ZARZADZENIE Nr 148/16
BURMISTRZA LIDZBARKA
z dnia 21 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukeji rozliczania podatku od towardw i ushug
w jednostkach budzetowych Gminy Lidzbark”
oraz w sprawie wprowadzenia ,,Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach budzetowych Gminy Lidzbark w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Lidzbark”

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 15 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1., poz. 446)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Dla potrzeb stosowania niniejszego Zarzadzenia pizez okreslenia:

a. Podatek VAT — rozumie sie przez to podatek od towardw i ustug zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 710
Ze zm.);

b. Gmina Lidzbark — gmina miejsko-wiejska w wojewodztwie warminisko-mazurskim,
w powiecie dzialdowskim;

¢. Jednostka Budzetowa — rozumie si¢ przez to jednostki budzetowe Gminy Lidzbark;

d. Kierownik Jednostki Budzetowej — rozumic si¢ przez to kierownika jednostki
budzetowej Gminy Lidzbark;

e. PGK - rozumie sie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z0.0. w zakresie
w jakim dziala wimieniu ina rzecz Gminy Lidzbark na podstawie umowy
nr BIGK.271.2.98.2015 powierzenia zarzadzania zasobem mieszkaniowym Gminy
Lidzbark zawartej dnia 31 grudnia 2015 r. roku w Lidzbarku pomiedzy Gmina Lidzbark
a Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. z o. o. (zwangj dalej: ,,Umowg”);

f. Prezes PGK — rozumie sie przez to Prezesa Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej
Sp. z 0.0. w zakresie dziatania w imieniu i na rzecz Gminy Miasta Lidzbark na podstawie
Umowy;

g. Wydzial Finansowy — rozumie sie przez to Wydziat Finansowy Urzedu Miasta i Gminy
w Lidzbarku;

h. Pracownik Merytoryezny Wydzialu Finansowego — rozumie sig przez
to wyznaczonych pracownikéw Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta 1Gminy
w Lidzbarku;

i. Naczelnik Wydzialu Finansowego — rozumic si¢ przez to Skarbnika Miasta i Gminy
Lidzbark;

i.  Jednostka o$wiatowa — rozumie si¢ przez to kazda jednostke budzetows Gminy Lidzbark
prowadzaca dziatalno$é oswiatowa obstugiwang w zakresie podatku VAT przez Centrum
Ushug Wsp6lnych w Lidzbarku;

k. CUW — rozumic sie przez to Centrum Ustug Wspdlnych w Lidzbarku, jednostke
rozliczajacg w zakresic podatku VAT jednostki oswiatowe;

. Kierownik CUW — rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych
w Lidzbarku;

m. Wydzial Merytoryczny — rozumie si¢ przez to wydzial merytoryczny Urzedu Miasta
i Gminy w Lidzbarku lub samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy
w Lidzbarku;




n. Pracownicy Merytoryezni — rozumie si¢ przez to wyznaczonych przez naczelnikow
wydziatéw merytorycznych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku
lub pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Lidzbarku;

0. Rejestr czgstkowy — rozumic si¢ przez to ewidencje zawierajgcg dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokos$¢ podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego oraz kwote podatku
podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane
stuzgce do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej przez Jednostki Budzetowe
Gminy Lidzbark;

p- Suma rejestru czastkowego — podsumowanie kwot wynikajgcych z transakcji ujetych
w rejestrze czastkowym za dany miesigc;

. Zbiorczy rejestr czastkowy — rozumie si¢ przez to zbiorcze zestawienie, ktore zawiera
sume danych zrejestrow czastkowych Jednostek oswiatowych za dany miesige
sporzadzany przez CUW,;

r. Suma zbiorczego rejestru czastkowego - podsumowanie kwot wynikajacych z transakcji
ujetych w zbiorczym rejestrze czastkowym za dany miesiac sporzadzany przez CUW;

s. Zbiorczy rejestr — rozumie sie przez to ewidencje zawierajaca dane niezbedne
do okredlenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokos$¢ podatku naleznego,
kwoty podatku naliczonego obnizajgce kwotg podatku naleznego oraz kwote podatku
podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane
sluzace do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej przez Wydziat Finansowy
agregujacy sume zbiorczego rejestru czastkowego przestanego przez CUW, sumy
rejestrow czgstkowych przesylanych przez Jednostki Budzetowe;

t. Deklaracja czastkowa VAT-7 — rozumie si¢ przez to deklaracje VAT-7 sporzadzang
przez kazda Jednostke Budzetowa. W przypadku Jednostek o$§wiatowych, deklaracje te sa
sporzadzane przez CUW;

u. Zbiorcza deklaracja czgstkowa VAT-7 — rozumie sie przez to deklaracje VAT-7
sporzadzana przez CUW, zawierajaca dane Jednostek Oswiatowych;

v. Zbiorcza deklaracja VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracje VAT-7 sporzadzang przez
Wrydzial Finansowy woparciu o dane zdeklaracji czastkowych VAT-7 Jednostek
Budzetowych oraz zbiorczej deklaracii czgstkowej VAT-7 sporzadzane) przez CUW;,

w. Program — rozumie sie przez to program informatyczny, stworzony wcelu
przygotowywania rejestrow  czastkowych, zbiorczych rejestrow  oraz  deklaracji
czgstkowych VAT-7 i zbiorczych deklaracji VAT-7,

X. Ustawa o VAT - rozumie sic przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (t.J. Dz. U. z 2016, poz. 710 ze zm.);

y. JPK — rozumie si¢ Jednolity Plik Kontrolny okre$lony zgodnie z art. 193a Ordynacji
podatkowej, na ktory sktadaja si¢ nastepujace struktury logiczne (moduty): JPK WB -
wycigg bankowy, JPK  MAG - dane zmagazynu, JPK_VAT - ewidencja zakupu
i sprzedazy VAT, JPK_FA - faktury VAT, JPK_KR - ksiegi rachunkowe.

§ 2.1. Zobowigzuje zdniem | stycznia 2017 roku Kierownikow Jednostek
Budzetowych wymienionych w Zalaezniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia do sporzadzania
rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych VAT-7 w celu zapewnienia poprawnosci
i spojnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie Lidzbark oraz jej Jednostkach
BudZetowych w scentralizowanym modelu rozliczen VAT.

2.2. Zobowigzuje z dniem 1 stycznia 2017 roku Kierownikéw Jednostek Budzetowych
wymienionych w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia do sporzgdzania rejestréw
czastkowych wylgcznie w formie elektronicznej - przy uzyciu Programu.




2.3. Nie dopuszczam sporzadzania rejestrow czastkowych VAT w formie papierowej
wraz z okresem rozliczeniowym rozpoczynajgecym sie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

24 PGK sporzadza rejestry sprzedazy VAT wimieniu ina rzecz Gminy Lidzbark
zgodnie z zasadami okre$lonymi w Umowie.

§ 3. 1. Zobowigzuje z dniem 1 stycznia 2017 roku Kierownika CUW do sporzadzania
rejestrOw  czastkowych oraz deklaracji  czastkowych VAT-7 wzakresie Jednostek
oswiatowych wymienionych w Zalgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3.2. Zobowigzuje zdniem 1 stycznia 2017 roku Pracownika Merytorycznego
Wydziatu Finansowego do sporzgdzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy Lidzbark.

§ 4. Zobowiazuje z dniem 1 stycznia 2017 roku Kierownikéw Jednostek Budzetowych
Gminy Lidzbark do postugiwania sie¢ NIP: 571-162-96-63 dla Gminy Lidzbark. Jednoczesnie
upowazniam do stosowania jednolitych danych identyfikacyjnych wskazanych ponizej:

Gmina Lidzbark
ul. Sgdowa 21
13-230 Lidzbark
NIP 571-162-96-63

(nazwa jednostki)

(adres jednostki}

§ 5. Wprowadzam ,Instrukcje rozliczania podatku od towarow 1iushug
w jednostkach budzetowych Gminy Lidzbark™ stanowiaca Zalaecznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia, zwana dalej: ,,Instrukeja”.

§ 6. Wprowadzam ,,Procedur¢ obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach
budzetowych Gminy Lidzbark w celu przygotowania 1 zlozenia scentralizowane] deklarac)i
VAT Gminy Lidzbark™ stanowigca Zalaeznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia, zwang dalej:
~Procedura”.

§ 7.1. Zobowigzuje Kierownikéw Jednostek Budzetowych dokonujacych transakeji
sprzedazy lub zakupu towaréw lub ustug do stosowania Instrukcji oraz Procedury dla
wszystkich transakcji sprzedazy lub zakupu towardw lub ustug realizowanych przez
kierowane przez nich Jednostki Budzetowe.

7.2. 7Za brak terminowego przckazania do Wydzialu Finansowego sum rejestrow
i czgstkowej deklaracji VAT Kierownik Jednostki Budzetowej lub odpowiednio Kierownik
CUW bedzie odpowiada¢ dyscyplinarnie.

§ 8.1. Kierownikom Jednostek Budzetowych dokonujacym transakecji sprzedazy lub
zakupu towaréw lub ustug, stosownie do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (Dz.U. z2013 r. poz. 186 ze zm.), powierzam przygotowanie
i sporzadzenie czastkowego rozliczenia VAT w zakresie dzialalnosci kierowanych przez nich
Jednostek Budzetowych, w formie rejestrow czgstkowych oraz deklaracji czastkowych VAT-
7, zgodnie z Instrukcja i Procedurg oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

8.2. Kierownikowi CUW powierzam przygotowanie i sporzadzenie zbiorczego
rozliczenia VAT w zakresie dzialalnosci rozliczanych przez niego Jednostek o$wiatowych,
w formie sum zbiorczych rejestrow czgstkowych oraz zbiorczych deklaracji czastkowych
VAT, zgodnie z Instrukcjag i Procedurg oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.




§ 9.1. Kicrownikom Jednostek Budzetowych dokonujacym transakeji sprzedazy lub
zakupu towaréw lub ustug, stosownie do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (Dz.U. z2013 r. poz. 186 ze =zm.), powierzam sporzadzanie
i przyjmowanie dokumentow — dowodéw ksiegowych (zawierajacych prawidlowe wartoscei
podatku VAT) potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych.

9.2. PGK sporzadza iprzyjmuje dokumenty — dowody ksiggowe potwierdzajace
dokonanic operacji gospodarczych wimieniu ina rzecz Gminy Lidzbark na zasadach
okreslonych w Umowie.

9.3. Dokumenty, o ktérych mowa wust. 1 oraz ust. 2 stanowig podstawe do
przygotowania isporzadzania sum rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych
VAT-7 i rozliczenia podatku VAT w zakresie dziafalnosci Gminy Lidzbark przez Pracownika
Merytorycznego  Wydzialu  Finansowego zgodnie z Instrukcja iProcedura oraz
7 obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 10. Zobowiazuje Kierownikow Jednostek Budzetowych dokonujgcych iransakeji
sprzedazy lub zakupu towaréw lub ustug do zapoznania podlegtych im pracownikow z trescia
Instrukcji i Procedury.

§ 11. Za nieprzestrzeganie Instrukcji iProcedury przez Jednostk¢ Budzetows
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng ponosi Kierownik tej Jednostki Budzetowej.

11.2 Zobowigzuje Kierownikow Jednostek Budzetowych Gminy Lidzbark do
podpisania o$wiadczenia stanowiacego Zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Oswiadezenie powinno zostaé podpisane do dnia 31 grudnia 2016 r.

§12.1. Zobowigzuj¢ Pracownikéw Merytoryeznych do opisywania faktur zakupowych
przed przekazaniem ich Wydziatowi Finansowemu Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku.

12.2. Opis faktury zakupowe] powinien wskazywa¢ rodzaj zakupu oraz jego cel.

12.3. Zobowigzuje Pracownikéw Merytorycznych do wyjasniania wszelkich
watpliwosci  Wydziatu  Finansowego  dotyczacych  charakteru  icelu  zakupu
udokumentowanego faktura.

§ 13.1. Jednostki Budzetowe Gminy Lidzbark dokonujgce sprzedazy na rzecz osob
fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych,
obowigzane na podstawie przepisOw prawa na dzief poprzedzajacy dzien podjecia wspolnego
rozliczenia do prowadzenia ewidencji obrotu ikwot podatku naleznego z tego tytulu przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, moga nadal wykorzystywaé te kasy, bez koniecznodci
ich przefiskalizowania do dnia 31 grudnia 2018 roku.

13.2. Zobowigzuje Kierownikdéw Jednostek Budzetowych Gminy Lidzbark
do przefiskalizowania kas rejestrujacych, oktorych mowa wust. 1 najpéniej
z dniem 1 stycznia 2019 roku.

13.3. Zobowiagzuje najpdzniej z dniem 1 stycznia 2018 r. Kierownikow Jednostek
Budzetowych Gminy Lidzbark do rozpoczgeia ewidencjonowania sprzedazy przy
zastosowaniu kas rejestrujgeych.

§ 14. Zobowigzuje Pracownika Wydziatu Finansowego do zlozenia aktualizacyjnego
NIP - 2 we wlasciwym urzedzie skarbowym w zwiazku z centralizacjg rozliczen VAT od dnia
1 stycznia 2017 roku, najpdzZniej do dnia 31 grudnia 2016 1.

§15. W przypadku uzasadnionych watpliwosci merytorycznych dotyczacych
prawidlowego rozliczania VAT, Kierownik Jednostki Budzetowej Gminy Lidzbark wylgcznie
za pofrednictwem Wydzialu Finansowego moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie
indywidualnej interpretacji prawa podatkowego do wlasciwego organu podatkowego.
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§16. Zobowigzuje zdniem 1 stycznia 2017 roku Kierownikéw Jednostek
Budzetowych Gminy Lidzbark do skladania wszelkich dokumentéw podatkowych

do whasciwego naczelnika urzedu skarbowego wylacznie za posrednictwem Wydziatu
Finansowego.

§17. Nieprzestrzeganie postanowien § 15 1§ 16 stanowi razgce naruszenie
obowiazkdéw stuzbowych.

§18.1. Kierownikow Jednostek Budzetowych Gminy Lidzbark zobowiazuje sig
do skladania wnioskéw o aktualizacje Instrukcji i Procedury zwiazang ze zmianami
w przepisach ustawy o VAT lub zmianami w praktyce stosowania i wykladni przepisow.

18.2. Po dokonaniu akceptaciji wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, Wydziat Finansowy
dokonuje zmian w Instrukcji i Procedurze.

§19. ZoboWiqzujq Kierownikow Jednostek Budzetowych Gminy Lidzbark do
traktowania ninicjszego zarzadzenia jako jednego zelementoéw polityki rachunkowodci
stosowanej przez Jednostki Budzetowe Gminy Lidzbark.

§20. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Jednostek Budzetowych
Gminy Lidzbark oraz Naczelnikom Urzgdu Miasta i Gminy w Lidzbarku.

§21. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta 1 Gminy
Lidzbark.

§22. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania zmoca obowigzujacg od 1 stycznia
2017 .




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 148/16

Burmistrza Lidzbarka
z dnia 21 grudnia 2016 r.

L.p. Nazwa Jednostki Identyfikator faktury

1. Urzad Miasta i Gminy w Lidzbarku UMIG
2, Gimnazjum w Starym Diutowie GwD

3. Gimnazjum w Lidzbarku GwL

4, Migjski Oérodek Pomocy Spoltecznej MOPS
5. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji MOSIR
6. Srodowiskowy Dom Samopomocy SDS

7. Przedszkole Miejskie w Lidzbarku PMwL
8. Szkota Podstawowa w Diutowie SzPwD
9, Szkota Podstawowa w Brynsku SzPwB
10. Szkota Podstawowa w Lidzbarku SzPwL
11. Centrum Ustug Wspolnych CUW
12 Dzienny Dom "Senior-Wigor" w Lidzbarku DDSW




Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 148/2016
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 21 grudnia 2016 r.

L.p. Nazwa Jednostki Identyfikator faktury

1. Gimnazjum w Starym Dlutowie GwD

2, Gimnazjum w Lidzbarku GwL

3. Przedszkole Miejskie w Lidzbarku PMwL

4. Szkota Podstawowa w Diutowie SzPwD

5. Szkota Podstawowa w Brynsku SzPwB

6. Szkota Podstawowa w Lidzbarku SzPwL

7. Centrum Ustug Wspblnych CUW




Zalacznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 148/2016
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 21 grudnia 2016 r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a:

(imig i nazwisko)

zatrudniony na stanowisku kierownika od dnia

W

(nazwa jednostki budzetowej)

adres:

bl

przyimuje na siebie pelna odpowiedzialnosé wynikajacg zustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 22013 r., poz. 885, zpézn. zm.) oraz odpowiedzialnogé¢ karno-
skarbowa z ustawy z dnia 10 wrzeénia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 22013 r., poz. 186,
z pbzn. zm.) oraz odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng z tytulu prawidlowego, rzetelnego i terminowego:

a) prowadzenia ewidencji dokumentéw (rejestréw czastkowych) dla potrzeb podatku od towaréw
i ustug w formie elektronicznej;

b) terminowego sporzgdzania deklaracji czastkowych VAT-7 oraz korekt tych deklaracji za dany
okres rozliczeniowy oraz przygotowania Jednolitego Pliku Kontrolnego, zgodnie z »Procedura
obiegu dokumentow podatkowych w jednostkach budzetowych Gminy Lidzbark w celu
przygotowania i zioZenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Lidzbark”;

¢) obliczenia pre-wspétczynnika, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towar6w i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z p6zn. zm., dalej: ,ustawa o VAT”)
oraz wspolezynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 3 ustawy VAT, anastepnie przekazania ich
wartosei  w formie elekfroniczne] do Wydzialu Finansowego Urzgdu Miasta iGminy
w Lidzbarku.

d) przesylania deklaracji czgstkowych VAT-7, sum rejestrow czgstkowych oraz przekazywania
Jednolitego Pliku Kontrolnego, w terminach, formie i na zasadach okreslonych w, Procedurze
obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach budzetowych Gminy Lidzbark wcelu
przygotowania i zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Lidzbark”,

e) archiwizowania dokumentéw VAT, rejestrow VAT, czastkowych deklaracji VAT-7, zalacznikow
do niej oraz ich korekt wraz z Jednolitym Plikiem Kontrolnym.

podpis



Zalgceznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 148/16
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 21 gradnia 2016 r.

INSTRUKCJA ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH GMINY LIDZBARK




SPIS TRESCI:
CZESC OGOLNA ..ottt e st e bbb e d b e R bbb bbb an e 4
PODSTAWA PRAWNA ..ot st e e e e e a bbb bbb b st 4
SLOWNICZEK UZYTYCH POJEC ... ..ottt iessssstss s s esssanss st sass s ensssnsnns 4
1. ODLICZENIE PODATKU VAT NALICZONEGO — ZAGADNIENIA OGOLNE........... &
a) Odliczenie podathu VAT ..o sssssssnes 6
b) Zastosowanie pre-wspORZyNNiKa.......ccccniiviiniiiie e 7
¢) Zastosowanie WSpPOICZYIMNIKA ..vvvvevnserii e e 8
2. PROCEDURY TRANSAKCJI SPRZEDAZOWYCH — PODATEK NALEZNY ............ 10
a) Sprzedaz nieruchomoéei niezabudowanych ... 10
b) Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych ... 11
¢) Uzytkowanie WieCZyste SFUNTU.........coooivivmiiiiiinniin e s 13
d) Sprzedaz towardw uZywanych..........ooooiii 15
e) Sprzedaz ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe...............ccccovinn 16
f)  Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne............................. 18
g} Sprzedaz ustug najmu ruchomosCi. ... 19
h) Sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomos$ci............ccooviniiinnn 20
i)  Sprzedaz uslug wstepu (bilety) ... 22
j}  Sprzedaz ushug komunikacji miejskiej..........ccooviiniinii 23
k) Refakturowanic ushug, w tym tzw. ,,mediow” ..., 23
[) Sprzedaz ustug finansowych ... 24
m) Sprzedaz uslug budowlanych............coooo 26
1) Sprzedaz posiROW.........cooiiiimi e s 27
0) Sprzedaz ushug opieki i ksztalcenia w przedszkolach ... 28
p)  Sprzedaz ustug zakwateroWania. ... e 30
q) Sprzedaz ushug ksztalcenia innych niz ustugi ksztalcenia i wychowania w rozumieniu
przepisoéw o systemie oSwiaty (oplata za praktyki, oplata za kursy maturalue) ............... 31
r)  Sprzedaz duplikatéw swiadectw i legitymacji...........ooooiiii 32
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CZESC OGOLNA

Instrukcja rozliczania podatku od towaréw i uslug w jednostkach budzetowych
Gminy Lidzbark okresla zakres czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rozliczen w podatku
od towarow i ustug.

Integralna cze$é Instrukeji stanowi tabela 1 z uproszezonym opisem czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT.

PODSTAWA PRAWNA

Instrukcie w zakresic prowadzenia rozliczen z tytuhu podatku VAT przedstawione
w niniejszym dokumencie zostaly sporzadzone w oparciu o przepisy:

ustawe z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 710, 846, 960, 1052, 1206, 1228 i 1579);

ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szcezegdlnych zasadach rozliczef podatku
od towaréw 1 ustug oraz dokonywania zwrotu rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub od pafistw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz.1454);
rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie kas rejestrujgcych z 14 marca 2013 r.
(Dz. U. poz. 363),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnief

7 obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1215).

SELOWNICZEK UZYTYCH POJEC

llekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

L.

ustawie 0 VAT — rozumie si¢c przez to ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2016, poz. 710 ze zm.);

terenach budowlanych — rozumie si¢ przez to grunty przeznaczone pod zabudowe
zgodnie 7 miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku
braku takiego planu — zgodnie z decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, o ktérych mowa w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

jednostee — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa Gminy Lidzbark;

podstawie opodatkewania — podstawa opodatkowania, z zastrzezeniem ait. 29a ust.
2-5, art. 30a-30c, art. 32, art. 119 oraz art. 120 ust. 41 5 ustawy o VAT, jest wszystko,
co stanowi zaplate, ktéra dokonujacy dostawy towaréw lub ustugodawca otrzymat lub
ma otrzymaé z tytwu sprzedazy od nabywcy, ustugobiorcy lub osoby trzeciej,
wlacznie z otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym
charaklerze majacymi bezposredni wplyw na ceng towaréw dostarczanych lub ustug
$wiadczonych przez podatnika;
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5.

