Zarzadzenie 470/2016
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 22 grudnia 2016 r.

w sprawie: centralizacji rozlicze n w zakresie podatku od towaréw i ustug Miasta Czela  dz
oraz jego jednostek bud zetowych i zaktadéw bud zetowych

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdblnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu
Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 1454)

zarzadzam, co nast epuje:

§ 1. 1. Miasto Czeladz oraz jego jednostki budzetowe i zaktad budzetowy poczawszy od 1 stycznia
2017 r. prowadzg scentralizowane, wspélne rozliczenia w zakresie podatku od towardw i ustug (dalej:
.podatek VAT") jako jeden podatnik VAT, wystepujgcy pod numerem identyfikacji podatkowej
nadanym Miastu.

2. Wykaz jednostek i zaktadéw budzetowych, objetych zarzadzeniem stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto
Czeladz i jej jednostkach i zaktadach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie procedure
obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towardw i
ustug Miasta Czeladz, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowigzuje sie:
1) dyrektoréw jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego oraz osoby wyznaczone przez
tych dyrektoréw,
2) Naczelnikbw Wydziatdw Urzedu Miasta Czeladz oraz pracownikow wykonujgcych operacje
gospodarcze, o ktérych mowa w zarzadzeniu, do zapoznania sie i stosowania procedur, 0
ktérych mowa w ust.1.

8§ 3. 1. Dyrektorow jednostek i zaktadu budzetowego zobowigzuje do:

1) postugiwania sie numerem NIP Miasta Czeladz 6252448720 przy zawieraniu umow
kupna/sprzedazy oraz na wszystkich dokumentach zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,;

2) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
kierowanej jednostki;

3) prowadzenia czgstkowych ewidencji (rejestrow) VAT z czynnosci wykonywanych przez
podlegte jednostki oraz nabywanych towardw i ustug;

4) sporzgdzania ,czgstkowych” deklaracji VAT dotyczgcych dziatalnosci prowadzonej przez
podlegte jednostki;

5) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujgcej w jednostce, w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

»  Zobowigzuje sie Dyrektorow jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego do wyznaczenia
0s0b odpowiedzialnych za wypetnianie obowigzkéw dotyczgcych rozliczania podatku VAT oraz
do przestania w formie pisemnej do Urzedu Miasta informacji o tych osobach wraz ze
wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci w terminie do15 stycznia 2017 r.

e Zobowigzuje sie Dyrektoréw do przesytania niezwtocznie w formie pisemnej do Urzedu
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Miasta aktualizacji tej informacji w razie wystgpienia zmian powodujgcych takg koniecznos¢.
» Dyrektorzy jednostek i zakladu budzetowego sg zobowigzani zorganizowa¢ prace w sposob
zapewniajacy dotrzymanie termindw okreslonych w niniejszym Zarzgdzeniu.

§ 4. 1. Dyrektoréw jednostek budzetowych i zakladu budzetowego, jak rowniez osoby przez nich
wyznaczone czyni sie odpowiedzialnymi za prawidtowe sporzgadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu

dla celow podatku VAT, sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT oraz wypetnianie innych obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych podatku VAT, w szczegdlnosci w zakresie wystawiania faktur
oraz ewidencjonowania na kasie fiskalnej — w zakresie powierzonych im zadan na postawie

procedury, o ktérej mowa w 8 2 oraz w zakresie zdarzen wynikajgcych z dziatalnosci danej jednostki
budzetowej lub danego zaktadu budzetowego.

2. Pracownikéw Wydziatu Finansowo — Budzetowego Urzedu Miasta Czeladz zajmujgcych stanowiska
z zakresu rozliczen podatku VAT upowaznia sie do wykonywania czynnosci sprawdzajgcych
poprawno$é dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki i zaklad budzetowy Miasta
Czeladz.

8 5. Procedura, o ktérej mowa w § 2 wchodzi w zycie 1 stycznia 2017 r.

8§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Naczelnikom Wydziatow Urzedu Miasta
oraz Dyrektorom jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego Miasta Czeladz.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 470/2016

Burmistrza Miasta Czeladz

Wykaz jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych

Lp.

