzedazy ustug kserograficznych. Pre-wspéiczynnik dla szkoty za 2016 r.
(wstepny pre-wspofczynnik) wynosi 5%, natomiast wspoiczynnik VAT wynosi 50% (wstepny
wspolczynnik). Szkota nie jest w stanie przyporzadkowac nabytych towaréw do poszczegdinych
rodzajow dzialalnosci. Szkota otrzymata fakturg od dostawcy w dniu 5 maja.

Sposdb rozliczenia transakgji:

Najpierw kwote VAT naliczonego nalezy obliczy¢ mnozac kwote podatku z faktury przez wartosc pre-
wspdiczynnika (130,89 z4 * 5% = 6,54 zi). Nastepnie do tak obliczonej kwoty podatku naliczonego
nalezy zastosowac wspdtczynnik VAT (6,54 zi * 50% = 3,27 zH).

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 zakupow za maj. W przypadku, gdy
rzeczywisty pre-wspotczynnik za 2017 r. lub rzeczywisty wspdiczynnik VAT za 2017 r. wyniosg wigce
lub mniej niz odpowiednio 5% i 50% szkota bedzie, co do zasady, zobowigzana {gdy wartosci beda
nizsze niz 5% i 50%) lub uprawniona (gdy wartosci bedg wyzsze niz 5% i 50%) do dokenania korekty
odliczonego VAT naliczonego, kitra powinna zosta¢ ujeta w deklaracji za styczen 2018 r.

Przykiad 2 — jednostka organizacyjna w dniu 19 kwietnia nabyla trzy zestawy komputerowe ¢ rdwnej
wartosci 5 500 zt brutto kazdy (w tym VAT 1 028,46 zi} i w tym samym dniu otrzymata fakture od
sprzedawcy. Jednostka organizacyjna pierwszy zestaw komputerowy wykorzystuje wytgcznie do
dziatalnosci zwolnionej z opodatkowania, drugi wytgcznie do dziatalnosc opodatkowanej, a trzeci w
40% do dziatalnosci zwolnionej z opodatkowania, a w 60% do dziatalnosci opodatkowane) {klucz
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alokacji czasowsj — 3 dni komputer jest wykorzystywany do dziatainosci opodatkowanej, za$ 2 dni do

dziatalnosci zwelnionej).
Sposob rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do cdliczenia 1 028,46 zt z tytuwu nabycia drugiego zestawu
komputerowego, oraz 617,08 zt (102846 zt * 60%) z tytulu nabycia trzeciego zestawu
komputerowego. W konsekwenciji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego w
kwocie 1 645,54 z+ w rozliczeniu za kwiecien, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji zakupow

za kwiecien.

Przykiad 3 — jednostka organizacyjna 28 kwietnia otrzymata fakture dokumentujgca zakup narzedzi |
przyrzadéw pomiarowych, ktore bedag wykorzystywane do $wiadczenia odpiatnych ustug budowianych
na kwote 12 300 zt brutto (w tym 2 300 zt VAT). Kontrahent dostarczyt zakupione towary 5 maja.
Jednostka organizacyjna optacita ww. fakture w przelewem nastepnego dnia po dostawie.

Sposob rozliczenia transakgji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 2 300 zt z tytutu nabycia narzedzi i
przyrzadéw pomiarowych, ktore bedg wykorzystywane wylacznie do $wiadczenia opodatkowanych
usiug budowlanych. Pomimo otrzymania faktury w kwietniu jednostka bedzie uprawniona do
dokonania ww. odliczenia dopiero w rozliczeniu za maj, z uwagi na fakt, iz obowigzek podatkowy u
dostawcy z tytulu ww. transakcji powstat w maju (w momencie dokonania dostawy towardw).

Przykiad 4 — jednostka organizacyjna 19 kwietnia dokonata zakupu materiatow eksploatacyjnych w
zwiazku z biezacym utrzymywaniem autobusow, ktdre sg wykorzystywane do $wiadczenia cdplatnych
ustug komunikacji miejskiej, za kwote 1 600 2t brutto {(w tym 299,19 zt VAT). Jednostka otrzymata
fakture z tego tytwdu w dniu zakupu.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 299,19 zt z tytuiu nabycia materiatdw
eksploatacyjnych, wykorzystanych do swiadczenia wylgcznie opodatkowanej VAT sprzedazy ustug
komunikacji miejskiej. Jednostka bedzie uprawniona do dokonania ww. odliczenia w rozliczeniu za
kwiecien, gdyz obowiagzek podatkowy u dostawcy z tytulu ww. transakcji powstat w kwietniu {19
kwietnia - mament dokonania dostawy towardw), a jednostka organizacyjna otrzymata fakture w tym

samym miesigcu.