10.

pierwszym zasiedleniu — rozumic si¢ przez to oddanie do uzytkowania, w wykonaniu
czynnosci podlegajacych opodatkowaniu, pierwszemu nabywey lub uzytkownikowi
budynkow, budowli tub ich czgsel, po ich:

a) wybudowaniu lub

b) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepisow
o podatku dochodowym, stanowily co najmniej 30% wartosei poczatkowej;

budownictwie objetym spolecznym programem mieszkaniowym — rozumie sig
przez to obiekty budownictwa mieszkaniowego lub ich czgdci, z wylaczeniem lokali
uzytkowych, oraz lokale mieszkalne w budynkach niemieszkalnych sklasyfikowanych
w Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych w dziale 12, a takze obiekty
sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych w klasie ex 1264 -
wylacznie budynki instytucji ochrony zdrowia $wiadczacych ustugi zakwaterowania
z opieka lekarska i pielegniarska, zwlaszeza dla ludzi starszych i niepetnosprawnych, z
wylgczeniem:

a) budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych, ktorych powierzchnia uzytkowa
przekracza 300 m?,

b) lokali mieszkalnych, ktorych powierzehnia uzytkowa przekracza 150 m?;

dostawie towaréw uzywanych - rozumie si¢ przez to dostawe towaréw
wykorzystywanych wylacznie na cele dziatalnosci zwolnionej od podatku, jezeli
z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw nie przystugiwalo
dokonujacemu ich dostawy prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg
podatku naliczonego;

obiektach budownictwa mieszkaniowego - rozumie si¢ przez to budynki mieszkalne
stalego zamieszkania sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiekiéw Budowlanych
w dziale 11;

ustugach pomocy spolecznej — rozumie si¢ przez to ushugi pomocy spolecznej
w rozumieniu przepiséw o pomocy spolecznej oraz ushugi okreslone w przepisach
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, a takze dostawe towarow 1 Swiadczenie
ustug $ciéle z tymi ustugami zwiazane, na rzecz beneficjenta tej pomocy, wykonywane
przez.

a) osrodki pomocy spotecznej, o§rodki wsparcia i odrodki interwencji kryzysowe;,
pojazdach samochodowych — rozumie si¢ przez to pojazdy samochodowe
w rozumieniu przepiséw o ruchu drogowym o dopuszczalnej masie calkowitej
nieprzckraczajacej 3,5 tony.




1. ODLICZENIE PODATKU VAT NALICZONEGO — ZAGADNIENIA OGOLNE

a) Odliczenie podatku VAT

1. Zgodnie z zasadg ogdlna wyrazona w art. 86 ust. 1 ustawy o VAT, w zakresie, w
jakim towary i wuslugi s3 wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych, podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego.

2. Jezeli zatem zakupiony towar i ustuge mozna w catodci przyporzadkowaé jedynie do
wykonywanej przez niego czynnosci opodatkowanej, to podatnik ma petne prawo do
odliczenia podatku VAT.

3. Jezeli jednak podatnik VAT poza czymnosciami opodatkowanymi wykonuje takze
czynnosei zwolnione lub niepodlegajace VAT, ustalenie zakresu prawa do odliczenia
bedzie zwigzane z koniecznoscia wyliczania pre-wspélezynnika (o ktorym mowa w
art. 86 ust. 2a ustawy o VAT) i/lub wspolczynnika VAT (o ktérym mowa w art. 90
ust. 3 ustawy o VAT).

4. W ramach wykorzystania zakupionych towaréw i ustug mozna wskazac nastepujace
konfiguracje:

1. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci opodatkowanej;
2. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci zwolnionej;
3. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci niepodlegajace] VAT,

4, zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci zwolnionej i
niepodlegajacej VAT,

5. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosei opodatkowanej i
zwolnione] VAT;

6. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci opodatkowane; i
niepodlegajacej VAT,

7. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci  opodatkowane],
zwolnionej 1 niepodlegajacej VAT.

5. W pierwszej sytuacji podatnikowi przyshuguje pelne prawo do odliczenia z fakiury
dokumentujacej zakup, w drugiej, trzeciej i czwartej nie przystuguje prawo do
odliczenia VAT z faktury dokumentujacej zakup, gdyz brak jest jakiegokolwiek
zwigzku z dzialalnoscia opodatkowang. W sytuacjach z punktéw 5-7 podatnik
powinien natomiast w pierwszej kolejnosci dokonaé bezposredniej alokacji danego
zakupu do jednej ze wskazanych kategorii czynnosci, a wiec opodatkowanej,
zwolnionej i niepodlegajacej VAT (art. 86 ust. 2a i art. 90 ust. 1 ustawy o VAT).




6.

b)

4,

Przypisanie okreslonej czgsci calosciowej kwoty zakupu nie zawsze jest jednak
mozliwe. W zwiazku z powyzszym w zaleznosei od sposobu  wykorzystania
zakupionych ushug i towaréw ustawodawca przewidziat ustalenie wysokosci podatku
VAT podlegajacego odliczeniu w oparciu 0 pre-wspdlezynnik i wspétezynnik VAT,

Zastosowanie pre-wspolezynnika

. Pre-wspolczynnik to proporcjonalna metoda odliczenia VAT stosowana, jezeli

podatnik wykorzystuje dany zakup jednoczesnie do:
1. czynnosci niepodlegajacych VAT i opodatkowanych;

2. czynnodei niepodlegajacych VAT, opodatkowanych i zwolnionych (w takiej
sytuacji pre-wspotczynnik jest stosowany lgeznie ze wspotezynnikiem VAT).

Warunkiem zastosowania pre-wspolczynnika jest brak mozliwosci bezposredniej
alokacji czesci zakupu do danej kategorii czynnosci. Zgodnie bowiem z art. 86 ust. 2a
ustawy o VAT, w przypadku nabycia towardw i ustug wykorzystywanych zaréwno do
celow wykonywanej przez podatnika dziatainosci gospodarczej, jak i do celéw innych
niz dzialalnoéé gospodarcza (z wyjatkiem celéw osobistych oraz uzycia pojazdow
samochodowych do celéw innych niz dzialalno$¢ gospodarcza), gdy przypisanie tych
towaréw i ustug w calosci do dzialalnodci gospodarczej podatnika nie jest mozliwe,
kwote podatku naliczonego do odliczenia oblicza sie zgodnie ze sposobem okreslenia
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalnosei
gospodarczej. Sposéb okreslenia proporcji powinien przy tym jak najlepiej
odpowiada¢ specyfice wykonywane]j przez podatnika dzialalnoéci i dokonywanych
przez niego nabyc.

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, sposob okreslenia proporcji najbardziej
odpowiada specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalnosci i dokonywanych
przez niego naby¢, jezeli:

a. zapewnia dokonanie obniZzenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego wylacznie w odniesieniu do czesei kwoty podatku naliczonego
proporcjonalnie przypadajacej na wykonywane w ramach dziatalnoscei
gospodarczej czynnodci opodatkowane oraz

b. obiektywnie odzwierciedla czes¢ wydatkow przypadajaca odpowiednio na
dziatalnoé¢ gospodarcza oraz na cele inne niz dziatalnosc gospodarcza, gdy
przypisanie tych wydatkéw w catosei do dziakalnodci gospodarczej nie jest
mozliwe.

Ustawa o VAT zawiera otwarty (przykladowy) katalog metod kalkulacji pre-
wspotezynnika. Zgodnie z regulacjami ustawowymi, przy wyborze sposobu okreslenia
proporcji mozna wykorzystaé, w szezegolnosel nastepujace dane:




3.

a. Srednioroczng liczbe osob wykonujacych wylacznie prace zwigzane z
dziatalnoscia gospodarcza w ogélnej $redniorocznej liczbie 0s6b
wykonujacych prace w ramach dzialalnosci gospodarczej i poza ta
dzialalnoscia;

b. drednioroczng liczbe godzin roboczych przeznaczonych na prace zwigzane z
dziatalnoscig gospodarczg w ogdlnej $redniorocznej liczbie godzin roboczych
przeznaczonych na prace zwigzane z dzialalnoscia gospodarcza i poza ta
dziatalnoscia;

¢. roczny obrét z dziatalnosei gospodarcze] w rocznym obrocie podatnika z
dziatalnosci gospodarczej powickszonym o otrzymane przychody z innej
dzialalnodci, w tym wartosé dotacji, subwencji i innych doplat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez tego
podatnika dziatalnosci innej niz gospodarcza;

d. érednioroczng powierzchnie wykorzystywang do dziatalnosci gospodarczej w
ogélnej $redniorocznej powierzchni wykorzystywanej do dziatalnosci
gospodarczej i poza tg dziatalnoscia.

Ustawa o VAT zawiera réwniez delegacje ustawowa dla Ministra Finanséw do
wskazania w formie rozporzgdzenia modeli kalkulacji pre-wspdlczynnika dla
okreslonych kategorii podatnikow.

Korzystajac z ustawowej delegacji, Minister Finansow wydal rozporzadzenie z dnia
17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okrelania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i uslug do celéw dziatalnodci gospodarczej w przypadku
niektérych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r., poz. 2193, dalej: ,,Rozporzgdzenie”).

Rozporzadzenie reguluje spos6b okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towardéw 1 ushug do celéw dziatalnosci gospodarezej wskazanych w Rozporzadzeniu
podatnikéw, m.in. jednostek samorzadu terytorialnego oraz ich jednostek
organizacyjnych: (a) urzedéw obstugujacych jednostki samorzadu terytorialnego, (b)
jednostek budzetowych, (¢) zakladow budzetowych.

Zastosowanie wspélezynnika

. Wspblezynnik to proporcjonalna metoda odliczenia VAT stosowana, jezeli podatnik

wykorzystuje dany zakup jednoczesnie do:
a. czynnosci opodatkowanych i zwolnionych;

b. czynnosci niepodlegajacych VAT, opodatkowanych i zwolnionych (w takie
sytuacji wspdtezynnik jest stosowany tacznie z pre-wspélezynnikiem VAT).




2. Zdarzyé sie bowiem moze, ze kupowane towary i ushugi shuzg wykonywaniu
czynnosci zaréwno tych, w stosunku do ktérych przystuguje prawo do obnizenia
podatku naleznego, jak i tych czynnosci przy ktérych podatnik nie ma takiego prawa.
Wowezas odliczenie podatku przystuguje jedynie w tej czgsei, w ktorej zakup stuzy
czynnosciom opodatkowanym.

3. W takim przypadku przedsiebiorca powinien stosowaé si¢ do zapiséw art. 90 ustawy
o VAT, co oznacza, ze podatnik jest zobowigzany do odrebnego okreslenia kwot
podatku naliczonego zwigzanych z czynnosciami, w stosunku do ktérych podatnikowi
przyshiguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.

4, Zgodnie z ustawg o VAT, jezeli nie jest mozliwe wyodrgbnienie catosci lub czgsei
kwot, podatnik moze pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o takg czg$¢ kwoty
podatku naliczonego, ktdra mozna proporcjonalnie przypisaé czynnosciom, Ww
stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego. Oznacza to, ze wynik powyzszej proporcii (a tym samym wyliczony
wspolezynnik) mozna ogélnie okresli¢ jako iloraz rocznego obr6t z tytulu
wykonywania czynnosci, ktore pozwalaja na obnizenie kwoty podatku naleznego i
rocznego obrotu catkowitego (czynnosci opodatkowane jak i zwolnione z VAT).

Jezeli wspolezynnik VAT okres$lony zgodnie z art. 90 ust. 2-8 ustawy o VAT:
a. przekroczyl  98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajaca
odliczeniu, wynikajaca z zastosowania proporcji, w skali roku byla

mniejsza niz 500 zt — podatnik ma prawo uzna¢, ze wspdlezynnik wynosi
100%;

b. nie przekroczyl 2% - podatnik ma prawo uznaé, ze wspdiczynnik wynosi
0%.

5. Proporcje ta ustala sic na podstawie obrotu osiagnigtego w roku poprzedzajacym rok
podatkowy, w odniesieniu do ktorego jest ustalona proporcja (tzw. proporcja
wstepna).

6. Wynik proporcji nalezy zaokragli¢ w gore do najblizszej liczby catkowitej. Oznacza
to, ze gdy proporcja wyniesie 92,02% do wyliczen nalezy uwzglednié ja jako 93%.

7. Po zakonczeniu roku, w ktérym podatnikowi przystugiwato prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego wedlug tzw. proporcji wstgpnej (4.
okredlonej na podstawie obrotu osiagnigtego w roku poprzedzajacym rok podatkowy),
jest on obowigzany dokonaé korekty kwoty podatku odliczonego zgodnie z art. 90 ust.
2-10, z uwzglednieniem proporcji obliczonej w sposéb okreslony w art. 90 ust. 2-6 lub
10 lub przepisach wydanych na podstawie art. 90 ust. 11 i 12, dla zakoficzonego roku
podatkowego (1j. wedtug tzw. proporcji ostatecznej).




2. PROCEDURY TRANSAKCJI SPRZEDAZOWYCH - PODATEK NALEZNY

a) Sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych

1.

W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem sprzedazy jest
nieruchomos$¢ ztozona z kilku (kilkunastu) dzialek ewidencyjnych, odrebnej
kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

Przystepujac do oceny transakcji nieruchomodci niezabudowanej koniecznym jest
ustalenie czy dla sprzedawane]j dziatki ewidencyjnej uchwalony zostat miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego lub wydana zostata decyzja o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu W  rozumieniu przepiséw o  planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

. W przypadku gdy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej nie zostal uchwalony

miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostata 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 sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostal uchwalony miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy sprzedazy nie jest
przeznaczony pod zabudowe — tereny rolne, lene, 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 sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostata wydana decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy sprzedazy jest
przeznaczony pod zabudowe transakcja taka opodatkowana jest podstawowa stawka
podatku VAT wynoszgcg obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych
stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.
W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote
brutto.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy nieruchomosei niezabudowanych
powstaje z chwilg dokonania zaplaty za dokonywana sprzedaz, nie pézniej jednak niz
z chwila wydania tej nieruchomosci nabywey.

Zastrzee nalezy, iz jezeli przed wydaniem nieruchomos$ci nastgpi czgdciowa lub
catkowita platnosé (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje
w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wplaconej czgsci.

W przypadku gdy sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej dokonywana jest
w drodze przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium,
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11.

12.

13.

b)

obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium powstaje 7 chwila wylonienia
oferenta, ktéry wygrat przetarg.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wezeéniej niz 30. dnia przed datg
powstania obowiazku podatkowego i nie pézniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego
po miesigeu, w ktérym powstat obowiagzek podatkowy.

Wskazane zasady dotyczgce wystawienia faktury maja réwniez zastosowanie
do wplaty wadium i zaliczki.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
nieruchomoéci niezabudowanej wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji
pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJIL

Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawna
do zastosowania tego zwolnienia.

Sprzedaz nieruchemosci zabudowanych

. W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem sprzedazy jest

nieruchomo$é¢ zabudowana zlozona z kilku (kilkunastu) dziatek ewidencyjnych,
odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna. Natomiast
w przypadku gdy na jednej dzialce ewidencyjnej znajduje si¢ kilka obickiow
stanowiacych budynek lub budowle kwalifikacji podatkowej dokonuje si¢ odrebnie
dla kazdego z tych obiektow.

Przystepujac do oceny transakcji sprzedazy nieruchomosci zabudowanej koniecznym
jest ustalenie czy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci stanowia budynki, budowle
lub ich czesci w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipea 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z
2013, poz. 1409 z pézn. zm.).

. W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci nie stanowia budynku,

budowli lub ich czesci, a takze w przypadku gdy na nieruchomosci znajduja sig
obiekty liniowe (budowle) niebedace whasnoscia sprzedawcy, transakcjg taka nalezy
zakwalifikowaé jako sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej.

W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosei stanowig budynek,
budowle lub ich cze$¢ w pierwszej kolejnodei nalezy zbada¢ czy w odniesieniu
do tych obicktéw nastapito pierwsze zasiedlenie (patrz stowniczek).

- Jezeli w odniesieniu do obicktdw znajdujacych si¢ na nieruchomos$ci nastgpito

pierwsze zasiedlenie, a dodatkowo od pierwszego zasiedlenia uplynat okres
co najmniej dwoch lat, taka sprzedaz moze korzystaé ze zwolnienia z opodatkowania.
Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pki 10 ustawy o VAT.

Zastrzec nalezy, iz istnieje mozliwo$¢ rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania
transakcji sprzedazy nieruchomosci zabudowanej, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt
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10.

11.

10 ustawy o VAT i dokonania opodatkowania takiej czymnodci. Warunkami
koniecznymi do spelnienia w celu realizacji tego uprawnienia (rezygnacji
ze zwolnienia z opodatkowania) jest taczne spelnienie nastgpujacych warunkow:
e obie strony transakcji (sprzedawca i nabywca) sa czynnymi podatnikami
podatku VAT,
e obie strony ztoza wilasciwemu dla nabywey naczelnikowi urzgdu skarbowego,
zgodne o$wiadczenie o rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania i wyborze
opcji opodatkowania sprzedazy nieruchomosci zabudowanej,

e o$wiadczenie to nalezy ztozyé przed dniem dokonania dostawy nieruchomosei
zabudowanej.

W przypadku gdy w odniesieniu do obiekiow znajdujgcych si¢ na sprzedawane;
nieruchomosdci nie nastapito pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie
uptyngl okres co najmniej dwoch lat, transakcja taka moze zostaé zwolniona
z opodatkowania jezeli:

e sprzedawcy przy nabyciu w stosunku do tych obiektéw nie przystugiwato
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
oraz;

e sprzedawca nie ponosit wydatkow na ulepszenie tych obiektow
przekraczajacych kwoty 30% wartodei poczatkowej w stosunku do ktérych
przyshugiwatoby mu prawo do odliczenia podatku naliczonego, warunku tego
nie stosuje si¢ jezeli od dnia poniesienia takich wydatkéw ulepszony obiekt
wykorzystywany byl do czynnogei opodatkowanych przez co najmniej 5 lat.

Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT.

W przypadku gdy nieruchomos¢ nie moze korzystaé ze zwolnien o kiorych mowa
powyzej, a jednoczesnie zakwalifikowa¢ ja mozna do budownictwa objgtego
spolecznym programem mieszkaniowym (patrz stowniczek), transakcja sprzedazy
takiej nieruchomoscei podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu preferencyjne] stawki
podatku VAT wynoszacej obecnie §%.

W przypadku budownictwa mieszkaniowego o powierzchni przekraczajacej okreslone
limity, stawke podatka VAT w wysokosci 8% stosuje si¢ tylko do czgscl
nieruchomosci kwalifikujacej sie do budownictwa objetego spotecznym programem
mieszkaniowym. W odniesieniu do sprzedazy czgéci powierzchni przekraczajace]
czesé nieruchomosei kwalifikujace] si¢ do budownictwa objgtego spolecznym
programem mieszkaniowym stosuje si¢ podstawows stawke podatku VAT wynoszacg
obecnie 23%.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, kiére nie speiniajg warunkow
do zastosowania zwolnienia z opodatkowania oraz do zastosowania preferencyjnej
stawki podatku, transakcja taka opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowej
stawki podatku VAT wynoszace] obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomodei zabudowanych
stanowi wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
12




12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.
W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwotg
brutto.

W przypadku dostawy nieruchomosei zabudowanych z podstawy opodatkowania nie
wyodrebnia si¢ wartodei gruntu, Sprzedaz taka stanowi jedng transakcje. Zatem grunt
opodatkowany jest taka samg stawkg lub korzysta z tego samego zwolnienia
z opodatkowania jak potozony na nim budynek, budowla lub ich czes¢. Zasada ta nie
dotyczy transakcji w przypadku gdy wraz z ustanowieniem prawa uzytkowania
wieczystego gruntu nastepuje sprzedaz budynkow, budowli lub ich czesci potozonych
na tym gruncie.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych
powstaje z chwila dokonania zaptaty za dokonywana sprzedaz, nie poézniej jednak niz
7 chwilg wydania tej nieruchomosci nabywcey.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czesciowa lub
catkowita platno§¢ (zaliczka) przez nabywee, to obowiazek podatkowy powstaje
w dniu dokonania tej pkatnosci w odniesieniu do wplaconej czgsci.

W przypadku gdy sprzedaz nieruchomosci zabudowane; dokonywana jest w drodze
przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium, obowiazek
podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium powstaje z chwilg wylonienia oferenta,
ktory wygrat przetarg.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wezesnie] niz 30. dnia przed data
powstania obowiazku podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego
po miesigeu, w kidrym powstat obowiazek podatkowy.

Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja rowniez zastosowanie
do wplaty wadium i zaliczki.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonanag sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 ninicjszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

Zastrzee nalezy, iz faktury dokumentujgce sprzedaz nieruchomosci zabudowanych
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraé podstawe prawng do
zastosowania fego zwolnienia.

Uiytkowanie wieczyste gruntu

. W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem ustanowienia prawa

uzytkowania wieczystego gruntu jest nieruchomoéé zlozona z kilku (kilkunastu)
dzialek ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka
ewidencyjna.
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10,

Przystepujac do oceny podatkowej czynnosci ustanowicnia prawa uzytkowania
wieczystego gruntu koniecznym jest ustalenie czy dla dziatki ewidencyjnej) oddawane;j
w uzytkowanic wieczyste uchwalony zostat miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego  lub  wydana  zostala decyzja o warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu W  rozumieniu  przepisow 0 planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

. W przypadku gdy dla dzialki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste nie

zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a takze nie
zostala wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terent, transakcja
taka podlega zwolnieniu z opodatkowania. Podstawa prawna
do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

W przypadku gdy dla dzalki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczysie
zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przesirzennego, a grunt
podlegajgcy oddaniu w uzytkowanie wieczyste nie jest przeznaczony pod zabudowg —
tereny rolpe, leéne, 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 zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub
zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, czyli
grunt ten stanowi teren budowlany transakcja taka opodatkowana jest podstawowa
stawkg podatku VAT zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

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

Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania majg
zastosowanie zaréwno do pierwszej oplaty jak i do optat rocznych z tytutu
ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu.

W przypadku ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu dokonywanego
wraz 7z jednoczesng dostawa budynku, budowli lub ich czedci podstawe
opodatkowania okre§la si¢ odrebnie dla tego prawa i obiektu (budynku, budowli lub
ich czesci) znajdujacego si¢ na gruncie oddawanym w uzytkowanie wieczyste.

Stawke podatku VAT, mozliwosé zastosowania zwolnienia z opodatkowania, a takze
moment powstania obowigzku podatkowego dla budynku, budowli lub ich czgsei
sprzedawanych wraz z ustanawianym prawem wieczystego uzytkowania gruntu ustala
sic na zasadach okre$lonych dla  dostawy  gruniu zabudowanego
(lit. b Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych).

Podstawe opodatkowania dla oplaty ponoszonej przez uzytkownikow w zwigzku
ustanowionym prawem (pierwsza oplata i oplaty roczne) stanowi kwota ustalona w
umowie o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntu.
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12.

13.

14.

15.

d)

Obowiazek podatkowy w odniesieniu do oplat rocznych powstaje z chwilg dokonania
zaplaty, nie p6zniej jednak niz z uptywem roku do ktorego odnosza si¢ te oplaty
(31 grudnia danego roku).

