ZARZADZENIE NR 210/2016
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 23.12.2016r.

W sprawie centralizacji rozliczer podatku od towardw i ustug
w Gminie Miasta Sanoka

Na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 05 wrzesnia 2016r. 0 szczegoblnych
zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkdéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowych z udziatem
srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstwa czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o wolnym handiu przez jednostki samorzadu
teryutorialnego (Dz.U.2016.1454 z 13 wrzeénia 2016r.); art. 30 ust.1, art. 31 oraz
art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446) majgc na wzgledzie uchwate
Naczelnego Sadu Administracyjnego | FPS 1/13 z 24 czerwca 2013r., uchwate
Naczelnego Sgdu Administracyjnego | FPS 4/15 z 26 pazdziernika 2015r.,
uwzgledniajgc  orzeczenie  Trybunatu Sprawiedliwosci  Unii Europejskiej
w sprawie C-276/14 z dnia 29 wrzes$nia 2015r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza sie wspdlne rozliczenie podatku od towaréw
i ustug w Gminie Miasta Sanoka obejmujgce scentralizowanie jednostek
budzetowych, z wylgczeniem jednostek majgcych status instytucji kultury oraz
komunalnych spétek prawa handlowego.

§2
Wprowadza sie ,Procedure rozliczania podatku od towardw i usfug dla Gminy Miasta
Sanoka”, zwang dalej Procedurg wraz z wyjagnieniami, zatgcznikami do stosowania,
stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3
Wprowadza sie Instrukcje realizacji zobowigzania podatkowego podatku od towaréw
i ustug w Gminie Miasta Sanoka’, zwang dalej Instrukcjg wraz z wyjasnieniami
stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.



§4
Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Sanoka do
realizacji postanowien zawartych w Procedurze i Instrukcii.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Sanoka, Kierownikom
Jednostek Budzetowych, powotanych przez Gmine do realizacji zadan wiasnych
i zleconych.

§ 6

Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

A/ e
Tadé; sz Plo

ca Prawny

Barftomiej Rychter



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 210/2016

z dnia 23.12.2016 r.
INSTRUKCJA REALIZACII ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO

PODATKU
OD TOWAROW | UStUG

w Gminie Miasta Sanoka



Zasady postepowania przyjete w Gminie Miasta Sanoka przy rozliczaniu
podatku od towaréw i ustug.

Zasady ogdlne

1. Gmina Miasta Sanoka, zwana dalej ,Gming”, uzyskata od Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Sanoku potwierdzenie zarejestrowania jako czynnego
podatnika VAT postugujgcego sie numerem NIP: 687-178-76-73.

2. Wiasciwym urzedem skarbowym do rozliczania podatku od towarow
I ustug jest Urzad Skarbowy w Sanoku z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 1.

3. Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreélenia:
* jednostki organizacyjne — rozumie sie jednostki budzetowe utworzone
przez Gmine.
4. Gmina sktada we wiasciwym urzedzie skarbowym jedng zbiorcza deklaracje
dla podatku od towardw i ustug wszystkich jednostek organizacyjnych.

5. Deklaracje zbiorcza Gminy sporzadza Gmina Miasta Sanoka.

6. Deklaracja zbiorcza VAT-7 sporzadzana jest w oparciu o deklaracje
czastkowe sporzadzane odpowiednio przez osoby uprawnione do
sporzadzania deklaracji czastkowych w jednostkach organizacyjnych.

7. Wptaty podatku VAT dokonuje Gmina Miasta Sanoka jednym przelewem,
na wiasciwy dla celéw VAT rachunek bankowy urzedu skarbowego.

8. Zasady wystawiania faktur, faktur korygujgcych, faktur wewnetrznych,
faktur ,sprzedaz detaliczna” oraz zasady anulowania faktury i faktury
korygujacej, jak réwniez zasady uzytkowania kas fiskalnych zostaty
omowione w ,Procedurze rozliczania podatku od towardw i ustug
dla Gminy Miasta Sanoka.”

9. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie dostawy
towaru lub wykonania ustugi powinno wynika¢ z umowy lub innego
dokumentu zawartego w ramach prowadzonej dziatalnosci.

10.Do wystawiania faktur zobowigzani sa:
a) wyznaczeni zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Sanoka pracownicy Urzedu
Gminy Miasta Sanoka,
b) wyznaczeni przez Kierownikdow jednostek organizacyjnych , pracownicy
w jednostkach organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych
obowigzkow.

11.Faktury wystawia sie co najmniej w dwéch egzemplarzach.

12.Wszystkie faktury, winny by¢ wystawiane komputerowo. W przypadku
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braku mozliwosci wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwoé¢
recznego wystawienia faktury.

13.Wystawiane przez jednostki budzetowe faktury powinny byé numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu
do kazdej jednostki organizacyjnej wedtug ponizszego schematu: skroét
(symbol) jednostki/numer faktury/miesigc/rok. Dopuszcza sie wystawianie
faktur ~ wg. innego  schematu jesli  jednostka nie dysponuje
oprogramowaniem pozwalajgcym edytowad szablon numeracji Faktur Vat
sprzedazy.

14.Pozostate elementy oznaczania faktury, jednostki organizacyjne ustalajg
indywidualnie.

15.0drebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych w pkt
13, winna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych, faktur wewnetrznych
i faktur — sprzedaz detaliczna, oraz odwrotne obcigzenie.

16.Faktury nalezy wprowadzaé do rejestru sprzedazy.
17.Przy wystawianiu faktur dokumentujacych sprzedaz nalezy wskazaé dane:

Sprzedawea:

Gmina Miasta Sanol
Kod: 38-500
Miejscowosc: Sano!
ul. Rynek |

NIP: 6871787673

Wystawea np.:

Sskota Podstavwowa nr...

Hhiins

adres

Nr rachunku bankowego

/mazwa jednostki budzetowej (wystawcy faktury), adres i nr rachunku bankowego/

18.Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy.

19.Nie istnieje rowniez koniecznoéé sktadania przez nabywce oswiadczenia
0 zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak na
poZniejszg koniecznos¢ sgdowego dochodzenia ewentualnych roszczen
wskazane jest dla celow dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru
faktury.

20.Prawidtowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowia podstawe do
ujgcia ich w czastkowych rejestrach sprzedazy, oraz w ksiegach



rachunkowych.

21.W przypadku trudnosci w ustaleniu wtasciwego grupowania wyrobu lub
ustugi wedtug Polskiej Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug oraz ze wzgledu na fakt,
ze podatnikiem jest Gmina jednostki organizacyjne wystepuja pisemnie do
Gminy z prosba o wystgpienie do organu statystycznego celem ustalenia
wtasciwego grupowania. W piémie tym jednostki zobowigzane s3 do
opisania stanu faktycznego oraz zataczenia dokumentacji danej sprawy (np.
umowy).

22.W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu faktycznego lub
zdarzenia przysztego, ktére moga rodzi¢ okreélone konsekwencje w sferze
prawa podatkowego jednostki organizacyjne wystepujg pisemnie do Gminy
z prosbg o wystgpienie do Ministra Finanséw o wydanie interpretac;ji
indywidualnej. W pismie tym jednostki zobowigzane s3 do opisania stanu
faktycznego oraz zataczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

23.Faktury zakupu muszg by¢ wystawione z nastepujacymi danymi:
Nabywea:

Gmina Miasta Sanoka
Kod: 38-500
Miejscowosc: Sanok
ul. Rynek |

NIP: 6871787673

Odbiorea faktury np.
Szhola Podstawora N
ul. ...
adres;

24.Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentéw do wydziatéw
merytorycznych do wtasciwych oséb w jednostkach organizacyjnych zgodnie
z procedurami okreslonymi w danej jednostce. Faktury te powinny zawieraé
pieczeC potwierdzajacg date wplywu do Kancelarii danego wydziatu, lub
jednostki organizacyjne;j.

25.Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami
okreslonymi dla danej jednostki organizacyjne;j.

26.Podatek naliczony wynikajacy z prawidtowo wystawionych faktur,
w przypadku istnienia zwigzku dokonanych zakupdw ze sprzedaza
opodatkowang, winien by¢ ujety w czastkowych rejestrach zakupu.

27.Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia stosownych
ewidencji dla potrzeb rozliczania podatku VAT.



28.Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce wprowadzana jest
przez upowaznionego (w zakresie obowigzkdéw) pracownika jednostki
organizacyjnej do aplikacji VAT.

29.Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby
umozliwiaty prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem
prawidtowego okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego.

30.W przypadku jednostek organizacyjnych czgstkowy rejestr sprzedazy
i czastkowy rejestr zakupu winny by¢ zatwierdzone w aplikacji VAT przez
osobg uprawniong. Z wnioskiem formalnym o nadanie uprawnien wystepuje
kierownik danej jednostki.

31.Po zatwierdzeniu czgstkowych rejestrow danej jednostki nalezy
wygenerowal i zatwierdzi¢ czastkowg (czesciowa) deklaracje VAT-7
w aplikacji VAT.

32.Gtéwni ksiegowi, oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdin. zm.)oraz w ustawie z dnia 10 wrzeénia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186 z poin. zm.),
przyjmuja pisemnie odpowiedzialno$é za prawidtowe, rzetelne i terminowe:
a) prowadzenie ewidencji (czgstkowych rejestréw jednostki) dla potrzeb
podatku od towardw i ustug,
b) sporzadzenie czgstkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za
dany okres rozliczeniowy,
c) przekazywanie srodkéw finansowych na za ptate podatku VAT.

33.Kierownik danej jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia o0sob
odpowiedzialnych za wprowadzanie i zatwierdzanie odpowiednich rejestrow
i deklaracji VAT-7 w aplikacji VAT.

34.0soby zatwierdzajace czgstkowe rejestry i deklaracje VAT-7 w aplikacji VAT
sg odpowiedzialne za ich prawidtowoéé.

35.Kierownicy jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia, co najmniej dwoch
osOb do kontaktu ze Skarbnikiem Gminy, ktére odpowiada¢ bedg
w jednostce za rozliczenia w zakresie podatku od towardw i ustug, wraz
z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

36.Kierownik danej jednostki w terminie 10 dni od dnia wejscia w zycie
niniejszej Instrukcji zobowigzany jest dostosowaé planu  kont do
prowadzenia ewidencji podatku VAT jak réwnie: rozliczen podatku VAT
z Gming Miasta Sanoka.

37.Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek do $cistego przestrzegania



postanowien niniejszej procedury oraz uwzglednienia jej zapisow w polityce
rachunkowosci danej jednostki.

38.Pracownicy jednostek organizacyjnych, odpowiedzialni sq za realizacje zadan
okreslonych niniejszg Instrukcja. Nieprzestrzeganie postanowieri instrukcji
stanowi naruszenie obowigzkdw stuzbowych.

39.Kierownicy jednostek zobowigzani s3 do uaktualnienia zakreséw
obowigzkow pracownikéw w ciggu 14 dni  od daty obowigzywania
przedmiotowej Instrukcji (w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci), przy
zachowaniu zasady, ze czynnosci kontrolne muszg byc rozdzielone pomiedzy
rézne osoby. Kontrole nie mogg byC przeprowadzane przez osobe
odpowiedzialng za wykonanie kontrolowanej czynnosci.

40.W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynnosci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe,
kontrola skarbowa) wobec Gminy, pracownik jednostki wyznaczony do
kontaktu w sytuacji, gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez Gmine
w celu ztozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentdw.



Zasady szczegdlne

Zasady rozliczania jednostek organizacyjnych bezposrednio przynaleznych do
Gminy Miasta Sanoka.

1

Wyznaczony w zakresie obowiazkdw pracownik zobowigzany jest do
wprowadzania i zatwierdzania czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu do
aplikacji VAT, zatwierdzania czastkowej deklaracji VAT-7 i wygenerowania
jednolitego pliku kontrolnego nie pozniej niz 20 dnia miesiaca za miesigc
poprzedni.

Jednostki nie posiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej jak
rowniez zakupéw od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu,
zobowigzane sg do wprowadzenia do aplikacji VAT zerowych czgstkowych
rejestrow i czagstkowych deklaracji VAT-7.

Nie dokonuje sie zaokraglen kwot wykazywanych w  czastkowych
deklaracjach VAT-7.

Wydrukowang, podpisang i podstemplowang czastkowa deklaracje VAT-7
nalezy przechowywaé w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z péin.
zm.).

W przypadku, gdy z czastkowe;j deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku
naleznego do zapfaty, jednostki przekazuja caty podatek naleiny na
rachunek Gminy w Podkarpackim Banku Spotdzielczym, nr rachunku:
85 8642 0002 2001 0060 4703 0001 dochody zwroty do 20 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu za ktéry rozliczana jest deklaracja VAT-7.

W przypadku, gdy po przestaniu czgstkowych rejestrow i czgstkowych
deklaracji VAT-7 przed ztozeniem zbiorczej deklaracji VAT-7 do urzedu
skarbowego zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna
okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT-7 za
dany miesigc, nalezy:

- zgtosi¢ te okolicznoé¢ do Skarbnika - sporzadzi¢ niezbedne korekty
czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracji VAT-7,

- przestac korekty czgstkowych ewidencji i czastkowych deklaracji VAT-7 do
Gminy.

W przypadku ztozenia czgstkowe;j korekty deklaracji VAT-7 z zobowigzaniem
podatkowym do Urzedu Skarbowego naleiy dokonat zaptaty naleznosci
wraz z odsetkami.

Czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez osobg upowazniong do
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podpisywania deklaracji oraz parafowana przez osobe upowazniong do
sporzgdzania czgstkowych deklaracji VAT-7. stanowi podstawe do
przeniesienia danych do deklaracji zbiorczej VAT-7 Gminy Miasta Sanoka.

Szczegotowe zasady wystawiania, zatwierdzania i przekazywania faktur
Faktura sprzedazy

1. Wystawiajac  faktury jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do
przestrzegania przepisow ustawy o VAT.

2. Faktury wystawiane sg przez upowaznionego pracownika jednostki
organizacyjnej w ramach zakresu obowigzkow.

3. Faktury wystawiane sg przez wiasciwe jednostki organizacyjne Gminy:

a) sprzedazy majgtku Gminy, $wiadczenia ustug najmu pomieszczen
i powierzchni, dzierzawy nieruchomodci, ustug reklamowych, ustug
wynikajagcych  z  umdéw wzajemnych, a takie innych  czynnosci
podlegajacych przepisom dotyczagcym podatku VAT,

b) odsprzedazy ustug telekomunikacyjnych zgodnie z  wtasciwymi
procedurami,

¢) sprzedazy srodkow trwatych (telefonéw komérkowych uzywanych przez
pracownikow), ktérych sprzedaiz podlega ewidencjonowaniu w kasie
rejestrujgce;j,

d) sprzedazy srodkow trwatych oraz refakturowania ustug
telekomunikacyjnych, w zakresie rozprowadzania wody, gospodarki
sciekami oraz dostawy energii elektrycznej, cieplnej i gazu,

Faktura zakupu

1. Faktury zakupu przekazywane s3 przez kontrahentéw do jednostek
organizacyjnych Gminy

2. Faktury te powinny zawieraé pieczeé potwierdzajgcg date wptywu do
kancelarii Urzedu Gminy lub kancelarii jednostki organizacyjnej.

3. Wszystkie faktury przekazywane do Gminy winny by¢ zatwierdzone zgodnie
z obowigzujagcymi w Gminie zasadami kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

4. W przypadku przekazywania faktur dokumentujgcych  zakup ustug



$wiadczonych przez podatnikéw posiadajacych siedziby Iub miejsce
zamieszkania albo pobytu poza terytorium kraju do rozliczenia nalezy
dotaczy¢ nalezy réwniez stosowne pismo zawierajgce dyspozycje dotyczaca
ksiggowania podatku VAT zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
o tresci: ,Zgodnie z umowg nr (...) prosze o przekazanie na konto urzedu
skarbowego naleznego podatku VAT wynikajgcego z postanowiern ww.
umowy. Kwote podatku VAT prosze przekazaé na podstawie faktury
wewnetrznej wystawionej przez jednostke organizacyjng Gminy dziatajgca
w imieniu i na rzecz Gminy”.

5. Podatek naliczony wynikajacy z prawidtowo wystawionych przez
kontrahentow faktur, w przypadku istnienia zwigzku dokonanych zakupdw ze
sprzedazg opodatkowang, winien by¢ ujety w czgstkowych rejestrach zakupu
prowadzonych w jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy.

Zasady prowadzenia czgstkowych rejestréw sprzedazy i zakupoéw oraz
sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 przez jednostki organizacyjne
Gminy Miasta Sanoka.

Zasady szczegdlne

1. Czastkowa ewidencja dotyczaca sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce
prowadzona jest przez upowainionego w zakresie obowigzkéw pracownika
jednostki organizacyjnej, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw
i ustug oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

2. Na podstawie prawidtowo prowadzonej ewidencji sprzedazy i zakupu
w aplikacji VAT upowazniony pracownik generuje czgstkowg deklaracje
podatkowg VAT-7.

3. Czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana jest przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub osobe upowazniong do podpisywania deklaracji oraz
parafowana przez osobe upowazniong do sporzgdzania deklaracji. Deklaracja
taka stanowi podstawe do przeniesienia danych do zbiorczej deklaracji VAT-7
Gminy Miasta Sanoka.



Zasady prowadzenia zbiorczych rejestréw sprzedazy i zakupu oraz
sporzadzania, zatwierdzania i przekazywania zbiorczej deklaracji VAT-7 do
urzedu skarbowego.

Ewidencje sprzedazy i zakupu zbiorcze

W oparciu o czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio
przez jednostki organizacyjne oraz o czgstkowy rejestr Urzedu Gminy
upowazniony pracownik Gminy Miasta Sanoka sporzgdza zbiorczy rejestr
sprzedazy i zakupu Gminy w aplikacji VAT.

Deklaracja VAT-7 zbiorcza.

1. Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupdw sporzadzana jest
zbiorcza deklaracja VAT-7.

2. Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy muszg wynika¢ z danych
ujetych w czastkowych deklaracjach sporzagdzanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Miasta Sanoka.

3. Wyznaczone osoby sg odpowiedzialne za matematyczne scalenie
czgstkowych deklaracji VAT-7.

4. Zbiorcza deklaracje VAT-7 sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, przy czym:
a) oryginat podpisany przez Burmistrza lub osobg upowazniona
przekazywany jest do wtasciwego Urzedu Skarbowego, za okresy
miesigczne w terminie do 25-go dnia miesigca nastgpujgcego po
kazdym kolejnym miesigcu,
b) kopia podpisana przez Burmistrza lub osobg upowaziniong pozostaje
w dokumentacji prowadzonej przez Gmine Miasta Sanoka.

5. Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi
zobowigzanie podatkowe Gminy Miasta Sanoka. w stosunku do urzedu
skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajacej ze zbiorczej deklaracji VAT-7
dokonuje sie jednym zbiorczym przelewem.

6. Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporzadzajgce przelew
oraz zatwierdzana zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw.

7. Autoryzacji przelewu dokonujg osoby wskazane w karcie wzoru podpisow
ztozonej w banku obstugujacym Gmine Miasta Sanoka.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 210
z23.12.2016r.
Burmistrza Miasta Sanoka

PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG

DLA

GMINY MIASTA SANOKA

SANOK, GRUDZIEN 2016



PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2011r. Nr 177,poz. 1054, ze
zm.);

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U.
z 2013 r. poz. 1485);

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od
towar6w i ustug oraz warunkow stosowania tych zwolnien (t.j. Dz.U.z 2015 r. poz. 736);

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie towaréw i ustug, dla
ktorych obniza éic; stawke podatku od towar6w i ustug, oraz warunkow stosowania stawek
obnizonych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1719, ze zm.);

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z obowiazku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1544, ze zm.);

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie wzoréw deklaracji dla
podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 1136);

7. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektérych podatnikow (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193);

8. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 czerwca 2015 r. w sprawie wzoru informacji
podsumowujacej w obrocie krajowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 849);

9. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz. U.
z 2013 r: poz. 363);

10.  Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw
I uslug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu

terytorialnego.

WAZNE: PKWiU z 2008 r. - stosuje sie Ja w ewidencji i dokumentacji oraz rachunkowosci, a takze
w urzgdowych rejestrach i systemach informacyjnych administracji publicznej do dnia 31 grudnia
2016r. Przy czym do celow opodatkowania:
- podatkiem od towardow i ustug,
- podatkiem dochodowym od 0s6b prawnych, podatkiem dochodowym od 0séb
fizycznych oraz zryczattowanym podatkiem dochodowym w formie ryczattu od
przychodéw ewidencjonowanych oraz karty podatkowej
stosuje si¢ jg do dnia 31 grudnia 2017 r. (podstawa prawna: rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug (PKWiU) - Dz. U,
poz. 1676).



SLOWNIK POJEC:

[lekro¢ w Procedurze Prowadzenia Rozliczen z Tytulu Podatku Od Towaréw i Ustug w Gminie Miasta

Sanoka jest mowa o:

1. Miescie lub Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Sanoka.

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Sanoka.

3. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta w Sanoku.

4. Miejskie jednostki organizacyjne - nalez przez to rozumie¢ jednostki budzetowe, powolane
przez Gming do realizacji zadan whasnych i zleconych.

5. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Burmistrza Miasta Sanoka, Zastepce Burmistrza Miasta Sanoka oraz Skarbnika Miasta Sanoka.

6. Referat - nalezy przez to rozumie¢ Referat Ksiggowosci Budzetowej.

7. Naczelniku Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ réwnorzedne stanowisko kierownicze
w komdrkach organizacyjnych Urzedu.

8. Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy Miasta
Sanoka



PROCEDURY PROWADZENIA ROZLICZEN Z TYTULU PODATKU OD TOWAROW
I USLUG W GMINIE MIASTA SANOKA OKRESLAJA:

1. Podstawe prawna sporzadzenia Procedur.

2. Ogolne zasady rozliczania podatku od towardw i ustug.

3. Zasady postepowania przyjete przy rozliczaniu podatku od towardw i ustug:

1) zasady ogdlne,
2) zasady prowadzenia zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupu oraz sporzadzania, zatwierdzania
1 przekazywania zbiorczej deklaracji VAT-7 do urzedu skarbowego,

3) zakres odpowiedzialnosci i obowigzkéw wynikajacych z rozliczania podatku od towaréw i ustug;

4.Procedury dotyczace sprzedazy — podatek nalezny.

1) sprzedaz nieruchomoscei niezabudowanych,

2) sprzedaz nieruchomosci zabudowanych,

3) sprzedaz nieruchomosci na rzecz 0sob fizycznych,

4) uzytkowanie wieczyste gruntow,

5) noclegi w szkolnych schroniskach mtodziezowych,

6) zakwaterowanie w internatach i bursach szkolnych,

7) ustugi wyzywienia §wiadczone przez placowki oswiatowe,

8) sprzedaz makulatury, ztomu, szkla, plastik, baterie,

9) ustugi najmu, dzierzawy — najem uzytkowy,

10) odptatne udostegpnienie obiektéw sportowych — PKWiU 93.11.10.0,
11) odplatne udostgpnienie sal gimnastycznych — umowy najmu,

12) wynajem nieruchomosci lub ich czesci na cele mieszkalne,

13) refakturowanie kosztow mediow,

14) obeigzanie pracownikow kosztami prywatnych rozméw z telefonow shuzbowych,
15) sprzedaz surowca tartacznego,

16) sprzedaz ruchomosci uzywanych,

17) stuzebnos¢ gruntowa.

5. Procedury transakeii zakupowych — podatek naliczony.

1) odliczanie podatku naliczonego wprost,
2) odliczanie podatku naliczonego przy zastosowaniu pre-wskaznika,
3) odliczanie podatku naliczonego przy zastosowaniu wskaznika proporcji,

4) terminy odliczania podatku naliczonego



6. Dokumentowanie transakeji.

1) zasady fakturowania,

2) faktury korygujace,

3) korekty faktur — skutki w podatku VAT,
4) faktury zwane notami korygujacymi,

5) duplikaty faktur,

6) kasy fiskalne

7. Procedury dla czynnosci nieodplatnych.

I. OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG

I. Kazda Jednostka Budzetowa Gminy Miasta Sanoka samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku od
towar6w 1 ustug, a po zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego wyznaczony pracownik
Jednostki sporzadza deklaracje czastkowa VAT-7 wedlug ustalonego wzoru.

2. Czgstkowa deklaracja sporzadzana jest na podstawie prowadzonych przez te Jednostki rejestrow
sprzedazy i zakupéw w systemie ksiegowym posiadajgcym mozliwos¢ ewidencji podatku VAT
zakupu 1 sprzedazy, oraz funkeje zapisu rejestrow VAT w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego.
Szezegbly czynnosci zwiazanych z rozliczaniem podatku od towardw i ustug zawarto w rozdziale
VII Procedur.

II. ZASADY POSTEPOWANIA PRZYJETE PRZY ROZLICZENIU PODATKU OD
TOWAROW I USLUG.

A. Zasadyv ogédlne

I. Gmina Miasta Sanoka uzyskala od Naczelnika Urzedu Skarbowego w Sanoku potwierdzenie
zarejestrowania jako czynnego podatnika VAT postugujacego si¢ numerem NIP: 687-178-76-73.

2. Wiasciwym dla Gminy Miasta Sanoka Urzedem Skarbowym do rozliczania podatku od towaréw
i ustug jest Urzad Skarbowy w Sanoku, ul. Sienkiewicza 1, 38-500 Sanok.



. Gmina Miasta Sanoka sklada we wlasciwym urzedzie skarbowym jedna zbiorcza deklaracje
VAT- 7 dla podatku od towarow 1 ustug wszystkich jednostek.

. Deklaracja zbiorcza VAT-7 sporzadzana jest w oparciu o deklaracje czastkowe sporzadzane
odpowiednio przez osoby uprawnione do sporzadzania deklaracji czastkowych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Sanoka, oraz zatwierdzone przez osoby uprawnione do

zatwierdzania.

. Zaplaty podatku dokonuje Referat Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miasta w Sanoku jednym
przelewem, na rachunek bankowy urzedu skarbowego.

. Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych, not korygujacych jak réwniez zasady uzytkowania
kas fiskalnych zostaly omowione w punkcie IV. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI;

. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru lub wykonania
ushugi powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego wramach prowadzonej

dzialalnoséci.

. Do wystawiania faktur zobowiazani sa:

a) wyznaczeni pracownicy Wydziatéw w Urzedzie Miasta w Sanoku w ramach zakresu
wykonywanych obowiazkow,

b) wyznaczeni pracownicy w jednostkach organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych

obowigzkow;

9. Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach.

10. Wszystkie faktury, winny by¢ wystawiane komputerowo.

11.Wystawienie przez jednostki budzetowe faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie,
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjne)

wedtug ponizszego schematu dla:

1. Gmina Miasta Sanoka - skrét jednostki/numer faktury/miesigc/rok, np. GMS/ 1/01/01/2017;
Gmina Miasta Sanoka (wystawiane przez SPGM w imieniu Gminy Miasta Sanoka)
- skrét jednostki/numer faktury/miesigc/rok, np. GMS/ 1/01/2017/SPGM;

Szkoly Podstawowej nr 1 - skrét jednostki/numer faktury/miesige/rok, np. SP1/ 1/01/2017;
Szkoly Podstawowej nr 2 - skrét jednostki/numer faktury/miesige/rok, np. SP2/ 1/01/2017;
Szkoly Podstawowej nr 3 - skrot jednostki/numer faktury/miesigc/rok, np. SP3/ 1/01/2017;
Szkoly Podstawowej nr 4 - skrot jednostki/numer faktury/miesige/rok, np. SP4/ 1/01/2017;

]
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10.
11,
12
13.
14,
19,
16.
17
18.

19,

20.

Szkoly Podstawowej nr 6 - skrot Jednostki/numer faktury/miesige/rok, np. SP6/ 1/01/201 s
Szkoly Podstawowej nr 7 - skrét Jednostki/numer faktury/miesige/rok, np. SP7/ 1/01/201 s
Gimnazjum nr 1 - skrét jednostki/numer Jaktury/miesige/rok, np. G1/1/01/2017;

Gimnazjum nr 2 - skrét jednostki/numer faktury/miesige/rok, np. G2/ 1/01/2017;

Gimnazjum nr 3 - skrét Jednostki/numer faktury/miesigc/rok, np. G3/1/01/2017;

Gimnazjum nr 4 - skrot jednostki/numer faktury/miesigc/rok, np. G4/ 1/01/2017;

Samorzqdowe Przedszkole Publiczne nr 1 - skrét Jednostki/numer faktury/miesige/rok, np. P1/
1/01/2017;

Samorzgdowe Przedszkole Publiczne nr 2 - shror Jednostki/numer faktury/miesige/rok, np. P2/
1/01/2017;

Samorzqdowe Przedszkole Publiczne nr 3 - skrot jednostki/numer faktury/miesige/rok, np. P3/
101/2017;

Samorzgdowe Przedszkole Publiczne nr 4 - skrét Jednostki/numer faktury/miesigc/rok, np. P4/
1/01/2017;

Ziobek Samorzgdowy nr 1 - skrét jednostki/numer Jaktury/miesigc/rok, np. Z1/ 1/01/2017;
Zlobek Samorzgdowy nr 2 - skrét jednostki/numer fakiur yv/miesigc/rok, np. 22/ 1/01/2017;
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sanoku- skrét Jednostki/numer faktury/miesigc/rok, np.
MOSIR/ 1/01/2017;

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sanoku - skrét Jednostki/numer faktury/miesigc/rok,
np. MOPS/ 1/01/2017;

12.0drebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wystawiania faktur winna byé prowadzona

dla faktur korygujacych — wedhug ponizszego schematu:

b e

e

© SN A

10.
JiL
1z

Gmina Miasta Sanoka - skrot Jednostki/numer faktury/K/rok, np. GMS/ 1/K/2017:
Gmina Miasta Sanoka (wystawiane przez. SPGM w  imieniu  Gminy Miasta Sanoka)
- skrét jednostki/numer faktury/K/vok, np. GMS/ 1/K/201 7/SPGM;

Szkoly Podstawowej nr 1 - skrét jednostki/numer Jaktury/K/rok, np. SP1/ 1/K/2017:
Szkoly Podstawowej nr 2 - skrot Jednostki/numer faktury/K/rok, np. SP2/ 1/K/2017:
Szkoty Podstawowej nr 3 - skrot jednostki/numer Jaktury/K/rok, np. SP3/ 1/K/2017:
Szkoly Podstawowej nr 4 - skrdt jednostki/numer faktury/K/rok, np. SP4/ 1/K/2017:
Szkoly Podstawowej nr 6 - skrét Jednostki/numer faktury/K/rok, np. SP6/ 1/K/2017;
Szkoly Podstawowej nr 7 - skrét Jednostki/numer faktury/K/rok, np. SP7/ 1/K/2017:
Gimnazjum nr 1 - skrét jednostki/numer Jaktury/K/vok, np. G1/ 1/K/2017:
Gimnazjum nr 2 - skrét jednostki/numer Jaktury/K/rok, np. G2/ 1/K/2017;
Gimnazjum nr 3 - skrét Jednostki/numer faktury/K/rok, np. G3/ 1/K/2017;
Gimnazjum nr 4 - skrot Jednostki/numer faktury/K/rok, np. G4/ 1/K/2017:



13. Samorzqdowe Przedszkole Publiczne wr 1 - skrot Jednostki/numer  faktury/K/rok,
np. P1/ 1/K/2017,

14. Samorzqdowe  Przedszkole Publiczne nr 2 -  skrét Jjednostki/numer  faktury/K/rok,
np. P2/ 1/K/2017;

15. Samorzqdowe  Przedszkole Publiczne nr 3 -  skrét Jednostki/numer  faktury/K/rok,
np. P3/ 1/K/2017;

16. Samorzqdowe  Przedszkole Publiczne nr 4 - skrét Jjednostki/numer  faktury/K/rok,
np. P4/ 1/K/2017;

17. Zlobek Samorzqdowy nr 1 - skrét Jednostki/numer faktury/K/rok, np. Z1/ 1/K/2017;

18. Zlobek Samorzgdowy nr 2 - skrot Jednostki/mumer faktury/K/rok, np. Z2/ 1/K/2017;

19. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sanoku - skrét Jjednostki/numer  faktury/K/rok,
np. MOSIR/ 1/K/2017;

20. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sanoku - skrét Jednostki/numer faktury/K/rok, np.
MOPS/ I/K/2017;

13.0drgbna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wystawiania faktur winna by¢ prowadzona
dla udokumentowania sprzedazy w formie ~Odwrotnego obcigzenia” - wedlug ponizszego
schematu:

1. Gmina Miasta Sanoka - skrét jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. GMS/ 1/0.0./2017;

2. Gmina Miasta Sanoka (wystawiane przez SPGM w imieniu Gminy Miasta Sanoka)
- skrét jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. GMS/ 1/01/2017/0.0./SPGM:

3. Szkoly Podstawowej nr I - skrot jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. SP1/ 1/0.0./2017;

4. Szkoly Podstawowej nr 2 - skrot jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. SP2/ 1/0.0./2017;

3. Szkoly Podstawowej nr 3 - skrot jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. SP3/ 1/0.0./2017:

0. Szkoly Podstawowej nr 4 - skrot jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. SP4/ 1/0.0./2017;

/. Szkoly Podstawowej nr 6 - skrdt jednostki/numer faktury/O.O./rok, np. SP6/ 1/0.0./2017;

8. Szkoly Podstawowej nr 7 - skrét jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. SP7/ 1/0.0./2017;

9. Gimnazjum nr 1 - skrét jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. G/ 10.Q./2017;

10. Gimnazjum nr 2 - skrét jednostki/numer faktury/O.O./rok, np. G2/ 1/0,0./2017;

11. Gimnazjum nr 3 - skrét jednostki/mumer faktury/O.0./rok, np. G3/ 1/0.0./2017;

12. Gimnazjum nr 4 - skrot jednostki/numer fakiury/O.O./rok, np. G4/ 1/0.0./2017;

13. Samorzqdowe Przedszkole Publiczne nr 1 - skrét jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. P1/

1/0.0.72017;

14. Samorzqdowe Przedszkole Publiczne nr 2 - skrét jednostki/numer Jaktury/O.0./rok, np. P2/
1/0.0./2017;

15. Samorzqdowe Przedszkole Publiczne nr 3 - skrot Jjednostki/numer faktury/O.0./rok, np. P3/
1/0.0.72017;



16. Samorzqdowe Przedszkole Publiczne nr 4 - skrot jednostki/numer faktury/O.O./rok, np. P4/
HG.O2017;

17. Zlobek Samorzqdowy nr I - skrét jednostki/numer faktury/O.0./rok, np. Z1/ 1/0.0./2017;

18. Zlobek Samorzgdowy nr 2 - skrét jednostki/numer faktury/O.O./rok, np. Z2/ 1/0.0./2017;

19. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji - skrot jednostki/mumer faktury/O.0./rok, np. MOSIR/
1/0.0.72017;

20. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sanoku - skrot jednostki/mumer faktury/O.0O./rok,
np. MOPS/ 1/0.0./2017;

14.Faktury wystawione przez jednostke budzetowa winny znalez¢ si¢ w rejestrze sprzedazy danej
jednostki w systemie finansowo- ksiegowym.

15.Przy wystawianiu faktur dokumentujacych sprzedaz nalezy wskaza¢ dane:

Sprzedaweca:

Gmina Miasta Sanoka
Kod: 38-501)
Miejscowosé: Sanok
ul. Rynek 1

NIP: 6871787673

Wystawca np.:

Szkola Podstawowa nr...
ul. ..

adres

Nr rachunku bankowego

/nazwa jednostki budzetowe]j (wystawcy faktury), adres i nr rachunku bankowego/
16. Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy.

17.Poprawnie wystawione 1 zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich w czastkowych
rejestrach sprzedazy, oraz w ksiggach rachunkowych.

18.W przypadku trudnosci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyboru lub ustugi wedtug Polskie;
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug, oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest Gmina Miasta
Sanoka jednostki organizacyjne wystepuja pisemnie do Urzedu Miasta w Sanoku z prosba
0 wystgpienie do organu statystycznego w Lodzi celem ustalenia wlasciwego grupowania. W pi$mie
tym jednostki zobowigzane sa do opisania stanu faktycznego oraz zalaczenia dokumentacji danej

sprawy (np. umowy).



19.W przypadku watpliwosci. co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego, ktére
mogg rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego Jednostki organizacyjne
wystepujg pisemnie do Urzedu Miasta w Sanoku z prosba o wystapienie do Ministra Finanséw
o wydanie interpretacji indywidualnej. Do pisma jednostki dotgczaja wypelniony wniosek ORD-IN,
wzglednie ORD-IN/A wraz z dokumentacjg danej sprawy:

20.Faktury zakupu obowigzkowo majg by¢ wystawione z nastepujacymi danymi:

Nabyweca:

Ginina Miasta Sanoka
Kod: 38-500
Miejscowosé: Sanaok
ul. Rynek 1

NIP: 6871787673

Odbiorea faktury np.:
Szkola Podstawowea N
T e

adres v

21.Faktury zakupu przekazywane s przez kontrahentéw do wydzialow merytorycznych Urzedu
Miasta w Sanoku oraz do whasciwych 0s6b w jednostkach organizacyjnych zgodnie z procedurami
okreslonymi w danej jednostce. Faktury te powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajaca date wptywu

do kancelarii lub jednostki organizacyjne;.