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej
Zaktad Budynkéw Komunalnych

ul. Wojkowicka 2 41-250 Czeladz

Miejski Zarzgd Gospodarki Komunalne;j
ul. Orzeszkowej 12 41-253 Czeladz
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

ul. Sportowa 2 41-250 Czeladz

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. 17 Lipca 27 41-250 Czeladz

Dom Pomocy Spotecznej "SENIOR" im. J. Kaczmarka w Czeladzi
ul.Szpitalna 5a 41-250 Czeladz

Miejski Zespot Szkot w Czeladzi — Gimnazjum nr 1, Szkota Podstawowa nr 2
ul. Szkolna 6 41-250 Czeladz

Gimnazjum nr 2

ul. Katowicka 42 41-250 Czeladz

Gimnazjum nr 3 im. Polskiej Macierzy Szkolnej

ul. Lwowska 2 41-250 Czeladz

Szkota Podstawowa nr 1 im. St. Lakomik

ul. Reymonta 80 41-250 Czeladz

Szkota Podstawowa nr 3 im. J. Korczaka

ul. Staszica 47 41-250 Czeladz

Szkota Podstawowa nr 7 im.1000-lecia Panstwa Polskiego
ul. Spacerowa 2 41-250 Czeladz

Przedszkole Publiczne nr 1

ul. Czeczotta 4 41-250 Czeladz

Przedszkole Publiczne nr 4 im. Stonecznego usmiechu

ul. Miasta Auby 14 41-250 Czeladz

Przedszkole Publiczne nr 5 im. Przyjaciét Jezyka Tuptusia
ul. Krétka 1 41-253 Czeladz

Przedszkole Publiczne nr 7 im. Bajkowej Przygody

ul. Warynskiego 19 41-250 Czeladz

Przedszkole Publiczne nr 9 im. ,Basniowej Krainy”

ul. 35-lecia 8 41-250 Czeladz

Przedszkole Publiczne nr 10 im. Przyjacioét bajek Disneya
ul. Zeromskiego 19 41-253 Czeladz

Przedszkole Publiczne nr 11 im. Koloréw Teczy

ul. Kombatantéw 2 41-250 Czeladz

Ztobek Miejski

ul. 35-lecia PRL 6 41-250 Czeladz

Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz

Symbol jednostki
ZBK

MZGK
MOSIR

MOPS

DPS

MZS

(lub G1 lub SP2)
G2

G3

SP1

SP3

SP7

PP1

PP4

PP5

PP7

PP9

PP10

PP11

M






Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 470/2016
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 22 grudnia 2016r.

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW | USLUG
MIASTA CZELADZ



Spis tresci

1. Wykaz aktow prawnyCh i POJEC ... . e i 3
2. PoStanowienia OgOINE ..... ..ot 4
3.Zasady odpOWIEAZIAINOSC .. ... .. e 4

4. Archiwizowanie dOKUMENTOW ... e 5
5. TranSaKCIE SPIZEUAZY ......cuiuitit it 5
6. Wystawianie faKtUr ... 6
7. Ewidencja sprzedazy na kasie fiSKalnej .........c.ouiiiiii 7
8. FaKtury ZaKUPOWE ... ..ot 8
9. Ewidencje dla celéw rozliczania podarku VAT, deklaracje VAT ... 9
10. Jednolity plik kontrolny — JPK VAT ..o 10

11. Informacje POASUMOWUJACE ........uneii e 1"

12. Rozliczenie zobowigzania podatkowego lub nadwyZzki podatku naliczonego nad naleznym ...... 11

13. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i ZaKupu ...........cocveiiiiiiiiiiieeeeeen 12
T4, UIGa NA Ze QUG .. .eee e 12
15. POStanowienia KONCOWE ..ot 13

Zatgcznik nr 1 — Wz6r odwiadczenia przyjeciu o odpowiedzialnosci karnej-skarbowej kierownika
jednostki

Zatacznik nr 2 — Instrukcja rozliczania podatku od towaréw i ustug

Zatacznik nr 3 — Wzdr przyktadowej ewidencji sprzedazy VAT

Zatacznik nr 4 — Wz6r przyktadowej ewidencji zakupu VAT
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§1. Wykaz aktéw prawnych i pojeé
Skréty uzywane w niniejszej Procedurze oznaczaja:

1.
2.
3.

d

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

Gmina — Miasto Czeladz

UMC — Urzad Miasta Czeladz

jednostki i zaktad lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe oraz samorzgdowy
zakfad budzetowy

kierownicy jednostek — Dyrektorzy jednostek budzetowych i Dyrektor zaktadu
budzetowego

podatek od towardw i ustug — podatek VAT

wyznaczony/upowazniony pracownik UMC — pracownik Wydzialu Finansowo-

Budzetowego Urzedu Miasta Czeladz, badz osoba go zastepujgca, wyznaczony do
prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku VAT,

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(t.j. Dz.U. 22016 r., poz. 710 ze zm.)

ustawa o centralizacji — Ustawa z 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i wustug oraz dokonywania zwrotu s$rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z
2016 r., poz. 1454)

ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i
identyfikacji podatnikow i ptatnikéw (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 476 ze zm.)

rozporzgdzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zwolnierh od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 736 ze zm.)

ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1870)

rozporzgdzenie ws. kas rejestrujgcych — Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 14
marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujgcych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 363)

KKS — Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy (t.j. Dz.U. z 2013 r.,
poz. 186 ze zm.)

Ordynacja podatkowa — Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.].
Dz.U. z2015r., poz. 613 ze zm.)

deklaracja VAT — deklaracja VAT-7

deklaracja czesciowa lub deklaracja czgstkowa — deklaracja dla celéw VAT sporzgdzana
za poszczegolne okresy rozliczeniowe na aktualnie obowigzujgcym formularzu VAT-7
przez jednostki organizacyjne oraz Urzgd Miasta, uwzgledniajgca transakcje
sprzedazowe i zakupowe, dokonane przez dang jednostke organizacyjng lub Urzad
Miasta

rozporzgdzenie ws. prewspoéiczynnika — Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia
17.12.2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towarow i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw (
tj. Dz. U. 22015 r. poz. 2193)

prewspotczynnik — proporcja, o ktérej mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT

wspotczynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o
VAT

ulga na zte dlugi - mechanizm rozliczen, o ktérym mowa w art. 89a i 89b ustawy o VAT
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§2. Postanowienia ogélne

1. Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidenc;ji
dla celéow podatku VAT poprzez okreslenie regut obowigzujgcych jednostki organizacyjne Gminy w
celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o
VAT oraz centralizacji rozliczen Gminy w zakresie podatku VAT.

2. Procedura okre$la zasady wystawiania faktur dokumentujgcych sprzedaz towardéw i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujgcych zakupy towardw i ustug, prowadzenia
ewidencji dla celow rozliczania podatku VAT, wypetniania i sktadania deklaracji VAT, korygowania
deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialnosci za
poszczegodlne elementy rozliczerh VAT w Gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy CzeladZ objetych niniejszg procedurg stanowi zatgcznik
nr 1 do Zarzgdzenia. Przy czym sposéb organizacji rozliczen podatku VAT dla jednostki Urzgd Miasta
Czeladz odbywa sie na odrebnych zasadach, w szczegdlnosci jezeli chodzi o przygotowania

i przesytanie czgstkowego rejestru VAT oraz pliku JPK_VAT.

4. Gmina w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o podatku VAT sporzadza zbiorcza
deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sg przygotowywane na podstawie
czgstkowych rejestrow lub czastkowych deklaracji VAT jednostek. Podatek VAT rozliczany jest za
okresy miesieczne.

5. Za prawidtowos¢ sporzadzanych deklaracji czgstkowych jednostek oraz prowadzonych rozliczen
VAT jednostek odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki oraz osoba lub osoby wskazane przez
kierownika (z uwzglednieniem zapewnienia zastepstwa).

6. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy oraz Wydziatéw Urzedu Miasta sg
obowigzani do przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

7. W przypadku, gdyby w jednostce wystgpita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkdéw przewidzianych w niniejszej procedurze
powzigt watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okre$lonej sytuacji, powinien
skontaktowa¢ sie z wyznaczonym pracownikiem UMC odpowiedzialnym za rozliczenia VAT Gminy.

8. Kierownicy jednostek otrzymajg odrebng informacje ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
rozliczenia podatku VAT dla catego Miasta wraz z danymi kontaktowymi.

§3. Zasady odpowiedzialnosci

1. Kierownicy oraz osoby wskazane przez kierownikéw jednostek przyjmujg odpowiedzialno$é¢ za
prawidlowe sporzgdzanie czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupu oraz deklaracji VAT danej
jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz KKS. Pracownicy danej jednostki wskazani
przez kierownika jednostki przyjmujg odpowiedzialnos¢ na gruncie ustawy o finansach publicznych,
oraz KKS w zakresie powierzonych im zadan (odpowiedzialno$é ta winna by¢ wpisana do zakreséw
czynnosci i przyjeta przez pracownika — ztozenie podpisu przez pracownika).

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta CzeladZ sktadajg w terminie do 10 stycznia 2017 r.
lub niezwtocznie po objeciu stanowiska oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci karnej-skarbowe;j
za sktadane rozliczenia z tytutu podatku VAT. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze;j
procedury.

3. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Miasta Czeladz sg zobowigzani do:

1) przestrzegania przepiséw prawa podatkowego oraz niniejszej procedury;

2) zapewniania, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczeniami podatku VAT mialy podstawe w
rzetelnie i prawidtowo prowadzonej dokumentacji.

4. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Miasta Czeladz sg zobowigzani do niezwtocznego
przekazywania wskazanemu pracownikowi UMC wszelkich dokumentéw wptywajgcych na
prawidtowos¢ deklaracji czesciowych i deklaracji zbiorczej Miasta Czeladz, w tym faktur, umoéw oraz
innych dokumentdéw ksiegowych, istotnych z punktu widzenia rozliczen VAT.
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5. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Miasta Czeladz ponoszg odpowiedzialnos$¢ za
rzetelnos¢ i kompletnos¢ dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, jak réowniez za jej terminowe
przekazywanie wyznaczonemu pracownikowi UMC, zajmujgcemu sie rozliczeniami podatku VAT.

6. Pracownika Urzedu Miasta CzeladZz oraz osobe go zastepujgcg, zajmujgcych sie rozliczeniem
podatku VAT Miasta, upowaznia sie do wykonywania czynnosci sprawdzajgcych poprawnosc
dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki organizacyjne Gminy i wydziaty Urzedu
Miasta Czeladz.

7. Dokumenty zrédtowe, bedgce podstawg sporzadzenia rejestrow i deklaracji czgstkowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe jednostek organizacyjnych sg okazywane niezwiocznie na
wezwanie upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego UMC.

8. W przypadku wystgpienia istotnych watpliwosci co do prawidiowego rozliczenia podatku VAT
kierownicy jednostek w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta bgdz Naczelnikiem Wydziatu
Finansowo-Budzetowego UMC, moga podja¢ decyzje o skonsultowaniu sie z zewnetrznym doradcg
podatkowym lub/i ztozeniu wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej przepiséw prawa
podatkowego. Projekt wniosku z uzasadnieniem przygotowuje kierownik danej jednostki i przekazuje
do wyznaczonego pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego UMC.

§4. Archiwizowanie dokumentéw

1. Wszystkie wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.

2. Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczac od
konca roku, w ktorym uptynagt termin zaptaty podatku za dany okres. Przyktadowo, w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2016 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 maja 2016 r. Liczgc od
konca roku (a wiec 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczgce deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywac do 31 grudnia 2021 r. wigcznie.

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

4. W niektorych przypadkach okresy obligatoryjnego przechowywania dokumentéw mogg by¢ diuzsze
— w zaleznosci od tresci stosowanych przepiséw, innych niz przepisy dotyczgce VAT.

5. W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegélnych dokumentéw a takze
przed rozpoczeciem niszczenia dokumentdéw stanowigcych dokumentacje ksiegowg dla potrzeb VAT,
nalezy kazdorazowo dokonaé¢ konsultacji z wyznaczonym pracownikiem Wydziatu Finansowo-
Budzetowego UMC.

§5. Transakcje sprzedazy

1. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikow/dyrektorow jednostek do dokonania przeglagdu dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umoéw pod katem opodatkowania podatkiem od
towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od
VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy jednostki organizacyjnej/Urzedu Miasta zobowigzani sg do ustalania konsekwencji
dokonywanych przez dang jednostke/Urzad Miasta transakcji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:

1) ustalenie, czy zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynnosci Gmina wystepuje
w charakterze podatnika VAT;

2) w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawa o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynno$ci
Gmina wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy dana czynnos¢ objeta jest zakresem
przedmiotowym ustawy o VAT;

3) w przypadku stwierdzenia, ze dana czynnos$¢ objeta jest zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,
ustalenie zasad opodatkowania danej czynnosci, w szczegolnosci okreslenie momentu powstania
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obowigzku podatkowego, podstawy opodatkowania, stawki VAT lub mozliwosci zastosowania
zwolnienia z VAT.

3. Pracownicy jednostki organizacyjnej/Urzedu Miasta zobowigzani sg do prawidtowego
dokumentowania dokonywanych transakcji sprzedazy. Kazda czynno$¢ stanowigca dostawe towarow
lub swiadczenie ustug podlega weryfikacji pod kgtem obowigzku wystawienia faktury lub rejestracji
przy uzyciu kasy fiskalnej.