Warunkiem zawarcia umowy o ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania gruntu
jest zaplacenie pierwszej oplaty z tego tytulu. Zatem obowiazek podatkowy
w zakresie pierwszej optaty powstaje z chwilg jej zaplaty.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustanowienia prawa
uzytkowania wieczystego gruntu (w tym z tytulu optat rocznych) na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT,
Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed datg
powstania obowigzku podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy.

Flementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz

wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujgce sprzedaz budynku, budowli lub ich czgsci,
a takze ustanowienic prawa uzytkowania wieczystego gruntu korzystajacych
ze zwolnienia z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraé podstawe prawng
do zastosowania tego zwolnienia,

Sprzedaz towaréw uzywanych

. Przysicpujac do sprzedazy towardw uzywanych w pierwszej kolejnosci nalezy

dokona¢ analizy czy w odniesieniu do tych towaréw przystugiwalo prawo
do odliczenia podatku naliczonego (chotby czedciowe), a takze czy ftowary
te wykorzystywane byly do wykonywania czynnosci niedajacych prawa do odliczenia
(zwolnionych z opodatkowania, niepodlegajacych opodatkowaniuy).

W przypadku gdy w odniesieniu do sprzedawanych towarow uzywanych nie
przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego, a ponadto wykorzystywane
byly wylgezmie do czynnosci niedajacych prawa do odliczenia podatku naliczonego,
dostawa taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania. Podstawa prawna
do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT.

. Natomiast w przypadku gdy w odniesieniu do sprzedawanych towarow uzywanych

przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego (choéby w czedei) fub towary
te wykorzystywane byly do czynnosci opodatkowanych lub czynnosci mieszanych,
dostawe taka nalezy opodatkowac przy zastosowaniu podstawowej stawki podatku
VAT wynoszacej obecnie 23%. Przez czynnosci mieszane w tym przypadku nalezy
rozumieé wykonywane przy uzyciu jednego towaru (rzeczy) czynno$ei:

¢ zwolnione z opodatkowania i opodatkowane;

e niepodlegajace opodatkowaniu, zwolnione z opodatkowania i opodatkowane;

e niepodlegajace opodatkowaniu i opodatkowane.
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il

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy towardw uzywanych stanowi
wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplacié sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.
W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote
brutto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy towarow uzywanych powstaje
z chwila dokonania zaptaty za dokonywana sprzedaz, nie poznie] jednak niz z chwilg
wydania tego towaru nabywcy.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem towaru nastapi cz¢Sciowa lub catkowita
platno$¢ (zaliczka) przez nabywcee, fo obowiazek podatkowy powstaje w dniu
dokonania tej platnoéci w odniesieniu do wplaconej czgsci.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wezesniej niz 30. dnia przed data
powstania obowiazku podatkowego i nie p6zniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w kidrym powstat obowiazek podatkowy.

Wskazane zasady dotyczace wystawicnia faktury maja rowniez zastosowanie
do wplaty zaliczki.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

Zastrzec nalezy, iz fakiury dokumentujace sprzedaz towaréw uzywanych zwolnionych
z opodatkowania powinny obligatoryjnic zawierac podstawe prawna do zastosowania
tego zwolnienia.

W przypadku platnosci gotéwkowej za sprzedaz towarow uzywanych, przez osoby
fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalne;.
Szezegblowy sposdb dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale
4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL

Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

. Przystepujac do sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

zastrzec nalezy, iz w tym przypadku nie mozna zastosowac zadnej preferencji
podatkowej (obnizonej stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania). Zatem
transakcja taka opodatkowana jest podstawowa stawka podatku VAT wynoszaca
obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy uslug najmu i dzierzawy
nieruchomogei na cele uzytkowe stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT, stanowi kwotg netto.
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10.

11.

Zastrzec nalezy, iz podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediow” okresla sig
odrebnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytulu $wiadczenia
ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe. W konsekwencji sprzedaz
tzw. ,mediow” opodatkowana jest przy zastosowaniu whasciwych dla nich stawek
okreslonych w ustawie o VAT.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu 1 dzierzawy
nieruchomosci na cele uzytkowe powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytuhu,
nie pézniej jednak niz z chwila uptywu terminu platnosci z tego tytutu.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala
wystawiona przed uplywem terminu platnodei z tytulu $wiadczenia ustug najmu
i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe) nastapi czeSciowa lub calkowita
ptatno$é (zaliczka) przez nabyweeg, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym
zakresie.

Obowigzek wystawicnia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ najpézniej z chwilg uplywu terminu
ptatnosci, nie wezedniej jednak niz 30. dnia przed data uplywu tego terminu.

Zastrzec nalezy, ze istnieje mozliwos$é wystawienia faktury z tego tytutu wezesniej niz
30. dnia przed datg uptywu terminu platnosei z tego tytutu. Warunkiem skorzystania
z tego uprawnienia jest wskazanie okresu rozliczeniowego, ktdrego dotyczy taka
faktura.

W przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz 0séb
fizycznych nie wystgpuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej taka
transakcje. Jednocze$nie zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazuja
wystawienia dokumentu ksiegowego identyfikujacego wplaty dokonywane z tego
tytutu.

Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz 0sdb fizycznych
wystepuje gdy o wystawienie faktury zwraca si¢ nabywca takiej ushugi. Sprzedajacy
ustugi najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz osob fizycznych ma obowiazek
wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywea zglosi swoje zadanie w tym zakresie
w terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesiaca, w ktorym dokonat czesciowej lub
catkowitej zaplaty za ta ustuge.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonana sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

W przypadku zaplaty przez osoby fizyczne w formie gotéwkowej z tytutu sprzedazy
ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz oséb fizycznych koniecznym jest
dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdlowy sposcb
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12.

dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIIL

Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku rejestrowania sprzedazy na rzecz 0sob
fizycznych pod warunkiem dokumentowania calej sprzedazy za pomocg faktur.

Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

. Przystepujac do sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

zastrzec  nalezy, iz w tym  przypadku  przystuguje  zwolnienie
7 opodatkowania dla takiej transakeji. Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia
art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT,

. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy

nieruchomogci na cele mieszkalne stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaplacié sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej
z opodatkowania kwota netto stanowi kwotg brutto.

Zastrzec nalezy, iz podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediow” okresla sig
odrebnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytulu $wiadczenia
ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne. W konsekwencji sprzedaz
tzw. ,,mediow” opodatkowana jest ﬁrzy zastosowaniu whadciwych dla nich stawek
okreslonych w ustawie o VAT.

Obowiazek podatkowy w przypadkn sprzedazy uslug najmu 1 dzierzawy
nieruchomosdci na cele mieszkalne powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego
tytutu, nie péZniej jednak niz z chwila uptywu terminu platnosci z tego tytutu.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala
wystawiona przed uptywem terminu platnosel z tytulu $wiadczenia ustug najmu
{ dzierzawy nieruchomoéci na cele mieszkalne) nastapi czesciowa lub catkowita
platno$é (zaliczka) przez nabywee, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym
zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ najpézniej z chwilg uptywu terminu
platnosci, nie wezesniej jednak niz 30. dnia przed data uplywu tego terminu.

Dokonaé nalezy zastrzezenia, 7e istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury z tego tytulu
wezedniej niz 30. dnia przed data uplywu terminu ptatnosei z tego tytutu. Warunkiem
skorzystania z tego uprawnienia jest koniecznos¢ wskazania okresu rozliczeniowego,
ktorego dotyczy taka faktura.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL
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9.

10.

g)

W przypadku platnodci gotowkowej za sprzedaz ustug najmu i dzierzawy
nieruchomodci na cele mieszkalne na rzecz oséb fizycznych koniecznym jest
dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdlowy sposob
dokumentowania tych transakeji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL

Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku rejestrowania sprzedazy na rzecz 0s6b
fizycznych pod warunkiem dokumentowania catej sprzedazy za pomocg faktur.

Sprzedaz ushug najmu ruchomosci

. Przystepujac do sprzedazy uslug najmu ruchomoéci dokona¢ nalezy analizy czy

w przypadku $wiadczenia ustug z tego tytulu mozna zastosowal preferencje
podatkowa (zwolnienie z opodatkowania).

Jezeli czynno$¢ sprzedazy ustug najmu ruchomosei moze korzysta¢ z preferencii
podatkowej to transakcja taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania.

W przypadku gdy sprzedazy uslug najmu ruchomodei nie moze korzystal
ze zwolnienia z opodatkowania to taka transakcja opodatkowana jest podstawowa
stawkg podatku VAT wynoszaca obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy uslug najmu ruchomosci stanowi
wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zasirzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu ruchomosci powstaje
z chwila wystawienia faktury z tego tytulu, nie pozniej jednak niz z chwila uplywu
terminu platnoéci z tego tytutu.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala
wystawiona przed uplywem terminu platnosei z tytulu $wiadczenia ustug najmu
ruchomogci) nastapi czeéciowa lub catkowita platnos¢ (zaliczka) przez nabywee,
to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawne] niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ najpézniej z chwila uplywu terminu
platnosei, nie wezesniej jednak niz 30. dnia przed datg uplywu tego terminu.

. Zastrzec nalezy, Ze istnieje mozliwo$¢ wystawienia faktury z tego tytutu wezesnie) niz

30. dnia przed data uptywu terminu platnosci z tego tytutu. Warunkiem skorzystania
7 tego uprawnienia jest konieczno$¢ wskazania okresu rozliczeniowego, ktorego
dotyczy taka faktura.

Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL
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10. W przypadku platnosci gotdwkowej za sprzedaz ustug najmu ruchomodci przez osoby

h)

fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalne;.
Szczegdlowy sposéb dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale
4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJL

Sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci

. Przystepujac do sprzedazy uslug bezumownego korzystania z nieruchomosci dokonad

nalezy analizy czy w przypadku $wiadczenia uslug z tego tytulu  czynnosé
ta nastepujc za zgoda i dobrg wolg kontynuowania czynnosci  polegajacej
na uzytkowaniu nieruchomosci.

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez tytulu
prawnego w okresie po ujawnieniu tego stanu nastepuje za zgoda i dobrg wolg
do kontynuowania czynnoéei polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,
a dodatkowo obie strony daza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia
umowy) to stawke podatku VAT lub zwolnienie z opodatkowania ustala si¢ na
zasadach okreslonych dla sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci
przeznaczonych na cele mieszkalne i uzytkowe (patrz lit. £1lit. g).

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosei przez uzytkownika bez tytulu
prawnego w okresie po ujawnieniu tego stanu nastepuje:
o bez zgody whasciciela gruntu i bez jego dobrej woli do kontynuowania
czynnosci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,
e obie strony nie dgza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),
o wladciciel nieruchomosei podjat czynnosei zmierzajace do usunigeia
uzytkowania z zajmowanej nieruchomosei
to czynnosé ta nie podlega opodatkowaniu,

Nie podlega opodatkowaniu réwniez czynno$¢ bezumownego korzystania
2 nieruchomosei przez uzytkownika w okresie przed ujawnieniem tego stanu.

Jezeli bezposrednio po zakonczeniu umowy najmw/dzierzawy;

e uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,

s nic nastepuje podpisanie nowej UmMowy,

e stanu ten trwa za zgoda i dobra wola stron do kontynuowania czynnosci

polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,

e obie strony daza do prawnego uregulowania fego stanu (zawarcia umowy)
to dla czynnosci bezumownego korzystania z nieruchomosci stawke podatku VAT lub
zwolnienie z opodatkowania ustala si¢ na zasadach okreslonych dla sprzedazy ustug
najmu i dzierzawy przeznaczonych na cele mieszkalne i uzytkowe (patrz lit. 1 lit. g).

Jezeli bezposrednio po zakoficzeniu umowy najmu/dzierzawy;
¢ uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,
» nie nastepuje podpisanie nowej umowy,
e stanu ten trwa bez zgody i dobrej woli stron do kontynuowania czynnosci
polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosei,
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10.

11.

12.

13.

14.

e strony nie dazg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),
o wiadciciel nieruchomodci podjat czynnodci zmierzajagce do usunigeia
uzytkowania z zajmowanej nieruchomosci
to czymmosé bezumownego korzystania z nieruchomosci nie podlega opodatkowaniu,

Szczegdlowe zasady opodatkowania czynnosei  bezumownego korzystania
z nieruchomodci opisane zostaly w interpretacjach Ministra Finansow Nr 1PPP1/443-
766/14-2/AS, Nr IPPP1/443-766/14-3/AS, Nr IPPP1/443-766/14-4/AS z dnia
6 pazdziernika 2014 r. oraz w wyroku Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego
w Warszawie syen. akt III SA/Wa 231/15 z dnia 24 lipca 2015 1.

Podstawe opodatkowania w przypadku bezumownego korzystania z nieruchomoéci
stanowi wszystko co nabywea zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzee nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.
W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwotg
brutto.

. Zastrzec nalezy, iz podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediéw” okresla sig

odrebnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu bezumownego
korzystania z nieruchomosci, W konsekwencji sprzedaz tzw. ,,mediéw” opodatkowana
jest przy zastosowaniu wlasciwych dla nich stawek okreslonych w ustawie o VAT.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug bezumownego korzystania
z nieruchomosei powstaje z chwila wystawienia faktury, nie péiniej jednak niz
z uplywem terminu platnoéci okreslonego w piSmie wzywajacym do uregulowania
naleznodci z tego tytutu.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura ni¢ zostala
wystawiona przed uplywem terminu ptatnodei z tytutu cele bezumownego korzystania
z nieruchomosci) nastapi czgsciowa lub catkowita platno$c (zaliczka) przez nabywee,
to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej nicbgdacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sig¢ najpézniej z chwilg uptywu terminu
platnogci okredlonego w pismie wzywajacym do uregulowania naleznodci z tego
tytuty, nie wezedniej jednak niz 30. dnia przed data uptywu tego terminu.

Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

W przypadku platnodei gotdwkowej za sprzedaz ushug bezumownego korzystania
7z nieruchomosei (opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania) przez osoby
fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej.
Szezegbtowy sposéb dokumentowania tych transakeji opisany zostal w rozdziale 4
niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL
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Sprzedaz ustug wstepu (bilety)

Przystepujac do sprzedazy uslug wstgpu w pierwsze] kolejnodei dokonaé nalezy
analizy czy ustugi te stanowig:

» ushuge zwigzana z dzialalnoscig obiektow sportowych,

e ushige kulturalna lub rozrywkows, wylacznic w zakresie ustug wstepu
na widowiska artystyczne, wiaczajac przedstawienia cyrkowe oraz
do obicktow kulturalnych,

e usluge zwiazana z rozrywka i rekreacja, wylgcznie w zakresie wstepu
do wesolych miasteczek, parkow rozrywki, na dyskoteki, sale taneczne,

o usluge bibliotek, archiwéw, muzedéw oraz pozostate ustugi w zakresie kultury,

e ushuge wstepu na imprezy sportowe.

Jezeli sprzedaz ushugi wstepu dotyczy ustug wymienionych w pkt 1 czynnosé taka
podiega opodatkowaniu obnizong stawka podatku VAT wynoszaca obecnie 8%.

. Jezeli sprzedaz ushugi wstgpu dotyczy ustug innych niz wymienione w pkt 1 czynnosé

taka podlega opodatkowaniu podstawows stawka podatku VAT wynoszacg obecnie
23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug wstepu stanowi wszystko
co nabywca zobowigzany jest zapltaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug wstgpu powstaje z chwilg
dokonania zaplaty za dokonywana sprzedaZ, nie pozniej jednak niz z chwila
wykonania ustugi na rzecz nabywcy.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wykonaniem ushugi nastgpi czedciowa lub catkowita
platnos¢ (zaliczka) przez nabywcg, to obowiazek podatkowy powstaje w dniu
dokonania tej platnosei w odniesieniu do wplaconej czescl.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na tzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wezesniej niz 30, dnia przed data
powstania obowiazku podatkowego i nie pdZnicj niz 15. dnia miesigca nastgpujacego
po miesigeu, w ktérym powstat obowiazek podatkowy.

Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja rowniez zastosowanie
do wplaty zaliczki.

Flementy, ktore powinna zawieraé faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcjii pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIJL

W przypadku plainosei gotowkowej za sprzedaz ustug wstgpu przez osoby fizyczne
koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegotowy
sposéb dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejsze]
Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL
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k)

Sprzedaz uslug komunikacji miejskie]

. Przystepujac do sprzedazy ustug komunikacji w pierwszej kolejnosci dokonaé nalezy

analizy czy ustugi te stanowia transport ladowy pasazerski, miejski 1 podmiejski lub
pozostaty transport ladowy pasazerski, gdzie indziej niesklasyfikowany.

Jezeli sprzedaz ustugi komunikacji miejskiej stanowi ustugi okreslone w pkt 1
czynnosé taka podlega opodatkowaniu obnizong stawkg podatku VAT wynoszacg
obecnie 8%.

. Jezeli sprzedaz ustugi komunikacji miejskiej dotyczy ustug innych niz wymienione w

pkt 1 czynno$é taka podlega opodatkowaniu podstawowa stawka podatku VAT
wynoszgca obecnie 23%.

Podstawe opodaitkowania w przypadku sprzedazy ustug komunikacji miejskiej
stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawey. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug komunikacji miejskiej powstaje
7 chwila dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nic poZnie] jednak niz z chwilg
wykonania ustugi na rzecz nabywcy.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wykonanjem ushugi komunikacji miejskiej nastgpi
czedciowa lub catkowita platnodé (zaliczka) przez nabywcg, to obowiagzek podatkowy
powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesicniu do wplaconej czgsel.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed data
powstania obowiazku podatkowego i nie poznigj niz 15. dnia miesiaca nastgpujacego
po miesigeu, w ktorym powstat obowiazek podatkowy.

Wskazane zasady dotyczace wystawienia fakiury maja rowniez zastosowanie
do otrzymanych zaliczek.

Flementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

W przypadku platnosci gotéwkowej za sprzedaz ustug komunikacji miejskiej przez
osoby fizyczne nie jest koniecznym dokumentowanic tych wplat przy uzyciu kasy
fiskalnej, o ile pozostaty transport ladowy pasazerski, miejski i podmiejski dotyczy
wylacznie przewozow miejskich rozktadowych pasazerskich, innych niz kolejowe, za
ktére sa pobierane ceny ustalone przez gmine lub zwiazek komunalny.

Refakturowanie uslug, w tym tzw. ,mediow”

. Przystepujac do refakturowania ustug, w tym tzw. ,mediow” dokonaé nalezy

sastrzezenia, iz odsprzedaz nabytych we whasnym imieniu, lecz na rzecz innych
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podmiotow ustug, dokonywana jest przy zastosowaniu stawek podatku Iub zwolnienia
z opodatkowania, ktére okreslone zostaty przy ich nabyciu.

Wyjatkiem w tym zakresie jest zakup, a nastgpnie sprzedaz ustug od podmiotu
korzystajacego ze zwolnienia z opodatkowania, ze wzgledu na jego podmiotowos¢
podatkowg. W tym przypadku refakturowania ustug dokonuje si¢ przy zastosowaniu
whasciwe]j stawki podatku VAT dla danej ustugi.

. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy refakturowania ustug, w tym tzw.

.mediéw” stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy.
Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT,
stanowi kwotg netto.

Obowiazek podatkowy w przypadku refakturowania ustug powstaje na zasadach
wlasciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

. Zastrzec nalezy, iz przepisy dotyczace wplaty zaliczki stosuje sig wylacznie

do refakturowania ustug, dla kiérych obowiazek podatkowy powstaje na zasadach
ogdlnych. Natomiast w odniesieniu do ushig, dla ktorych obowiazek podatkowy
powstaje na zasadach szczeg6lnych (art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT), nie stosuje
sie przepisow dotyczacych wplaty zaliczki.

Obowiazek wystawienia faktury w przypadku refakturowania ustug powstaje
na zasadach wlagciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ushugi.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIIL

W przypadku platnoéei gotéwkowej za refakturowanie ustug na rzecz osob fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegolowy
sposéb dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejsze]
Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL Przy czym zastrzec nalezy,
e koniecznoéé dokumentowania wplat gotowkowych przy uzyciu kasy fiskalnej nie
ma zastosowania do refakturowania tzw. ,,mediow”.

Sprzedaz ustug finansowych

. Przystepujge do sprzedazy ustug finansowych, w pierwszej kolejnosei nalezy ustali¢

czy ustugi te stanowia:

e ustugi ubezpieczeniowe, ushugi reasekuracyjne i ustugi  posrednictwa
w $wiadczeniu ustug ubezpieczeniowych i reasekuracyjnych, a takze ustugi
$wiadczone przez ubezpieczajacego w zakresie zawieranych przez niego
uméw ubezpieczenia na cudzy rachunek, z wylaczeniem zbywania praw
nabytych w zwigzku z wykonywaniem umow ubezpieczenia i umow
reasekuracji;

o ustugi udziclania kredytéw lub pozyczek pienieznych oraz ushugi posrednictwa
w $wiadczeniu ustug udzielania kredytow lub pozyczek pienigznych, a takze
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zarzadzanie kredytami lub pozyczkami pienigznymi przez kredytodawcg lub
pozyczkodawce;

e ustugi w zakresie udzielania porgczen, gwarancjii i wszelkich innych
zabezpieczen transakcji finansowych i ubezpieczeniowych oraz ushugi
poérednictwa w $wiadezeniu tych ustug, a takze zarzgdzanic gwarancjami
kredytowymi przez kredytodawce lub pozyczkodaweg;

o ustugi w zakresie depozyléw Srodkéw pienigznych, prowadzenia rachunkdw
pienigznych, wszelkiego rodzaju iransakcji platniczych, przekazoéw
i transferow pienigznych, dtugéw, czekéw i weksli oraz ustugi posrednictwa
w $wiadczeniu tych ushug;

e ustugi, w tym takze ustugi posrednictwa, ktérych przedmiotem sg udzialy w:

a) spotkach,
b) innych niz spétki podmiotach, jezeli maja one osobowos¢ prawng
- 7z wylaczeniem ustug przechowywania tych udziatéw i zarzadzania nimi;

e uslugi, ktérych przedmiotem sg instrumenty finansowe, o kiérych mowa w
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi (Dz. U. z
2010 r. Nr 211, poz. 1384 oraz z 2011 r. Nr 106, poz. 622 i Nr 131, poz. 763),
7 wylaczeniem przechowywania tych instrumentéw i zarzadzania nimi, oraz
ustugi posrednictwa w tym zakresie.

. Jeveli sprzedaz ustug finansowych dotyczy ustug wymienionych w pkt 1 czynnosé
taka podlega zwolnieniu z opodatkowania.

. Jezeli sprzedaz ustug ﬁnansowych dotyczy ustug innych niz wymienione w pkt 1
czynno$é taka podlega opodatkowaniu podstawowa stawka podatku wynoszaca
obecnie 23%.

. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug finansowych stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwole netto.
W przypadku ushug finansowych zwolnionych z opodatkowania kwota netto stanowl
kwote brutto.

. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ushig finansowych zwolnionych
z opodatkowania powstaje wytacznie z chwila dokonania zaplaty 7 tego tytuhu, Jezeli
platno$¢ nastepuje w ratach, obowiazek podatkowy powstaje z chwila zaplaty
w odniesieniu do kazdej raty odrebnie. '

. W przypadku sprzedazy ustug finansowych nie wystepuje obowiazek wystawienia
faktury dokumentujgcej taka transakcj¢. Jednoczesnie zastrzec nalezy, iZ przepisy
podatkowe nie zakazuja wystawienia dokumentu ksiegowego identyfikujacego wplaty
dokonywane z tego tytutu,

. Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug finansowych wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury
zwraca sie nabywca takiej ushugi. Swiadczacy ustuge finansowa ma obowiazek
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10.

wystawienia fakiury pod warunkiem, iz nabywca zglosi swoje zadanie w tym zakresie
w terminie 3 miesiecy od zakoficzenia miesigca, w ktérym dokonal czesciowej lub
calkowitej zaplaty za ta ushuge.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

W przypadku platnodci gotdwkowej za sprzedaz ustug finansowych przez osoby
fizyczne nie jest koniecznym dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej.

Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz ushug finansowych zwolnionych
z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawg prawng do zastosowania
tego zwolnienia.

m) Sprzedaz ustug budowlanych

1.

Przystepujac do sprzedazy ushug budowlanych w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢
czy czynnoSci te stanowig budowg, remont, modernizacjg, termomodernizacj¢ lub
przebudowe obiekiow budowlanych lub ich czgsei zaliczanych do budownictwa
objetego spolecznym programem mieszkaniowym (patrz stowniczek).

Jezeli sprzedawane ushugi budowlane speiniaja kryteria okreslone w pkt 1
to transakcja taka podlega opodatkowaniu obnizong stawka podatku VAT wynoszaca
obecnie 8%.

W przypadku sprzedazy ustug budowlanych niespelniajacych kryteridéw okreslonych
w pkt 1 lub zakres, kiérych przekracza limity okreslone dla budownictwa objetego
spolecznym programem mieszkaniowym, transakcja taka podlega opodatkowaniu
podstawowa stawkg podatku VAT wynoszacg obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug budowlanych stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zapfacic sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug budowlanych powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytulu, nie poznie] jednak niz 30. dnia od dnia wykonania
ushig. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury, a jezeli faktura nie
zostala wystawiona przed uplywem 30. dnia od dnia wykonania ustugi z tytulu
$wiadczenia ustug budowlanych nastapi czg$ciowa lub catkowita platnosc (zaliczka)
przez nabywee, to obowiazek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej platnosei
w odniesieniu do wplaconej czgéel.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawncj niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie pézniej niz 30. dnia od daty
wykonania takiej ustugi .
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2.

3.

W przypadku zaplaty zaliczki fakture wystawia si¢ nie wezesniej niz 30, dnia przed
data powstania obowiazku podatkowego i nie pdinie] niz 15. dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

Flementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 ninicjszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

W przypadku platnodei gotdwkowej za sprzedaz ustug budowlanych na rzecz oséb
fizycznych koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej.
Szezegdlowy sposéb dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale
4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL

Sprzedaz positkow

Sprzedaz positkéw zwolniona jest z opodatkowania pod warunkiem, Zze ustugi
te $wiadczona sg przez:
o szkoly, przedszkola publiczne i niepubliczne, szkoly wyzsze, placowki
opiekunczo-wychowawcze oraz ztobki,
o regionalne osrodki polityki spolecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie,
oérodki pomocy spolecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia
i o$rodki interwencji kryzysowej
» wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewodg domy pomocy spolecznej,
placowki opickunczo-wychowaweze i osrodki adopcyjno-opickuncze,
e placéwki specjalistycznego poradnictwa,
e placowki zapewniajace catodobowa opicke osobom niepelnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podeszlym wieku,
o specialistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.

Sprzedaz positkéw przez podmioty niewymienione w pkt 1 opodatkowana jest przy
zastosowaniu obnizonej stawki podatku VAT wynoszacej obecnie 8%, z wyjatkiem
sprzedazy:

napojéw alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%,

e napojéw  alkoholowych bedacych — mieszanina piwa 1  napojow
bezalkoholowych, w ktérych zawartos¢ alkoholu przekracza 0,5%,

e napojow, przy przygotowaniu ktérych jest wykorzystywany napar z kawy lub
herbaty, mniezaleznie od  udzialu  procentowego  tego  naparu
W przygotowywanym napoju,

e napojéw bezalkoholowych gazowanych,

o wod mineralnych,

e innych towaréw w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych przy

zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT wynoszace] obecnie 23%.

Sprzedaz towaréw wymienionych w pkt 2 opodatkowana jest przy zastosowaniu
podstawowej stawki podatka VAT wynoszace] obecnie 23%.
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11.

12,

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy positkow stanowi wszystko
co nabywca zobowiazany jest zaptacié sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy positkéw powstaje w momencie
dostarczenia towary. W przypadku gdy platnosc z tytutu dostawy positkéw ustalana
jest okredlonego okresu (np. miesigca) obowiazek podatkowy powstaje z chwilg
uplywu tego okresu (np. ostatni dzien miesigca).

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed dniem wykonania dostawy positkdw nastapi czgsciowa
lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywcee, to obowiazek podatkowy powstaje w
dniu dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu do tej czgsci.

W przypadku sprzedazy positkéw zwolnionych z opodatkowania nie wystgpuje
obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej taka transakcje.  Jednoczesnie
zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazuja wystawicnia dokumentu
ksiegowego identyfikujacego wplaty dokonywane z tego tytufu.

Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowiazek wystawienia faktury
przy sprzedazy positkow wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca si¢
nabywca takiej ustugi. Sprzedajgcy positki ma obowiazek wystawienia faktury pod
warunkiem, iz nabywca zgtosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesiccy
od zakoficzenia miesiaca, w ktérym dokonat czgsciowej lub catkowitej zaplaty za tg
ustuge.

Elementy, ktére powinna zawieral faktura dokumentujgca dokonana sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujgce sprzedaz positkow zwolnionych
z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawna do zastosowania
tego zwolnienia. Podstawg prawna do zastosowania zwolnienia stanowi przepis art. 43
ust.1 pkt 24 ustawy o VAT,

W przypadku ptatnosci gotowkowe]j za sprzedaz positkow na rzecz 0s0b fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdlowy
sposéb dokumentowania tych transakeji opisany zostal w rozdziale 4 niniejsze]
Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJL

Wyjgtkiem w tym zakresie jest sprzedaz positkow $wiadczona przez szkoly,
przedszkola publiczne 1 niepubliczne, szkoty wyzsze, placéwki opiekuficzo-
wychowawcze. Sprzedaz positkéw przez (e podmioty $wiadezona na rzecz uczniow,
studentow i innych podopiccznych oraz nauczycieli i personelu zwolniona jest
ewidencjonowania przy uzyciu kasy fiskalne;j.

Sprzedaz uslug opieki i ksztalcenia w przedszkolach

. Przystepujac do sprzedazy ustug opieki i ksztalcenia w przedszkolach, w pierwsze;

kolejnosci nalezy ustali¢ czy ustugi te Swiadczone sg przez jednostki objgte systemem
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o§wiaty w rozumieniu przepiséw o systemic oswiaty w zakresie ksztalcenia i
wychowania.

. Jezeli sprzedaz ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach $wiadczona jest przez
podmioty, o ktérych mowa w pkt 1 czynno$¢ taka podlega zwolnieniu
z opodatkowania. Podstawg prawng do zastosowania zwolnienia stanowi przepis art.
43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT,

. Jezeli sprzedaz ustug opicki i ksztalcenia w przedszkolach $wiadczona jest przez
podmioty inne niz wskazane w pkt 1 to czynnosé taka podlega opodatkowsaniu
podstawowa stawka podatku VAT wynoszaca obecnie 23%.

. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug opieki 1 ksrtalcenia
w przedszkolach stanowi wszystko co mnabywca zobowiazany jest zaptacié
sprzedawcy. Zastrzee nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obej muje kwoty podatku
VAT, stanowi kwote netto. W przypadku ustug opieki 1 ksztalcenia
w przedszkolach zwolnionych z opodatkowania kwota netto stanowi kwotg brutto.

. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug opieki i ksztalcenia
w przedszkolach nastgpuje z chwila wykonania tych ustug. W przypadku gdy platmos¢
z tytulu wykonania tych ustug ustalana jest okreslonego okresu (np. miesigca)
obowiazek podatkowy powstaje z chwilg uplywu tego okresu (np. ostatni dzief
miesigea).

. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed dniem wykonania ustlug opieki i ksztalcenia
w przedszkolach nastapi czesciowa lub catkowita platno$¢ (zaliczka) przez nabywce,
to obowiazek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej platnosci w odniesieniu
do tej czgscl.

. W przypadku sprzedazy ustug opieki i ksztalcenia w przedszkolach nie wystgpuje
obowiazek wystawienia fakiury dokumentujacej takg transakcie. Jednoczednie
zastrzec mnalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazujg wystawicnia dokumentu
ksiegowego identyfikujgcego wplaty dokonywane z tego tytutu.

. Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug opieki i ksztalcenia w przedszkolach wystepuje w sytuacii, gdy o
wystawienie faktury zwraca sie nabywca takiej ustugi. Swiadczacy usluge opieki
i ksztalcenia w przedszkolach ma obowiazek wystawienia faktury pod warunkiem,
iz nabywca zglosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesigcy
od zakonczenia miesiaca, w ktérym dokonal czesciowej lub catkowitej zaplaty za g
ustuge.

. Elementy, kiére powinna zawieraé faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIIL
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10. Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz ustug opieki i ksztalcenia

11.

P

w przedszkolach zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢
podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

W przypadku platnoci gotdwkowej za sprzedaz ustug opieki i ksztalcenia w
przedszkolach przez osoby fizyczne nie jest koniecznym dokumentowanie tych wplat
przy uzyciu kasy fiskalnej, z wytaczeniem m.in. ustug w zakresie pozaszkolnych form
edukacji sportowej oraz zaje¢ sportowych i rekreacyjnych.

Sprzedaz ustug zakwaterowania

. Przystepujac do sprzedazy ustug zakwaterowania $wiadczonych przez internaty

i bursy, w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ czy ustugi te $wiadczone sa na rzecz
uczniéw, wychowankdw szkol prowadzacych te bursy i internaty ksztatcenia
i wychowania.

Jezeli ustugi zakwaterowania §wiadczone s3 przez internaty i bursy na rzecz oséb
o ktérych mowa w pkt 1 czynnos¢ taka podlega zwolnieniu z opodatkowania.

Jezeli ustugi zakwaterowania $wiadczone sg przez internaty i bursy na rzecz innych
0s6b niz te, o ktérych mowa w pkt 1 czynnosé taka podlega opodatkowaniu obnizong
stawka podatku VAT wynoszacg obecnie 8%.

Tezeli ustugi zakwaterowania $wiadczone sa przez podmioty inne niz internaty, butsy,
hotele, pensjonaty czynno$é taka podlega opodatkowaniu podatkiem stawka podatku
wynoszgca obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug  zakwaterowania
§wiadczonych przez internaty i bursy stanowi wszystko co nabywca zobowiazany jest
zaplacié sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku ustug zakwaterowania
$wiadczonych przez internaty i bursy zwolnionych z opodatkowania kwota netto
stanowi kwotg bruito.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug zakwaterowania nastgpuje
7 chwilag wykonania tych ustug. W przypadku gdy platnos¢ z tytulu wykonania tych
ustug ustalana jest dla okreslonego okresu (np. miesigca) obowiazek podatkowy
powstaje z chwila uptywu tego okresu (np. ostatni dzien miesigea).

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed dniem wykonania ustug zakwaterowania nastapi
czesciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywece, to obowigzek podatkowy
powstaje w dniu dokonania takiej platnosei w odniesieniu do tej czescei.

W przypadku sprzedazy ustug zakwaterowania $wiadczonych przez internaty i bursy
nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujacej takg transakcjg.
Jednoczeénie zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazujg wystawienia
dokumentu ksiegowego identyfikujacego wplaty dokonywane z tego tytutu,

Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug zakwaterowania $wiadczonych przez internaty i bursy wystepuje
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1.

12.

q)

w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sig¢ nabywca takiej ustugi. Swiadezacy
ustuge zakwaterowania §wiadczona przez internaty i bursy ma obowiazek wystawienia
faktury pod warunkiem, iz nabywca zglosi swoje zgdanie w tym zakresie w terminie 3
miesiecy od zakoriczenia miesigea, w ktdrym dokonal czesciowej lub calkowitej
zaplaty za ta ustuge.

Elementy, kiore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIIL

Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz usiug zakwaterowania
swiadczonych przez internaty i bursy zwolnionych z opodatkowania powinny
obligatoryjnie zawiera¢ podstawg prawna do zastosowania tego zwolnienia.

W przypadku platnosei gotdwkowej za sprzedaz ustug zakwaterowania $wiadczonych
przez internaty i bursy na rzecz osob fizycznych koniecznym jest dokumentowanie
tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdlowy sposéb dokumentowania tych
transakeji  opisany . zostat w  rozdziale 4 niniejszej  Procedury pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL

Sprzedaz uslug ksztalcenia innmych niz ushugi ksztalcenia i wychowania
w rozumieniu przepiséw o systemie ofwiaty (oplata za prakityki, oplata za kursy
maturalne)

. Przystepujac do sprzedazy ustug ksztalcenia innych niz ustugi ksztalcenia

i wychowania w rozumieniu przepiséw o systemie oswiaty (oplata za praktyki, oplata
za kursy maturalne), w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ czy ustugi te $wiadczone sg
przez jednostki objete systemem oswiaty w rozumieniu przepisoéw o systemie oéwiaty
w zakresie ksztalcenia i wychowania.

Jezeli sprzedaz ushug kszialcenia innych niz ustugi ksztalcenia 1 wychowania

w rozumieniu przepiséw o sysiemie ofwiaty $wiadczona jest przez podmioty
o ktorych mowa w pkt 1 czynno$¢ taka podlega zwolnieniu z opodatkowania.

. Jezeli ustugi ksztalcenia i wychowania w rozumieniu przepisow o systemie o§wiaty

swiadczone s przez podmioty inne niz wymienione w pkt 1 czynno$é taka podlega
opodatkowaniu przy zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT wynoszace]
obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug ksztalcenia innych niz ustugi
ksztalcenia 1 wychowania w rozumieniu przepisow o systemie o$wiaty stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.
W przypadku ustug ksztalcenia innych niz ustugi ksztaicenia i wychowania
w rozumieniu przepisdw o systemie oswiaty zwolnionych z opodatkowania kwota
netto stanowi kwote brutio.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug ksztalcenia innych niz uslugi
ksztalcenia i wychowania w rozumieniu przepisow o systemie o$wiaty nastepuje
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11.

2.

z chwila wykonania tych ushug. W przypadku gdy platnos¢ z tytulu wykonania tych
ustug ustalana jest dla okreslonego okresu (np. miesiaca) obowiazek podatkowy
powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien miesigca).

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed dniem wykonania ushug ksztalcenia innych niz ustugi
ksztalcenia i wychowania w rozumieniu przepiséw o systemie oswiaty nastgpi
czesciowa lub catkowita platnoéé (zaliczka) przez nabyweg, to obowiazek podatkowy
powstaje w dniu dokonania takiej platnosei w odniesieniu do tej czgsci.

W przypadku sprzedazy ustug ksztalcenia innych niz ushigi ksztalcenia i wychowania
nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej taka transakceje.
Jednoczednie zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazuja wystawicnia
dokumentu ksiegowego identyfikujacego wptlaty dokonywane z tego tytutu.

Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug ksztalcenia innych niz ustugi ksztalcenia i wychowania
wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca si¢ nabywca takiej ushugi.
Swiadczacy ustuge ksztalcenia inng niz ustuge ksztalcenia i wychowania
ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zglosi swoje zadanie
w tym zakresie w terminie 3 miesi¢cy od zakoficzenia miesigca, w ktérym dokonat
czesciowej lub catkowitej zaptaty za ta ustugg.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz ustug ksztalcenia innych niz
ustugi ksztatcenia i wychowania zwolnionych 2z opodatkowania powinny
obligatoryjnie zawieraé podstawe prawna do zastosowania tego zwolnienia. Podstawa
prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy o VAT.

W przypadku platnodci gotéwkowej za sprzedaz ustug ksztatcenia innych niz ustugi
ksztalcenia 1 wychowania w rozumieniu przepisow o systemie o$wiaty na rzecz 0sob
fizycznych koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej.
Szezegblowy sposéb dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale
4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJL

Sprzedaz duplikatéw swiadectw i legitymacji

. Przystepujac do sprzedazy duplikatéw $wiadectw 1 legitymacji w pierwszej kolejnosei

dokonaé nalezy ustalenia czy sprzedawca jest jednostks objeta systemem o$wiaty
w rozumieniu przepisow o systemie oswiaty.

W przypadku gdy sprzedaz duplikatow $wiadectw i legitymacji dokonywana jest przez
jednostke objeta systemem oéwiaty w rozumieniu przepiséw o systemie o$wiaty,
transakcja taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania. Podstawe prawng
do zastosowania zwolnienia stanowi przepis art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy o VAT.
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Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy duplikatow swiadectw i legitymacji
stanowi wszystko co nabywca zobowiazany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.
W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote
brutto.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy duplikatéw swiadectw i legitymacii
powstaje z chwilg dokonania zaplaty za dokonywana sprzedaz, nie pézniej jednak niz
z chwilg wydania tego towaru nabywcy.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem duplikatéw Swiadectw i legitymacji nastapi
czesciowa lub calkowita platnosé (zaliczka) przez nabyweg, to obowigzek podatkowy
powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wplacone] ezesci.

Zasirzec nalezy, ze jezeli na zadanie osoby fizycznej wystawiona zostanie faktura
z tytuhu sprzedazy duplikatow §wiadectw i legitymacji zwolnionych z opodatkowania,
faktura taka powinna obligatoryjnic zawieraé podstawe prawng do zastosowania tego
zwolnienia.

Sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i ushug SciSle z tymi uslugami
zwigzanych

Przystepujac do sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towardw i ushug Scisle
z tymi ustugami zwigzanych, w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ czy ustugi
te Swiadczone sa przez:

o osrodki pomocy spolecznej, osrodki wsparcia i osrodki interwencji kryzysowej
Jezeli sprzedaz ustug pomocy spolecznej oraz towaréw i uslug §cisle z tymi ustugami
zwigzanych $wiadczona jest przez podmioty o ktorych mowa w pkt 1 czynnos¢ taka
podlega zwolnienin z opodatkowania. Podstawe prawng do zastosowania zwolnienia
stanowi przepis art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT.

. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ushug pomocy spotecznej oraz

towardow 1 ushug Scisle z tymi uslugami zwiazanych stanowi wszystko co nabywca
zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania
nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto. W przypadku ustug pomocy
spotecznej oraz dostawy towaréw i $wiadezenia ushug Scidle z tymi ustugami
zwiazanych zwolnionych z opodatkowania kwota netto stanowi kwotg brutto.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz
towardw 1 uslug $cisle z tymi uslugami zwigzanych powstaje w momencie
wykonania tych ustug. W przypadku gdy platno§é z tytutu §wiadezenia tych ustug
ustalana jest okre§lonego okresu (np. miesiaca) obowigzek podatkowy powstaje z
chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien miesigca).

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed dniem wykonania ustug swiadczonych z tytutu
sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towarow i ushug scidle z tymi ustugami
zwiazanych nastapi czeéciowa lub calkowita platnos¢ (zaliczka) przez nabyweg,
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10.

t)

to obowiazek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej platnosci w odniesieniu
do tej czgsci.

W przypadku sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towar6w i ustug scise z tymi
ustugami zwigzanych nie wystgpuje obowiazek wystawienia faktury dokumentujacej
takg transakcje. Jednoczednie zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazujg
wystawienia dokumentu ksiggowego identyfikujacego wplaty dokonywane z tego
tytutu.

Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towaréw i usfug $cidle z tymi ustugami
zwigzanych wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sie nabywca
takiej ushugi. Swiadczacy uslugg pomocy spotecznej oraz towaréw i ustug $cisle
z tymi ushugami zwiazanych ma obowiazek wystawienia faktury pod warunkiem,
iz nabywca zglosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesigey
od zakoficzenia miesiaca, w ktorym dokonal czgsciowej lub catkowitej zaplaty za tg
ustuge.

Elementy, ktoére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIIL

Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz ustug pomocy spolecznej oraz
towardw i ustug dcidle z tymi ustugami zwigzanych zwolnionych z opodatkowania
powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.
Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT.

W przypadku platnodci gotdwkowej za sprzedaz ustug pomocy spoleczne] oraz
towardw i ushug $cile z tymi ustugami zwigzanych koniecznym jest dokumentowanie
tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegblowy sposob dokumentowania tych
transakeji  opisany zostat w  rozdziale 4  niniejszej Instrukeji  pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJL

Sprzedaz towaréw i ushug w ramach transakeji barterowych

. W pierwszej kolejnosei zastrzec nalezy, iz opodatkowaniu podatkiem VAT podlega

zamiana ushug, zamiana towardw, ustugi na towar i towaru na usfuge. W przypadku
bowiem zamiany rzeczy na tzecz oraz rzeczy na ustugg, mamy do czynienia
z dostawa towaréw, w stosunku do ktérej otrzymanym wzajemnym $wiadczeniem,
stanowiacym wynagrodzenie podatnika jest przekazanie innej rzeczy lub $wiadczenie
ushugi. Podobnie jest w przypadku $wiadczenia ustugi w zamian za rzecz lub inng
ushuge. Opodatkowaniu podlega rowniez wydanie towaru lub $wiadezenie ushugi
w zamian za czynnosci niepodlegajace VAT, o ile maja one charakter odplatny.

W transakcjach barterowych wynagrodzenie nie ma formy pieni¢znej, lecz jest
okreslone w naturze — w formie rzeczy lub ustugi. W przypadku zatem zamiany
(barteru) towaréw, co oznacza, Ze wynagrodzenie okreslone jest w naturze
(tj. w formie niepienigznej), dokonujacy dostawy musi okre§li¢ wielko$¢ zaplaty
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3.

w formie otrzymanego w zamian towaru (ustugi), czyli jego ceng w chwili dostawy,
bez podatku.

Podstawe opodatkowania po stronie dostawcy (ustugodawey) wyznacza koszt
(nabycia, wytworzenia), ktéry poniost on na wytworzenie dostarczanego towaru lub
dwiadczonej uslugi w zamian za $wiadczenie wzajemne, Koszt ten, z uwzglednieniem
kosztow dodatkowych zwiazanych z dostawa (usiuga), wyznacza zatem zaplate, ktorg
dokonujacy dostawy towaréw lub ustigodawca otrzymal lub ma otrzymaé
od z tytulu sprzedazy od nabywcy, ustugobiorcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto. W przypadku
sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi jednoczesnie kwote
brutto.