22.Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi dla danej
jednostki i opisane odnosnie przeznaczenia dokonanego zakupu towaru badz ustugi.

23.Podatek naliczony, wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwiazku
dokonanych zakupoéw ze sprzedaza opodatkowana, winien byé ujety w czastkowych rejestrach

zakupu generowanych z systemu finansowo-ksiegowego.

24.Jednostki budzetowe Gminy zobowiazane sa do prowadzenia stosownych ewidencji dla potrzeb
rozliczania podatku VAT.

25.Jednostki budzetowe stosuja wzory rejestrow sprzedazy i zakupéw znajdujace si¢ w programie
finansowo-ksiggowym z funkcja zapisu Jednolitego Pliku Kontrolnego.
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26.Rejestry sprzedazy i zakupow w podziale na miesigce prowadzone sa przez upowaznionych
(w zakresie obowigzkow) pracownikow jednostek budzetowych Gminy.

27.Rejestr sprzedazy dla potrzeb podatku VAT naleznego, powinien by¢ tak prowadzony, aby
umozliwit prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidlowego

okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego.

28.Rejestr zakupu dla potrzeb odliczenia podatku naliczonego, powinien by¢ tak prowadzony, aby
umozliwil prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem terminéw odliczania

podatku naliczonego.

29.W przypadku Gminnych jednostek budzetowych - czastkowy rejestr sprzedazy i czastkowy rejestr
zakupu winny by¢ zatwierdzone przez osobe uprawniong czyli dyrektora/kierownika jednostki oraz

gtownego ksigegowego.

30.Po zatwierdzeniu czastkowych rejestrow danej jednostki nalezy sporzadzi¢ i zatwierdzié czgstkowa
deklaracje VAT-7.

31.Czastkowa deklaracj¢ VAT-7 wraz z czastkowymi rejestrami sprzedazy i zakupu nalezy przedtozy¢
do Referatu Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miasta w Sanoku w terminie do 15-tego dnia
miesigca nast¢pujacego za miesige poprzedni.

32.Jednostki nie posiadajace w danym miesiacu sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej jak réwniez
zakupéw od ktorych podatek VAT podlegalby odliczeniu, zobowigzane sa do prowadzenia
I przekazywania do Referatu Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miasta w Sanoku »zerowych”

czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu oraz ,.zerowych™ czastkowych deklaracji VAT-7.

33.0bowigzuje zasada, ze nie dokonuje si¢ zaokraglen kwot wykazywanych w czastkowych
deklaracjach VAT-7.

34.Wydrukowana, podpisang i opieczgtowang czastkowa deklaracje VAT-7 oraz dokumentacje
zwigzang z ta deklaracja, nalezy przechowywa¢ w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015r. poz. 613 z pozn. zm.);

35.W przypadku, gdy z czastkowej deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku naleznego do zaplaty,
jednostki budzetowe przekazuja caly podatek nalezny na rachunek Gminy Miasta Sanoka
w  Podkarpackim Banku Spéldzielczym nr 85 8642 0002 2001 0060 4703 0001,
Przekazania wyliczonej kwoty podatku nalezy dokona¢ do 20-tego dnia miesigca nastepujacego po
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miesigcu za ktory rozliczana jest deklaracja VAT-7. W tresci przelewu nalezy wpisa¢ zapis , VAT

Za m-c .., - nazwa jednostki”;

36.Podatek naliczony wykazany do odliczenia w czastkowej deklaracji VAT-7 bre;dzie zZwracany

Jjednostce z rachunku Gminy Miasta Sanoka.

37.W przypadku, gdy z deklaracji VAT-7 lub z korekty deklaracji VAT-7 zlozonej przez Gming
Miasta Sanoka wynika, kwota podatku do zwrotu, podatek naliczony zostanie przekazany

jednostee z rachunku po otrzymaniu tych srodkéw z urzedu skarbowego;

38.W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych rejestrow i czastkowych deklaracji VAT-7, przed lub
po zlozeniu zbiorczej deklaracji VAT-7 do urzedu skarbowego zostana stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty

deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

a) zglosi¢ t¢ okoliczno$¢ do Referatu Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miasta w Sanoku,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracji VAT-7,

¢) przesta¢ korekty czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracjii VAT-7 do Referatu
Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miasta w Sanoku, wraz z pisemnym podaniem przyczyny

korekty.

39.W przypadku zlozenia czastkowej korekty deklaracji VAT-7 ze zobowigzaniem podatkowym do
urzedu skarbowego nalezy dokonac zaptlaty nalezno$ci wraz z odsetkami (o ile beda nalezne).

40.Czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez osoby upowaznione do podpisywania deklaracji oraz

parafowania przez osobg upowazniong do sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 stanowi
podstawe do przeniesienia danych do deklaracji zbiorczej VAT-7 Gminy Miasta Sanoka.
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B. ZASADY PROWADZENIA ZBIORCZYCH REJESTROW SPRZEDAZY 1 ZAKUPU ORAZ

SPORZADZANIA, ZATWIERDZANIA I PRZEKAZYWANIA ZBIORCZEJ DEKLARACJI
VAT-7 DO URZEDU SKARBOWEGO.

Ewidencje sprzedazy i zakupu zbiorcze.

W oparciu o czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez jednostki

organizacyjne oraz o czastkowy rejestr Gminy Miasta Sanoka - upowazniony pracownik Referatu

Ksi¢gowosci Budzetowej Urzedu Miasta Sanoka - sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupu dla

Gminy Miasta Sanoka w programie ,, system finansowo-ksiegowy FKB+ firmy RADIX Sp. z o.0.
Sp. k. ”

Deklaracje VAT-7 zbhiorcza.

(5]

. Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupéw sporzadzana jest zbiorcza deklaracja

VAT-7.

Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT-7 majg wynikaé z danych ujetych w czastkowych

deklaracjach sporzadzanych przez jednostki organizacyjne, oraz Urzad Miasta w Sanoku.

- Wyznaczona osoba jest odpowiedzialna za zsumowanie czastkowych deklaracji VAT-7 — dokonujac

jednoczesnie zaokraglen, wynikajacych z przepiséw Ordynacji podatkowe;.

. Zbiorczg deklaracj¢ VAT-7 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym:

a) oryginal podpisany przez Burmistrza lub osobe upowazniona przekazywany jest do wlasciwego
Urzgdu Skarbowego, za okresy miesigezne w terminie do 25-go dnia miesigca nastepujacego po
kazdym kolejnym miesigcu,

b) kopia podpisana przez Burmistrza lub osobe upowazniona pozostaje w Referacie Ksiegowosci
Budzetowej Urzedu Miasta w Sanoku.

. Kwota podatku do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie

podatkowe Gminy Miasta Sanoka w stosunku do urzedu skarbowego. Zaplaty kwoty wynikajacej
ze zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje sie jednym zbiorczym przelewem.

. Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporzadzajace przelew oraz zatwierdzana

zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdw.
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7. Autoryzacji przelewu dokonuja osoby wskazane w karcie wzoru podpisow zlozonej w banku
obslugujacym Gmine Miasta Sanoka.

Zakres _odpowiedzialnosci i obowigzkow _wynikajgcych 7 rozliczania podatku od towaréw
i ustug.

1. Dyrektorzy/Naczelnicy Wydzialow oraz ksi¢gowi. na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz.885 z pdzn. zm.) oraz w ustawie z dnia
10 wrzesnia 1999r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013r., poz. 186 z pozn. zm.), przyjmuja

pisemnie odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne i terminowe.

a) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy jednostki) dla potrzeb
podatku od towar6w i ustug,

b) sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres
rozliczeniowy,

¢) przekazywanie srodkow finansowych na zapfat¢ podatku VAT,

2. Osoby zatwierdzajace czastkowe rejestry i deklaracje VAT-7 (czyli dyrektorzy/Naczelnicy
Wydziatéw oraz gléwni ksiegowi), sg odpowiedzialni za ich prawidlowosé pod wzgledem
merytorycznym i formalnym;

3. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/Naczelnikow Wydzialow do przekazania do Referatu Ksiegowosci
Budzetowej Urzedu Miasta w Sanoku - informacji o koniecznosci wynikajacej z aktualnych

przepisow prawa — rejestracji sprzedazy za posrednictwem kasy fiskalne;j.

4. Dyrektorzy/Naczelnicy Wydzialow sa zobowigzani do przeprowadzenia czynnosci polegajacych na
uzgodnieniu z kontrahentami (zwlaszcza sprzedawcami towaréw i ushug na rzecz jednostek
budzetowych) zmian zasad fakturowania oraz — Jesli to konieczne — podpisania anekséw do
zawartych umow — nowe zasady obowigzywaé beda od 01 stycznia 2017r;

5. W zakresie odplatnych czynnosci jednostek budzetowych na rzecz Gminy Miasta Sanoka (i na
odwrét), a takze odplatnych czynnosci dokonywanych pomiedzy jednostkami Gminy (w tym
refakturowania mediow), zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek do przestrzegania
nastepujacych zasad:

1) odplatne czynnosci dokonywane pomi¢dzy jednostka i Gming — nalezy dokumentowa¢ nota
ksiggowa i nie ujmowac¢ tej sprzedazy w czastkowych rejestrach sprzedazy oraz czastkowych
deklaracjach podatkowych w podatku VAT,
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2)

3)

odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy dwoma jednostkami budzetowymi Gminy nalezy
dokumentowac¢ nota ksiegowa i nie ujmowac tej sprzedazy w czastkowych rejestrach sprzedazy
oraz czgstkowych deklaracjach podatkowych,

odptatne czynnosci pomiedzy jednostka budzetowa Gminy i jednostkg budzetowa innej
jednostki samorzadu terytorialnego — nalezy dokumentowaé fakturg zgodnie zustawa

o podatku od towarow i ushug;

6. Zobowigzuje si¢ dyrektorow/Naczelnikow gminnych jednostek budzetowych do:

D)

2)

3)

4)

5)

wyznaczania osoby odpowiedzialnej za sporzadzanie i prawidlowos$é rozliczen podatku od
towar6w 1 ustug oraz do kontaktu z Referatem Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miasta

w Sanoku w zakresie rozliczania podatku VAT,

rozwazenia zasadnosci modyfikacji zakresow obowigzkéw  stuzbowych pracownikow

odpowiedzialnych za rozliczenia podatku od towaréw i ustug,

terminowego skladania prawidlowo sporzadzonych czastkowych rejestrow VAT oraz

czastkowych deklaracji VAT-7,

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w danej jednostce, do
Scistego przestrzegania postanowien niniejszej procedury oraz uwzglednienia jej zapisow

w polityce rachunkowosci danej jednostki,

do dokonania stosownych zmian w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem

podatku VAT poprzez :

(przykiad)

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 ,, Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych™ w korespondencji z odpowiednim kontem zespolu ,, 7" (wartosé
netto) tj. konto 720 ., Przychody z tytulu dochodow budzetowych” lub 760 . Pozostale
przychody operacyjne” (w zaleznosci od tego czy przychéd powstaje w zwigzku
z dzialalnoscig podstawowq okreslong w statucie jednostki, czy tez na skutek dziatalnosci
ubocznej) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 |, Rozrachunki z budzetem’ (przy

zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujgeej na wysokosé podatku naleznego),

b) ewidencjonowanie rozrachunkéw z odbiorcami i dostawami na koncie 201 w korespondencji

z odpowiednim kontem zespolu 4" oraz w zakresie podathu VAT z kontem 225



» Rozrachunki z budzetem” (przy zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujgcej wysokosé
podatku naliczonego),

6) w przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy pracownik gminnej jednostki budzetowej wyznaczony do kontaktu z Referatem
Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miasta w Sanoku, ma obowigzek uczestniczenia
w  powyzszych  czynnosciach ~w  miejscu  prowadzenia tych  czynnosci  tj.
w Referacie Urzedu Miasta w Sanoku, wcelu zlozenia wyjasnien i dodatkowych

dokumentow.

III. PROCEDURY DOTYCZACE SPRZEDAZY - PODATEK NALEZNY

1. SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI NIEZABUDOWANYCH.

Opis transakcji
Sprzedaz nieruchomosci gruntowej, zlozonej z jednej lub z kilku dzialek ewidencyjnych lub czesci
tych nieruchomosci - na rzecz podmiotéw prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza. Dostawa
nieruchomosci gruntowej w drodze wywlaszczenia decyzja Wojewody w zamian za wyplacone
odszkodowanie.

Powyzsza procedura obejmuje sprzedaz nieruchomosci gruntowych niezabudowanych.

WAZNE
Odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

Kwalifikacja dla podatku VAT
Dostawa towaréw na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) — za rozliczenie podatkowe
odpowiada Gmina.
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WAZNE

Przed przystagpieniem do sprzedazy nieruchomosci gruntowej, w celu okreslenia skutkéw
podatkowych, nalezy dokona¢ nastepujacych ustalen: czy w istocie dochodzi do sprzedazy
nieruchomosci gruntowej, czy nieruchomosci zabudowanej budynkami lub budowlami w rozumieniu

Prawa budowlanego.

Obowigzek podatkowy

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dokonania dostawy nieruchomosci gruntowej w rozumieniu
art. 7 ust. 1 ustawy VAT (art. 19a ust. 1 ustawy VAT). Jedli wigc przeniesienie prawa do
rozporzadzania zbywang nieruchomoscia nastapi w dniu spisania aktu notarialnego — to obowiazek
podatkowy powstanie w tym dniu. Gdyby jednak nastapito wydanie nieruchomosci przed
sporzadzaniem aktu notarialnego — to obowiazek podatkowy powstanie w dniu wydania
nieruchomosci.

Dla wywlaszczonej nieruchomosci gruntowej w zamian za odszkodowanie, obowiazek podatkowy
powstaje z chwilg otrzymania catosci lub czesci zaplaty tj. odszkodowania (art. 19a ust. 5 pkt 1 lit. a)
ustawy VAT).

Dokumentowanie dostawy
1) Transakcja opodatkowana - wymaga udokumentowania fakturg (art. 106b ust. 1 ustawy VAT).
Faktura powinna zawiera¢ elementy okreslone w art. 106e ustawy VAT.

2) Transakcja zwolniona z podatku na podstawie art. 43 ust. | pkt 9, ustawy VAT - co do zasady nie
wymaga udokumentowania faktura VAT, chyba ze nabywca zada faktury (art. 106b ust. 2 i 3
ustawy VAT). Faktura powinna zawiera¢ dane okreslone w § 3 rozporzadzeniu Ministra Finansow

z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur.

WAZNE

W przypadku wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych
zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT. faktura ta powinna obowigzkowo zawieraé podstawe
prawng do zastosowania tego zwolnienia (§ 3 pkt 1h — ww. rozporzadzenia w sprawie wystawiania
taktur)

Faktura — termin wystawienia

Fakturg w tym przypadku wystawia si¢ nie wezesnie] niz 30 dnia przed data dokonania dostawy
towarow lub wykonaniem ustugi i nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym dokonano dostawy towaréw lub wykonano ustuge (art. 106i ustawy VAT).
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Podstawa opodatkowania

Podstawe¢ opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych stanowi wszystko,
co podatnik otrzymatl lub ma otrzymac¢ od nabywcy. Przy czym podstawa opodatkowania nie obejmuje
kwoty podatku VAT - zatem stanowi kwot¢ netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej

z opodatkowania kwota netto jest rowna kwocie brutto.

Stawka podatku VAT

Mozliwe sa dwa sposoby opodatkowania przychodu ze sprzedazy powyzszej nieruchomosci:
1. Zwolnienie okreslone w art. 43 ust. 1 pkt 9 w zw. z art. 2 pkt 33 ustawy VAT — nalezy rozpoznac¢:
1) czy dla dzialki ewidencyjnej, bedacej przedmiotem sprzedazy zostal uchwalony miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego lub

2) czy dla dziatki ewidencyjnej. bedacej przedmiotem sprzedazy wydana zostala decyzja
o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu w rozumieniu przepiséw o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym.
-2 Jesli dla sprzedawanej nieruchomosci gruntowej brak jest planu zagospodarowania
przestrzennego oraz nie zostala wydana decyzja o warunkach zabudowy - dla sprzedazy
przedmiotowej nieruchomosci nalezy zastosowac zwolnienie z podatku VAT na podstawie art. 43 ust.
I pkt 9 ustawy VAT.
2> W przypadku, gdy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostal uchwalony miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy sprzedazy nie jest przeznaczony pod zabudowe
— tereny rolne, lesne itp. - transakcja taka jest zwolniona z opodatkowania podatkiem od towarow
ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy VAT.

Opodatkowanie transakeji sprzedazy nieruchomoé$ci gruntowej niezabudowanej — transakcja nie

spelnia warunkow zwolnienia , okreslonvch powviej, czvli:

1) dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego lub
2) zostala wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, o ktérych mowa w

przepisach o planowaniu przestrzennym

Czynnos¢ sprzedazy nieruchomosci gruntowej niezabudowanej, podlega opodatkowaniu wedtug

podstawowej stawki VAT — aktualnie wynosi ona 23%.
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Zaliczka i rozliczenie zaliczki

Wplata w catosci lub w czesei przed dokonaniem dostawy nieruchomosci gruntowej niezabudowane;j,
powoduje obowigzek opodatkowania tej wplaty.

Opodatkowanie wedlug tych samych stawek (zwolnien), ktore s3 stosowane dla dostawy
nieruchomosci gruntowej niezabudowane;.

Podstawa opodatkowania zaliczki jest kwota dokonanej wplaty — z tym, ze z kwoty tej nalezy
wyodrebni¢ podatek VAT — wyliczenie podatku VAT metoda ,,w stu”.

Dokumentowanie zaliczki
1) Zaliczka dotyczaca transakcji opodatkowanej - wymaga udokumentowania fakturg zaliczkowa
(art. 106 fust. 1 ustawy VAT).

2) Zaliczka dotyczaca transakcji zwolnionej z podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy
VAT - co do zasady nie wymaga udokumentowania faktura VAT, chyba Ze nabywca zada
faktury (art. 106b ust. 2 i 3 ustawy VAT)

Wadium

W przypadku, gdy sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej dokonywana jest w drodze przetargu,
a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium, nalezy zwréci¢ uwage, ze z chwila
rozstrzygnigeia przetargu wadium kontrahenta, ktéry wygrat przetarg nalezy potraktowaé jak zaliczke,
a obowigzek podatkowy w odniesieniu do tej kwoty powstaje z chwilg rozstrzygnigcia przetargu.