4. Opis typowych transakcji sprzedazy zawiera ,Instrukcja rozliczania podatku od towardéw i ustug”,
ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§6. Wystawianie faktur

1. Szczegoétowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawiera¢ faktury zostaty
wskazane w instrukcji rozliczania podatku VAT Gminy (zatgcznik nr 2 do procedury). Niniejsza
instrukcja okres$la czynnosci organizacyjno - techniczne zwigzane z wystawianiem faktur.
2. W przypadku, gdy w zwigzku z dokonang czynnoscig zaistnieje konieczno$¢ wystawienia faktury,
upowazniony pracownik jednostki/zakltadu budzetowego wystawia fakture, zawierajgcg wszystkie
wymagane elementy przewidziane w ustawie o VAT, a nastepnie zapewnia prawidtowe ujecie faktury
w ewidencji ksiegowe;.
3. Za wystawianie faktur odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
4. Procedura wystawiania faktur wraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych w jednostce - Urzad
Miasta Czeladz, odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentow
obowigzujgcym w UMC.
5. Wystawiajgc fakture dokumentujgcg sprzedaz towardow i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy
wskazac dane Gminy, tj. w szczegdlnosci:
Miasto Czeladz
ul. Katowicka 45
41-250 Czeladz
NIP: 6252448720
Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej
(Faktury zakupowe urzedu miasta nie muszg zawiera¢ nazwy jednostki organizacyjnej i adresu
jednostki organizacyjnej).
6. Jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):
Nazwa jednostki
ul. nazwa ulicy
Kod pocztowy, miejscowosc¢
nr rachunku bankowego
7. Jezeli ze wzgledéw technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem ilo$¢ pdl na
fakturze), nalezy wskazaé inne dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki, ktéra wystawita dang
fakture, w szczegolnosci adres danej jednostki. Jednostka moze umiesci¢ w innym polu dodatkowe
oznaczenie pozwalajgce na identyfikacje jednostki wystawiajgcej fakture.
8. Wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy.
9. Jednostki sg obowigzane wystawia¢ faktury w zwigzku z dokonywang sprzedazg towardw i ustug
na rzecz:
1) innego podatnika VAT,
2) podatnika podatku od wartosci dodanej,
3) podatnika podatku o podobnym charakterze,
4) osoby prawnej niebedgcej podatnikiem,
5) osoby fizycznej bedgcej nabywcg towaru lub ustugi, kiéra zazgdata wystawienia faktury w
terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano cato$¢ lub czesé zaptaty.
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10. W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej ustug dzierzawy/najmu, dostawy medidéw, Swiadczenia ustug telekomunikacyjnych
(i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Gminy dokumentowanie ww. czynno$ci za
pomoca faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla instrukcja rozliczania podatku
VAT).

11. W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajgcej zwolnieniu z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub przepisow wydanych na podstawie art.82
ust. 3 (rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT, tj. rozporzadzenie wprowadzajgce inne zwolnienia niz
okre$lone w ustawie o VAT), nie jest on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem.

12. Faktury nalezy wystawia¢ w dwodch (lub wiecej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
pozostaje w dokumentacji jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje sie w ewidencji sprzedazy
oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie z politykg rachunkowo$ci.

13. Faktury nalezy numerowac¢ poczgwszy od symbolu danej jednostki w formacie XX. Wykaz symboli
jednostek okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia. Nastepnie umieszcza sie kolejny numer faktury oraz
oznaczenie roku. Numeracje nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikngé sytuacji oznaczenia dwdch
faktur takim samym numerem. Przyktadowy sposob numeraciji faktur: XX/0001/2017, XX/0002/2017,
XX/0003/2017.

14. Powyzszy sposob numeracji faktur nie dotyczy Urzedu Miasta. Sposéb numeracji faktur
wystawianych w Urzedzie Miasta CzeladZ zostanie okreslony w zaleznosci od rodzaju transakc;ji.

15. W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowo$ci zwigzane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakture korygujacg zgodnie z zasadami wskazanymi w instrukcji rozliczania podatku VAT
Gminy.

16. Anulowanie faktur dopuszczalne jest jedynie w wyjatkowych sytuacjach i jedynie w przypadku, gdy
wystawiona faktura nie zostata wprowadzona do obrotu prawnego (nie zostata wystana do
kontrahenta). W tym wypadku oryginat faktury wraz z kopig przekresla sie, nanosi sie adnotacje
+ANULOWANOQO?” i pozostawia w dokumentacji.

17. Wszelkie odptatne czynno$ci jednostek na rzecz wiasnej gminy (i na odwrét), a takze odptatne
czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw)
dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowg i nie powinny by¢é ujmowane w ewidencjach sprzedazy
ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak
odptatnych swiadczen, jes$li strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego
(inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje sie faktura,
a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach
VAT- 7 skladanych przez jednostki gminie.