Przyktad 5 — szkota w dniu 4 kwietnia nabyta materialy biurowe w zwigzku z dziatainoscia statutowsg
oraz $wiadczeniem ustug ksztalcenia wykraczajacych poza dziatalnos¢ podstawows za kwotg 1 000
2t brutto (w tym 180,33 zi VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 11 kwietnia.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia materiatow
biurowych, gdyz sg one wykorzystane do $wiadczenia wylgcznie dziatalnosci niepodlegajacej VAT
oraz zwolnionej z opodatkowania VAT,
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Przyklad 6 — szkota w dniu 5 maja zakupita artykuly spozywcze w zwigzku z dckonywaniem
sprzedazy obiadéw na rzecz swoich uczniéw oraz nauczycieli (sprzedaz wylacznie na rzecz tych
podmiotow), za kwote 800 z4 brutto (w tym 38,10 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w

dniu & maja.
Sposoh rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia artykuldw

spozywczych, gdyz sa one wykorzystane do $wiadczenia wylgeznie dziatalnosci zwolniongj z VAT,

Przykiad 7 — jednostka organizacyjna w dniu 26 kwietnia zaplacita 1 300 2t brutto (w tym 243,09 zt
VAT) tytulem zakupu usiugi oczyszczania i ochrony cmentarza swiadczonej przez caly kwiecien. W
zwigzku z dziatalnoscia cmentarza jednostka pobiera oplaty cmentarne, ktore s3 opodatkowane VAT.
Jednostka otrzymata fakture z tytutu dokonanego zakupu w dniu 27 kwietnia,

Sposodhb rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 243,09 zt z tytutu nabycia ustugi cczyszczania
i ochrony cmentarza, gdyz ma ona zwigzek z wykonywaniem czynnosc opodatkowanych VAT.
Jednostka bedzie uprawniona do dokonania ww. odliczenia w rozliczeniu za kwiecien, gdyz
obowigzek podatkowy u dostawcy z tytutu ww. transakcji powstat w kwietniu (26 kwietnia - moment
otrzymania zaliczki), a jednostka organizacyjna otrzymata fakiurg w tym samym miesiacu.

Przykiad 8 — szkota w dniu 30 kwietnia dokonala platnosci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta kwoty 1000 zt (w tym 8547 zt VAT) w 2zwigzku z zamoéwieniem materialow
dydaktycznych, ktére beda wykorzystywane na dodatkowych, odptatnych zajgciach prowadzonych dla
uczniow szkoly. Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 4 maja.

Sposodb roziiczenia transakcji:

Jednostka crganizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia materiatow
dydaktycznych, gdyz beda one wykorzystane do $wiadczenia wylgcznie dziatalnosci zwoinionej z

opodatkowania VAT,

Jezeli ustalony prewspotczynnik w zgodnosci z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie sposobu okreélania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i usiug do
celow dzialalnosci gospodarcze] w przypadku niektérych podatnikéw, nie przekroczy 2,00 %
dla poszczegdlinej jednostki, jednostka w zgodnosci z art. 90 ust. 10 pkt.2 ustawy o podatku od
towardw i ustug uznaje, ze wynosi on 0,00 %. Wobec tego, ze wzgledu na pracochtonnosé i
bardzo niskie wplywy jednostka nie bedzie dokonywata rozliczen podatku od towardw i ustug z
tytutu zakupdw.



IX.

Dokumentowanie transakcji

Wystawianie faktur

Fakturami VAT powinny by¢ dokumentowane transakcje na rzecz podatnikow podatku VAT, podatku

od wartosci dodanej, innego podatku o podobnym charakterze lub oséb prawnych niebedacych

podatnikami oraz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej w przypadku

przedstawienia przez osobe fizyczng takiego zadania. Faktura VAT powinna obligatoryjnie zawierad

nastepujace elementy:

date wystawienia,

kolejny numer nadany w ramach jedne] lub wiecej serii, ktdéry w sposdb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

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

numer, za pomocag ktdregc nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktdrym otrzymat on towary ub ustugi;

date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania usfugi lub date otrzymania
zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury;

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
miare i iio$¢ {liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;
ceneg jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowg netta);

kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wczesdniejsze|
zapiaty, ¢ ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowe; netto;

wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty
podatku {warto$¢ sprzedazy netto};

stawke podatku;

sume wartosci sprzedazy netto, z podziatlem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwote podatku od sumy wartoéci sprzedazy netlo, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku;

kwote naleznosci ogolem.

W przypadku transakcji objetych mechanizmem odwrotnego obcigzenia wyraz odwrotne
chcigzenie”
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Dodatkowo, w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania

prawidtowo wystawiona faktura powinna zawierad:

przepis ustawy o VAT albo aktu wydanego na pedstawie ustawy o VAT, na podstawie ktorego

podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku takg dostawe towardow lub takie
$wiadczenie ustug, lub

inng podstawe prawng wskazujaca na to, ze dostawa towardw lub $wiadczenie ustug

korzysta ze zwolnienia.