Rejestr VAT
W zaleznosci od sposobu opodatkowania:
— sprzedaz zwolniona - ujecie w rejestrze sprzedazy zwolnionej;

— sprzedaz opodatkowana - ujecie w rejestrze sprzedazy opodatkowanej wedlug stawki 23%

Deklaracja VAT
1) Sprzedaz zwolniona - Deklaracja VAT-7 — Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug na
terytorium Kraju, zwolnione od podatku (poz. 10 deklaracji VAT-7), wpisujemy tylko podstawe
opodatkowania;

2) Sprzedaz opodatkowana — Deklaracja VAT-7 — Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ushug na

terytorium kraju opodatkowane stawka 22% lub 23% (poz. 19 i 20 deklaracji VAT-7), w poz.
19 — wpisujemy kwot¢ podstawy opodatkowania a w poz. 20 — kwote podatku VAT.
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2. SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI ZABUDOWANYCH

Opis transakcji

Sprzedaz nieruchomosci zabudowanej budynkami lub budowlami lub czesci tych nieruchomosci - na
rzecz podmiotow prowadzacych dzialalnosé gospodarczg oraz os6b prawnych nie prowadzacych
dzialalno$ci gospodarczej.  Dostawa nieruchomosci gruntowej zabudowanej budynkami lub
budowlami w drodze wywlaszczenia decyzjg Wojewody w zamian za wyptacone odszkodowanie.
Powyzsza procedura obejmuje sprzedaz nieruchomosci gruntowych zabudowanych budynkami lub
budowlami.

WAZNE
Odrgbnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dzialka ewidencyjna zabudowana budynkami lub
budowlami.

Kwalifikacja dla podatku VAT
Dostawa towaréw na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) — za rozliczenie odpowiada

Gmina.

WAZNE

Przed przystapieniem do sprzedazy nieruchomosci gruntowej zabudowanej budynkami lub budowlami,
w celu okreslenia skutkéw podatkowych, nalezy dokona¢ nastepujacych ustalen: czy w istocie
dochodzi do sprzedazy nieruchomosci gruntowej zabudowanej budynkami lub budowlami

w rozumieniu Prawa budowlanego.

Obowigzek podatkowy

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dokonania dostawy nieruchomosci gruntowej zabudowanej
w rozumieniu art. 7 ust. 1 ustawy VAT (art. 19a ust. 1 ustawy VAT). Jesli wiec przeniesienie prawa do
rozporzadzania zbywang nieruchomoscia nastapi w dniu spisania aktu notarialnego — to obowiazek
podatkowy powstanie w tym dniu. Gdyby jednak nastapito wydanie nieruchomogci przed
sporzadzaniem aktu notarialnego - to obowiazek podatkowy powstanie w dniu wydania
nieruchomosci.

Dla wywlaszczonej nieruchomosci gruntowej w zamian za odszkodowanie, obowigzek podatkowy
powstaje z chwilg otrzymania calosci lub czesci zaplaty tj. odszkodowania (art. 19a ust. 5 pkt 1 lit. a)
ustawy VAT).
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Dokumentowanie dostawy
1) Transakcja opodatkowana - wymaga udokumentowania fakturg (art. 106 b ust. 1 ustawy VAT).
Faktura powinna zawiera¢ elementy okreslone w art. 106e ustawy VAT;

2) Transakcja zwolniona z podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 10 lub 10a ustawy VAT — co do
zasady nie wymaga udokumentowania faktura VAT, chyba ze nabywca zada faktury (art. 106b
ust. 21 3 ustawy VAT). Faktura powinna zawiera¢ dane okreslone w § 3 rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur,

WAZNE
W przypadku wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz nieruchomosci zabudowanych
zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT, faktura ta powinna obowiazkowo zawiera¢ podstawe

prawng do zastosowania tego zwolnienia (§ 3 pkt Th — ww. rozporzadzenia w Sprawie wystawiania
faktur)

Faktura — termin wystawienia

Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed data dokonania dostawy
towarow lub wykonaniem ushugi i nie pozniej niz 15. dnia miesiaca nastgpujgcego po miesigcu,
w ktorym dokonano dostawy towaréw lub wykonano ustuge (art. 106i ustawy VAT).

Podstawa opodatkowania

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych stanowi wszystko, co
podatnik otrzymat lub ma otrzymaé od nabywcy. Przy czym podstawa opodatkowania nie obejmuje
kwoty podatku VAT — zatem stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej
z opodatkowania kwota netto jest réwna kwocie brutto.

W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych z podstawy opodatkowania nie wyodrebnia sie
wartosci gruntu zgodnie z art. 29a ust, 8 ustawy VAT. Sprzedaz taka stanowi jedna transakcje, zatem
grunt opodatkowany jest taka sama stawka lub korzysta z tego samego zwolnienia co potozony na nim
budynek, budowla lub ich czg$¢. Zasada ta nie dotyczy transakcji w przypadku gdy wraz
z ustanowieniem prawa uzytkowania wieczystego gruntu nastepuje sprzedaz budynkéw, budowli lub
ich czesci potozonych na tym gruncie.

Stawka podatku VAT

Mozliwe sg dwa sposoby opodatkowania przychodu ze sprzedazy powyzszej nieruchomosci:

1. Zwolnienie okreslone w art. 43 ust. | pkt 10 w zw. z art. 2 pkt 14 — nalezy rozpoznaé. czv:

a) dostawa nieruchomosci zabudowanej nie jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia

W rozumieniu art. 2 pkt 14 ustawy VAT badz
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b) miedzy pierwszym zasiedleniem a dostawa nieruchomosci zabudowanej uplynat okres dtuzszy

niz 2 lata.

Jezeli spetniony zostat jeden z dwdch warunkéw, to dostawa nieruchomosci zabudowanej korzysta ze
zwolnienia z art. 43 ust. 1 pkt 10.
Jezeli nie jest spelniony zaden z powyzszych dwoch warunkéw, to sprawdzamy, czy mozliwe jest

kolejne zwolnienie.

WAZNE

Zastrzec nalezy, iz istnieje prawna mozliwosé rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania transakcji
sprzedazy nieruchomosci zabudowanej, okreslona w ust. 10 art. 43 ustawy VAT i dokonania
opodatkowania. Aby zrezygnowa¢ ze zwolnienia, niezbedne jest speinienie lgcznie nastepujacych

warunkow:

a) obie strony transakcji (sprzedawca i nabywca) sg czynnymi podatnikami podatku VAT,

b) sprzedawca i nabywca zloza naczelnikowi urzedu wiasciwemu dla nabywcy zgodne
oswiadczenie o rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania i wyborze opcji opodatkowania
sprzedazy zabudowanej nieruchomosci,

¢) oswiadczenie to nalezy zlozy¢ najpdzniej przed dniem dokonania dostawy nieruchomosci

zabudowane;j

2. Zwolnienie okreslone w art. 43 ust. 1 pkt 10 lit. a) ustawy VAT — przepis ten daje prawo do

zwolnienia, pod warunkiem. ze:

a) w stosunku do tych obiektow nie przystugiwalo dokonujgcemu dostawy prawo do obnizenia
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,

b) dokonujgcy dostawy nie ponidst wydatkow na ich ulepszenie, w stosunku do ktérych miat
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, a jezeli ponidst

takie wydatki, to byly one nizsze niz 30% wartosci poczatkowej tych obiektow.

Z tym, ze w mysl art. 43 ust. 7a ustawy VAT warunku, o ktérym mowa w pkt. b) — nie stosuje sie,
Jezeli budynki, budowle lub ich czgsci w stanie ulepszonym byly wykorzystywane przez co najmniej 5
lat.

Brak warunkow do zwolnienia

W przypadku gdy nieruchomo$¢ nie moze korzysta¢ z powyzszych zwolnien, ajednoczesnie
nieruchomos$¢ mozna zaliczy¢ do budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym
(definicja art. 43 ust. 12a ustawy VAT) sprzedaz takiej nieruchomosci podlega opodatkowaniu wedtug
obnizonej - aktualnie 8% stawki VAT.
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W przypadku budownictwa mieszkaniowego o powierzchni przekraczajacej okreslone limity, obnizong
8% stawke stosuje sie tylko do czesei nieruchomosci kwalifikujacej sie do budownictwa objetego
spolecznym programem mieszkaniowym. W odniesieniu  do sprzedazy czesci powierzchni
przekraczajacej cze$¢ nieruchomosci kwalifikujacej sie¢ do budownictwa objetego  spolecznym
programem mieszkaniowym stosuje sie stawke podstawowa wynoszaca obecnie 23%.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, ktére nie spetniajg warunkow do zastosowania
zwolnienia z opodatkowania oraz do zastosowania obnizonej stawki VAT, transakcja taka

opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT aktualnie 23%.

Zaliczka i rozliczenie zaliczki

Whplata w calosci lub w czesci przed dokonaniem dostawy nieruchomosci gruntowej zabudowanej,
powoduje obowigzek opodatkowania tej wplaty.

Opodatkowanie wedtug tych samych stawek (zwolnien), ktére sa stosowane dla dostawy
nieruchomosei gruntowe; zabudowanej.

Podstawa opodatkowania zaliczki Jest kwota dokonanej wplaty — z tym, ze z kwoty tej nalezy
wyodrebni¢ podatek VAT — wyliczenie podatku VAT metoda .w stu” (o ile jest to czynnosé
opodatkowana)

Dokumentowanie zaliczki

1) Zaliczka dotyczaca transakcji opodatkowanej - wymaga udokumentowania fakturg zaliczkowa
(art. 106 f ust. I ustawy VAT).

2) Zaliczka dotyczaca transakcji zwolnionej z podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy
VAT — co do zasady nie wymaga udokumentowania faktura VAT, chyba ze nabywca zada
faktury (art. 106b ust. 21 3 ustawy VAT)

WAZNE

Obowigzek podatkowy dla zaliczki — zasady takie jak przy dostawie nieruchomogci:
Podstawa opodatkowania — wplacona kwota tytutem zaliczki;

Stawka VAT - taka jak ustalona dla dostawy nieruchomosci;

Rejestr VAT- ten sam, ktéry dotyczy dostawy nieruchomosci:

Deklaracja VAT — wypetniona w taki sam sposob jak przy dostawie nieruchomosci.

Rejestr VAT
W zaleznosci od sposobu opodatkowania:
* sprzedaz zwolniona - ujecie w rejestrze sprzedazy zwolnionej;
* sprzedaz opodatkowana stawka 8% - ujgeie w rejestrze sprzedazy opodatkowanej wedhug
stawki 8%:
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e sprzedaz opodatkowana stawkag 23% - ujecie w rejestrze sprzedazy opodatkowanej wedhug
stawki 23%.

Deklaracja VAT
1) Sprzedaz zwolniona - Deklaracja VAT-7 — Dostawa towarow oraz $wiadczenie ustug na
terytorium kraju, zwolnione od podatku (poz. 10 deklaracji VAT-7), wpisujemy tylko podstawe
opodatkowania;

2) Sprzedaz opodatkowana stawka 8% — Deklaracja VAT-7 — Dostawa towardéw oraz Swiadczenie
ushug na terytorium kraju, opodatkowane stawka 7% albo 8% (poz. 17 i 18 deklaracji VAT-7),
w poz. 17 — wpisujemy kwote podstawy opodatkowania a w poz. 18 — kwote podatku VAT;

3) Sprzedaz opodatkowana stawka 23% - Deklaracja VAT-7 — Dostawa towarow oraz
swiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowane stawka 22% lub 23% (poz. 19 i 20
deklaracji VAT-7). w poz. 19 — wpisujemy kwot¢ podstawy opodatkowania a w poz. 20 —
kwote podatku VAT.

3. SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI NA RZECZ OSOBY FIZYCZNEJ.

Opis transakcji
Sprzedaz nieruchomosci gruntowej, ztozonej z jednej lub z kilku dzialek ewidencyjnych lub czesei

tych nieruchomosci - na rzecz oséb fizycznych nie prowadzgcych dzialalnosci gospodarczej.

WAZNE
Sposob postgpowania jest taki sam jak przy sprzedazy tych nieruchomosci na rzecz podmiotow

gospodarczych.

Kwalifikacja dla podatku VAT
Dostawa towaréw na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) - za rozliczenie podatku
odpowiada Gmina.

Kasa fiskalna
Jedyna roznica pomigdzy sprzedazg nieruchomosci gruntowej zabudowanej lub niezabudowanej na
rzecz podmiotéw gospodarczych a sprzedaza nieruchomosei gruntowej zabudowanej lub

niezabudowanej na rzecz oséb fizycznych — wynika ze stosowania art. 111 ustawy VAT. Zgodnie
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z tym art. sprzedaz towarow na rzecz osob fizycznych, co do zasady podlega rejestracji obrotu za
pomocg kasy rejestrujacej (kasy fiskalnej).

Przy sprzedazy nieruchomos$ci mozliwe jest zastosowanie zwolnienia przedmiotowego, okreslonego
w poz. 36 zalgcznika do rozporzadzenia Ministra Finansow z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Fakturowanie - co do zasady brak obowiazku wystawienia faktury (art. 106b ust. 1 pkt 1 ustawy
VAT), jednak na zadanie nabywey zgloszone w terminie 3 miesiecy, liczac od miesigca w ktorym
dokonano dostawy towaréw lub otrzymano calo$¢ lub czeéé zaplaty — podatnik ma obowigzek
wystawienia faktury.

4. UZYTKOWANIE WIECZYSTE GRUNTLU.

Opis transakcji
Oddanie gruntéw w wieczyste uzytkowanie na rzecz podmiotow gospodarczych lub oséb prawnych
nieprowadzacych dzialalnosci  gospodarczej lub osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci

gospodarczej — akty notarialne sporzadzone po 1 maja 2004 r.

WAZNE

W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem ustanowienia prawa uzytkowania
wieczystego gruntu jest nieruchomos¢ zlozona z kilku (kilkunastu) dziatek ewidencyjnych, odrebnej
kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyina.

Kwalifikacja dla podatku VAT
Dostawa towaréw na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) - za rozliczenie podatkowe

odpowiada Gmina.

Obowigzek podatkowy
Wedlug art. 19a ust. 4 w zw., z ust. 3 ustawy VAT:

1) Obowigzek podatkowy dla czynnosci oddania gruntu w wieczyste uzytkowanie, powstaje
z chwilg dokonania dostawy towaréw w rozumieniu art, 7 ust. 1 ustawy VAT (najczesciej
w dniu sporzadzenia aktu notarialnego, bowiem w tym dniu nastepuje przeniesienie prawa do
rozporzadzania towarem jak wlasciciel)

2) Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych powstaje z uplywem 31 grudnia
kazdego roku, do ktorego odnosza si¢ poszczegdlne platnosei z tytuhu uzytkowania

wieczystego.
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Dokumentowanie dostawy
1) Transakcja opodatkowana - wymaga udokumentowania faktura (art. 106 b ust. 1 ustawy VAT).
Faktura powinna zawiera¢ elementy okre$lone w art. 106e ustawy VAT;

2) Co do zasady nie ma obowiazku wystawienia faktury, gdy sprzedaz dokonywana jest na rzecz

osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

3) Obligatoryjny obowiazek wystawienia faktury wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury
zwraca si¢ nabywca danej ustugi, jezeli zadanie jej wystawienia zostato zgloszone w terminie
3 miesigcy, liczac od kornica miesiaca, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano catos¢ lub czgéé zaplaty.

Faktura — termin wystawienia

Fakturg w tym przypadku wystawia sie nie wezesniej niz 30. dnia przed data dokonania dostawy
towarow lub wykonaniem ustugi i nie pézniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktérym dokonano dostawy towaréw lub wykonano ustuge (art. 106i ustawy VAT). Wystawienie

faktury wezesniej przed dokonaniem dostawy towaréw — nie rodzi obowiazku podatkowego.

Kasa fiskalna

Co do zasady dokonywanie sprzedazy towaréw lub ustug na rzecz 0séb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczaltowego — wymaga rejestracji obrotu za posrednictwem
kasy fiskalnej (art. 111 ustawy VAT)

Obowigzek ten jednak nie wystapi, bowiem Gmina jest uprawniona do skorzystania z jednego ze
zwolnien przedmiotowych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r.
w sprawie zwolnien od obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych Dz.1].
z 2014, poz. 1544, ze zm.), tj.:

w poz. 39 zalgcznika do ww. rozporzadzenia, zwalniajgce z obowigzku ewidencjonowania dzierzawa
gruntow, oraz oddanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste. Zwolnienie nie ma zadnych warunkéw do

spetnienia.

Podstawa opodatkowania

Podstawe opodatkowania dla optaty ponoszonej przez uzytkownikow w zwiazku ustanowionym
prawem (pierwsza oplata i oplaty roczne) stanowi kwota ustalona w umowie o oddanie w uzytkowanie
wieczyste gruntu.
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Stawka podatku VAT

Przystgpujac do oceny podatkowej czynnosci ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu
koniecznym jest ustalenie czy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste
uchwalony zostal miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub wydana zostala decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w rozumieniu przepiséw o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym.

W przypadku, gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste nie zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostala wydana decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, transakcja taka podlega zwolnieniu z opodatkowania. Podstawa
prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT,

W przypadku, gdy dla dzialki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy oddaniu w uzytkowanie
wieczyste nie jest przeznaczony pod zabudowe — tereny rolne, lesne, itp. - transakcja taka zwolniona
jest z opodatkowania. Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.
Natomiast w przypadku gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste zostat
uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostata wydana decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, czyli grunt ten stanowi teren budowy transakcja
taka opodatkowana jest podstawowa stawkg podatku VAT wynoszgcg obecnie 23%. Stawka podatku
VAT w tej wysokosci dotyczy uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego od 1 stycznia 2011r.
1 obowigzuje do nadal.

Przy czym zastrzec nalezy, ze w odniesieniu do uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego
w okresie od 1 maja 2004r. do 31 grudnia 2010r. oplaty roczne opodatkowane sg przy zastosowaniu
stawki podatku VAT wynoszacej 22%.

Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania maja zastosowanie
zarowno do pierwszej oplaty jak i do oplat rocznych z tytulu ustanowienia prawa wieczystego

uzytkowania gruntu.

WAZNE

W przypadku ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu dokonywanego wraz z jednoczesna
dostawg budynku, budowli lub ich czesci podstawe opodatkowania okresla si¢ odrgbnie dla tego prawa
1 obiektu (budynku, budowli lub ich czesci) znajdujgcego si¢ na gruncie oddawanym w uzytkowanie
wieczyste (art. 29a ust. 9 ustawy VAT)

Zaliczka i rozliczenie zaliczki

Jezeli jednak Gmina otrzyma weze$niej catosé zaplaty, obowigzek podatkowy powstaje z chwilg tej
wplaty (art. 19a ust. 8 ustawy VAT).