W przypadku transakcji barterowych stawka podatku przy zamianic zalezna jest
od okreslonego rodzaju zamienionego towaru lub ustugi.

. Jezeli zamiana jest dokonywana miedzy podatnikami podatku VAT obowiazek

podatkowy powstaje u obu stron czynnosci (jezeli przedmiotem wzajemnego obrotu sg
odptatne dostawy towaréw lub $wiadczenie ustug), ktore swoje czynnoéci
dokumentuja fakturami z wykazanymi kwotami podatku naleznego.

Obowigzek wystawicnia faktury w przypadku barteru powstaje na zasadach
whasciwych dla zamiany okreslonego rodzaju towaru lub ustugi.

Elementy, ktore powinna zawieral faktura dokumentujgca dokonang zamiang
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIIL

Sprzedaz ksigzek i innych wydawnictw (folderéw, przewodnikéw)

. Przystepujac do sprzedazy ksigzek i innych wydawnictw, W tym folderéw

i przewodnikéw w pierwszej kolejnosel nalezy zweryfikowaé czy stanowig one:

o ksiazki drukowane — wylacznie ksigzki (oznaczone stosowanymi na podstawie
odrebnych przepisow symbolami ISBN), mapy — wytwarzane metodami
poligraficznymi, z wylaczeniem ulotek;

e wydawnictwa w alfabecie Braille’a;

e ksigzki wydawane na dyskach, tasmach i innych nosnikach oznaczone
stosowanymi na podstawie odrgbnych przepiséw symbolami [SBN;

e crasopisma specjalistyczne;

s nuty w formie drukowane;j.

Jezeli sprzedawane ksigzki i inne wydawnictwa stanowig towary wymienione w pkt 1
czynno§¢ taka podlega opodatkowaniu obnizong stawka podatka VAT wynoszacy
obecnie 5%.

Jezeli sprzedawane ksigzki i inne wydawnictwa nie stanowig towaréw wymienionych
w pkt 1 czynnoé¢ taka podlega opodatkowaniu podstawowa stawka podatku VAT
wynoszgeg obecnie 23%.
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13.

V)

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ksiazek i innych wydawnictw, w
tym folderéw i przewodnikéw stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty

podatku VAT, stanowi kwotg netto.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ksiazek drukowanych powsiaje
z chwilg wystawienia faktury z tego tytulu, nie péZniej jednak niz z chwila uptywu
terminu platnosei z tego tytutu,

Zastrzec nalezy, iz jeseli przed wystawieniem faktury, a jezeli fakiura nie zostala
wystawiona przed uptywem terminu platnosci z tytutu dostawy ksigzek drukowanych
nastgpi czesciowa lub catkowita platnodc (zaliczka) przez nabyweg, to obowiazek
podatkowy powstaje w dniu dokonania tej platnosci w odniesieniu do wptaconej
czescl.

Natomiast w przypadku dostawy ksiazek 1 wydawnictw, innych niz ksiazki drukowane
obowiazek podatkowy w tym zakresie powstaje z chwila dokonania dostawy.

Zastrzee nalezy, iz jezeli przed dokonaniem dostawy ksigzek i wydawnictw innych niz
ksiazki drukowane nastapi czgsciowa lub catkowita platnosé (zaliczka) preez
nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania fte] platnosei
w odniesieniu do wptaconej czgscel.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dostawy wszystkich ksigzek
{ wydawnictw dokonywanej na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT.

W przypadku dostawy ksigzek drukowanych obowiazek wystawienia faktury powstaje
nie p6zniej niz z chwilg uptywu 60. dnia od daty wydania ksiazek drukowanych. Jezeli
natomiast umowa o dostawe ksigzek drukowanych przewiduje rozliczenie zwrotéw,
fakture wystawia si¢ nie pézniej niz 120. dnia od pierwszego wydania tych ksigzek
drukowanych.

W przypadku dostawy ksiazek 1 wydawnictw innych niz ksigzki drukowane fakturg
wystawia si¢ nie wezeéniej niz 30. dnia przed datq powstania obowigzku podatkowego
i nie pbzniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego  po miesiacu,
w ktérym powstat obowigzek podatkowy. '

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dostawe ksigzek i innych
wydawnictw wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejsze] Instrukcji  pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL

W przypadku platnosci gotdwkowej za dostawg ksigzek i innych wydawnictw na rzecz
0s6b fizycznych koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy
fiskalnej. Szczegdtowy sposéb dokumentowania tych transakeji opisany zostat
w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL

Sprzedaz towaréw i ushag, z ktorych dochod przeznaczony jest na cele statutowe
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1. Przystepujge do sprzedazy towaréw i ustug, z ktérych dochéd przeznaczany jest na
cele statutowe w pierwszej kolejnosei nalezy uvstali¢ czy wykonujacym te czynnosci
jest podmiot, ktérego przedmiotem dziatalnosci jest wykonywanie:

ustug w zakresie opieki medycznej, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 18
ustawy o VAT,

ustug pomocy spolecznej, o ktdérych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy
0 VAT,

ustug w zakresie opicki nad dzieémi i mlodzieza, o ktérych mowa w art. 43
ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT,

ustug w zakresie edukacji, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy
o VAT,

ustug w zakresie sportu 1 wychowania fizycznego, o ktorych mowa w art, 43
ust. 1 pkt 32 ustawy o VAT,

ustug kulturalnych, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 33 ustawy o VAT.

2. Sprzedaz towaréw i ustug dokonywana przez podmioty wskazane w pkt 1 zwolniona
jest z opodatkowania podatkiem od towarow i ustug pod warunkiem, ze:

sprzedaz ta dokonywana jest w ramach organizowanych imprez polaczonych
ze zbiorka srodkéw pienieznych,

srodki uzyskane ze tej sprzedazy przeznaczone sa w cato$ci na potrzeby
dziatalnogci zwolnionej tych podmiotéw na podstawic art. 43 ust. 1 pkt 18, 22,
24,261 32-33 ustawy o VAT,

zwolnienic od podatku uzyskanych érodkéw nie spowoduje naruszenia
warunkow konkurencji,

zbitrka drodkoéw pienieznych bedgcych zbidrka publiczna w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbi6rek
publicznych (Dz. U. z 2014, poz. 498), jest przeprowadzana zgodnie
7 przepisami tej ustawy.

3. Nie jest zwolniona z opodatkowania w tym przypadku sprzedaz towardéw
wymienionych w zalgczniku nr 1 do ustawy z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku
akcyzowym.

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy towaréw i $wiadczenia uslug,
z ktérych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe stanowi wszystko co nabywea
zobowiazany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania
nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.

5. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dostawy towardéw
i éwiadczenia ustug, z kitérych dochdéd przeznaczony jest na cele statutowe
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dokonywanej na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem podatku VAT.

6. W przypadku dostawy towaréw i §wiadczenia uslug, z ktorveh dochdd przeznaczony
jest na cele siatutowe fakture wystawia si¢ nie wezeéniej niz 30. dnia przed data
powstania obowiazku podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego
po miesigeu, w kiorym powstal obowiagzek podatkowy.

7. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dostawe towarow
i éwiadczenia ustug, z ktérych dochéd przeznaczony jest na cele statutowe
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIJL

8. W przypadku platnosei gotéwkowej za dostawe towarow i swiadczenie uslug,
z ktérych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe na rzecz 0sob fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdlowy
sposéb dokumentowania tych transakeji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej
Instrukeji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJL

w) Sprzedaz uslug w zakresie opieki medyeznej oraz towaréw i ushag Scisle z tymi
uslugami zwigzane

1. Przystepujge do sprzedazy ushug w zakresie opieki medycznej oraz towarow i ustug
Sciéle z tymi ushugami zwiazane, w pierwszej kolejnoéei nalezy ustali¢ czy ustugi
te $wiadczone sg.

» przez podmioty lecznicze,

e na rzecz podmiotdw leczniczych na terenie ich przedsigbiorstw, w ktorych
wykonywana jest dzialalno$¢ lecznicza,

e przez lekarzy, lekarzy dentystow, pielegniarki, potozne, psychologa oraz osoby
wykonujace zawody medyczne, o ktorych mowa w art. 2 ust,2 pkt 2 ustawy z
dnia 15 kwietnia 2011 1. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz. 654, Nr
149 poz. 887, Nr 174 poz. 1039)

oraz refakturowanie tych ustug.

2. Sprzedaz ustug w zakresic opieki medycznej oraz towarow i ushug $cidle z tymi
ustugami zwigzane, o kioérych mowa w pkt. 1 zwolniona jest z opodatkowania
podatkiem VAT.

3. W przypadku sprzedazy ustug w zakresie opicki medycznej oraz fowaréw i ushug
gciéle z tymi usthugami zwiazane innych niz te, o ktérych mowa w pkt 1 opodatkowane
jest przy zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT wynoszacej obecnie 23%.

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug w zakresie opieki medyczne;
oraz towaréw i ushug écisle z tymi ustugami zwigzane stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania
nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku ustug w
zakresie opieki medycznej oraz dostawy towardw i swiadczenia ustug $cidle z tymi
ustugami zwigzane zwolnionych z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.
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Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy uslug w zakresie opicki medycznej
oraz towardw i ustug cisle z tymi ustugami zwigzanych powstaje z chwilg dokonania
zaplaty za dokonywana sprzedaz, nie poznicj jednak niz z chwila wydania tego towaru
nabywcy.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wykonaniem ustugi w zakresie opieki medycznej oraz
dostawa towaréw badz wyswiadezeniem ustugi écisle z tymi ustugami zwigzanymi
nastapi cze$ciowa lub catkowita platno$é (zaliczka) przez nabywce, to obowiazek
podatkowy powsiaje w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wplacone]
czesci.

W przypadku sprzedazy ustug w zakresie opieki medycznej oraz towaréw i ustug
icifle z tymi ustlugami zwiazane nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury
dokumentujacej takg transakcje. Jednoczesnie zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe
nie zakazuja wystawienia dokumentu ksiggowego identyfikujacego wplaty
dokonywane z tego tytutu.

Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowiazek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug w zakresie opieki medycznej oraz towaréw i ustug scisle z tymi
ustugami zwigzane wystepuje gdy o wystawienie faktury zwraca sie nabywca takie]
ustugi. Swiadczaey ustuge pomocy spolecznej oraz towarow i ushug Scisle z tymi
ustugami zwiazane ma obowiazek wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca
zglosi swoje zadanic w tym zakresie w terminie 3 miesigcy od zakoficzenia miesiaca,
w ktérym dokonat czesciowe] lub catkowitej zaplaty za (g ustuge.

W przypadku platnosci gotéwkowe] za sprzedaz ustug w zakresie opieki medycznej
oraz towarow 1 ustug $cisle z tymi ustlugami zwigzane Kkoniecznym jest
dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegélowy sposob
dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

Sprzedaz ustug szkoleniowych

. Przystepujac do sprzedazy ustug szkoleniowych w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢

czy ushugi te stanowig:

e ushugi nauczania jezykow obeych oraz dostawe towaréw i $wiadezenie ustug
écisle z tymi ustugami zwigzane,

o ustugi ksztalcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego
prowadzone w formach i na zasadach przewidzianych w odrgbnych przepisach
oraz dostawe towaréw i $wiadczenie ustug $cisle z tymi ushugami zwigzane,

¢ ushigi ksztalcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego
$wiadczone prze podmioty, ktére uzyskaly akredytacje w rozumieniu
przepiséw o systemie o$wiaty — wylgcznie w zakresie ushug objetych
akredytacja oraz dostawe towaréw i $wiadczenie ushug Scisle z tymi uslugami
Zwigzane,
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o ushugi ksztalcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego
finansowane w catodci ze $rodkéw publicznych oraz dostawg towarow
i $wiadezenie ustug $cidle z tymi ustugami zwigzane.

. W przypadku gdy sprzedazy ustug szkoleniowych, o ktérych mowa w pkt 1 czynnosé

taka jest zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT.

. W przypadku sprzedazy ushug szkoleniowych, innych niz te wymienione w pkt 1
czynnoéé taka podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu podstawowe] stawki
podatku VAT wynoszacej obecnie 23%.

. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ushug szkoleniowych stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.
W przypadku ustug w zakresie opicki medycznej oraz dostawy towaréw i $wiadezenia
ustug $cisle z tymi ushugami zwigzane zwolnionych z opodatkowania kwota netto
stanowi kwotg brutto.

. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy usiug szkoleniowych powstaje
z chwila dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie poZniej jednak niz z chwily
wydania tego towaru nabywcy.

. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wykonaniem uslugi szkoleniowej nastapi czgsciowa
lub catkowita platnos¢ (zaliczka) przez nabyweg, to obowigzek podatkowy powstaje
w dniu dokonania tej platnosci w odniesieniu do wplaconej czesci.

. W przypadku sprzedazy ustug szkoleniowych nie wystgpuje obowigzek wystawienia
faktury dokumentujacej taka transakcje. Jednoczesnie zastrzec nalezy, iz przepisy
podatkowe nie zakazuja wystawienia dokumentu ksiegowego identyfikujacego wplaty
dokonywane z tego tytutu.

. Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowiazek wystawienia faktury
przy sprzedazy ushug szkoleniowych wystepuje gdy o wystawienic faktury zwraca sig
nabyweca takiej ushugi. Swiadczacy ustuge pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug

“$cidle z tymi ustugami zwigzane ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem,
iz nabywca zglosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesigcy
od zakonczenia miesiaca, w ktérym dokonat czesciowej lub catkowitej zaplaty za tg
ustuge.

. W przypadku platnosei gotowkowej za sprzedaz ustug szkoleniowych koniecznym jest
dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegblowy sposob
dokumentowania tych transakeji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL

. PROCEDURY TRANSAKCH ZAKUPOWYCH - PODATEK NALICZONY
a) Odliczenie podatku naliczonego wprost
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1.

b)

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

Wskazana zasada wylacza mozliwo$¢ odliczenia pelnej kwoty podatlku naliczonego od
towaréw i ustug, wykorzystywanych choéby w czesei do sprzedazy niedajgcej prawa
do odliczenia — zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu (wigcej
szczegélow w tym zakresie w rozdziale 1 niniejszej Instrukeji pn. ODLICZENIE
PODATKU VAT NALICZONEGO — ZAGADNIENIA OGOLNE).

Kwota podatku naliczonego stanowi kwot¢ podatku wynikajacq z faktur
dokumentujacych zakup towaréw 1 ustug w odniesieniu, do ktorych przystuguje peine
prawo do odliczenia podatku naliczonego.

Terminy, w ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego

. Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigeu, w ktérym dochodzi

do spelnienia nastgpujacych warunkdw:
e powstal obowigzek podatkowy u sprzedawcy,
o jednostka jest w posiadaniu faktury zakupu.

Jezeli odliczenie podatku naliczonego nie zostato dokonane w rozliczeniu za miesigc,
o ktérym mowa w pkt 1 mozna dokona¢ odliczenia w rozliczeniu za jeden z dwdch
kolejnych okresow rozliczeniowych.

. Jezeli nie zostalo dokonane odliczenie podatku naliczonego, pomimo przystugujgcego

prawa, w rozliczeniach , o ktérych mowa w pkt 1 1 2 mozliwe jest dokonanie
odliczenia podatku naliczonego najpdzniej 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 powstalo prawo
do odliczenia podatku VAT (patrz pkt 1).

W przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw podatnik moze dokonad
odliczenia, jesli otrzymat fakture dokumentujaca dostawe towardw, kidra stanowi
uniego WNT, w terminie trzech miesigey od uplywu miesigeca, w kibrym
w odniesieniu do nabytych towaréw powstal obowigzek podatkowy.

W przypadku gdy nabywca towaru lub ustagi otrzymal fakturg korygujaca
zmniejszajacg kwote podatku naliczonego wynikajacego z fakiury pierwotnej, jest
on zobowiazany do zmnicjszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za okres
w ktorym te fakture korygujaca otrzymat. Jezeli nie dokonano obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego okreslonego w fakturze pierwotnej,
ktorej korekta dotyczy obnizenia podatku naleznego dokonuje sig w rozliczeniu
za okres w ktorym podatnik otrzymal fakture korygujaca.

Dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego

. Dokumenty, na podstawic ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego

stanowig:
e faktury dokumentujace zakup towardw i ustug,
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2.

d)

e faktury dokumentujgce dokonanie cafosci lub czgsc zaplaty przed nabyciem
towaru lub czgsel ustugi,

e w przypadku importu towaréw kwota podatku VAT wynikajaca z dokumentu
celnego lub deklaracji importowej,

e faktury wystawione przez nabyweg w przypadku zakupu produktéw rolnych
od rolnika ryczattowego,

e dowody ksicgowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce
towaréw 1 ustug w przypadku gdy dla tych towaréw i ustug stosuje sig
procedure odwréconego obcigzenia,

o dowody ksiegowe lub faktury wewngtrzne wystawione przez nabywce
w przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow,

o dowody ksiegowe lub faktury wewngtrzne wystawione przez nabywce
w przypadku importu ustug,

¢ faktury dokumentujace dostawe towaréw, Kkidre stanowia u nabywcy
wewnatrzwspdlnotowe nabycie towarow.

Odliczenie podatku VAT mozliwe jest réwniez na podstawie korekt faktur i
duplikatow faktur stanowiacych dokumenty pochodne dokumentéw wymienionych w
pkt 1.

Szczegélna procedura odliczenia podatku naliczonego zwigzanego z nabyciem
pojazdéw samochodowych oraz towaréw i uslug wykorzystywanych do
eksploatacji pojazd6éw samochodowych

W odnpiesieniu  do pojazdéw samochodowych oraz  towaréw i ustug

wykorzystywanych do ich eksploatacji przyshiguje pelne badZ czgsciowe (50%)
prawo do odliczenia podatku naliczonego wynikajgcego z faktur dokumentujacych te
zakupy.

W przypadku wykorzystywania pojazdow samochodowych wylacznie do sprzedazy
opodatkowanej przyshiguje peine prawo do odliczenia podatku naliczonego. Tym
samym wyliczona przy pomocy proporcji kwota nie bedzie pomniejszana. Pelne
odliczenie VAT od zakupu samochodu osobowego oraz jego wydatkow
eksploatacyjnych jest dopuszczalne tylko woéwczas, gdy sposob uzytkowania pojazdu
wyklucza uzycie go do celow prywatnych. Dla takiego samochodu podatnik musi
prowadzi¢ szczegblowa ewidencjg przebiegu pojazdu okreslong w art. 86a ust 7
ustawy o VAT, Ponadto, ma obowigzek ziozy¢ naczelnikowi urzedu skarbowego
informacje o wykorzystywaniu samochodu wylgcznie do celéw firmowych, w
terminie do 7 dni od dnia, w ktérym poniesie pierwszy wydatek zwigzany z tym
pojazdem. Takiego zgloszenia dokonuje sie na formularzu VAT-26. W przypadku
braku prowadzenia ewidencji przebiegu poj azdu podatnikowi przystuguje prawo do
odliczenia VAT w wysokosci 50% (z uwzglednieniem ewentualne] koniecznosci
zastosowania wspolezynnika badz pre-wspotezynnika — szezegbly wpkt. 4, 3).
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3. Pozostale warunki, ktore powinny by¢ spelnione w celu odliczenia podatku
naliczonego od zakupoéw zwiazanych z nabyciem pojazdéw samochodowych oraz
towarow i ustug wykorzystywanych do eksploatacji tych pojazdéw zostaty okreslone
w art. 86a ustawy o VAT.

4, W przypadku wykorzystywania pojazdéw samochodowych do sprzedazy
opodatkowanej i niedajacej prawa do odliczenia podatku naliczonego przystuguje
prawo do odliczenia w wysokodci 50% kwoty podatku VAT naliczonego zwigzanego
7z nabyciem pojazdéw samochodowych oraz towaréw 1 ushug zwiazanych z ich
eksploatacja z uwzglednieniem obowiazujacego w danym okresie rozliczeniowym
pre-wspdlezynnika wyliczonego na podstawie art. 86 ust. 2a~2h i ust. 22 ustawy o
VAT.

5. W przypadku  wykorzystywania pojazdow samochodowych do sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z VAT, przystuguje prawo do odliczenia w wysokosel
50% kwoty podatku VAT naliczonego zwigzanego z nabyciem pojazdow
samochodowych oraz towaréw i ustug zwigzanych z ich cksploatacja =z
uwzglednieniem obowigzujacego w danym okresie rozliczeniowym wskaznika
proporeji wyliczonego na podstawie art. 90 ust. 3-10 ustawy o VAT.

6. W przypadku wykorzystywania pojazdow samochodowych do  sprzedazy
opodatkowanej, zwolnionej z VAT i nicdajacej prawa do odliczenia podatku
naliczonego przystuguje prawo do odliczenia w wysokosdei 50% kwoty podatku VAT
naliczonego zwigzanego z nabyciem pojazdéw samochodowych oraz towarow i ustug
zwiazanych z ich eksploatacja z uwzglednieniem obowigzujacego w danym okresie
rozliczeniowym wskaznika proporcji wyliczonego na podstawie art. 90 ust. 3-10 oraz
pre-wspdlczynnika wyliczonego na podsiawie art. 86 ust. 2a — 2h i ust. 22 ustawy ©
VAT.

7. Jezeli natomiast pojazdy samochodowe nie sg wykorzystywane chocby w czesci
do sprzedazy opodatkowanej to w odniesieniu do zakupu tych pojazdéw oraz
towarow i ustug wykorzystywanych do ich eksploatacji nie przystuguje prawo
do odliczenia podatku naliczonego.

4, DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI
a) Faktury

1. W przypadku dokonywania dostawy towaréw lub $wiadczenia ushug na rzecz
podatnikéw podatku VAT lub oséb prawnych niebedacych podatnikami powstaje
obowiazek wystawienia faktury, ktora obligatoryjnie zawiera nastgpujace elementy:

e date wystawienia;

e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigeej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture:

e imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towaréw lub ustug oraz ich
adresy;
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numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
numer, za pomoca ktérego nabywca towardw lub ushug jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on
towary lub ustugi;

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

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miare i ilog¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
cene jednostkows towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowy
netto);

kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wezesnicjsze] zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto;

warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakeja,
bez kwoty podatku (wartod¢ sprzedazy netto);

stawke podatku;

sume wartosci sprzedazy metto, z podzistem na sprzedaz objeta
poszezegdinymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

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

kwote naleznosci ogotem.

2. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania
prawidiowo wystawiona faktura powinna zawierac:

przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie
ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku takg dostawe
towarOw lub takie $§wiadczenie ushug, Tub

inna podstawe prawng wskazujgca na to, ze dostawa towarow lub $wiadczenie
ushug korzysta ze zwolnienia.

3. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, dla ktorych obowigzanym
do rozliczenia podatku, podatku od wartoéci dodanej lub podatku o podobnym
charakterze jest nabywea towaru Iub ustugi, prawidtowo wystawiona faktura powinna
zawieraé wyrazy ,.,odwrotne obcigzenie”.

4. Faktury dokumentujgce dostawe towardw, dokonywanej w trybie egzekucii, bedacych
wlasnodcia dhuznika lub posiadanych przez niego z naruszeniem obowigzujacych
przepisdw, z tytutu kiorej na dluzniku ciazy obowiazek podatkowy, wystawiaja
w imieniu i na rzecz dtuznika organy egzekucyjne okreslone w ustawie z dnia 17
czerwea 1966 1. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracjl.
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5. Kwoty podatku wykazuje sie w zlotych. Kwoty podatku wyrazone w walucie obcej
wykazuje siec w zlotych przy zastosowaniu przepiséw ustawy o VAT stosowanych do
okreslenia podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla sie do
pelnych groszy, przy czym koficdwki ponizej 0,5 grosza pomija sig, a koficowki od 0,5
grosza zaokragla sig¢ do 1 grosza.

6. Faktury wystawia sie co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
nabywea, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji podatnik dokonujacy sprzedazy.

b) Faktury Korygujace

1. W przypadku gdy po wystawieniu faktury:

udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

udzielono opustdw i obnizek cen,

dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,

dokonano zwrotu nabywey calosci lub czescei zaplaty (zaliczki),

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

podatnik wystawia fakture korygujaca.

2. Faktura korygujaca powinna zawierac:

wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA™;

numer kolejny oraz date jej wystawienia;

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia;
kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigeej serii, ktory w sposdb
jednoznaczny identyfikuje fakturg; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
i nabywey towardw lub ustug oraz ich adresy; numer, za pomocg kiorego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; numer, za pomocg ktérego
nabywca towaréw lub ushig jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub
podatku od wartosei dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ushugi; date
dokonania lub zakoficzenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi lub datg
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rozni si¢ od daty
wystawienia faktury)

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta;

przyezyng korekty;

jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote
korekty podatku naleznego z podzialem na kwoty dotyczace poszezegodlnych
stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidtowa 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 okresie, faktura korygujaca (oprécz danych wymienionych

45



w pkt 7) powinna zawiera¢ wskazanie okresu, do ktorego odnosi si¢ udzielany opust
lub obnizka.

4. W przypadku, gdy podatnik obniza kwote podatku VAT naleznego lub gdy faktura
korygujaca dotyczy pomyiki w kwocie podatku VAT na fakturze, ktorej dotyczy
faktura korygujaca, komiecznym jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury
korygujacej przez nabywee towaru lub ustugobiorcg.

5. Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej
przez nabywce towaru fub ushugobioreg nie stosuje w nastepujacych przypadkach:

eksportu towaréw 1 wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow;

dostawy towaréw i §wiadczenia ustug, dla ktorych miejsce opodatkowania
znajduje si¢ poza terytorium kraju;

sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej, gazu przewodowego,
ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych oraz ustug wymienionych
w poz. 140-153, 1741 175 zatgcznika nr 3 do ustawy o VAT;

gdy podatnik nie uzyskal potwierdzenia mimo udokumentowanej préby
doreczenia faktury korygujgcej i z posiadanych dokumentacji wynika,
ze nabywea towaru lub ustugobiorca wie, ze transakcja zostala zrealizowana
zgodnie z warunkami okreslonymi w faktarze korygujace;.

¢) Noty korygujace

1. Nabyweca towaru lub ustugi, ktory otrzymal fakture zawierajacg pomylki, z wyjatkiem
pomylek w zakresie:

miary i ilogci (liczby) dostarczonych towar6w lub zakresu wykonanych uslug;
ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowe;j
netto);

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

wartosci dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakeja,
bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

stawki podatku VAT,

sumy wartoéci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeia
poszezegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

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

kwoty naleznosci ogotem.

moze wystawi¢ fakturg nazywang notg korygujaca.

2. Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

3. Nota korygujgca powinna zawierac:
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o wyrazy "NOTA KORYGUJACA",

s numer kolejny 1 date jej wystawienia;

¢ nazwe sprzedawcy i nabywey towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer
za pomocy ktorego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
a takze numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT,

e dane zawarte w fakturze, ktorej dotyezy nota korygujaca (datg wystawienia,
kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposdb
jednoznaczny identyfikuje fakturg, imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
i nabywey towaréw lub ushug oraz ich adresy, numer, za pomocg ktorego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, date dokonania lub
zakonczenia dostawy towar6w lub wykonania ustugi lub datg otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sig od daty wystawienia faktury),

o wskazanie trefci korygowanej informacji oraz tredci prawidtowe;.

d) Duplikaty faktur

1.

W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu nabywey ulegnie zniszczeniu albo
zaginie sprzedawea, na wniosek nabywcy wystawia ponownic fakture.

W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu sprzedawcy ulegnie zniszczeniu albo
zaginie sprzedawca wystawia fakture na podstawie danych zawartych w fakturze
posiadanej przez nabywce,

Faktura wystawiona ponownie powinna oprécz danych zawartych na fakturze
pierwotnej zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz datg wystawienia duplikatu.

Kasy fiskalne

. Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzacych

dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych sa obowigzani prowadzié
ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Podmioty prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu
kas rejestrujacych sa obowigzani:

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

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

o udostepniaé kasy rtejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalno$ci
i prawidlowosci pracy na kazde Zgdanie wlasciwych organow;

o zplasza¢ kasy rejestrujace do obowigzkowego przegladu technicznego
whasciwemu podmiotowi prowadzgcemu serwis kas rej estrujgeych;

e przechowywaé kopie dokumentow kasowych przez okres wymagany w art.
112, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1047);
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e stosowaé kasy rejestrujace wylacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej
sprzedazy;

o dokonywaé wydruku emitowanych przez kase rejestrujaca dokumentéw i ich
kopi,

o prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentaci¢ o przebiegu eksploatacji kasy
rejestrujace;,

e dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika urzedu skarbowego
w celu otrzymania numeru ewidencyjnego kasy;

e poddaé obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, kiore
zostaly przez podatnika utracone, a nastgpnie odzyskane, przed ich ponownym
zastosowaniem do prowadzenia ewidencji.

5. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU IMPORTU USLUG ORAZ
ODWROCONEGO OBCIAZENIA W ODNIESIENIU DO TRANSAKCI
KRAJOWYCH

L.

W przypadku transakcji dotyczgcych obrotu towarami wymienionymi w zatgczniku nr
11 do ustawy o VAT oraz imporiu uslug do rozliczenia kwoty podatku naleznego
zobowigzany jest nabywca, pod warunkiem, ze:

o strony transakcji sa czynnymi podatnikami VAT,
¢ czynnos$é bedaca przedmiotem transakceji nie jest zwolniona z opodatkowania.

Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy towaréw objetych odwrdconym
obcigzeniem oraz importu ustug powstaje na zasadach okreslonych dla dostarczanych
towar6ow i $wiadezonych ushug okreélonych w art. 19a ustawy o VAT.

Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy towarow objetych odwrdéconym
obcigzeniem oraz importu ustug stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaplaci¢ sprzedawcy.

W przypadku dostawy towarow objetych odwréconym obcigzeniem oraz importu
uslug zastosowanie maja stawki podatku VAT Jub zwolnienia z opodatkowania, ktére
bylyby wlasciwe dla dostawy towaru lub swiadczenia ustug gdyby czynnosci te byly
wykonywane na zasadach og6lnych (poza procedurg odwr6conego obciazenia).

W zwiazku z zakupem towaru objgtego odwrotnym obciazeniem lub ustugi od
kontrahenta zagranicznego nabywca zobowigzany jest do naliczenia kwoty podatku
naleznego z tytulu dokonanej transakcji i ujecia jej w rejestrze sprzedazy oraz
wykazania w czastkowe] deklaracji za wlasciwy okres rozliczeniowy.

Szezegolnym przypadkiem zastosowania procedury odwréconego obcigzenia jest
zakup towaréw w ramach jednolitej gospodarczo transakeji.

Przez jednolita gospodarczo transakcje rozumie sig transakcje obgjmujgca umowe
jezeli w jej ramach wystepuje jedna lub wigeej dostaw towardow nawet jezeli sa one
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dokonywane na podstawie odrgbnych zaméwien lub wystawianych jest wigeej faktur
dokumentujgcych poszezegdlne dostawy. Za jednolita gospodarczo transakcje uznaje
sie rowniez transakcje obejmujgcg wigcej niz jedna umowe, jezeli okolicznosel
towarzyszace tej transakeji lub warunki, na jakich zostalta ona zrealizowana, odbiegaty
od okolicznosei lub warunkéw zwykle wystgpujacych w obrocie towarami. Pojecie
jednolitej gospodarczo transakcji obejmuje transakcje powyzej 20 000 zI. dotyczace
dostaw towaréw zdefiniowanych w pkt.8.

8. Przez towary, o ktérych mowa pkt 6 rozumie sie:

e przenoéne maszyny do automatycznego przetwarzania danych, o masie <= 10
kg, takie jak: laptopy i notebooki; komputery kieszonkowe (np. notesy
komputerowe) i podobne — wylacznie komputery przenosne, takie jak: tablety,
notebooki, laptopy,

o telefony dla sieci komorkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych —
wylgcznie telefony komérkowe, w tym smart fony,

e konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym
lub samodzielnym ekranem) i pozostate urzadzenia do gier zrgcznosciowych
lub hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem — z wylaczeniem czgsei i
akcesoridow.
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6. PROCEDURA POSTEPOWANIA W ODNIESIENIU DO NIESCIAGALNYCH
WIERZYTELNOSCI

I. W odniesieniu do wierzytelnosei dla ktorych uplyneto 150 dni od daty terminu
platnosci mozliwe jest skorzystanie z procedury postepowania w odniesieniu
do niesciagalnych wierzytelnosci pod warunkiem, ze:

wierzytelnos¢ nie zostata zbyta,

¢ od daty wystawienia faktury dokumentujacej wierzytelnoéé nie uptynety 2 lata
liczac od konica roku , w ktorym zostala wystawiona,

e czynno$é zostata dokonana na rzecz podatnika VAT zarejestrowanego jako
podatnik VAT czynny, nie bedacego w trakeie postepowania upadlosciowego
lub w trakcie likwidacji (informacje te dostepne sa na stronie Ministerstwa
Sprawiedliwosci — https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu),

e na dzieh poprzedzajacy dzien zlozenia deklaracji podatkowej, w ktorej
dokonana zostanic korckta wierzyciel i dluznik sa zarejestrowani jako
podatnicy VAT czynni,

e na dzien poprzedzajgcy dzien zlozenia deklaracji podatkowej, w ktorej
dokonana zostanie korekta dtuznik nie jest w trakcie likwidacji (co moze
potwierdzi¢ wydruk ze strony Ministerstwa Sprawiedliwosci).

2. Korekty tej dokonuje si¢ poprzez obnizenie kwoty podatku naleznego oraz podstawy
opodatkowania wynikajacej z faktury dokumentujacej niesciagalna wierzytelnos¢.

3. Korekty dokonuje sie w rozliczeniu za okres, w ktorym uplywa 150 dzien od daty
terminu platnosdci wierzytelnosei.

4, W przypadku niedokonania korekty podstawy opodatkowania 1 kwoty podatku
naleznego w terminie okreslonym w pkt 3, korekty tej dokonuje si¢ poprzez
skorvgowanie rozliczenia za okres, w ktérym prawo to powstalo.

5. W przypadku gdy po zlozeniu deklaracji podatkowej, w ktorej dokonano stosownej
korckty naleznos¢ zostanie uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie
koniecznym jest zwickszenie podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego
w rozliczeniu za okres, w ktérym nalezno$é zostata uregulowana lub zbyta.
W przypadku czgéciowego uregulowania naleznodei, podstawe opodatkowania oraz
kwote podatku naleznego zwigksza si¢ w odniesieniu do tej czesci.

7. SZCZEGOLNA PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKU VAT ZWIAZANEGO
Z ZAKUPEM PRODUKTOW ROLNYCH OD ROLNIKA RYCZALTOWEGO

1. W preypadku dokonywania zakupu produktéw rolnych od rolnika w pierwsze]
kolejnosci ustaii¢ nalezy czy osoba (podmiot) posiada status rolnika ryczattowego na
gruncie ustawy o VAT.

2. Przez rolnika ryczaltowego, o ktorym mowa w pkt 1 rozumie si¢ rolnika
dokonujacego dostawy produktéw rolnych pochodzacych z wilasnej dzialalnosci
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rolniczej lub $wiadczacego ustugi rolnicze, korzystajacego ze zwolnienia od podatku
VAT, z wyjatkiem rolnika obowiazanego na podstawie odrgbnych przepisow
do prowadzenia ksiag rachunkowych.

. Przez produkty rolne, o ktérych mowa w pkt 1 rozumie si¢ towary wymienione
w zataczniku nr 2 do ustawy oraz towary wytworzone z nich przez rolnika
ryczaltowego z produktow pochodzacych z jego whasnej dziatalnodei rolniczej przy
uzyciu $rodkéw zwykle uzywanych w gospodarstwie rolnym, lesnym i rybackim.

. W przypadku gdy zakup produktow rolnych dokonywany jest od rolnika ryczattowego
zobowiazanym do wystawienia faktury z tytutu dokonania tej transakeji jest nabywea.

. Fakture z tytutu zakupu produktéw rolnych nabywca wystawia nie pdzniej niz
z uplywem 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, w ktérym dokonano dostawy
towardéw lub wyswiadezona zostala ustuga.

. W przypadku gdy przed wykonaniem ustugi badZz dostarczeniem towaru rolnik
ryczaltowy otrzyma cato$é lub czeéé zaplaty z tego tytutu, nabywca zobowigzany jest
do wystawienia faktury dokumentujacej ta transakcje nie pdzniej niz z uplywem 15.
dnia miesiaca nastepujacego po miesigeu, w ktérym dokonano tej platnosci.

. Faktura, o ktérej mowa w pkt 5 i pkt 6 powinna zawierac:

e imic i nazwisko lub nazwe albo nazwe skrécong dostawey i nabywcy oraz ich
adresy;

¢ numer identyfikacji podatkowej lub numer PESEL dostawcy 1 nabywey:

¢ numer dowodu osobistego dostawcy lub innego dokumentu stwierdzajacego
jego tozsamodé, date wydania tego dokumentu i nazwe organu, ktory wydat
dokument, jezeli rolnik ryczaltowy dokonujgcy dostawy produktéw rolnych
jest osobg fizyczna;

e date dokonania nabycia oraz date wystawienia i numer kolejny faktury;

s nazwy nabytych produktéw rolnych;

s jednostke miary i ilo§é nabytych produktéw rolnych oraz oznaczenie (opis)
klasy lub jakogci tych produktow;

o cene jednostkows nabytego produktu rolnego bez kwoty zryczaltowanego
zwrotu podatku;

e warto$é¢ nabytych produktéw rolnych bez kwoty zryczakltowanego zwrota
podatku;

¢ stawke zryczattowanego zwrotu podatku;

o kwote zryczattowanego zwrotu podatku od wartosei nabytych produktow
rolnych; .

» warto$é nabytych produktéw rolnych wraz z kwotg zryczattowanego zwrotu
podatku;

¢ kwote naleznosci ogétem wraz z kwota zryczattowanego zwrotu podatku,
wyrazong cyfrowo 1 stownie;

+ czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub
podpisy oraz imiona i nazwiska tych oséb.
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Faktura VAT RR powinna rowniez zawiera¢ o$wiadczenie dostawey produktow
rolnych w brzmieniu: "Oswiadczam, ze jestem rolnikiem ryczaltowym zwolnionym
od podatku od towardéw i ushig na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku
od towardow i ustug."

8. Podstawe opodatkowania w przypadku rolnika ryczattowego dokonujacego dostawy

10.

produktéw rolnyeh dla czynnego podatnika podatku VAT stanowi cena netto produkiow
sprzedawanych powigkszona o kwote zryczaltowanego podatku VAT w wysokosci 7%.

. Odzyskanie kwoty zryczaltowanego podatku przez wystawce faktury VAT RR (nabywce

produktéw rolnych) odbywa sie poprzez powickszenie u niego kwoty podatku
naliczonego. Zwigkszenie to nastgpuje w rozliczeniu za okres, w ktorym dokonano
zaplaty naleznosci z faktury VAT RR. Zaptata za produkty rolne na rachunek bankowy
rolnika ryczattowego musi by¢ dokonana nie pdzniej niz 14. dnia od dnia zakupu,
z wyjatkiem przypadku, gdy rolnik zawart umowe z podmiotem nabywajacym produkty
rolne okreslajaca dhuzszy termin platnosei.

Zastrzec nalezy, iz kwota zryczattowanego podatku powigkszajaca podatek naliczony
powinna by¢ ujeta w rejestrze zakupu dotyczacego okresu, w ktorym podatnik zlozyl
dyspozycje bankowa (polecenic przelewu) przekazania pienigdzy na rachunek bankowy
rolnika ryczattowego. Nie mozna tego odliczenia dokona¢ w deklaracji za inny okres
rozliczeniowy (wczesnigjszy lub poéiniejszy), gdyz moze to spowodowaé zanizenie
zobowigzania podatkowego za dany miesigce lub zawyzenie zwrotu podatku.
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Zalgcznik ny 5

do Zarzgdzenia Nr148/16
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 21 grudnia 2016 r.

Procedura obiegu dokumentéw podatkowych
w Jednostkach Budzetowych Gminy Lidzbark w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Lidzbark




Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1.
1. Definicje

Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreslenia:

a)

b)

c)
d)

¢)

g)
h)
1)
j)
k)

D

Podatek VAT — rozumie si¢ przez to podatek od towardw i ushug zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t,j. Dz. U. z 2016, poz. 710
ze zm.);

Gmina Lidzbark— rozumie sic przez to Gmine Lidzbark w wojewddztwie warmifisko
mazurskim, ktérego siedziba jest miasto Lidzbark;

Jednostka Budzetowa — rozumie si¢ przez to jednostki budzetowe Gminy Lidzbark;
Kierownik Jednostki Budzetowej — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki
budzetowej Gminy Lidzbark;

PGK - Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z o. 0. w zakresie objetym umowa
powierzenia zarzagdzania zasobem mieszkaniowym Gminy Lidzbark (zwang dalej:
wUmOWq”);

Prezes PGK - rozumie sic przez to Prezesa Zarzadu Przedsigbiorstwa Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0. 0. w zakresie objetym umowg powierzenia zarzgdzania zasobem
mieszkaniowym Gminy Lidzbark;

Wydzial Finansowy - rozumie si¢ przez to Wydziat Finansowy Urzedu Miasta i Gminy
w Lidzbarku;

Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finansowego - rozumie sig przez to wyznaczonych
pracownikéw Wydziatu Finansowego Urzgdu Miasta i Gminy w Lidzbarku;

Naczelnik Wydzialu Finansowego — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta 1 Gminy
Lidzbark;

Jednostka ofwiatowa — rozumie sic przez to kazdg jednostke budzetowa Gminy Lidzbark
prowadzaca dziatalnoéé odwiatows obstugiwang w zakresie podatku VAT przez Cenirum
Ustug Wspodlnych w Lidzbarku;

CUW - rozumie si¢ przez to Centrum Ustug Wspdlnych w Lidzbarku, jednostke
rozliczajaca w zakresie podatku VAT jednostki o$wiatowe;

Kierownik CUW - rozumie si¢c przez to Dyrektora Centrum Ushug Wspolnych
w Lidzbarku;

m) Wydzial Merytoryczny — rozumie si¢ przez to wydzial merytoryczny Urzedu Miasta

n)

p)

i Gminy w Lidzbarku lub samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy
w Lidzbarku;

Pracownicy Merytoryczni — rozumic si¢ przez to wyznaczonych przez Naczelnikow
wydzialow merytorycznych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku
lub pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku w Urzedzie Miasta
i Gminy w Lidzbarku.

Rejestr czgstkowy - rozumie si¢ przez to ewidencje zawicrajaca dane niezbgdne
do okredlenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysoko$¢ podatku naleznego,
kwoty podatku naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego oraz kwote podatku
podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowl z tego urzedu oraz inne dane
stuzgce do prawidtowego sporzadzenia deklaracji podatkowe] przez Jednostki Budzetowe
Gminy Lidzbark;

Suma rejestru czgstkowego — podsumowanie kwot wynikajgcych z transakcji ujgtych
w rejestrze czgstkowym za dany miesiac;



q) Zbiorczy rejestr czastkowy — rozumie sig¢ przez to zbiorcze zestawienie, kidre zawiera
sume danych z rejestrow czastkowych Jednostek oswiatowych za dany miesige
sporzadzany przez CUW;

1) Suma zbiorczych rejestréw czastkowyeh - podsumowanie kwot wynikajgcych
z transakcji ujetych w zbiorczym rejestrze czastkowym za dany miesigc sporzadzany
przez CUW;

s) Zbiorezy rejestr — rozumie si¢ przez to zbiorcze zestawienie, ktére zawiera sume
zbiorczego rejestru czastkowego przestanego przez CUW, sumy rejestrow czgstkowych
przestanych przez Jednostki Budzetowe;

t) Deklaracja czgstkowa VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracje VAT-7 sporzadzang
przez kazda Jednostke Budzetowa. W przypadku Jednostek oswiatowych, deklaracje te sg
sporzgdzane przez CUW;

u) Zbiorcza deklaracja czastkowa VAT-7 — rozumie si¢ przez to deklaracic VAT-7
sporzadzang przez CUW, zawierajacg dane Jednostek o$wiatowych;

v) Zbiorcza deklaracja VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracj¢ VAT-7 sporzadzang przez
Wydziat Finansowy Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku w oparciu o dane z deklaracji
czastkowych VAT-7 Jednostek Budzetowych oraz zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7
sporzadzane] przez CUW;

w) Ustawa o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatka od
towarow i ushug (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 710 ze zm..};

x) Imstrukeja - rozumie sie przez to ,Instrukcje rozliczania podatku od towaréw 1 ustug
w Jednostkach Budzetowych Gminy Lidzbark™, stanowiacg zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia
nr 148/16 Burmistrza Lidzbarka z dnia 21 grudnia 2016 1.;

y) Procedura — rozumie sie przez to ,Procedurg obiegu dokumentéw podatkowych w
Jednostkach Budzetowych Gminy Lidzbark w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT-7 Gminy Lidzbark”, stanowiacej zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia nr 148/16 Burmistrza Lidzbarka z dnia 21 grudnia 2016 r.;

z) Program - rozumic si¢ przez to program informatyczny, stworzony w celu
przygotowywania rejestrow  czastkowych, zbiorczych rejestrow oraz  deklaracji
czastlkowych VAT-7 i zbiorczych deklaracji VAT-7,

aa) Wyrok Trybunalu Sprawiedliwo$ei — wyrok Trybunatu Sprawiedliwosei Unii
Buropejskiej z dnia 29 wrzeénia 2015 r. w sprawie C-276/14 Gmina Wroclaw przeciwko
Ministrowi Finansow.

bb)JPK — rozumie sie Jednolity Plik Kontrolny okreslony zgodnie z art. 193a Ordynacji
podatkowej, na ktory skiadaja si¢ nastgpujace struktury logiczne (moduly): JPK_WB -
wyciag bankowy, JPK_ MAG - dane z magazynu, JPK_VAT - ewidencja zakupu
i sprzedazy VAT, JPK FA - faktury VAT, JPK_KR - ksiggi rachunkowe;

cc) Rozporzgdzenie MF — rozumie si¢ Rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca
2016 r. w sprawie sposobu przesylania za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
ksiag podatkowych oraz wymagaf technicznych dla informatycznych nosnikdéw danych,
na ktorych te ksiegi moga by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. 22016 1. poz. 932).