§7. Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

1. Jednostki organizacyjne dokonujgce do kohca 2016 r. sprzedazy na rzecz osoéb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych wykorzystujgce do ewidencji
obrotéw kasy rejestrujgce, moga wykorzystywa¢ posiadane kasy do 31 grudnia 2018 r., bez
koniecznos$ci dokonywania zmian w zakresie danych dotyczgcych sprzedawcy.

2. Jednostki korzystajgce ze zwolnienia z obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych do dnia 31
grudnia 2016 r. prowadzace sprzedaz (Swiadczenie ustug) objetg obowigzkiem instalacji kasy
rejestrujgcej sg zobowigzane do rozpoczecia ewidencjonowania obrotu za pomocg urzadzen
fiskalnych od dnia 1 stycznia 2017 r., chyba, Ze z odrebnych przepiséw bedzie wynikata mozliwosé
zwolnienia z ww. obowigzku.

3. W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej,
rejestracja dokonywana jest przez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej/Urzedu
Miasta. Upowazniony pracownik wystawia oraz wydaje nabywcy paragon, a nastepnie zapewnia
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stosowne ksiegowania raportow z kasy fiskalnej zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci
jednostki/Urzedu Miasta.

4. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej/Urzedu Miasta prowadzi odrebng ewidencje
w razie wystgpienia zwrotow i uznanych reklamaciji towaréw i ustug, ktore skutkujg zwrotem catosci
lub czesci zaptaty z tytutu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomoca kasy fiskalnej, zgodnie
Z przepisami rozporzgdzenia ws. kas rejestrujgcych.

5. W przypadku wystgpienia pomyiki w ewidencji upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej/Urzedu Miasta dokonuje niezwlocznie jej korekty, zgodnie =z przepisami
rozporzgdzenia ws. kas rejestrujgcych.

§8. Faktury zakupowe

1. W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towardéw lub ustug, na potrzeby
wystawienia przez dostawce faktury dotyczgcej zakupu ww. towaréw i ustug nalezy wskaza¢ dane
Gminy, tj. w szczegdlnosci:

Miasto Czeladz

ul. Katowicka 45

41-250 Czeladz

NIP: 6252448720

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej
(Faktury zakupowe urzedu miasta nie muszg zawiera¢ nazwy jednostki organizacyjnej i adresu
jednostki organizacyjnej).
2. Na fakturze zakupowej dostawca musi ujg¢ dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki
dokonujgcej nabycia towaréw lub ustug, w szczegolnosci adres danej jednostki.
3. Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé¢ w celu potwierdzenia daty
wplywu faktury do jednostki.
4. W odniesieniu do faktur zakupowych otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest
gromadzenie danych pozwalajgcych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury
zakupowej, a tym samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT.
5. W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu
nalezy wystawic¢ note korygujacg zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
VAT Gminy. W przypadku natomiast, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujgcej, nalezy
poinformowac sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.
6. Otrzymane faktury dotyczgce zakupdéw towardw i ustug wykorzystywanych do wykonywania
czynnosci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencji zakupu oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie z
politykg rachunkowosci.
7. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej/Urzedu Miasta podejmuje decyzje dotyczaca
odliczenia podatku VAT naliczonego od wydatkéw udokumentowanych fakturami, poprzez ustalenie
czy wydatek mozna przypisaé bezposrednio do jednego z typéw dziatalno$ci — opodatkowane;,
zwolnionej lub pozostajgcej poza zakresem opodatkowania VAT.
8. Jesli dokonywane przez jednostke zakupy sg zwigzane wytacznie z jej dziatalnoscig statutowag
niepodlegajgca opodatkowaniu (niewykazywang w czgstkowej deklaracji) oraz zwolniong od podatku
VAT (wykazywang w deklaracji VAT), jednostka taka nie dokonuje w ogdle odliczen.
9. W przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacii,
upowazniony pracownik podejmuje decyzje o czesciowym odliczeniu podatku VAT z zastosowaniem
prewspotczynnika i/lub wspétczynnika struktury sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku
VAT. Zasady odliczania podatku VAT zostaty omoéwione w instrukgji rozliczania podatku od towardw i
ustug.
10. Do konca 2017 r. jednostki organizacyjne oraz Urzad Miasta stosujg wspotczynnik struktury
sprzedazy oraz prewspotczynnik ustalone na podstawie kalkulacji zgodnie z przepisami ustawy o VAT,
rozporzgdzenia ws. prewspétczynnika oraz przepiséw o centralizaciji.
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11. Przyjety w jednostce wspotczynnik oraz prewspotczynnik nalezy skonsultowaé z upowaznionymi
pracownikami Urzedu Miasta Czeladz zajmujgcymi sie rozliczeniami podatku VAT.