Warunkiem zawarcia umowy o ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania gruntu jest zaplacenie
pierwszej oplaty z tego tytulu. Zatem obowiazek podatkowy w zakresie pierwszej oplaty powstaje
z chwilg jej zaplaty.
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Dokumentowanie zaliczki
1) Obowigzek wystawienia faktury dotyczy zaliczki zwiazanej z wieczystym uzytkowaniem,
w przypadku gdy wieczystym uzytkownikiem jest podmiot gospodarczy albo osoba prawna nie
bedaca podatnikiem podatku VAT.
2) Co do zasady nie ma obowigzku wystawiania faktur dla uzytkowania wieczystego na rzecz
osoby fizycznej oraz rolnika ryczattowego.

Rejestr dla podathku VAT
W zaleznosci od sposobu opodatkowania:
¢ sprzedaz zwolniona - ujgcie w rejestrze sprzedazy zwolnionej;
 sprzedaz opodatkowana stawka 23% - ujecie w rejestrze sprzedazy opodatkowanej wedlug
stawki 23%.

Deklaracja VAT
1) Sprzedaz zwolniona - Deklaracja VAT-7 — Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na
terytorium kraju, zwolnione od podatku (poz. 10 deklaracji VAT-7), wpisujemy tylko podstawe
opodatkowania;

2) Sprzedaz opodatkowana stawka 23% - Deklaracja VAT-7 — Dostawa towardw oraz
Swiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowane stawka 22% lub 23% (poz. 19 i 20
deklaracji VAT-7). w poz. 19 — wpisujemy kwote podstawy opodatkowania a w poz. 20 —
kwote podatku VAT.
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5. USEUGI WYZYWIENIA SWIADCZONE PRZEZ PLACOWKI OSWIATOWE.

Opis transakcji
Ustugi wyzywienia uczniow 1 nauczycieli szkoly, wyzywienie personelu niepedagogicznego i 0sob
obcych.

Procedura dotyczy ustug wyzywienia niezaleznie od tego, kto dokonuje zaptaty za swiadczone ustugi.

Kwalifikacja dla podatku VAT
Swiadczenie ustug na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT) — za rozliczenie odpowiada

Gmina.

Obowiqzek podatkowy

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wykonania ustugi.

Dokumentowanie ustugi
1) Co do zasady nie ma obowigzku wystawienia faktury, gdy sprzedaz dokonywana jest na rzecz

osoby fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

2) Obligatoryjny obowiagzek wystawienia faktury wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury
zwraca si¢ nabywca danej ustugi, jezeli zadanie jej wystawienia zostalo zgloszone w terminie
3 miesigey, liczac od konca miesigca, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz

otrzymano catos¢ lub czes¢ zapftaty.

Faktura — termin wystawienia
Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wezesniej niz 30. dnia przed data dokonania dostawy
towaréw lub wykonaniem ustugi i1 nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu,

w ktorym dokonano dostawy towaréw lub wykonano ustuge (art. 1061 ustawy VAT).

Podstawa opodatkowania
Podstawa opodatkowania jest wszystko, co podatnik otrzymal lub ma otrzyma¢ z tytulu wykonanych
ushug. Podstawa opodatkowania nie zawiera kwoty podatku VAT, zatem opodatkowana jest kwota

netto.

Stawka podatku VAT
1) ustuga wyzywienia dla nauczycieli oraz uczniow — szkoly - $wiadczona w ramach stotlowek
prowadzonych przez jednostki oswiatowe Gminy — nalezy uzna¢ za ustugi Scisle zwigzane
z ustlugami w zakresie opieki nad dzie¢mi i mlodzieza polegajaca na ich wyzywieniu —

czynnos¢ ta zwolniona jest na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 24 lit. a) ustawy VAT,

29



2) usluga wyzywienia dla pracownikow administracji i obstugi $wiadczone przez jednostki
oswiatowe Gminy— obejmujgce klasyfikowanie do grupowania PKWiU ex56- na podstawie § 3
ust. 1 pkt 1 w zw. z poz. 7 zalgcznika do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia
2013 r. (Dz.U. z 2013 r. poz. 1719, ze zm.)- co do zasady w calosci bedg podlegaé
opodatkowaniu wedtug stawki 8%.

WAZNE

Przy czym w sytuacji, gdy w ramach ustugi wyzywienia nastapi dostawa produktu zywnosciowego lub
napoju wymienionego w poz. 7 zalacznika do ww. rozporzadzenia, to sprzedaz w tej czedci
odpowiadajagcej ustudze podania tego towaru oraz odpowiadajgcej samej wartosci produktu
zywnosciowego lub napoju — bedzie opodatkowana w catosci stawka podstawowa, aktualnie
wynoszaca 23%.

Zaliczka i rozliczenie zaliczki

Wplata w cafosci lub w czesci przed dokonaniem wykonaniem ustugi wyzywienia, powoduje
obowiazek opodatkowania tej wplaty.

Opodatkowanie wedlug tych samych stawek (zwolnien), ktore sa stosowane dla $wiadczenia ustugi
wyzywienia.

Podstawg opodatkowania zaliczki jest kwota dokonanej wplaty — z tym, ze z kwoty tej nalezy
wyodrebni¢ podatek VAT — wyliczenie podatku VAT metoda ,w stu” (o ile jest to czynnos¢
opodatkowana).

Obowiazek podatkowy dla zaliczki — powstaje z chwilg dokonania wptaty zaliczki.

Rejestr VAT
1) rejestr sprzedazy opodatkowanej stawkg 8% - w przypadku, gdy zaliczka dotyczy ustugi
opodatkowana taka stawka,
2) rejestr sprzedazy zwolnionej — w przypadku, gdy zaliczka dotyczy ustugi zwolnionej z podatku
VAT.

Deklaracja VAT — wypelniona w taki sam sposob jak przy swiadezeniu ushugi.

Dokumentowanie zaliczki
1) Faktura wystawiona zgodnie z art. 106 f ustawy VAT.
2) Co do zasady nie ma obowigzku wystawienia faktury, gdy sprzedaz dokonywana jest na rzecz
osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.
3) Obligatoryjny obowiazek wystawienia faktury wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury
zwraca si¢ nabywca danej ustugi, jezeli zadanie jej wystawienia zostato zgloszone w terminie
3 miesigey, liczac od konca miesiaca, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz

otrzymano calos¢ lub cze$¢ zaplaty.
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Deklaracja VAT
Deklaracja VAT -7 — dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju zwolnione od

podatku — poz. 10 deklaracji VAT -7 — podstawa opodatkowania w kwocie netto (bez podatku VAT);

Deklaracja VAT — 7 — dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowana
stawka 7% albo 8% - poz. 17 dla podstawy opodatkowania oraz poz. 18 dla kwoty podatku VAT

Kasa fiskalna

Co do =zasady istnieje obowiazek ewidencjonowania sprzedazy na rzecz o0séb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

Obowiazek ten nie wystapi, jesli Jednostka jest uprawniona do skorzystania z jednego ze zwolnien
przedmiotowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r.
w sprawie zwolnien od obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U.
z 2014, poz. 1544, ze zm.), tj.:

w poz. 45 zalagcznika do ww. rozporzadzenia — ustugi stolowek w placowkach szkolnych,
przedszkolnych, prowadzonych przez te placowki, udostepniane wylacznie dla uczniéw, studentow
i innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu.

Jesli nie ma mozliwodci skorzystania z tego zwolnienia, transakcje objete niniejsza procedura
podlegajg ewidencjonowaniu na kasie rejestrujace;.

WAZNE
Obowigzek rejestracji za posrednictwem kas fiskalnych dotyczy Gminy — jako podatnika podatku
VAT, jego jednostki budzetowe sa traktowane jako punkty sprzedazy — dla nich réwniez stosuje si¢

zwolnienia przedmiotowe, wynikajace z zalacznika do ww. rozporzadzenia.



6. SPRZEDAZ ZY.OMU, MAKULATURY

Opis transakcji

Sprzedaz zlomu, makulatury na rzecz podatnika podatku VAT (podatnik zarejestrowany VAT —
czynny) — towary wymienione w zataczniku nr 11 do ustawy VAT, wykorzystywane:

a) wylgeznie do dzialalnoscei nie podlegajacej ustawie VAT,

b) zarowno do dziatalnosci nie podlegajacej jak i do dziatalnosci zwolnionej z podatku VAT

¢) wylacznie do dziatalnosci opodatkowane;

Kwalifikacja dla podatku VAT
Dostawa towarow na terytorium kraju, dla ktérej podatnikiem jest nabywca towarow — po spetnieniu

okreslonych ustawa warunkow (art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy VAT) tj.:

1) dokonujgcym dostawy jest zarejestrowany podatnik podatku VAT,

2) nabywca jest zarejestrowany podatnik podatku VAT (nalezy systematycznie weryfikowac
status podatkowy nabywcy, jako czynnego podatnika podatku VAT. W celu ustalenia statusu
nabywcy, mozna postuzy¢ si¢ narzedziem informatycznym udostgpnionym na  stronie

Ministerstwa Finansow pod adresem: https:/pfr.mf.gov.pl/ /).

3) dostarczany towar jest wymieniony w zalaczniku nr 11 do ustawy VAT,
4) dostawa tego towaréw nie korzysta ze zwolnienia na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy
VAT

Obowigzek podatkowy
Obowigzek podatkowy powstaje z chwilag dokonania dostawy towaru w rozumieniu art. 7 ust. | ustawy
VAT (art. 19a ust. 1 ustawy VAT).

Dokumentowanie dostawy
1) Transakcja opodatkowana - wymaga udokumentowania faktura (art. 106 b ust. 1 ustawy VAT).
Faktura powinna zawiera¢ elementy okreslone w art. 106e ustawy VAT;
2) Faktura
nie zawierajgca:
- stawki podatku,
- kwoty podatku, z podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatkowych,
- sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na poszczegolne stawki podatku

zawierajgca

adnotacj¢ ,,odwrotne obcigzenie”



Faktura - termin wystawienia
Fakturg w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed data dokonania dostawy
towaréw lub wykonaniem ustugi i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w

ktorym dokonano dostawy towaréw lub wykonano ustuge (art. 106i ustawy VAT).

Podstawa opodatkowania
Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ww. towaréw stanowi wszystko, co podatnik

otrzymat lub ma otrzyma¢ od nabywey. Podstawa opodatkowania w kwocie netto — bez podatku VAT.

Stawka VAT

Nie dotyczy — sprzedawca nie rozlicza VAT naleznego — stawke ustala nabywca

Rejestr VAT
Rejestr sprzedazy dla czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

Deklaracja VAT
Deklaracja VAT-7 - Dostawa towarow dla ktérych podatnikiem jest nabywca - poz. 31 deklaracji
VAT-7 — wpisujemy tylko kwote netto.

Krajowa Informacja podsumowujgca
Dodatkowa deklaracja VAT-27, informacja podsumowujaca powinna zawieraé:

— dane adresowe,
— NIP sprzedawcy,

— faczng warto$¢ dostawy towarow, dla ktérych podatnikiem jest nabywca w odniesieniu do
poszczegolnych dostaw,

WAZNE
Korekty deklaracji w zakresie odwrotnego obciazenia, powoduja obowigzek korekty VAT-27.
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7. USLUGI NAJMU I DZIERZAWY — NAJEM UZYTKOWY

Opis transakcji

Najem lokali uzytkowych — wynajem sal lekcyjnych dla podmiotow gospodarczych oraz osob
prawnych niebgdacych podatnikami VAT (naleznos¢ obejmuje czynsz oraz oplaty ustalone ryczattowo
za wodg, Scieki, energie elektryczng i cieplna, wywoz $mieci, podatek od nieruchomosci), wynajem
swietlicy szkolnej, najem ... dzierzawa powierzchni pod sklepik, powierzchni ksero.

Z tego tytutu udostgpnienia powierzchni Jednostka pobicra ustalony w umowie czynsz, ktory jest
rozliczany w okresach rozliczeniowych (nie dtuzszych, niz rok). W umowie z kontrahentem Jjest
ustalony termin platnosci z tytulu ww. ustug.

Poza zaptata czynszu, na ustugobiorce nie sg dodatkowo przenoszone inne koszty (np. mediow).
Procedura dotyczy sprzedazy ustug na rzecz podmiotéw gospodarczych lub o0s6b prawnych nie

prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

Kwalifikacja dla podathku VAT
Swiadczenie ustug na terytorium kraju (art. 5 ust, 1 pkt 1 ustawy VAT) — za rozliczenie podatku
odpowiada Gmina.

Obowigzek podatkowy
Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury, jednak nie pozniej, niz moment uptywu

terminu platnosci.

Dokumentowanie ustugi
1) Istnieje obowiazek wystawienia faktury — sprzedaz na rzecz innego podatnika lub osoby
prawnej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej (art. 106 b ust. 1 pkt 1 ustawy VAT)

2) Co do zasady nie ma obowigzku wystawienia faktury, gdy sprzedaz dokonywana jest na rzecz
osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnodci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.
Faktura — termin wystawienia
Termin wystawienia faktury dla tego rodzaju ustug — okreslony w art. 106i ust. 3 pkt 4 oraz ust. 8
ustawy VAT).
— nie poézniej, niz w dniu uptywu terminu platnosci,
— mozna wystawi¢ wczesniej pod warunkiem, ze faktura zawiera informacje, jakiego okresu

rozliczeniowego dotyczy.

Moment uptywu terminu platnosci (jesli jednak, pomimo braku takiego obowigzku, Jednostka wystawi
fakture przed data upltywu terminu platnosci, obowiazek podatkowy powstanie z chwila wystawienia
faktury)



Kasa fiskalna
Sprzedaz na rzecz innych podmiotow gospodarczych oraz 0séb prawnych niebedacych podatnikami
podatku VAT — nie dotyczy obowigzek kasy fiskalnej

Podstawa opodatkowania

Podstawg opodatkowania jest wszystko, co podatnik otrzymat lub ma otrzymaé z tytutu wykonanych
ustug. Podstaw opodatkowania nie zawiera kwoty podatku VAT, zatem opodatkowana jest kwota
netto.

Zaliczka
Zaplata calosci lub czesci wynagrodzenia przed uplywem okresu rozliczeniowego (tj. zaliczka,
przedplata itp.) nie powoduje powstania obowiazku podatkowego.

Stawka VAT
Dla tego rodzaju ustug — obowiazuje podstawowa stawka VAT- aktualnie w wysokosci 23%

Rejestr VAT

Rejestr sprzedazy opodatkowane;j wedlug stawki 23%

Deklaracja VAT

Deklaracja VAT-7 — w pozycji dostawa towaréw na terytorium kraju, opodatkowanych stawka 22%
lub 23% - w poz. 19 dla podstawy opodatkowania (kwota netto) oraz poz. 20 dla podatku VAT — kwota
podatku wg stawki 23%,

8. ODPLATNE UDOSTEPNIANIE OBIEKTOW SPORTOWY CH- PKWiU 93.11.10.0

WAZNE

Nalezy zwrdci¢ uwage na tresé interpretacji indywidualnej Dyrektora Izby Skarbowej w Warszawie
z 2 listopada 2011 r., nr IPPP3/443-1082/11-2/MPe — odnosnie definicji obiektu sportowego:

“(..) nalezy stwierdzi¢, iz poz. 179 zalgeznika nr 3 (..) wskazuje preferencyjng  stawke
podatku (obecnie 8% - przyp. red.) w odniesieniu do uslug zwigzanych z dzialalnoscig obiekiéw
sportowych, sklasyfikowanych w PKWilJ 93.11.10.0. Poprzez obiekt sportowy rozumie sig samodzielny
zwarty zespol urzqdzen terenowych oraz budynkow przeznaczonych do celéw sportowych. Grupowanie
to obejmuje ustugi zwigzane z dzialalnoscig obiektow sportowych na otwartym powietrzu lub halowych
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obiektow sportowych, takich jak stadiony i areny sportowe, lodowiska, baseny, boiska sportowe, pola
golfowe, tory do gry w kregle, korty tenisowe itp.

Zatem obnitong stawkq podatku VAT bedg objete ustugi zwigzane z udostgpnianiem obiektu
sportowego w celu korzystania zgodnie 7 charakterem obiektu, niezaleinie od tego, czy celem wstepu

bedzie rekreacja, czy uprawianie sportu.

Opis transakcji

Jednostka odplatnie udostepnia obiekty sportowe np. sale gimnastyczng lub jej czgé¢ podmiotom
gospodarczym 1 osobom fizycznym zgodnie z charakterem tego obiektu, tj. do wykonywania przez
korzystajacych dziatalnosci sportowej lub rekreacyjnej w tym réwniez na zasadzie wykupu biletu.
Usluga polega na oddaniu obiektu ustugobiorcy do dyspozycji przez okreslony czas.

Nie wystepuja okresy rozliczeniowe, naleznos¢ platna jest co do zasady w dniu skorzystania z obiektu
sportowego.

Kwalifikacja dla podatku VAT
Swiadczenie ustug na terytorium kraju art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT — za rozliczenie podatku

odpowiada Gmina.

Obowigzek podatkowy

Obowiagzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury, jednak nie poézniej, niz moment uplywu
terminu platnosci, a w przypadku, gdy nie ma obowiazku wystawienia faktury i faktycznie faktura nie
jest wystawiana — moment uptywu terminu platnosci (art. 19a ust. 5 pkt 4 lit.b) ustawy VAT).

WAZNE

Momentu powstania obowigzku podatkowego w odniesieniu do tej transakcji opisanej w procedurze,
nie zmienia fakt otrzymania calosci lub czesci zaptaty przed wykonaniem ustugi (o ile nie zostanie
wystawiona faktura na dokonana wplate).

Dokumentowanie ustugi

Obowiazkowa faktura, gdy sprzedaz ustugi wykonywana jest na rzecz podatnika lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem.

W przypadku wykonanie tej ustugi na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarcze;
lub rolnika ryczaltowego — nie ma obowigzku wystawienia faktury.

Kasa fiskalna

Co do zasady istnieje obowigzek ewidencjonowania sprzedazy na rzecz o0séb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

Obowigzek ten nie wystapi, jesli Jednostka jest uprawniona do skorzystania z jednego ze zwolnien

przedmiotowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 listopada 2014 r.
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w sprawie zwolnien od obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U.
z 2014, poz. 1544, ze zm.), tj.:

1) w poz. 26 zalacznika do ww. rozporzadzenia, zwalniajace z obowiazku ewidencjonowania
wynajem i ustugi zarzadzania nieruchomosciami wlasnymi lub dzierzawionymi (PKWiU ex
68.20.1) — ma ono jednak zastosowanie wylacznie jesli $wiadczenie ustug w calosci zostalo
udokumentowane faktura (jego zastosowanie wymagaloby wiec wystawiania przez Jednostke
faktur, pomimo braku takiego obowiazku), lub

2) w pkt 38 ww. rozporzadzenia, jesli zaplata zostanie w catosci dokonana za posrednictwem
poczty, banku lub SKOK na rachunek bankowy Gminy, o ile z ewidencji 1 dowodow

dokumentujgcych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla.