2. Zakres
Procedura okresla:

a) Sposob obiegu dokumentow podatkowych dla celow VAT, dotyczgeych realizowanych
przez Jednostki Budzetowe Gminy Lidzbark transakcji zakupu oraz sprzedazy towarow
lub ustug.

b) Sposéb i terminy obiegu Rejestréw czastkowych, Zbiorezych rejestrow czastkowych,
Deklaracji czastkowych VAT-7, Zbiorczych deklaracji czastkowych VAT-7 oraz korekt
tych deklaracji sporzadzanych przez Jednostki Budzetowe Gminy Lidzbark.




g)

d)

b)

Zasady odpowiedzialno$ci za bledy i uchybienia terminom powstale przy obiegu
dokumentow.

Podzial obowigzkéw, funkeji i odpowiedzialnosei przy obiegu i weryfikacji danych
i dokumentow.

Zasady konsolidowania danych czastkowych do sporzadzenia scentralizowane] deklaracji
VAT Gminy Lidzbark.

Zasady odpowiedzialnosci wynikajacej z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z poé7n. zm.) oraz odpowiedzialnosei karno-
skarbowej z ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z2013 1,
poz. 186 z péin. zm.) oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej Kierownikow Jednostek
Budzetowych Gminy Lidzbark.

Przygotowywanie i przesylanie JPK zgodnie z wymogami Ordynacji podatkowe;
oraz Rozporzgdzenia MF.

3. Podstawa prawna
Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ushug (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 710
Ze Zm.,)
Przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug
(tj. Dz. U. z 2016, poz. 710 ze zm.,) wedlug stanu obowiazujacego na dzien wejscia w
zycie Zarzadzenia nr 148/2016 Burmistrza Lidzbarka z dnia 21 grudnia 2016 1.
Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw
{ uslug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;
lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalgj takze jako:
Specustaway).
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613
z pdzn, zm.).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreglania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ushig do celow dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow (Dz. U. z 2015 r., poz. 2193).

4., Realizacja
Procedura znajduje zastosowanie we wszystkich Jednostkach Budzetowych Gminy
Lidzbark. Procedura ma zastosowanie do wszystkich Jednostek Budzetowych istniejacych
na dzieA 1 stycznia 2017 1., jak réwniez wobec wszystkich nowoutworzonych lub
przeksztalcanych Jednostek Budzetowych.

Aktualizacje Procedury zwiazang ze zmianami w przepisach o VAT lub zmianami w
praktyce stosowania i wykladni przepisow o VAT powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu
Finansowego na wniosek Kierownikoéw Jednostek Budzetowych Giminy Lidzbark.

Rozdzial 2

Z.akres dokumentéw w obiegu w ramach Procedury

§ 2.

1. Przedmiotem obiegu w ramach Procedury sa Sumy rejestrow czgstkowych, Sumy

zbiorczego rejestru czastkowego, Sumy zbiorczego rejestru, Deklaracje czastkowe VAT-7,



Zbiorcze deklaracje czastkowe VAT-7 i Zbiorcze deklaracje VAT-7 przygotowywane
zgodnie z Instrukcja.

2. Jezeli uplyw terminu wskazanego w Procedurze przypada na dzien ustawowo wolny
od pracy, dla celéw Procedury terminem na dokonanie czynnosci jest pierwszy dzien roboczy
poprzedzajacy wskazany termin,

3. Faktury i faktury korygujace sprzedazowe oraz zakupowe dotyczace dziatalnosci
danej Jednostki Budzetowej sa wystawiane i otrzymywane przez t¢ Jednostke Budzetowa.

4, Kazda Jednostka Budzetowa oznacza faktury sprzedazowe swoim indywidualnym
znacznikiem, zgodnie z zatgeznikiem nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Lidzbarka nr 148/2016
z dnia 21 grudnia 2016 .

5. Jednostki Budzetowe, oprocz dokumentéw wskazanych w ust. 1, zobowigzane
sq réwniez na wezwanie Wydzialu Finansowego do przygotowywania i przekazywania
danych w postaci JPK, zgodnie z art. 193a Ordynacji podatkowej, rozporzadzeniem MF
oraz komunikatami Ministerstwa Finanséw. Systemy ksiegowe uzywane przez Jednostki
Budzetowe musza posiadaé niezbedne elementy, ktore umozliwig generowanie danych,
o ktérych mowa powyzej.

Rozdzial 3

Zasady ogolne zwigzane z wystawianiem faktur oraz prowadzeniem rejestréw VAT

§ 3.

1. Gmina Lidzbark, zostala zarcjestrowana jako czynny podatnik VAT, ktéremu
Urzad Skarbowy w Dziatdowie nadat NIP 571-162-96-63.

2. Wiasciwym dla Gminy Lidzbark urzedem skarbowym do rozliczania podatku
od towaréw i ustug jest Urzad Skarbowy w Dzialdowie.

3. Gmina Lidzbark sktada we wlasciwym urzedzie skarbowym jedng Zbiorczg
deklaracjc VAT-7 dla Podatku VAT dla wszystkich Jednostek Budzetowych.

4. Zbiorcza deklaracje VAT-7 Gminy Lidzbark sporzadza Pracownik Merytoryczny
Wydziatu Finansowego.

5. Zbiorcza deklaracja VAT-7 Gminy Lidzbark sporzadzana jest w oparciu o Zbiorcza
deklaracje czastkowg VAT-7 przygotowywana przez CUW oraz deklaracje czastkowe VAT-7
przygotowywane przez osoby uprawnione do sporzadzania deklaracji czastkowych VAT-7
w Jednostkach Budzetowych.

6. Zaplaty podatku dokonuje Wydzial Finansowy przelewem, na wladciwy rachunck
bankowy urzedu skarbowego.

7. Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Kierownik CUW sa zobowiazani
do przekazania swoim kontrahentom informacji dotyczacych koniecznosci aneksowania
uméw i wskazywania w nich danych jakie maja by¢ zawarte w wystawianych fakturach.
Wlasciwa forma powiadomienia jest przekazanie kontrahentowi do podpisu ancksu umowy
zgodnic ze wzorem okreslonym w Zalgcezniku nr 1 lub w przypadku nowego kontrahenta
przekazanie do podpisu umowy zgodnie ze wzorem okreslonym z Zalgezniku nr 2.



8. Jedli Jednostki Budzetowe we wezesniej zawieranych umowach nie majg cen
brutto ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, wowczas w aneksach
do takich uméw klauzule takie z zasady powinny sie pojawié. Jedli nie bedzie to mozliwe
nalezy pozostawi¢ cenc dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metodg ,,w stu™.

9. Wystawiane przez Jednostki Budzetowe oraz CUW faktury powinny byé
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego miesigea w danym roku kalendarzowym
w odniesieniu do kazdej Jednostki Budzetowej. Kolgjny numer faktury powinien
obowiazkowo zawieraé symbol Jednostki Budzetowej, kiérej dotyczy faktura, zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zalgeznikunr 1 do Zarzadzenia, przykiadowo:

Numer faktury / miesige / rok / symbol Jednostki Budzetowej
lub odpowiednio
Numer faktury / miesiac / rok / svmbol Jednostki Budetowei / KOREKTA

10. Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych powyzej,
winna byé prowadzona dla faktur korygujacych.

11. Dane z faktur nalezy wprowadza¢ do Rejestru czastkowego i Zbiorczego rejestru
czastkowego sprzedazy i zakupu prowadzonego w formie eclektronicznej — przy uzyciu
Programu.

12. Jednostka jest zobowigzana do konsekwentnego sporzadzania rejestrow przez czas
trwania catego okresu rozliczeniowego i przekazywania do Wydzialu Finansowego sum
poszczegblnych rejestrow.

13. CUW jest zobowigzany do konsekwentnego sporzadzania rejestrow wszystkich
Jednostek o$wiatowych, przez czas trwania calego okresu rozliczeniowego i przekazywania
do Wydziatu Finansowego sum zbiorczych rejestrow czastkowych.

14. Rejestry czastkowe, Zbiorczy rejestr czastkowy oraz Zbiorczy rejestr nalezy
prowadzié w formie elektronicznej — przy uzyciu Programu.

15. Z dniem 1 stycznia 2017 Jednostki wystawiajac faktury dokumentujaee sprzedaz
wskazujg dane:

Sprzedawca:
Gmina Lidzbark
ul. Sadowa 21
13-230 Lidzbark
NIP 571-162-96-63

Wystawca faktury:

Nazwa Jednostki Budzetowej lub Jednostki oswiatowe]

Adres i nr rachunku bankowego Jednostki Budzetowej lub Jednostki oéwiatowej, ktora jest
wystawcg faktury.

16. Prawidtowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich
w Rejestrach czastkowych, Zbiorczym rejestrze czastkowym oraz w ksiggach rachunkowych.

17. W przypadku trudnosci w ustaleniu wiasciwego grupowania wyrobu lub ustugi
wedlug Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest
Gmina Lidzbark, Jednostki Budzetowe wystepuja pisemnic do Wydzialu Finansowego z
prosba o wystapienie do organu statystycznego celem ustalenia wlasciwego grupowania. W
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pismiec tym Jednostki Budzetowe zobowigzane sa do opisania stanu faktycznego oraz
zalgczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

18. 7 dniem ! styczmia 2017 Jednostki Budzetowe oraz Jednostki o$wiatowe
otrzymujae faktury dokumentujaee zakup weryfikujg dane wskazane na fakturze:

Nabyweca:

Gmina Lidzbark
ul. Sadowa 21
13-230 Lidzbark
NIP 571-162-96-63

QOdbiorca faktury:
Nazwa Jednostki Budzetowej lub Jednostki oswiatowej
Adres Jednostki Budzetowej lub Jednostki o§wiatowej, ktdra jest odbiorcg faktury

19. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w danej Jednostce Budzetowej lub Jednostce oswiatowej.

20. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku
istnienia zwiazku dokonanych zakupow ze sprzedaza opodatkowana, winien by¢ ujety
w Rejestrze czgstkowym Jednostki Budzetowej oraz Zbiorczym rejestrze czgstkowym
sporzadzanym przez CUW,

21, Wszystkie Jednostki Budzetowe zobowigzane sa do prowadzenia stosownych
ewidencji dla potrzeb rozliczania Podatku VAT. Ewidencje dla potrzeb rozliczania Podatku
VAT w Jednostkach o$wiatowych sa prowadzone przez CUW.

22. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby
umozliwiaty prawidtowe sporzadzenie Deklaracji czgstkowej VAT-7, Zbiorczej deklaracji
czastkowej VAT-7, Zbiorczej deklaracji VAT-7 1 JPK.

23. W przypadku Jednostek Budzetowych sumowanic Rejestru czastkowego
i Deklaracja czgstkowa VAT-7, powinny by¢ zatwierdzone 1 podpisane przez Kierownika
Jednostki Budzetowej. W przypadku Jednostek o$wiatowych sumowanic Rejestru
czastkowego i Deklaracja czastkowa VAT-7, powinny by¢ zatwierdzone 1 podpisane przez
Kierownika CUW.

24. W przypadka CUW sumowanie Zbiorczego rejestru czastkowego i Zbiorczej
deklaracji czastkowej VAT-7, powinno by¢ zatwierdzone i podpisane przez Kierownika
CUW.

25. Kierownik danej Jednostki Budzetowej zobowiazany jest do wyznaczenia osob
odpowiedzialnych za wprowadzanie odpowiednich danych do Rejestréw czastkowych,
sumowania Rejestru czastkowego 1 Deklaracji czastkowych VAT-7. W przypadku Jednostek
o$wiatowych, Kierownik CUW zobowigzany jest do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za
wprowadzanie odpowiednich danych do Rejestrow czastkowych, sumowania Rejestru
czastkowego, Deklaracji czastkowych VAT-7.

26. Kierownik CUW zobowigzany jest do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za
wprowadzanie odpowiednich danych do Zbiorczego rejestru  czastkowego, sumowania
Zbiorczego rejestru czastkowego i Zbiorcezej deklaracji czastkowe] VAT-7.




27. Osoby wprowadzajace dane do Rejestrow czastkowych, Zbiorczego rejestru
czastkowego, Zbiorczego rejestru oraz sporzadzajace Deklaracjg czastkowa VAT-7, Zbioreza
deklaracie czastkowsa VAT-7 i Zbiorcza deklaracje VAT-7 sa odpowiedzialne za ich
prawidtowos$¢ i zgodno$¢ z dokumentami Zroédlowymi.

28. Jednostki Budzetowe nieposiadajgce w danym miesigeu sprzedazy opodatkowanej,
jak réwniez zakupéw, od ktérych podatek VAT podlegafby odliczeniu zobowiazane sg do
sporzadzenia zerowych rejestrow czastkowych i zerowych deklaracji czastkowych VAT-7. W
przypadku Jednostek of$wiatowych, do sporzadzenia zerowych rejestréw czastkowych
i zerowych deklaracji czastkowych VAT-7, zobowigzany jest CUW.

29. Kierownicy Jednostek budzetowych i Kierownik CUW zobowigzani sg do
wyznaczenia, co najmniej jednej osoby do kontaktu z Wydzialem Finansowym wraz z
podaniem wiasciwego numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail, ktéra odpowiadac
bedzie w Jednostce Budzetowej za rozliczenia w zakresie podatku VAT. Zobowigzuje sig
Kierownikéw Jednostek Budzetowych i1 Kierownika CUW do aktualizacji powyzszych
danych w ciggu 3 dni od daty zaistnienia zmian kadrowych lub teleadresowych.

30. Zobowiazuje sie Kierownikéw Jednostek Budzetowych i Kierownika CUW do
$cistego przestrzegania postanowiefi niniejszej Procedury jako jednego z elemeniéw polityki
rachunkowoséci stosowanej przez Jednostke Budzetowa.

31. Pracownicy Jednostek Budzetowych odpowiedzialni sa za realizacj¢ zadan
okreslonych niniejszg Procedura. Nieprzestrzeganie postanowien Procedury stanowi
naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

32. W przypadku prowadzenia czynnodci przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynnosci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa)
wobec Gminy Lidzbark Pracownicy Jednostek Budzetowych oraz Kierownik CUW
zobowiazani sa do sktadania stosowanych wyjasnien i dodatkowych dokumentow w sprawach
dotyczacych Jednostki Budzetowej, ktorg reprezentujg.

33, Pracownicy Merytoryczni UMIG zobowiazani sa przed przekazaniem faktur
zakupowych Wydziatowi Finansowemu opisaé czego dotyczyla faktura oraz w jakim celu
zostal dokonany zakup.

Rozdzial 4

Wystawianie faktur oraz prowadzeniem rejestréw czgstkowych VAT w imieniu i na rzecz
Gminy Lidzbark przez PGK

§4

1. PGK zobowigzane jest do wystawiania faktur w imieniu i na rzecz Gminy Lidzbark na
zasadach i w zakresie okreslonym w Umowie.

2. PGK zobowiazane jest do prowadzenia oraz przekazywania Gminie Lidzbark rejestrow
czastkowych VAT na zasadach, w zakresie oraz terminach wynikajacych z Umowy.

3. W zakresic faktur wystawianych przez PGK w imieniu i na rzecz Gminy Lidzbark,
PGK jest zobowigzane do stosowania jednolitej numeracji faktur oraz nadawania fakturom
kolejnych numeréw zgodnie 2z nastepujgcym — oznaczeniem: 1/UMIG/ZM/2017,
2/UMIG/ZM/2017, itd. W zakresie faktur korygujacych wystawianych przez PGK w imieniu
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i na rzecz Gminy Lidzbark, PGK zobowiazuje sig stosowa¢ jednolita numeracje faktur
korygujacych oraz nadawa¢ fakturom korygujacym kolejne numery zgodnie z nastgpujgcym
oznaczeniem: 1/UMIG/ZM/KOR/2017, 2/UMIG/ZM/KOR/2017, itd.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 stanowia podstawe do przygotowania
i sporzadzania sum rejestrow czastkowych oraz deklaracji czgstkowych VAT-7 1 rozliczenia
podatku VAT w zakresie dzialalnosci Gminy Lidzbark przez Wydzial Finansowy zgodnie
z Instrukeig i Procedura oraz z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rozdzial 5
Zasady wyliczenia pre-wspétezynnika i wspolezynnika proporeji

§ 5.

. 1. Kierownicy wszystkich Jednostek Budzetowych oraz Kierownik CUW zobowigzani
sa do obliczenia wartoéci pre-wspolczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT oraz
wartosci wspodtezynnika zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy o VAT, Kierownik CUW oblicza
wskazane wartosci dla Jednostek odwiatowych 1 CUW.

2.Dla celow wyliczenia kwoty VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu z
uwzglednieniem pre-wspdtczynnika VAT za obowigzujaca przyjmuje sig¢ metode, o ktorej
mowa w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okredlania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku nicktérych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r., poz. 2193) w zw. z art.
86 ust, 22 ustawy o VAT,

3. Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Kierownik CUW przekazuja wartose
wstepnie wyliczonego pre-wspolezynnika i wspdlezynnika za dany rok do Wydziatu
Finansowego w formie elektronicznej na adres e-mail: podatekvat@lidzbark.pl. W tytule
wiadomosci elektroniczne] nalezy podaé: [SYMBOL JEDNOSTKI BUDZETOWE]] /
[MIESIAC/ROK] / WSTEPNY WSPOLCZYNNIK w terminie do dnia 31 stycznia 2016 r.
danego roku.

4. Na koniec kazdego roku Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Kierownik CUW
sg zobowiazani do obliczenia ostatecznej wartosci pre-wspotczynnika oraz wspolezynnika na
podstawie faktycznie zrealizowanego obrotu sprzedazy przez okreslong Jednostke Budzetows
w danym roku.

5. Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz Kierownik CUW przekazujg wartosé
obliczonego na koniec roku pre-wspdlezynnika i wspolezynnika za dany rok do Wydziatu
Finansowego w formie elekironicznej na adres e-mail: podatekvat@lidzbark.pl. W tytule
wiadomosei elektronicznej nalezy poda¢: [SYMBOL JEDNOSTKI BUDZETOWEJ] /
[MIESIAC/ROK] / [OSTATECZNY WSPOLCZYNNIK] w terminie do 31 stycznia 2017 .
kolejnego roku.

6. Kierownicy Jednostek Budzetowych sa zobowigzani do dokonania korekty
wynikajacej z roznicy migdzy wartoscia wstgpnego 1 ostatecznego pre-wspotezynnika
i wspolezynnika za dany rok w czastkowej deklaracji VAT-7 oraz zbiorezej deklaracji VAT-7
za styczen nastepnego roku.




Rozdzial 6

Obieg dokumentéw zwiazanych ze skladaniem czastkowych deklaracji VAT przez
Jednostki Budzetowe

§ 6.

1. Kierownicy Jednostek Budzetowych zobowigzani sg do dostarczania Deklaracii
czgstkowych VAT-7 wraz z odpowiadajacymi im Sumami rejestrow czastkowych
do Wydziahu Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca
za miesige poprzedni, Kierownik CUW zobowigzany jest do dostarczania Zbiorcze) deklaracji
czastkowe] VAT-7 wraz z odpowiadajacymi im Sumami zbiorezych rejestréw czgstkowych
do Wydziatu Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca
7a miesige poprzedni.

2. Kierownicy Jednostek Budzetowych, ktére w danym okresie rozliczeniowym
dokonywaty transakcji wewnatrzwspdlnotowych zobowigzani sa do dostarczania wraz
z Deklaracjg czgstkowg VAT-7 roéwniez informacji podsumowujacej (VAT-UE). Jednostki
Budzetowe, ktére nie dokonywaly w danym okresie rozliczeniowym transakcji
wewngtrzwspdlnotowych nie przesylaja informacji podsumowujacej. Kierownik CUW, w
przypadku gdy Jednostki o§wiatowe w danym okresie rozliczeniowym dokonywaty transakeji
wewngtrzwspolnotowych zobowiazany jest do dostarczania wraz ze Zbiorcza deklaracjg
czastkowa VAT-7 rowniez informacji podsumowujacej (VAT-UE).

3. Kwoty ujmowane w Deklaracjach czgstkowych i Zbiorczej deklaracii czgstkowej
powinny obejmowac wartosci w groszach (bez zaokraglen).

4, Kierownik Jednostki Budzetowej zatwierdza sumowanie Rejestru czagstkowego
i Deklaracje czastkowa VAT-7. Kierownik CUW  zatwierdza sumowanie Rejestru
czastkowego 1 Deklaracje czastkowa VAT-7 Jednostek odwiatowych oraz sumowanie
Zbiorczego rejestru czastkowego i Zbiorcza deklaracje czastkowa VAT-7. Deklaracje
czastkowe VAT-7 sg podpisywane przez Kierownikow Jednostek Budzetowych przy uzyciu
Programu. Zbiorcza deklaracja czastkowa VAT-7 jest podpisywana przez Kierownika CUW
przy uzyciu Programu.

5.W sytuacji gdy dostgp do Programu jest utrudniony Kierownicy Jednostek
Budzetowych oraz Kierownik CUW sporzadzaja deklaracje czastkowe VAT-7 lub Zbiorcza
deklaracje czastkowa VAT-7 wraz z zataczonym do nie] sumowaniem rejestru czastkowego
lub zbiorczego rejestru czastkowego w formie papierowej 1 przesytaja skan podpisanych
dokumentow w formie elektronicznej na adres e-mail Wrydzialu Finansowego
podatekvat@lidzbark.pl. tub odpowiednio na adres e-mail CUW. W tytule wiadomosci
elektronicznej nalezy podaé: [SYMBOL JEDNOSTKI BUDZETOWEJ] / [MIESIAC/ROK] /
PODATEK VAT. Orvginat podpisanej Deklaracji czastkowej VAT-7 lub Zbiorcze] deklaracji
czgstkowe] VAT-7 przesylany jest nastgpnie niezwlocznie do Wydziatu Finansowego w
formie papierowej.