§9. Ewidencje dla celéw rozliczania podatku VAT, deklaracje VAT

1. Jednostki organizacyjne Gminy zobowigzane sg prowadzi¢ czgstkowe ewidencje sprzedazy oraz
ewidencje zakupu dla potrzeb rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT (w
szczegolnosci zgodnie z art. 109 tej ustawy). Przyktadowe wzory ewidencji sprzedazy i zakupow
stanowig zatgcznik nr 3 oraz zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

2. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegolnych okresow rozliczeniowych tj. miesiecznie.

3. Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba przez
kierownika jednostki.

4. Ewidencja dokonywanej sprzedazy prowadzona jest zaréwno na podstawie wszelkich
wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne
dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

5. Ewidencja dokonywanych zakupéw prowadzona jest wytgcznie na podstawie otrzymanych faktur i
to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajgce z ustawy o podatku VAT — prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie danej jednostce przystuguje wytgcznie wéwczas, gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki podlegajgcymi opodatkowaniu stawkami
podatku VAT w wysokosci 23%, 8% i 5%.

W rejestrach zakupu nie nalezy ujmowaé wydatkow zwigzanych z:

1) wylgcznie z dziatalnoscig statutowa jednostki (nie podlegajgca opodatkowaniu),

2) wytgcznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT

3) wytgcznie z dziatalnoscig statutowg oraz czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,

4) z zakupem towardw i ustug, z tytutu ktérego nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
naliczonego (np. zakupem ustug noclegowych i gastronomicznych).

6. Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto mozliwe
sporzgdzenie czastkowej deklaracji VAT jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Osoby
wyznaczone przez kierownika jednostki odpowiadajg za prawidlowo$¢ sporzadzanych ewidenciji
sprzedazy i zakupu.

7. Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy (ij. miesiecznie) nalezy
sporzgdzi¢ czgstkowg deklaracje VAT jednostki/Urzedu Gminy. Za sporzgdzanie czgstkowej deklaraciji
VAT w danej jednostce/Urzedzie Gminy odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez kierownika
jednostki.

8. Kwot wprowadzanych do czgstkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do petnych ztotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w Ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero na
etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy).

9. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz
nie dokonano naby¢ podlegajgcych odliczeniu, sporzgdza sie czgstkowag deklaracje VAT ,zerowg”
jednostki.

10. Jednostki zobowigzane sg do sporzadzenia i przestania ewidencji sprzedazy i zakupéw wraz z
deklaracjg czastkowg (réwniez zerowg) w formie papierowej i elektronicznej w terminie do 15 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, ewidencja za
luty 2017 r. powinna zosta¢ przekazana do UMC do 15 marca 2017 r.).

11. Ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek i czastkowe deklaracje VAT nalezy przekazaé za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: czeladz_vat7@um.czeladz.pl.

12. Ewidencje sprzedazy i zakupu oraz deklaracje czgstkowe jednostki organizacyjnej/Urzedu Miasta
w formie papierowej muszg by¢é podstemplowane i podpisane przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie ewidencji w jednostce oraz kierownika jednostki (w przypadku urzedu miasta dokumenty
podpisuje tylko osoba sporzgdzajgca). Ewidencje i deklaracje czgstkowe papierowe nalezy przekazac¢
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bezposrednio do Wydziatu Finansowo-Budzetowego do wyznaczonego pracownika ds. VAT w UMC,
osoby go zastepujacej lub w razie ich nieobecnosci do Naczelnika Wydziatu.

13. O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czgstkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu oraz czgstkowych deklaracji jednostek nalezy poinformowaé wyznaczonego pracownika
UMC najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przekazanie czgstkowych
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opOznienia. W zwigzku z
terminem zlozenia przez gmine do US zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz odprowadzenia podatku
uzasadnione opdznienie nie moze by¢ diuzsze niz 3 dni robocze.