Jesli nie ma mozliwosci skorzystania z zadnego ze zwolnien wymienionych w ww. rozporzadzeniu,

transakcje objete niniejszg procedurg podlegaja ewidencjonowaniu na kasie rejestrujace;.

WAZNE

Obowigzek rejestracji za posrednictwem kas fiskalnych dotyczy Gminy — jako podatnika podatku
VAT, jego jednostki budzetowe sa traktowane jako punkty sprzedazy — dla nich réwniez stosuje sie
zwolnienia przedmiotowe, wynikajace z zalacznika do ww. rozporzadzenia.

Faktura — termin
Swiadczenie ustug na rzecz podatnika lub osoby prawnej niebe¢dacej podatnikiem:
— nie pozniej, niz w dniu uptywu terminu ptatnosci,
—~ mozna wystawi¢ wezesnie] pod warunkiem, ze faktura zawiera informacje, jakiego okresu

rozliczeniowego dotyczy.

Podstawa opodatkowania
Podstawg opodatkowania jest zaplata, ktéra Jednostka otrzymata lub ma otrzymac od ustugobiorcy
z tytutu wykonania ustugi. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT.

Stawka podatku VAT
Tego rodzaju ustugi, $wiadczone w powyzej opisanych warunkach, podlegaja opodatkowaniu wedtug

stawki 8%.

Rejestr VAT
Rejestr sprzedazy opodatkowanej stawka 8%
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Deklaracja VAT
Deklaracja VAT-7 — $wiadczenie ushug na terytorium kraju, opodatkowane wedtug stawki 7% albo

8%- poz. 17 deklaracji dla podstawy opodatkowania — ujmujemy w kwocie netto oraz poz. 18
deklaracji VAT -7 dla kwoty podatku VAT.

WAZNE
Z wyjasnienr do PKWiU wynika, ze grupowanie 93.11.10.0 ,,Ustugi zwiazane z dziatalnos$cig obiektow
sportowych™ obejmuje:

a) ushugi zwigzane z dzialalnoscia obiektow sportowych na otwartym powietrzu lub halowych
obiektow sportowych takich jak: stadiony i areny sportowe, lodowiska, baseny, boiska
sportowe, pola golfowe, tory do gry w kregle, korty tenisowe, itp.,

b) ustugi zwigzane z dziatalnoscia torow wyscigowych dla samochodéw, psow i koni ,

¢) ustugi zwigzane zorganizowaniem i przeprowadzaniem imprez sportowych dla sportowcow
zawodowych lub amatorow z wykorzystaniem wlasnych, otwartych lub zamknigtych obiektow
sportowych.

Gmina powinien rozwazy¢ potwierdzenie ww. klasyfikacji statystycznej ushug objetych niniejsza

procedurg — czyli wystapi¢ do Urzedu Statystycznego o opini¢ w tej sprawie, a nastepnie z wnioskiem
do Ministra Finanséw o indywidualng interpretacje .

9. ODPELATNE UDOSTEPNIENIE SALI GIMNASTYCZNEJ — UMOWY NAJMU

Opis transakcji

Odplatne udostepnienic sali gimnastycznej lub obiektu sportowego lub ich czesci jednostkom
gospodarczym lub osobom fizycznym do wykonywania przez nie dziatalnosci gospodarczej innej niz
dziatalno$¢ sportowa lub rekreacyjna — na podstawie umowy najmu (pisemnej lub ustnej)

Kwalifikacja dla podatku VAT
Swiadczenie ustug na terytorium kraju (art. 5 ust. | pkt 1 ustawy VAT)- za rozliczenie podatku
odpowiada Gmina.

Obowiqzek podatkowy
Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury, jednak nie pdzniej niz uplyw terminu
platnosei, a w przypadku gdy nie ma obowigzku wystawienia faktury i w stanie faktycznym nie jest

ona wystawiana — obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu terminu platnosci.
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Zaliczka

Zaplata calosci lub czegdei naleznosci z tytulu $wiadczonej ushugi przed upltywem okresu
rozliczeniowego — nie powoduje powstania obowigzku podatkowego (0 ile nie zostanie wystawiona
faktura).

Dokumentowanie

Dla ustugi $wiadczonej na rzecz innego podmiotu gospodarczego lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem podatku VAT — obowiazkowo faktura (art. 106b ust. 1 pkt 1 ustawy VAT)

Dla ustug $wiadczonej na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnika ryczattowego — co do zasady nie ma obowigzku wystawiania faktury, nawet gdy tego zazada
(art. 106b ust. 3 pkt 1 ustawy VAT)

Kasa fiskalna

Co do zasady istnieje obowigzek ewidencjonowania sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego (art. 111 ustawy VAT).
Obowiazek ten nie wystgpi, jesli Jednostka jest uprawniona do skorzystania z jednego ze zwolnien
przedmiotowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014r.
w sprawie zwolnien od obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U.
z 2014, poz. 1544, ze zm.), tj.:

1) w poz. 26 zalgcznika do ww. rozporzadzenia, zwalniajace z obowigzku ewidencjonowania
wynajem i ustugi zarzadzania nieruchomosciami wlasnymi lub dzierzawionymi (PKWiU ex
68.20.1) — ma ono jednak zastosowanie wylacznie jesli $wiadczenie ustug w catosci zostato
udokumentowane fakturg (jego zastosowanie wymagaloby wiec wystawiania przez Jednostke

faktur, pomimo braku takiego obowigzku), lub

2) w pkt 38 ww. rozporzadzenia, jesli zaplata zostanie w calosci dokonana za posrednictwem
poczty, banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej na rachunek bankowy
Gminy, o ile z ewidencji i dowodéw dokumentujacych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej

konkretnie czynnosci dotyczyla.

Jesli nie ma mozliwosci skorzystania z zadnego ze zwolnien wymienionych w ww. rozporzadzeniu,

transakeje obj¢te niniejszg procedurg podlegaja ewidencjonowaniu na kasie rejestrujacej.

WAZNE
Obowigzek rejestracji za posrednictwem kas fiskalnych dotyczy Gminy — jako podatnika podatku
VAT, jego jednostki budzetowe sg traktowane jako punkty sprzedazy — dla nich rowniez stosuje sie

zwolnienia przedmiotowe, wynikajace z zalgcznika do ww. rozporzadzenia.



Podstawa opodatkowania

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych stanowi wszystko, co
podatnik otrzymat lub ma otrzyma¢ od nabywcy. Przy czym podstawa opodatkowania nie obejmuje
kwoty podatku VAT — zatem stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej

z opodatkowania kwota netto jest rowna kwocie brutto.

Stawka VAT
Usluga opodatkowana jest podstawowa stawka podatku VAT — aktualnie wynoszaca 23%

Zaliczka

Nie ma obowigzku rozliczania zaliczki

Dokumentowanie zaliczki

Nie dotyczy

Rejestr VAT
Rejestr sprzedazy opodatkowanej stawka 23%

Deklaracja VAT

Deklaracja VAT-7 — $wiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowane wedtug stawki 22% albo
23%- poz. 19 deklaracji dla podstawy opodatkowania — ujmujemy w kwocie netto oraz poz. 20
deklaracji VAT -7 dla kwoty podatku VAT,

10. WYNAJEM NIERUCHOMOSCI LUB ICH CZESCI NA CELE MIESZKANIOWE.

Opis transakcji

Wynajem lokali na cele mieszkaniowe, na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej — okresy rozliczeniowe

Jednostka swiadczy uslugi wynajmu lokali mieszkalnych, wykorzystywanych wylacznie na cele
mieszkaniowe. Ustugobiorcg jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej.

Z tego tytulu Jednostka pobiera ustalony w umowie czynsz, ktory jest rozliczany w okresach
rozliczeniowych (nie dhuzszych, niz rok). W umowie z kontrahentem jest ustalony termin platnosci
z tytulu ww. ustug.

Oprocz zaplaty czynszu, najemca moze by¢ zobowigzany do zaplaty na rzecz Jednostki dodatkowo
kosztow mediow zwigzanych z wynajmowana nieruchomoscia (energia elektryczna, energia cieplna,

gaz, woda, odprowadzanie $ciekow).
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Kwalifikacja dla podatku VAT
Swiadczenie ustug na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT)- za rozliczenie odpowiada
Gmina.

Obowiqzek podatkowy

Moment uptywu terminu ptatnosci (jesli jednak, pomimo braku takiego obowiazku, Gmina wystawi
faktur¢ przed datg uptywu terminu platnosci, obowiazek podatkowy powstanie z chwila wystawienia
faktury)

Zaliczka
Zaplata cafosci lub czgsci wynagrodzenia przed uplywem okresu rozliczeniowego (tj. zaliczka,
przedplata itp.) nie powoduje powstania obowiazku podatkowego (o ile nie zostanie wystawiona
faktura).

Dokumentowanie zaliczki
Nie dotyczy

Dokumentowanie ustugi

Co do zasady istnieje obowiazek ewidencjonowania sprzedazy na rzecz o0séb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

Obowiazek ten nie wystapi, jesli Jednostka jest uprawniona do skorzystania z jednego ze zwolnien
przedmiotowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014,
w sprawie zwolnien od obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rej estrujacych (Dz.U.
z 2014, poz. 1544, ze zm.). tj.:

1) w poz. 26 zalgcznika do ww. rozporzadzenia, zwalniajace z obowigzku ewidencjonowania
wynajem i ustugi zarzadzania nieruchomosciami wiasnymi lub dzierzawionymi (PKWiU ex
68.20.1) — ma ono jednak zastosowanie wylacznie jedli §wiadczenie ustug w calosci zostato
udokumentowane faktura (jego zastosowanie wymagaloby wiec wystawiania przez Jednostke
faktur, pomimo braku takiego obowigzku), lub

2) w pkt 38 ww. rozporzadzenia, jesli zaplata zostanie w calosci dokonana za posrednictwem
poczty, banku lub SKOK na rachunek bankowy Gminy, o ile z ewidencji i dowodow

dokumentujacych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla.

Jesli nie ma mozliwosci skorzystania z zadnego ze zwolnien wymienionych w ww. rozporzadzeniu,

transakcje objete niniejszg procedurg podlegaja ewidencjonowaniu na kasie rejestrujace;.
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WAZNE _
Obowiazek rejestracji za posrednictwem kas fiskalnych dotyczy Gminy — jako podatnika podatku
VAT, jego jednostki budzetowe sa traktowane jako punkty sprzedazy — dla nich réwniez stosuje sie

zwolnienia przedmiotowe, wynikajace z zatacznika do ww. rozporzadzenia.

Faktura — termin
Swiadczenie ustug na rzecz podatnika lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem:
— nie pozniej, niz w dniu uptywu terminu platnoscei,
— mozna wystawi¢ wczesniej pod warunkiem, ze faktura zawiera informacje, jakiego okresu

rozliczeniowego dotyczy.

Podstawa opodatkowania
Podstawa opodatkowania jest zaplata, ktora Jednostka otrzymata lub ma otrzymaé od ustugobiorcy
z tytutu wykonania ustugi. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT.

Podstawa opodatkowania

Podstawg opodatkowania w przypadku ustug najmu stanowi wszystko, co podatnik otrzymal lub ma
otrzymac od nabywcy. Przy czym podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT — zatem
stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto jest réwna
kwocie brutto.

WAZNE

W przypadku przenoszenia przez Jednostke na najemece dodatkowo kosztow mediéw (energii
elektrycznej, energii cieplnej, wody, gazu itp.) nalezy dokonaé oceny, czy sa to $wiadczenia
pomocnicze wzgledem ustug najmu (i stanowia element podstawy opodatkowania z tytutu tych ustug,
dzielac ich kwalifikacje VAT), czy tez nalezy je dla celow VAT traktowaé jako $wiadczenia odrebne
(podlegajgce whasciwej dla nich kwalifikacji). W $wietle orzecznictwa TSUE w sprawie C-42/14,
kwestia ta co do zasady powinna byé oceniana z uwzglednieniem caloksztattu relacji taczacych strony.
W szcezegoblnosei znaczenie moga mie¢ takie okolicznosci, jak mozliwos$¢ samodzielnego wyboru przez
najemce dostawey ww. medidw, czy koszty te podlegaja zwrotowi w wysokosci wynikajacej jedynie
z faktycznego zuzycia przez danego najemce, itd. Te kwestie sg regulowane w umowach z najemcami.

Stawka VAT

Czynno$¢ zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy VAT

Zwolnienie na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT, obejmuje ,, ustugi w zakresie
wynajmowania lub wydzierzawiania nieruchomosci o charakterze mieszkalnym lub czesci

nieruchomosci na wlasny rachunek, wylqcznie na cele mieszkaniowe).
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Rejestr VAT
Rejestr sprzedazy zwolnionej z podatku VAT

Deklaracja VAT

VAT-7 - w pozycji dostawa towarow na terytorium kraju opodatkowanych stawka 23% - w poz. 19
dla podstawy opodatkowania (kwota netto) oraz poz. 20 dla podatku VAT — kwota podatku wg stawki
23%,

11. REFAKTUROWANIE KOSZTOW MEDIOW.

Opis transakcji

Refakturowanie kosztow mediow (energia cieplna, energia elektryczna, gaz, woda, odprowadzanie
sciekow) na rzecz podmiotow prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza lub instytucji — w przypadkach,
gdy koszty te nie s3 uwzgledniane w podstawie opodatkowania ustug najmu itp.

Jednostka we wlasnym imieniu nabywa energie cieplna, energie elektryczna, gaz, zimng wode
dostarczang siecig wodociggowa, ushugi odprowadzania $ciekéw. Nastepnie kosztami tymi obcigza
inny podmiot, bedacy faktycznym odbiorca tego $wiadczenia.

Odbiorea jest podatnik VAT lub osoba prawna niebedaca podatnikiem (klienci instytucjonalni).
Refakturowane koszty dotycza nieruchomosci (budynkéw lub ich czesci) wynajmowanych przez
odbiorcg od Jednostki, przy czym koszty te nie stanowia $wiadczenia pomocniczego wzgledem uslug
najmu.

W relacjach pomigdzy Jednostka i faktycznym odbiorca mediow okreslony jest termin ptatnosci
refakturowanych kosztow.

Kwalifikacja dla podatku VAT

Dostawa towaréw/ swiadczenie ustug na terenie kraju — za rozliczenie odpowiada Gmina.

Obowigzek podatkowy

Moment wystawienia faktury (,,refaktury”), jednak nie pézniej, niz moment uptywu terminu platnosci.

Zaliczka
zaplata calosci lub czedci wynagrodzenia przed uplywem okresu rozliczeniowego (tj. zaliczka,
przedplata itp.) nie powoduje powstania obowigzku podatkowego.

Dokumentowanie
Fakture nalezy wystawi¢:

— nie p6zniej, niz w dniu uptywu terminu platnosci ,
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— mozna wystawi¢ wczesniej po warunkiem, ze faktura zawiera informacje jakiego okresu

rozliczeniowego dotyczy.

WAZNE
Wystawienie faktury wczesniej niz uplyw terminu platnosci — powoduje powstanie obowigzku
podatkowego z dniem wystawienia faktury

Podstawa opodatkowania

Podstawe opodatkowania w przypadku refakturowania mediow stanowi wszystko, co podatnik
otrzymat lub ma otrzymaé¢ od nabywcy. Przy czym podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT — zatem stanowi kwote netto.

Stawka VAT
23% - dostawa energii cieplnej, energii elektrycznej, gazu,

8% - dostarczanie zimnej wody za pomoca sieci wodociggowych, odprowadzanie $ciekow
‘]

Rejestr VAT
Rejestr sprzedazy opodatkowanej odpowiednio stawkami 23%, 8%.

Deklaracja VAT
VAT-7 —w pozycji dostawa towaréw na terytorium kraju opodatkowanych odpowiednio:
— stawka 23% - w poz. 19 dla podstawy opodatkowania (kwota netto) oraz poz. 20 dla podatku
VAT — kwota podatku wg stawki 23%,
— stawka 8% - w poz. 17 dla podstawy opodatkowania (kwota netto) oraz poz. 18 dla podatku
VAT — kwota podatku wg stawki 8%

WAZNE

W przypadku przenoszenia przez Jednostke kosztow mediow zuzywanych przez podmiot bedacy
najemea / dzierzaweg nieruchomosci od Jednostki, nalezy dokona¢ oceny. czy zapewnienic ww.
mediow stanowi $wiadczenia pomocnicze wzgledem ustug najmu (i stanowi element podstawy
opodatkowania z tytutu tych ustug, dzielac ich kwalifikacje VAT), czy tez stanowi dla celéw VAT
swiadczenie odrebne (podlegajace wiasciwej dla nich kwalifikacji — takiego przypadku dotyczy
niniejsza procedura). W swietle orzecznictwa TSUE w sprawie C-42/14, kwestia ta co do zasady
powinna by¢ oceniana z uwzglednieniem catoksztattu relacji taczacych strony. W szczegolnosci
znaczenie mogg mie¢ takie okolicznosci, jak mozliwo$é samodzielnego wyboru przez najemce
dostawcy ww. mediow, czy koszty te podlegaja zwrotowi w wysokosci wynikajace] jedynie
z faktycznego zuzycia przez danego najemce / dzierzawce, itd. Warunki te sa okreslone w umowach

zawieranych z najemcami.
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W przypadkach, gdy refakturowane koszty stanowia element podstawy opodatkowania z tytutu
swiadczonych przez Jednostke na rzecz odbiorcy ushug najmu itp., zastosowanie ma odpowiednia

procedura dotyczaca $wiadezenia tych ustug najmu.

12. OBCIAZENIE __ PRACOWNIKOW  KOSZTAMI _ PRYWATNYCH ROZMOW
TELEFONICZNYCH.

Opis transakcji
Pracownicy uzywaja telefonow stuzbowych do wykonywania prywatnych rozmoéw, z tytuhu uzywanie

tych telefonow Jednostka obciaza ich kosztem rozméw prywatnych wedtug poniesionych kosztow.

Kwalifikacja VAT

Swiadczenie ustugi na terytorium kraju — za rozliczenie podatkowe odpowiada Gmina.

Obowiqzek podatkowy

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu terminu platnosci — jezeli jednak Jednostka pomimo
braku takiego obowiazku, wystawi fakture przed uplywem terminu platnosci — obowigzek podatkowy
powstanie z chwilg wystawienia faktury.

Zaliczka
Zaplata calosci lub czesci wynagrodzenia przed uplywem okresu rozliczeniowego tj. zaliczka,

przedplata itp. nie powoduje powstania obowiazku podatkowego.