6. W przypadku braku energii elektrycznej lub niedostepnosci Internetu Kierownicy
Jednostek Budzetowych oraz Kierownik CUW sktadaja Deklaracjge czastkowa VAT-7
lub Zbiorcza deklaracje czgstkowa VAT-7 wraz z zalaczonym do niej sumowaniem rejestru
czgstkowego lub zbiorczego rejestru czastkowego w formie papierowej bezposrednio do
Wydziatu Finansowego przez upowaznionego pracownika Jednostki Budzetowej.
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7. 7a nieprzekazanie Deklaracji czgstkowej VAT-7 lub Zbiorczej deklaracji czastkowej
VAT-7 wraz z sumowaniem rejestru czgstkowego lub sumowaniem zbiorczego rejestru
czastkowego do Wydzialu Finansowego w wyznaczonym terminie odpowiada Kierownik
Jednostki Budzetowej lub Kierownik CUW, ktory nie dopelnil tego obowigzku.

8. Po otrzymaniu sumowat z Rejestrow czastkowych, ze Zbiorczego rejestru czastkowego
i Deklaracji czastkowych VAT-7 oraz Zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 Pracownik
Merytoryczny Wydziatu Finansowego weryfikuje, czy otrzymat wszystkie dokumenty. Jezeli
ktorakolwiek Jednostka Budzetowa nie dostarczyta wszystkich niezbednych dokumentow, to
Pracownik Merytoryezny Wydzialu Finansowego wzywa Kierownika Jednostki Budzetowe]
lub Kierownika CUW w formie wiadomoéei e-mail lub telefonu do nzupelnienia brakujacych
danych oraz ztozenia wyjasnien dotyczacych powstalej zwloki w terminie 1 dnia roboczego
od otrzymania wezwania.

9. Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci przestanych Deklaracji czastkowych VAT-7
lub Zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7, sumowan z Rejestrow czastkowych lub
Zbiorczego rejestru czastkowego Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finansowego sumuje
dane pochodzgce ze wszystkich sumowan z rejestréw w jeden Zbiorczy rejestr oraz sumuje
dane pochodzace ze wszystkich deklaracji czastkowych w jedng Zbiorcza deklaracje VAT-7.
Za prawidlowo$¢ zsumowania danych odpowiada Pracownik Merytoryczny Wydziatu
Finansowego.

10. Pracownik Merytoryczny Wydziatu Finansowego sklada Zbiorcza deklaracjg VAT-7
w urzedzie skarbowym wiasciwym dla Gminy Lidzbark w terminie do 25-tego dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

11. Wraz ze ztozeniem Zbiorczej deklaracji VAT-7 — jezeli wynika z niej nadwyzka
podatku naleznego nad naliczonym - Pracownik Merytoryczny Wydzialu Finansowego
wplaca podatek w terminie do 25-tego dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, kibrego
dotyczy Zbiorcza deklaracja VAT-7, na rachunek bankowy wlasciwego urzgdu skarbowego.

12. Sporzadzong, podpisana oraz opatrzona imienna pieczatka Deklaracje czastkows
VAT-7 lub Zbiorcza deklaracje czastkowg VAT-7 nalezy przechowywaé w dokumentacji
Jednostki Budzetowej / Jednosiki o$wiatowej / CUW w podziale na okresy rozliczeniowe
zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 1., poz. 613
z pozn. zm.). Archiwizacja musi umozliwia¢ niezwloczne przestanie dokumentéw na zadanie
Wydziatu Finansowego.

Rozdzial 7

Obieg dokument6w zwiazanych ze skladaniem korekt czastkowych deklaracji VAT
przez Jednostki Budzetowe

§7

1. W przypadku zaistnienia w danej Jednostce Budzetowej koniecznosci skorygowania
Deklaracji czastkowej VAT-7 lub Zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 po jej
przekazaniu do Wydziatu Finansowego, Kierownik Jednostki Budzetowej badz Kierownik
CUW niezwlocznie sporzadza korekte Deklaracji czastkowej VAT-7, Zbiorczej deklaracji
czastkowej VAT-7 oraz Rejestru czgstkowego i Zbiorczego rejestru czgstkowego,
wykazujac poprawne kwoty rozliczenia i przekazuje ja wraz z wyjasnieniami przyczyn
korekty do Wydziatu Finansowego niezwlocznie od momentu powstania przyczyny korekty.
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Kazda kolejna korekta danego okresu rozliczeniowego musi zawieral w zbiorczym rejestrze
kolejny numer wersji.

2. Po otrzymaniu korekty Deklaracji czastkowej VAT-7 lub Zbiorczej deklaracji
czastkowej VAT-7 od Jednostki Budzetowej, w terminie 1 dnia roboczego Pracownik
Merytoryczny Wydzialu Finansowego weryfikuje czy korekta ta powoduje powstanie
zalegloséci podatkowej w rozliczeniu VAT dla Gminy Lidzbark.

3. Jezeli Pracownik Merytoryczny Wydziatu Finansowego ustali, czy korekta Deklaracji
czastkowej VAT-7 danej Jednostki Budzetowej lub Zbiorezej deklaracji czastkowej VAT-7
Jednostek Oswiatowych, generuje zaleglo$¢ podatkowg w rozliczeniu VAT Gminy
Lidzbark, Pracownik Merytoryczny Wydziatu Finansowego niezwlocznie sporzadza korekte
Zbiorcze] deklaracjii VAT-7 Gminy Lidzbark i sklada ja do wilasciwego urzedu skarbowego
oraz przelewa do urzedu skarbowego odpowiednie kwoty pienigzne.

4, Sporzadzong, podpisana oraz opatrzong imienng pieczatkq korekte Deklaracji
czastkowej VAT-7, Zbiorczej deklaracji czastkowej VAT-7 oraz korekte Rejestrow
czastkowych oraz Zbiorczego rejestru czastkowego nalezy przechowywaé w dokumentacii
Jednostki Budzetowej / Jednostki oswiatowej / CUW w podziale na okresy rozliczeniowe z
zachowaniem wymogow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
7 2015 r., poz. 613 z poézn. zm.).

Rozdzial 8

Zasady dokonywania przez Jednostki Budzetowe wstecznych korelkt rozliczen
podatku za okresy rozliczeniowe sprzed centralizacji.

§8

1. Jednostka Budzetowa, ktéra po dniu podjecia przez Gmine Lidzbark wspdlnego
rozliczania Podatku VAT wraz ze wszystkimi Jednostkami Budzetowymi, dokona zlozenia
korekt Deklaracji czastkowych VAT-7 lub Zbiorczej deklaracji czastkowej VAT 7
niezwigzanych z Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci za okresy rozliczeniowe sprzed
centralizacji zobowigzana jest sporzgdzi¢ 1 przekazaé¢ Wydzialowi Finansowemu wraz z
korektami Deklaracji czastkowych VAT — 7 lub Zbiorczej deklaracji czastkowej VAT- 7
informacje do urzedu skarbowego, iz przedmiotowe korekty nie sa skladane w zwigzku z
Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Procedury.

Rozdzial 9
Obieg dokumentow zwigzanych ze skladaniem JPK przez Jednostki Budietowe

§9

1. Kierownicy Jednostek Budzetowych i Kierownik CUW wraz z dostarczaniem
Deklaracji czastkowych VAT-7 i Deklaracji zbiorczej VAT-7, zobowigzani sg do
dostarczenia pliku JPK_VAT do Wydzialu Finansowego w formacie zgodnym =z
przedstawionym w Rozporzadzeniu MF na adres e-mail: podatekvat@lidzbark.pl.

2. Pracownik merytoryczny Wydziatu Finansowego agreguje wszystkie otrzymane pliki
JPK VAT, o ktorych mowa w ust. 1, w formacie zgodnym =z przedstawionym
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w Rozporzadzeniu MF i taki plik przesyla do organu podatkowego w sposéb podany na
stronie internetowe] Ministerstwa Finanséw.

3. W przypadku zaistnienia w danej Jednostce Budzetowej koniecznodei skorygowania
Deklaracji czastkowej VAT-7 lub Deklaracji zbiorcze] VAT-7, Kierownik takiej Jednostki
Budzetowej zobowigzany  jest wraz z  korekta  Deklaracji  czastkowej
VAT-7 lub Deklaracji zbiorczej VAT-7 przestaé¢ réwniez odpowiadajgcy jej skorygowany
plik JPK VAT do Wydzialu Finansowego w formacie zgodnym =z przedstawionym
w Rozporzgdzeniu MF na adres e-mail: podatekvat@lidzbark.pl.

4, Na wezwanie Pracownika Merytorycznego Wydziatu Finansowego, Kierownicy
Jednostek Budzetowych lub Kierownik CUW zobowigzani sa do wygenerowania
i przesylania nastepujacych modutdéw JPK: JPK._WB - wycigg bankowy, JPK_ MAG - dane z
magazynu, JPK_FA - faktury VAT, JPK KR - ksiegi rachunkowe. W wezwaniu Pracownik
Merytoryczny Wydziatu Finansowego okresla ktore moduty JPK, za jakie okresy
rozliczeniowe i1 w jakim terminie Kierownik Jednostki Budzetowe] lub Kierownik CUW jest
zobowigzany  przekaza¢ do  Wydzialu Finansowego w  formacie  zgodnym
z przedstawionym w Rozporzadzeniu MF na adres e-mail: podatekvat@lidzbark.pl.

5. Wszelkie dane dotyczace JPK przekazywane sa do organu podatkowego
za posrednictwem Wydzialu Finansowego. Kierownicy Jednostek Budzetowych nie
sg uprawnieni do przesylania jakichkolwiek dokumentéw w zakresie JPK bezposrednio
do organu podatkowego.

Rozdzial 10
Whiosek o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego (ORD-IN)
§ 10.

1. Podstawa wystgpienia do wlasciwego organu podatkowego z wnioskiem
o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego ORD-IN (interpretacii
indywidualnej) jest projekt wniosku przedstawiony przez Kierownika Jednostki Budzetowej
lub Kierownika CUW (projektodawce wniosku).

2. Projekt wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawierac:
1) wszystkie elementy wniosku o interpretacje indywidualng prawa podatkowego okreslone
wymaganiami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz.
613 z pbdzn. zm.);
2) bardzo doktadne i wyczerpujagce przedstawienie zaistniatego stanu faktycznego / zdarzenia
przysziego;
3) sformutowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego / zdarzenia przysziego;
4) wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistnialego stanu faktycznego / zdarzenia
przysziego;
5) wskazanie przepisdéw prawa podatkowego bedacych przedmiotem interpretacii
indywidualnej.

3. Wydzial Finansowy po otrzymaniu od Kierownika Jednostki Budzetowej lub

Kierownika CUW projektu wniosku zawierajacego dane o ktérych mowa w § 8 pkt 2
przygotowuje wniosek i przesyta Kierownikowi Jednostki Budzetowej lub Kierownikowi
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CUW - projektodawcy wniosku celem dokonania oceny merytorycznej oraz wniesienia
ewentualnych uwag.

4. Po otrzymaniu od Jednostki Budzetowej zaakceptowanego przez jej Kierownika lub
Kierownika CUW wniosku, Pracownik Merytoryczny Wydziatu Finansowego wystepuje do
wlasciwego organu podatkowego z wnioskiem o wydanie interpretacji indywidualnej (ORD-
IN). '

5. W przypadku nieprzedstawienia przez Jednostke Budzetowa w sposob wyczerpujacy i
konkretny opisu stanu faktycznego / zdarzenia przyszlego organ podatkowy moze wezwac do
uzupelnienia  wniosku o wydanie  interpretacji  indywidualnej w  terminie
7 dni liczae, od dnia dorgczenia wezwania do Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku.

6. Wydzial Finansowy niezwlocznie przekaze wezwanie do uzupelienia wniosku
o wydanie interpretacji indywidualnej do Kierownika Jednostki Budzetowej
lub Kierownika CUW - projektodawcy wniosku, celem przygotowania odpowiedzi na pytania
zawarte w wezwaniu.

7. Kierownik Jednostki Budzetowej lub Kierownik CUW - projektodawca wniosku
zobligowany jest do przestania za posrednictwem Wydzialu Finansowego odpowiedzi na
pytania zawarte w wezwaniu.

8. Odpowiedz, o ktore] mowa w § 8 pkt 6 i 7 nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Finansowego w nieprzekraczalnym terminie, wskazanym przez Wydzial Finansowy.

9. Nie uzupelnienic wniosku, o ktérym mowa w § 8 pkt 6 w wyznaczonym terminie
skutkuje wydaniem przez wiasciwy organ podatkowy postanowienia o pozostawieniu
wniosku bez rozpatrzenia.

10. Na postanowienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia, przystuguje zazalenie.
Zazalenie wnosi sie do organu, ktory je wydal w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
postanowienia do Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku.

11. W przypadku stwierdzenia przez wiasciwy organ podatkowy, ze stanowisko
przedstawione we wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej ORD-IN jest
nieprawidlowe i wydana interpretacja indywidualna budzi watpliwosci prawne, wowczas
Kierownik Jednostki Budzetowej lub Kierownik CUW wystepujacy o interpretacje
indywidualng, posiada mozliwo$¢ wezwania do usunigcia naruszenia prawa. Wezwanie do
usuniecia naruszenia prawa wnosi si¢ na pimie do whasciwego organu podatkowego, ktory
wydal interpretacj¢ indywidualna w terminie 14 dni, liczac od daty wplywu do Urzedu Miasta
i Gminy w Lidzbarku.

12. Zazalenie, o ktérym mowa w § 8 pki 10 oraz wezwanie do usuniecia naruszenia
prawa, o ktérym mowa w § 8 pkt 11 przygotowuje Kierownik Jednostki Budzetowe] lub
Kierownik CUW — projektodawca wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej a Wydzial
Finansowy przekazuje je whasciwemu organowi podatkowemu, ktéry wydat postanowienie
lub interpretacje indywidualng budzaca watpliwosei prawne.
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13. W sytuacji stwierdzenia przez wlasciwy organ podatkowy braku podstaw
do zmiany wczesniej wydanej indywidualnej interpretacji przepisoéw prawa podatkowego
lub braku odpowiedzi na wezwanie do usuniecia naruszenia prawa przystuguje prawo
wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w terminie 30 dni od dnia
dorgezenia do Urzedu Miasta i Gminy w Lidzbarku odpowiedzi na wezwanie do usunigcia
naruszenia prawa lub w terminie 60 dni od dnia wniesienia tego wezwania w przypadku
nieudzielania odpowiedzi na wezwanie do usunigcia naruszenia prawa, za posrednictwem
organu, kiorego dziatanie lub bezczynnosé uzasadnia wniesienie skargi.

14. Skarge, o ktérej mowa w § 8 pkt 13 przygotowuje i wnosi reprezentujacy
Kicrownika Jednostki Budzetowej Iub Kierownika CUW radca prawny w oparciu o
dokumenty przedstawione przez projektodawce wniosku o wydanie interpretacii
indywidualne;j.

15, Kierownik Jednostki Budzetowej fub Kierownik CUW - projektodawca wniosku o
wydanie interpretaci indywidualnej, winien zabezpieczy¢ $rodki finansowe celem oplacenia
kosztow wniesienia skargi.

16. Interpretacja indywidualna wydana przez wlasciwy organ podatkowy bedzie
udostepniona zainteresowanym Jednostkom Budzetowym w formie elektroniczne;j.

17. W przypadku kiedy otrzymana przez Jednostke Budzetowa interpretacja
indywidualna ma skutek prawny na zapisy w Instrukcjach, wowczas projektodawca wniosku
zobowigzany jest niezwlocznie do ztozenia projektu zmian do Wydziatu Finansowego celem
dostosowania zapiséw w Instrukcjach do wydanych interpretacji indywidualnych.

18. Zlozenie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej prawa podatkowego przez
Kierownika Jednostki Budzetowej lub Kierownika CUW 2z pominigciem Wydziatu
Finansowego stanowi razgce naruszenie zapisOw ninigjszej procedury, za kidra ponosi
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna odpowiednio Kierownik Jednostki Budzetowej lub
Kierownik CUW.

Rozdzial 11
Zasady dotyczace Kkas rejestrujacych
§11.

1. Jednostki Budzetowe dokonujace sprzedazy na 1zecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnoséci gospodarczej oraz rolnikéw ryezaltowych, ktére obowiazane
byly zgodnie z przepisami obowiagzujacymi na dzieh poprzedzajacy dziefn podjecia wspolnego
rozliczania, tj. 1 stycznia 2017 r. do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego
z tego tytutu przy zastosowaniu kas rejestrujacych, moga nadal wykorzystywac kasy, ktérych
fiskalizacji dokonaly te Jednostki Budzetowe, nie dtuzej jednak niz do 31 grudnia 2018 1.

2. Zobowiazuje Kierownikéw Jednostek Budzetowych i Kierownika CUW do

przefiskalizowania kas rejestrujgcych, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej najpdzniej z dniem 1
stycznia 2019 roku.
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3. Do 31 grudnia 2017 r. zwalnia si¢ Jednostki Budzetowe z obowigzku
ewidencjonowania przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, jezeli w dniu poprzedzajacym dzien
podjecia wspdlnego rozliczania tj. 1 stycznia 2017 r. korzystaly ze zwolnienia z tego
obowigzku.

4. Zobowigzuje Kierownikéw Jednostek Budzetowych 1 Kierownika CUW do
rozpoczgeia ewidencjonowania sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych najpdzniej z
dniem 1 stycznia 2018 r.
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Zalgeznik nr 1 de Procedury obiegu dokumentdéw podatkowych
w Jednostkach Budizetowych Gminy Lidzbark

w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Lidzbark

Dotyezy kontrahenicw Jednosthi Budzetowej lub Jednostki oswiatowej, z kicrvmi juz jest podpisana umowa na

Swiadczenie ustug lub dostawe towardw.!

ANEKS do umowynr ......

Strony umowy sg $wiadome prowadzonej przez Gming Lidzbark centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i ustug. W zwigzku z powyzszym Strony zobowiagzuja sig, ze od 1

stycznia 2017 r, faktury zakupu bedg wystawiane z nastepujacymi danymi:

Nabvweca:
Gmina Lidzbark

ul. Sadowa 21
13-230 Lidzbark
NIP 571-162-96-63

Odbiorea faktury:
Nazwa Jednostki Budzetowej lub Jednostki o$wiatowej,
Adres Jednostki Budzetowe] lub Jednostki oswiatowej, ktora jest odbiorcg faktury.

Natomiast, faktury sprzedazy beda wystawiane z nastepujgcymi danymi:

Sprzedawca:
Gmina Lidzbark

ul. Sagdowa 21
13-230 Lidzbark
NIP 571-162-96-63

Wystawea faktury:
Nazwa Jednostki Budzetowej lub Jednostki oswiatowe;j,

Adres 1 nr rachunku bankowego Jednostki Budzetowej lub Jednostki oswiatowej, ktdra jest
wystawcg faktury.
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Zalaeznik nr 2 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w Jednostkach Budzetowych Gminy Lidzbark

w celu przygetowania i zlozenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Lidzbark

Dotyvezy kontrahentow Jednosthki Budzetowej, z kidrymi zostanie podpisana umowa na Swiadczenie ustug lub
dostawe towardw po dokonaniu przez Gming Lidzhark cewmtralizacji rozliczen podatku od towardw i ushug, 1j.:

po dniu 1 stycznia 2017 7.

1. Faktury zakupu pomigdzy Stronami bedg wystawiane z nastepujacymi danymi:

Nabywea:
Gmina Lidzbark

ul. Sadowa 21
13-230 Lidzbark
NIP 571-162-96-63

Odbiorca faktury:
Nazwa Jednostki Budzetowej lub Jednostki o§wiatowej
Adres Jednostki Budzetowej lub Jednostki oswiatowej, ktora jest odbiorcy faktury

2. Faktury sprzedazy pomiedzy Stronami beda wystawiane z nastepujgcymi danymi:

Sprzedawca:
(Gmina Lidzbark

ul. Sadowa 21
13-230 Lidzbark
NIP 571-162-96-63

Wystawea faktury:

Nazwa Jednostki Budzetowej lub Jednostko oswiatowe;]

Adres i nr rachunku bankowego Jednostki Budzetowej lub Jednostki o$wiatowe], ktdra jest
wystawcg faktury.
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Gmina Lidzbark
ul. Sagdowa 21
13-230 Lidzbark
NIP 571-162-96-63

Zalgeznik nr 3 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w Jednostkach Budzetowych Gminy Lidzbark

w celu przygotowania i zloZzenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Lidzbark

Naczelnik Urzedu
Skarbowego w Dziatdowie
Pl, Mickiewicza 26

13-200 Dziatdowo

Informacja

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach
rozliczen podatku od towardéw i uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzagdu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) informuje, ze
skladane korekty deklaracji podatkowych (VAT-7, VAT-7K) Gminy Lidzbark za okres
......................... nie sa skladane w zwiazku z wyrokiem Trybunaty Sprawiedliwosci.

(podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego oscby upowazniongj do reprezentowania jednostki
samorzads )

! Nalezy podaé wszystkie olcresy rozliczeniowe, w ktorych Jednostki Budzetowe rozliczaly odrgbnie podatek, liczac od najwezednicjszego
okresu rozliczeniowego, za jaki zostaly ziozone fe korekty deklaracji podatkowych.
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Zalacznik nr 4 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w Jednostkach Budzetowych Gminy Lidzbark

w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Lidzbark

Lidzbark, .............. 2016
Gmina Lidzbark
ul. Sadowa 21
13-230 Lidzbark
NIP 571-162-96-63
Naczelnik Urzedu

Skarbowego w Dziatdowie
Pl. Mickiewicza 26
13-200 Dziatdowo

Informacja

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania zwrotu srodkdw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Iub od pafstw cztonkowskich Furopejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz.
1454) informuje, ze skladane korekty deklaracji podatkowych (VAT-7, VAT-7K) Gminy
Lidzbark za okres ............ o’ sa skladane w zwigzku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci i obejmuja / nie obejmuja* kwoty podatku naliczonego z tytulu nabycia
towardéw 1 ustig finansowane ze S$rodkéw przeznaczonych na realizacje projekiow, w
odniesieniu do ktérych jednostka samorzadu terytorialnego nie byla obowigzana, na
podstawie art. 17 tej ustawy, do zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacjg projektow.

Informuyje, ze korekty deklaraq1 podatkowych za okres/okresy™......... e zostana ztozone
do dnia ....cooevviniinicciiiienn, .

(podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego osoby upowainionej do reprezentowania jednostki
samorzadu )

Pouczenie

Za podaniec nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi odpowiedzialno$¢ przewidziana
w Kodeksie karnym skarbowym

? Nalezy pedaé wszystkie okresy rozliczeniowe, w ktdrych Jednostki Budzstowe rozliczaly odrebnic podatek, liczac od najwezesniejszego
okresu rozliczeniowego, za jaki zostaly ztozone te korekty deklaragji podatkowych
I Nalezy podaé okresy rozliczeniowe wymagajace uzupelnienia. Wypetnia si¢ tylko w przypadku, o ktdrym mowa wart. 11 ust. 2 tej ustawy.
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