Faktury korygujace

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

udzielono opustow i obnizek cen,

dokonano zwrotu podatnikowi towardw | opakowan,

dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaplaty (zaliczki),

podwyzszonc cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w
jakiejkolwiek innej pozycji faktury

nalezy wystawiac fakture korygujgca.

Faktura korygujgca powinna zawierac:

wyrazy ,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz .KOREKTA’,
numer kolejny coraz date jej wystawienia,
dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia),

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz
ich adresy; numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
numer, za pomocy ktdrego nabywca towardw lub usiug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi; date
dokonania lub zakohczenia dostawy towardw lub wykonania usiugi lub date otrzymania
zaptaty, ¢ ile taka data jest okre$lona i rézni sie od daty wystawienia faktury),

nazwe {rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekts,
przyczyne korekty,

jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego 2z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,
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o w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidiowa tres¢ korygowanych pozycii.

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

W przypadku, gdy faktura koryqujaca powoduje zmnigjszenie podstawy opodatkowania — korekty

obrotu dokonuje sie pod warunkiem posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury
korygujacej przez nabywce towaru lub ustugobiorce, dla ktorego wystawiono fakture, uzyskanego
przed uplywem terminu do ziozenia deklaracji podatkowe} 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 ckres rozliczeniowy uprawnia podatnika do
uwzglednienia faktury korygujacej za okres rozliczeniowy, w ktdrym potwierdzenie to uzyskano.

Obowigzek uzyskiwania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej nie cbowigzuje w przypadku
niektérych ustug, w szczegolnosci ustug zwigzanych z dostawg mediow.

W przypadku, gqdy faktura koryqujgca powoduje zwickszenie podstawy opedatkowania — moment
ujecia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej jest uzalezniony od przyczyny dokenanej korekty.
Jezeli korekta faktury wynika ze zdarzen zaistniatych juz w chwili wystawienia faktury pierwotnej (np.
z pomylki w cenie czy stawce podatku), uznaje sie, ze powinna ona zostac rozliczona w deklaracji za

okres, w ktorym zostata wykazana pierwotna faktura.

Inaczej bedzie w sytuacii, gdy korekta jest spowodowana okolicznosciami, ktdre miaty miejsce juz po
dokonaniu dostawy / $wiadczeniu ustugi (np. podwyzszeniem ceny). Wowczas dodatkowy obrot
powinien zostaé skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktorym zaistniaty przestanki
do wystawienia faktury korygujacej (tj. zasadniczo w okresie, w ktorym zostata wystawiona faktura

korygujaca).

3. Noty korygujace

Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajaca pomykki, z wyjatkiem pomylek w
zakresie:

miary i ilogci {liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;
» ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto};

e kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszei
zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowe] netto;

« wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty
podatku (warfosé sprzedazy netto);
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stawki VAT,

sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objgtg poszczegblnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwoty podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

kwoty naleznosci ogdtem.

moze wystawi¢ fakture nazywang notg korygujaca.

Nalezy wskazag, iz nota korygujgca wymaga akceptacii wystawcy faktury i powinna zawierac:

4.

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

nazwe sprzedawcy i nabywcy towardw lub ustug craz ich adresy i numer za pomocg ktorego
sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomocg ktérego
nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT,

dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca {date wystawienia, kolejny numer
nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture,
imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy, numer,
za pomaca ktérege podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, date dekonania lub
zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty, o ile taka
data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury),

wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidiowei,

Ewidencjonowanie transakcji przy pomocy kas rejestrujacych

Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci

gospodarcze] oraz roinikéw ryczattowych sa obowigzani prowadzi¢ ewidencje obrotu I kwot podatku

naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

Podmioty prowadzgce ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas

rejestrujgcych sg obowiazani:

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

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

udostepniaé kasy rejestrujace do kontroli stanu ich nienaruszalnosci i prawidlowosci pracy na
kazde zadanie wiasciwych organdw;
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» prowadzié i przechowywa¢ dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujgcej,

« dokonaé zgloszenia kasy rejestrujgcej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania

numeru ewidencyjnego kasy;

« podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujgce, ktdre zostaly przez
podatnika utracone, a nastepnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem do

prowadzenia ewidencji.

Nalezy wskazaé, e liczna grupa transakcji podlega zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania za
pomocag kas rejestrujacych. Szczegdlowy wykaz takich transakcji zawiera zalgeznik  do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnief z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz. U. 22014 r, poz. 1544, ze zm.).

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych dia
poszczegolnych rodzajow transakeji (w przypadku mozliwesci skorzystania z takich zwolnienia) byta
wskazywana w poszczegolnych rozdziatach niniejszej procedury.
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