Dokumentacja
Czynnos¢ ta co do zasady, nie wymaga wystawienia faktury — jest to czynnos$¢ $wiadczona na rzecz

osoby fizycznej nie prowadzacej dzialalnosci gospodarczej.

Kasa fiskalna

Co do zasady ustugi §wiadczone na rzecz osoby fizycznej podlegaja rejestracji za posrednictwem kasy
fiskalnej (art. 111 ustawy VAT). Obowiazek ten nie wystapi, jesli Jednostka jest uprawniona do
skorzystania z jednego ze zwolnien przedmiotowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien od obowigzku prowadzenia ewidencji przy

zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz.U. z 2014, poz. 1544, ze zm.), ts

45



— wpkt 35 ww. rozporzadzenia — dostawa towaréw i $wiadczenie ustug przez podatnika na rzecz
jego pracownikdéw,

— w pkt 38 ww. rozporzadzenia, jesli zaptata zostanie w catosci dokonana za posrednictwem
poczty, banku lub SKOK na rachunek bankowy Gminy, o ile z ewidencji i dowodow
dokumentujgcych zaptatg jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta.

Jesli nie ma mozliwosci skorzystania z zadnego ze zwolnien wymienionych w ww. rozporzadzeniu,

transakcje objete niniejsza procedura podlegaja ewidencjonowaniu na kasie rejestrujgce;.

Faktura — termin
Nie dotyczy

Podstawa opodatkowania
Podstawa opodatkowania jest wszystko co stanowi zaplate, ktora swiadczacy ustuge otrzymal lub ma
otrzymac z tytutu tej ustugi. Podstawa opodatkowania jest kwota netto.

Rejestr VAT
Rejestr sprzedazy opodatkowanej stawka 23%.

Deklaracja VAT

Deklaracja VAT-7 — w pozycji dostawa towaréw na terytorium kraju opodatkowanych - stawka 23% -
w poz. 19 dla podstawy opodatkowania (kwota netto) oraz poz. 20 dla podatku VAT — kwota podatku
wg stawki 23%,

13. SPRZEDAZ SUROWCA TARTACZNEGO.

Opis transakcji
Sprzedaz surowca tartacznego na rzecz 0séb fizycznych lub podmiotow gospodarczych.

Kwalifikacja dla podatku VAT
Dostawa towaréw na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT)- za rozliczenie podatkowe
odpowiada Gmina.

Obowigzek podatkowy
Obowiazek podatkowy powstaje z chwila dokonania dostawy surowca tartacznego w rozumieniu art. 7

ust. 1 ustawy VAT- tj. dokonanie dostawy surowca tartacznego (art. 19a ust. 1 ustawy VAT).
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Dokumentowanie dostawy surowca tartacznego

Jezeli dostawa surowca tartacznego dokonywana jest na rzecz innego podatnika lub osoby prawnej
niebgdgcej podatnikiem — czynno$¢ wymaga udokumentowania faktura.

Transakcja opodatkowana - wymaga udokumentowania faktura (art. 106 b ust. 1 ustawy VAT). Faktura
powinna zawiera¢ elementy okreslone w art. 106e ustawy VAT;

Jezeli dostawa jest dokonywana na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnosci
gospodarczej — nie ma obowigzku wystawienia faktury (art. 106b ust. 1 pkt 1 ustawy VAT), jednak
na zadanie nabywcey zgloszone w terminie 3 miesiecy, liczac od miesigca w ktorym dokonano
dostawy towaréw lub otrzymano catos¢ lub czes¢ zaplaty — podatnik ma obowigzek wystawienia
faktury.

Faktura termin wystawienia

Fakture w tym przypadku wystawia sie nie wezesniej niz 30. dnia przed data dokonania dostawy
towarow lub wykonaniem ustugi i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu,
w ktérym dokonano dostawy towaréw lub wykonano ustuge (art. 1061 ustawy VAT).

Kasa fiskalna

Jezeli dostawa surowca tartacznego dokonywana jest na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dziatalnosci gospodarczej lub rolnika ryczattowego — co do zasady istnieje obowigzek rejestracji tej
sprzedazy za posrednictwem kasy fiskalnej (art. 111 ustawy VAT).

W rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z kasy fiskalnej nie ma zwolnienia dotyczacego tego rodzaju
sprzedazy.

Podstawa opodatkowania

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy surowca tartacznego jest wszystko, co podatnik
otrzymal lub ma otrzyma¢ od nabywcy. Przy czym podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT — zatem stanowi kwote netto (art. 29a ust. 1 i dalsze ustawy VAT).

Stawka podatku VAT
Mozliwe sa dwie stawki podatkowe:
1) dla drewna opatowego — stawka 8% - poz. 19 zalgcznika nr 3 do ustawy VAT — PKWiU
02.20.14.0,

2) dla pozostatego surowca tartacznego — stawka podstawowa w wysokosci 23%

Zaliczka i rozliczenie zaliczki
Wplata w calosci lub w czgsci przed dokonaniem dostawy surowca tartacznego, powoduje obowigzek
opodatkowania tej wplaty, jako zaliczki.

Opodatkowanie wedlug tych samych stawek, ktére sa stosowane dla dostawy surowca tartacznego.
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Podstawa opodatkowania zaliczki jest kwota dokonanej wplaty — z tym, ze z kwoty tej nalezy
wyodrgbni¢ podatek VAT — wyliczenie podatku VAT metoda ,,w stu”.

Obowiazek podatkowy powstaje z chwilg wplywu $rodkow(zaliczki) na rachunek dostawcy lub do jego
kasy.

Dokumentowanie zaliczki

Zaliczka dotyczgca transakcji opodatkowanej - wymaga udokumentowania faktura zaliczkowa (art.
106 fust. 1 ustawy VAT).

Jezeli dostawa surowca tartacznego, dokonywana jest na rzecz innego podatnika podatku VAT lub
osoby prawnej niebedacej podatnikiem — istnieje obowiazek wystawienia faktury na zaliczke.

Jezeli dostawa surowca tartacznego, dokonywana jest na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dziatalnosci gospodarczej lub rolnika ryczattowego — nie ma obowigzku wystawienia faktury o ile
osoba taka nie zglosi zadania w terminie 3 miesiecy liczac od konca miesigca w ktérym otrzymano

zaliczke.

Rejestr dla podatku VAT
Rejestr sprzedazy opodatkowanej stawka 8%
Rejestr sprzedazy opodatkowanej stawka 23%

Deklaracja VAT-7
1) Sprzedaz opodatkowana — Deklaracja VAT-7 — Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ushug na
terytorium kraju opodatkowane stawka 23% (poz. 19 i 20 deklaracji VAT-7), w poz. 19 —
wpisujemy kwote podstawy opodatkowania a w poz. 20 — kwote podatku VAT,
2) Sprzedaz opodatkowana — Deklaracja VAT-7 — Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ushug na
terytorium kraju opodatkowane stawka 8% (poz. 17 i 18 deklaracji VAT-7), w poz. 17 —
wpisujemy kwote podstawy opodatkowania a w poz. 18 — kwote podatku VAT.

14. SPRZEDAZ TOWAROW UZYWANYCH — RUCHOMOSCI.,

Opis transakcji

Sprzedaz towaréw uzywanych, bedacych wlasnoscig podatnika (jednostki budzetowej/zakladu
budzetowego — ruchomosci na rzecz osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnikow ryczaltowych lub podmiotéw gospodarczych oraz o0s6b prawnych nieprowadzacych

dziatalnosci gospodarczej
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Kwalifikacja dla podatku VAT
Dostawa towaréw na terytorium kraju — art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT — za rozliczenie odpowiedzialna

jest Gmina

Obowiqzek podatkowy
Wedtug art. 19a ust. 1 ustawy VAT:
Obowiazek podatkowy dla sprzedazy towarow uzywanych(ruchomosci), powstaje z chwilg dokonania

dostawy towaréw w rozumieniu art, 7 ust. 1 ustawy VAT.

Dokumentowanie dostawy

Jezeli dostawa towaréw uzywanych dokonywana jest na rzecz innego podatnika lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem — czynno$é wymaga udokumentowania faktura.

Transakcja opodatkowana - wymaga udokumentowania faktura (art. 106 b ust. 1 ustawy VAT). Faktura
powinna zawiera¢ elementy okreslone w art. 106e ustawy VAT;

Jezeli dostawa jest dokonywana na rzecz osoby fizycznej brak obowiagzku wystawienia faktury (art.
106b ust. 1 pkt 1 ustawy VAT), jednak na zadanie nabywcy zgloszone w terminie 3 miesigcy, liczac od
miesigca w ktérym dokonano dostawy towaréw lub otrzymano calosé lub cz¢s¢ zaplaty — podatnik ma
obowiazek wystawienia faktury.

Faktura termin wystawienia

Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ nie wezesniej niz 30. dnia przed data dokonania dostawy
towaréw lub wykonaniem ustugi i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu,
w ktorym dokonano dostawy towaréw lub wykonano ustuge (art. 106i ustawy VAT).

Podstawa opodatkowania

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy towaru uzywanego stanowli wszystko, co podatnik
otrzymatl lub ma otrzyma¢ od nabywcy. Przy czym podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT — zatem stanowi kwote netto.

Stawka podatku VAT
Mozliwe sa dwie sytuacje:
1) Dostawa towaréw uzywanych moze by¢ zwolniona z art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy VAT, po
spetnieniu (lgcznie) dwoch warunkow:
a) przy nabyciu towaru podatnikowi nie przystugiwato prawo do odliczenia podatku
naliczonego oraz
b) towar wykorzystywany byl wylacznie na cele dziatalnosci zwolnionej od podatku;
2) Jezeli sprzedaz nie spetnia warunkoéw okreslonych w pkt. 1 - czynnos¢ opodatkowana wediug

stawki podstawowej — aktualnie w wysokosci 23%.
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Zaliczka i rozliczenie zaliczki

Whplata w catosci lub w czesci przed dokonaniem dostawy towaru uzywanego, powoduje obowiagzek
opodatkowania tej wplaty.

Opodatkowanie wedlug tych samych stawek, ktore sg stosowane dla dostawy towaréw uzywanych.
Podstawg opodatkowania zaliczki jest kwota dokonanej wplaty — z tym, ze z kwoty tej nalezy
wyodrebni¢ podatek VAT — wyliczenie podatku VAT metoda ,,w stu”,

Dokumentowanie zaliczki

Jezeli dostawa towaru uzywanego, dokonywana jest na rzecz innego podatnika podatku VAT lub
osoby prawnej niebedacej podatnikiem — istnieje obowiagzek wystawienia faktury na zaliczke.

Zaliczka dotyczaca transakcji opodatkowanej - wymaga udokumentowania faktura zaliczkowa (art.
106 fust. 1 ustawy VAT).

Jezeli dostawa towaru uzywanego, dokonywana jest na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dzialalnosci gospodarczej lub rolnika ryczaltowego — nie ma obowigzku wystawienia faktury o ile

osoba taka nie zglosi zadania w terminie 3 miesigey liczac od konca miesiaca w ktorym otrzymano
zaliczke.

Kasa fiskalna

Co do =zasady istnieje obowiazek ewidencjonowania sprzedazy na rzecz o0s6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

Obowigzek ten nie wystapi, jesli Jednostka Jest uprawniona do skorzystania z jednego ze zwolnien
przedmiotowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw 7 dnia 4 listopada 2014 r.
W sprawie zwolnien od obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U.
z 2014, poz. 1544, ze zm.), tj.:

poz. 49 zafacznika nr 3 do ustawy — dostawa towaréw i swiadczenie ushug, ktére na podstawie
przepisow o podatku dochodowym sg zaliczane przez podatnika do $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji — warunek udokumentowanie faktura

Rejestr dla podatku VAT
Rejestr sprzedazy zwolnionej — o ile towar korzysta ze zwolnienia na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2
ustawy VAT;

Rejestr sprzedazy opodatkowanej stawka 23% - o ile sprzedaz nie spelnia warunkéw zwolnienia

Deklaracja VAT-7
1) Sprzedaz zwolniona - Deklaracja VAT-7 — Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug na
terytorium kraju, zwolnione od podatku (poz. 10 deklaracji VAT-7), wpisujemy tylko podstawe
opodatkowania;
2) Sprzedaz opodatkowana stawka 23% -— Deklaracja VAT-7 — Dostawa towaréw oraz
swiadczenie ustug na terytorium kraju, opodatkowane stawkg 22% lub 23% (poz. 19 i 20
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deklaracji VAT-7), w poz. 19 — wpisujemy kwote podstawy opodatkowania a w poz. 20 —
kwote podatku VAT

15. SLUZEBNOSC GRUNTOWA.

Opis transakcji

Odptatne ustalenie stuzebnosci gruntowej na rzecz osoby fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnika ryczattowego lub podmiotu gospodarczego oraz osoby prawnej
nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej.

Kwalifikacja dla podatku VAT
Swiadczenie uslug na terytorium kraju — art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy VAT — za rozliczenie
odpowiedzialna jest Gmina

Obowigzek podatkowy

Wedlug art. 19a ust. 5 pkt 4 lit. b ustawy VAT:

Ze wzgledu na istotne cechy instytucji stuzebnosci gruntowej (wynikajace z przepiséw kodeksu
cywilnego) z punktu widzenia opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug, czynnoscl te nalezy
zaliczy¢ do ustug, dla ktorych obowiazek podatkowy powstaje na zasadach okreslonych w art. 19a
ust. 5 pkt 4 lit. b ustawy, gdyz jest ustuga podobna do ustug najmu. dzierzawy.

W konsekwencji, moment powstania obowigzku podatkowego z tytulu $wiadczenia ustugi
ustanowienia stuzebnosci gruntowej, przesytu, powstaje — zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt 4 lit. b ustawy
— z chwilg wystawienia faktury dokumentujgcej t¢ ustuge.

Zatem w przypadku gdy podatnik udokumentuje $wiadczong ustuge poprzez wystawienie faktury
VAT, z zachowaniem terminow okreslonych przepisami art. 106i ust. 3 pkt 4 ustawy — obowigzek
podatkowy powstanie z dniem wystawienia faktury.

Jezeli natomiast faktura dokumentujaca ustuge stuzebnosci gruntowej zostanie wystawiona w terminie
pozniejszym, niz okreslony przepisami art. 106i ust. 3 pkt 4 ustawy lub nie zostanie wystawiona w
ogdle — w takim przypadku, obowigzek podatkowy powstanie z uplywem terminu wystawienia
faktury okreslonego w art. 106i ust. 4, a w przypadku gdy nie okreslono takiego terminu — z chwilg
uptywu terminu platnosci, na podstawie art. 19a ust. 7 ustawy.

Zaliczka dotyczaca transakeji opodatkowanej - wymaga udokumentowania faktura zaliczkowa (art.
106 fust. 1 ustawy VAT).
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Dokumentowanie swiadczenia ustugi

1) Transakcja opodatkowana - wymaga udokumentowania fakturg (art. 106 b ust. 1 ustawy VAT).
Faktura powinna zawiera¢ elementy okreslone w art. 106e ustawy VAT;

2) Co do zasady nie ma obowigzku wystawienia faktury, gdy sprzedaz dokonywana jest na rzecz
osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczattowego.

3) Obligatoryjny obowiazek wystawienia faktury wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury
zwraca si¢ nabywca danej ushugi, jezeli zadanie jej wystawienia zostato zgloszone w terminie 3
miesigey, liczac od konca miesigea, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano catos¢ lub czes¢ zaplaty.

Faktura termin wystawienia
Termin wystawienia faktury dla tego rodzaju ustug — okreslony w art. 106 i ust. 3 pkt 4 oraz ust. 8
ustawy VAT).

— nie pdzniej, niz w dniu uptywu terminu ptatnosci

— mozna wystawi¢ wczesniej pod warunkiem, ze faktura zawiera informacje, jakiego okresu

rozliczeniowego dotyczy.

Moment uptywu terminu ptatnosci (jesli jednak, pomimo braku takiego obowiazku, Jednostka wystawi
fakture przed datg uptywu terminu platnosci, obowiazek podatkowy powstanie z chwilg wystawienia
faktury)

Kasa fiskalna

Co do zasady dokonywanie sprzedazy towaréw lub ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczaltowego — wymaga rejestracji obrotu za posrednictwem
kasy fiskalnej (art. 111 ustawy VAT)

Obowigzek ten jednak nie wystapi, gdy Gmina jest uprawniona do skorzystania ze zwolnienia
okreslonego w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnief od
obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U. z 2014, poz. 1544, ze
zm.), tj..w poz. 38 zalacznika do ww. rozporzadzenia, zwalniajace z obowigzku ewidencjonowania
Swiadczenie ustug na rzecz osob fizycznych — jezeli $wiadczacy ustuge otrzyma w calosci zaplatg za
wykonana czynnos¢ za posrednictwem poczty, banku lub spéldzielczej kasy oszczednosciowo —
kredytowej, a z ewidencji i dowodow dokumentujacych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej
konkretnej czynnosci dotyczyla

Podstawa opodatkowania
Podstawg opodatkowania dla oplaty ponoszonej z tytulu stluzebnosci gruntowej stanowi kwota
ustalona z tytutu stuzebnosci gruntowe;.
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Stawka podatku VAT
Czynnos¢ opodatkowana stawka podstawowg — aktualnie wynoszaca 23%

Zaliczka i rozliczenie zaliczki
Zaplata calosci lub czesci wynagrodzenia przed uplywem okresu rozliczeniowego (tj. zaliczka,

przedptlata itp.) nie powoduje powstania obowigzku podatkowego.

Dokumentowanie zaliczki
Nie dotyczy

Rejestr dla podatku VAT

Rejestr sprzedazy opodatkowanej wedtug stawki 23%

Kasa fiskalna

Co do zasady dokonywanie sprzedazy towaréw lub uslug na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych
dzialalnosci gospodarczej oraz rolnika ryczaltowego — wymaga rejestracji obrotu za posrednictwem
kasy fiskalnej (art. 111 ustawy VAT)

Obowigzek ten jednak nie wystapi, gdy Gmina jest uprawniona do skorzystania ze zwolnienia
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien od
obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U. z 2014, poz. 1544, ze
zm.). Dla tego rodzaju ustug jedynie zwolnienie, jakie moze by¢ stosowane, to zwolnienie z poz. 41
tego rozporzadzenia: uslugi swiadczone przy uzyciu urzqdzen, w tym wydajgcych bilety, obstugiwanych
przez klienta, kidre rowniez w systemie bezobslugowym przyjmujg naleznosé:

D)w bilonie lub banknotach lub

2) innej formie (bezgotéwkowej), jezeli z ewidencji i dowodoéw dokumentujgcych transakcje

Deklaracja VAT-7

Deklaracja VAT-7 — w pozycji dostawa towaréw na terytorium kraju, opodatkowanych stawka 22%
lub 23% - w poz. 19 dla podstawy opodatkowania (kwota netto) oraz poz. 20 dla podatku VAT — kwota
podatku wg stawki 23%,



III. PROCEDURY TRANSAKCJI ZAKUPOWYCH — PODATEK NALICZONY.

a. Odliczenie podatku naliczonego wprost.

I. W odniesieniu do towaréw i ushug wykorzystywanych wytaczenie do sprzedazy opodatkowanej
przystuguje prawo do odliczenia petnej kwoty podatku naliczonego.

2. Wskazana zasada wylacza mozliwos¢ odliczenia petnej kwoty podatku naliczonego od towar6w
1 ustug, wykorzystywanych choc¢by w calosci do sprzedazy niedajacej prawa do odliczenia —
zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu.

3. Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajaca z faktur dokumentujacych
zakup towaréw i ustug w odniesieniu, do ktérych przystuguje pelne prawo do odliczenia
podatku naliczonego.

b. Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji (pre-wspdlezynnika).

1. W odniesieniu do towaréw i ustug wykorzystywanych lacznie do sprzedazy opodatkowanej
i zwolnionej z opodatkowania oraz niepodlegajacej opodatkowaniu przystuguje prawo do
odliczenia w czgsci kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu tzw. pre-wspolezynnika.

2. Wskazana powyzej zasada wylgcza mozliwos¢ odliczenia czesci kwoty podatku naliczonego od
towarow i ustug, ktére nie s3 wykorzystywane choéby w czesci do sprzedazy zwolnionej
z opodatkowania i niepodlegajgcej opodatkowaniu.

3. Zasady wyliczania pre-wspélczynnika zostaly okreslone w drodze Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow
(Dz.U. z2015r., poz. 2193).

4. Szczegélowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu pre-
wspélezynnika w odniesieniu do towaréw i ustug nie stanowigcych srodkéw trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych wskazane zostaly w art. 86 ust. 2a — 2h ustawy o VAT.

5. Natomiast szczegolowa procedura odliczania podatku naliczonego od towaréw i ushug
stanowigcych srodki trwale i wartosci prawne i niematerialne okreslona zostata w art. 90 ust. 2
— 10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.

6. Obowigzek stosowania pre-wspoélczynnika obowiazuje niezaleznie od obowigzku stosowania
dotychczasowej proporcji dla celow odliczen czesciowych. Zatem w niektérych przypadkach
konieczne bedzie stosowanie dwoch rodzajow proporcji przy dokonywaniu odliczen podatku
VAT naliczonego od ponoszonych zakupéw.
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¢. Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu wskaznika proporcji.

L.

W odniesieniu do towaréw i ustug wykorzystywanych tacznie do sprzedazy opodatkowanej
i zwolnionej z opodatkowania przystuguje prawo do odliczenia w czescl kwoty podatku
naliczonego przy zastosowaniu tzw. wskaznika proporcji.

Wskazana powyzej zasada wylacza mozliwos¢ odliczenia czesci kwoty podatku naliczonego od
towarow 1 ustug, wykorzystywanych jednoczesnie do sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej
z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu.

Wysokos¢ wskaznika proporcji oblicza sie jako roczny udzial czynnosci opodatkowanych
w ogélnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, czyli sumie sprzedazy opodatkowane;
1 zwolnionej z opodatkowania. Obliczong kwote wyraza sie procentowo.

Szczegdlowe wytyczne w  zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu
wskaznika proporcji w odniesieniu do towaréw i ustug nie stanowigcych $rodkow trwatych
I wartosci niematerialnych i prawnych wskazane zostaly w art. 90 ust. 2 — 10 oraz art. 91
ustawy o VAT.

Natomiast szczegélowa procedura odliczania podarku naliczonego od towaréw i ustug
stanowigcych $rodki trwale i wartosci prawne i niematerialne okreslona zostata w art. 90 ust. 2
— 10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.

d. Terminy, w ktorych dokonuje sie odliczenia podatku naliczonego.

(OS]

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesiacu, w ktérym dochodzi do
spetnienia nastepujacych warunkow:
a) powstat obowiazek podatkowy u sprzedawcy,

b) jednostka jest w posiadaniu faktury zakupu.

Jezeli odliczenie podatku naliczonego nie zostalo dokonane w rozliczeniu za miesige, o ktorym
mowa w pkt 1, mozna dokona¢ odliczenia w rozliczeniu za jeden z dwdch kolejnych okresow

rozliczeniowych.

Jezeli nie zostalo dokonane odliczenie podatku naliczonego pomimo przystugujacego prawa,
w rozliczeniach, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 mozliwe jest dokonanie odliczenia podatku
naliczonego najpozniej w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktorym powstato prawo do
odliczenia. Realizacja prawa do odliczenia podatku naliczonego nastepuje poprzez korekte
rozliczenia, w ktorym powstato prawo do odliczenia podatku VAT (patrz pkt 1).

W przypadku wewnagtrzwspolnotowego nabycia towaréw podatnik moze dokonaé odliczenia,

jesli otrzymat fakture dokumentujaca dostawe towaréw, ktéra stanowi uniego WNT,
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w terminie trzech miesigcy od uptywu miesiaca, w ktérym w odniesieniu do nabytych towarow

powstal obowigzek podatkowy.

. W przypadku gdy nabywca towaru lub ustugi otrzymat fakture korygujaca zmniejszajaca kwote

podatku naliczonego wynikajacego z faktury pierwotnej, jest on zobowigzany do zmniejszenia
kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za okres, w ktérym te fakture korygujgca otrzymal,
Jezeli nie dokonano obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
okreslonego w fakturze pierwotnej. ktorej korekta dotyczy obnizenia podatku naleznego
dokonuje si¢ w rozliczeniu za okres w ktorym podatnik otrzymal fakture korygujaca.

IV. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI.

a. Zasady fakturowania

1.

(8]

Zgodnie z art. 106b ust 1 pkt 1 ustawy VAT - obowigzek wystawienia faktury powstaje w
przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawne;
niebgdacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sie nie wczegniej
niz 30. dnia przed data dokonania dostawy towaréw i nie pézniej niz 15. dnia miesigca
nastgpujacego po miesiacu, w ktorym dokonano dostawy towaru ( art. 106i ust. 1,2,7 ustawy
VAT).
Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja réwniez zastosowanie do zaliczek.
Zgodnie z art. 106 b ust. 2, nie ma obowiazku wystawienia faktury dokumentujacej transakcije
zwolniong z opodatkowania podatkiem VAT. Jednakze przepisy podatkowe nie zakazuja
wystawienia faktury, dokumentujacej taka transakcje.
Obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury
zwraca si¢ nabywca towaru lub ustug, jezeli zadanie jej wystawienia zostalo zgloszone
w terminie 3 miesiecy, liczac od konca miesiaca, w ktérym dostarczono towar lub wykonano
ustugg badz przed dostawg towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano catosé lub czesé zaplaty.
W przypadku dokonywania dostawy towaréw lub $wiadczenia uslug na rzecz podatnikéw
podatku VAT lub o0s6éb prawnych niebedacych podatnikami powstaje obowigzek wystawienia
faktury, ktéra obligatoryjnie zawiera nastepujace elementy:
a) date wystawienia;
b) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture;

¢) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
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d) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
z zastrzezeniem pkt 24 lit. a ustawy VAT;

¢) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub uslug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymal on towary lub ustugi, z
zastrzezeniem pkt 24 lit. b ustawy VAT;

f) datg dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ushugi lub date otrzymania
zaplaty, o ktérej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od
daty wystawienia faktury;

g) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

h) miarg i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;

1) ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);

j) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

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

1) stawke podatku;

m)sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszezegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

n) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

0) kwote naleznosci ogotem.

6. W przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania prawidtowo
wystawiona faktura powinna zawieraé:

a) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,

b) przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku taka dostawe towaréw lub takie
swiadczenie ustug. lub

¢) inng podstawe prawna wskazujacg na to, ze dostawa towardw lub $wiadczenie ushug korzysta za
zwolnienia,

7. W przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustugi, dla ktérych obowigzanym do rozliczenia
podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze Jjest nabywca towaru
lub ustugi, prawidlowo wystawiona faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”.

8. Faktury dokumentujace dostawe towarow, dokonywanej w trybie egzekucii, bedacych wlasnoscig
dtuznika lub posiadanych przez niego z naruszeniem obowiazujacych przepiséw, w tytutu ktorej
na dluzniku cigzy obowiazek podatkowy, wystawiaja wimieniu i na rzecz dtuznika organu
egzekucyjne okreslone w ustawie zdnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji.
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9. Kwoty podatku wykazuje si¢ w zlotych. Kwoty podatku wyrazone w walucie obcej wykazuje sie
w zlotych przy zastosowaniu przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug , stosowanych od
okreslenia podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla sie do petnych
groszy, przy czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija sig, a koncowki od 0,5 grosza zaokragla
si¢ do 1 grosza.

10. Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabyweca, a
drugi zachowuje w swojej dokumentacji podatnik dokonujacy sprzedazy.

b. Faktury korvgujace

1. W przypadku gdy po wystawieniu faktury:
a) udzielono obnizki ceny w formie rabatu, o ktérej mowa w art. 29a ust. 7 pkt 1,
b) udzielono opustow i obnizek cen, o ktorych mowa w art. 29a ust. 10 pkt 1,
¢) dokonano zwrotu podatnikowi towardw i opakowan,
d) dokonano zwrotu nabywey calos¢ lub czgscei zaplaty, o ktdrej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4,
e) podwyzszono cen¢ lub stwierdzono pomylke w cenie, stawce, kwocie podatku lub

w jakiejkolwiek innej pozycji faktury podatnik wystawia fakture korygujaca.

2. Faktura korygujaca powinna zawieraé:
a) wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz ,KOREKTA”;
b) numer kolejny oraz date jej wystawienia;
¢) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia; kolejny numer
nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture;
imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich adresy; numer,
za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; numer, za pomoca
ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od
wartosci dodanej, pod ktorym otrzymal on towary lub ustugi; date dokonania lub zakonczenia
dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub dat¢ otrzymania zaplaty, oile taka data jest
okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury);
d) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta:
e) przyczyng Korekty:
* jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego —
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

* w przypadkach innych niz wskazane w punktach powyzej — prawidlowg tres$¢ korygowanych

pozycji.

3. W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich

dostaw towaréw lub ustug dokonanych lub $§wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym
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okresie, faktura korygujaca powinna zawiera¢ wskazanie okresu, do ktérego odnosi sig

udzielany opust lub obnizka.

c. Korekty faktur — skutki w podatku od towarow i ushug.

Korekta faktury powodowa¢ bedzie z jednej strony powstanie obowiazku podatkowego u dostawcy,
z drugiej — prawo do odliczenia VAT po stronie nabywcy. W zaleznosci od tego czy faktura
korygujgca podwyzsza czy obniza warto$¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku, podatnik
bedzie musiat doplaci¢ VAT lub tez bedzie mial prawo do podwyzszenia zwrotu lub przesuwanej na
nastepne okresy rozliczeniowe nadptaty podatku.

Korekta VAT u dostawcy.

1. W przypadku gdy podstawa opodatkowania (oraz kwota podatku) ulega zmniejszeniu (faktura
korygujgca in minus) w stosunku do podstawy okreslonej w wystawionej fakturze, obnizenia
dokonuje si¢ na biezgco (nie trzeba korygowaé wstecznie VAT). Korekta mozliwa jest
w okresie jej wystawienia, jezeli podatnik uzyska przed uptywem terminu do zlozenia
deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktérym nabywca towaru lub ustugi
otrzymat korekte faktury, potwierdzenie otrzymania korekty faktury przez nabywce towaru lub
ustugi, dla ktorego wystawiono fakture.

2. Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez
nabywce towaru lub ustugobiorce nie stosuje sie w nastepujacych przypadkach:

a) eksporcie towaréw i wewnatrzwspdlnotowej dostawie towardw,

b) dostawie towaréw i $wiadczeniu ustug, dla ktérych miejsce opodatkowania znajduje sie poza
terytorium kraju,

c) sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej, gazu przewodowego, ustug
telekomunikacyjnych oraz ustug wymienionych w poz. 140 — 153, 174 i 175 zalacznika nr 3
do ustawy o VAT,

d) gdy podatnik nie uzyskal mimo udokumentowanej proby doreczenia faktury korygujacej
i z posiadanych dokumentacji wynika, Ze nabywca towaru lub ustugobiorca wie,
ze transakcja zostala zrealizowana zgodnie z warunkami okreslonymi w fakturze
korygujace;j.

3. W przypadku faktury korygujgcej in plus u dostawcy moment rozliczania korekty zalezy od
tego jakie przyczyny powodowaly korekte. Jezeli przyczyny istnialy juz w momencie
wystawienia faktury pierwotnej (np. blad w stawce podatku) — korekte trzeba przeprowadzié za
okres, w ktorym powstal pierwotnie obowiazek podatkowy. Jezeli korekta wynika z przyczyn

pozniejszych — korekty dokonuje si¢ w okresie, w ktorym wystepuja te przyczyny.

Korekta VAT u nabywcy.
1. W rozliczeniu VAT u nabywey nie dochodzi do tak znaczacych réznic w ksiegowaniu faktur

korygujacych. Faktury korygujace obnizajace warto$¢ pierwotnie odliczonego VAT ujmuje sie
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w okresie, w ktérym podatnik fakture otrzymal. Jezeli podatnik nie obnizyt kwoty podatku
naleznego o kwot¢ podatku naliczonego okreslonego w fakturze, ktérej korekta dotyczy.
a prawo do takiego obnizenia mu przystuguje. zmniejszenie podatku naliczonego uwzglednia
si¢ w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik dokonuje tego obnizenia.

2. W przypadku faktur korygujgcych, ktorych nabywca nie otrzymal mimo udokumentowanej
proby ich dorgezenia, nabywca towaru lub ustugi jest obowigzany do zmniejszenia kwoty
podatku naliczonego w rozliczeniu za okres, w ktorym dowiedzial sie o warunkach, na jakich
transakcja zostata zrealizowana.

3. W przypadku faktur podwyzszajacych wartos¢ odliczanego VAT fakture nalezy ujaé¢ w okresie,
w ktérym u dostawcy powstal obowiazek podatkowy z tego tytutu, nie wezesniej niz w okresie
otrzymania tej faktury korygujgce. Mozliwe jest rowniez ujecie ich w jednym z dwéch
kolejnych okreséw rozliczeniowych, nastepujacych bezposrednio po okresie, w ktérym
otrzymano faktur¢ korygujgca lub na zasadzie korekty w okresie 5 lat liczac od poczatku roku

ich otrzymania.

d. Noty korveujgce.

1. Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajaca pomylki, z wyjatkiem pomylek

w zakresie danych okreslonych w art. 106e ust. 1 pkt 8-15 tj.

a) miary 1 ilosci (liczby) dostarczonych towardéw lub zakresu wykonanych ustug;

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

¢) kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

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

e) stawki podatku VAT;

f) sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedazy zwolniong od podatku;

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

h) kwoty naleznosci ogotem.

moze wystawi¢ fakturg nazywana nota korygujaca.

2. Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.
3. Nota korygujgca powinna zawierac:
a) wyrazy ,NOTA KORYGUJACA™;
b) numer kolejny i date jej wystawienia;
¢) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ushug oraz ich adresy

i numer za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze
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numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej;

d) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca, okreslone w art. 106e ust. 1 pkt

e)

1 -6;

wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowej.

e. Duplikaty faktur.

1.

(O8]

W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu nabywcy ulegnie zniszczeniu albo zaginie

sprzedawca, na wniosek nabywcy wystawia ponownie fakture.

W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu sprzedawcy ulegnie zniszczeniu albo zaginie

sprzedawca wystawia fakture na podstawie danych zawartych w fakturze posiadanej przez

nabywece.

. Faktura wystawiona ponownie powinna oprocz danych zawartych na fakturze pierwotnej

zawiera¢ wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date wystawienia duplikatu.

f. Kasyv fiskalne.

E.

Podmioty dokonujgce sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci

gospodarcze] oraz rolnikow ryczaltowych sa obowiazani prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot

podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Podmioty prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas

rejestrujacych sa obowigzani:

a)

b)

)

d)

g)
h)

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

dokonywac¢ niezwlocznego zgloszenia wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas
rejestrujacych kazdej nieprawidlowosci w pracy kasy;

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

zgtaszaC kasy rejestrujace do obowiazkowego przegladu technicznego wlasciwemu
podmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;

przechowywac kopie dokumentow kasowych przez okres wymagany w art. 112, zgodnie
z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z pbzn. zm.);

stosowac kasy rejestrujgce wylacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy;
dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kase¢ rejestrujgcg dokumentéw i ich kopii;
prowadzic i przechowywa¢ dokumentacj¢ o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujacej;
dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania

numeru ewidencyjnego kasy;
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J) podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktére zostaly przez
podatnika utracone, a nastepnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem do

prowadzenia ewidencji.

V. CZYNNOSCI NIEODPEATNE.

1. W przypadku gdy przedmiotem nieodplatnej dostawy jest towar w pierwszej kolejnosci nalezy
ustali¢ czy w odniesieniu do tego towaru nie przystugiwalo w catosci lub czesci prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub
wytworzenia tego towaru lub jego czesci sktadowych.

2. W przypadku gdy prawo, o ktérym mowa w pkt 1 nie przystugiwato czynnosé nieodplatnego
przekazania takiego towaru uznawana jest za niepodlegajaca opodatkowaniu.

3. W przypadku gdy prawo, o ktorym mowa w pkt 1 przystugiwato, czynnos¢ taka powinna zosta¢
opodatkowana na zasadach wlasciwych dla odplatnej dostawy towardow.

4. W przypadku gdy przedmiotem nicodplatnego $wiadczenia jest ustuga wykonana w ramach
prowadzonej dziatalnosci, np.: wynika za statutu czynnos¢ taka uznawana jest za
niepodlegajaca opodatkowaniu.

5. Natomiast w przypadku gdy przedmiotem nicodplatnego swiadczenia jest ustuga wykonywana
poza prowadzona dziatalnoscia czynnos¢ taka opodatkowana Jest na zasadach wilasciwych dla
odptatnego swiadczenia ustug.

6. W przypadku gdy nieodplatne $wiadczenia ustug wykonywane jest przy uzyciu towardéw
w odniesieniu, do ktérych przystugiwato w catosci lub czgsei prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytulu nabycia, importu lub wytworzenia
tych towaréw lub ich czesci sktadowych, czynnos¢ taka opodatkowana jest na zasadach
wiasciwych dla odplatnego $wiadczenia ustug.
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