14. Przestane czgstkowe deklaracje VAT jednostek sg podstawg do sporzadzenia zbiorczej deklaracji
VAT Gminy.

15. Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada wyznaczony pracownik - gtéwny specjalista
ds. podatku VAT oraz osoby go zastepujgce. Zbiorczg deklaracje VAT Gminy podpisang przez
Burmistrza Miasta Czeladz lub inng osobe do tego upowazniong, sktada sie (w wersji papierowej lub
elektronicznej) do Urzedu Skarbowego w Bedzinie w terminie do 25 dnia nastepujgcego po miesigcu,
za ktory sporzadzane jest rozliczenie. Kopie deklaracji (rGwniez podpisang) nalezy zarchiwizowac i
przechowywac¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt ,4. Archiwizowanie dokumentow”.

§ 10. Jednolity Plik Kontrolny - JPK_VAT

1. Poczgwszy od 1 stycznia 2017 r. Gmina zobowigzana jest do przesytania miesiecznej informacji o
ewidencji podatku VAT zgodnie z elektroniczng strukturg JPK_VAT w sposéb i na adres wskazany
przez Ministra Finanséw (art.82 §1b ustawy — Ordynacja podatkowa). Jednolity Plik Kontrolny jest
zbiorem danych, tworzonym z systeméw informatycznych poprzez bezposredni eksport danych.
Zawiera informacje o podlegajgcych opodatkowaniu operacjach gospodarczych za dany okres,
posiada ustandaryzowany uktad i format (schemat XML), ktéry umozliwia jego tatwe przetwarzanie.

2. Comiesieczne przekazywanie postaci elektronicznej ewidencji zakupu i sprzedazy (JPK VAT)
odbywa sie za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej w terminie ztoZzenia miesiecznej deklaraciji
VAT.

3. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek do weryfikacji systemow ksiegowych pod kgtem mozliwosci
wysytania czgstkowych plikéw JPK_VAT jednostek.

4. Jednostki zobowigzane sg do przesytania czgstkowych plikow JPK_VAT lub rejestrow czgstkowych
w formacie XML miesiecznie w terminach wysylania czgstkowych ewidencji VAT i czgstkowych
deklaraciji.

5. Przestane czgstkowe pliki JPK VAT (lub rejestry) jednostek sg podstawg do sporzadzenia
zbiorczego pliku JPK_VAT Gminy.

6. W przypadku uruchomienia przez urzad miasta odpowiedniej aplikacji programowej — portalu
budzetowego, przesytanie powyzszych dokumentéw odbywac sie bedzie za jej posrednictwem.

§ 11. Informacje podsumowujgce

1. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji wewnatrzwspdlnotowych,
odpowiednio upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej lub Urzedu Miasta, zobowigzany jest
do przygotowania czgstkowej informacji podsumowujgcej VAT-UE oraz przekazania do
wyznaczonego pracownika ds. podatku VAT w UMC w terminie pozwalajgcym na ztozenie zbiorczej
informacji podsumowujacej zgodnie z ustawg o VAT.

2. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji sprzedazowych, objetych
mechanizmem odwrotnego obcigzenia na terenie kraju, odpowiednio upowazniony pracownik
jednostki organizacyjnej lub Urzedu Miasta, zobowigzany jest do przygotowania czgstkowej informaciji
podsumowujgcej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy oraz przekazania do wyznaczonego
pracownika ds. podatku VAT w UMC w terminie pozwalajgcym na ztozenie zbiorczej informaciji
podsumowujgcej zgodnie z ustawg o VAT.
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3. Przestane czgstkowe informacje podsumowujgce jednostek sg podstawg do sporzgdzenia
zbiorczej informacji podsumowujgcej Gminy.

4. Za sporzgdzenie zbiorczej informacji podsumowujgcej Gminy odpowiada wyznaczony pracownik
ds. podatku VAT w UMC - gtéwny specjalista ds. podatku VAT oraz osoby zastepujgce. Zbiorczg
informacje podsumowujgca Gminy podpisang przez Burmistrza Miasta lub osobe do tego
upowazniong, sklada sie (w wersji papierowej lub elektronicznej) do Urzedu Skarbowego w terminie
wynikajgcym z ustawy o VAT. Kopie informacji (rdwniez podpisang) nalezy zarchiwizowac i
przechowywac¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt ,4. Archiwizowanie dokumentow”.

§12. Rozliczenie zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
1. Rozliczenie VAT wykazanego w zbiorczej deklaracji VAT dokonywane jest przez Gmine.

2. W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT jednostki
organizacyjnej wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka ta jest obowigzana przekazac
srodki pieniezne w odpowiedniej wysokosci celem uregulowania zobowigzania VAT wykazanego w
deklaracji czastkowej jednostki na konto UMC o numerze 55 1050 1269 1000 0008 0214 7587,
najpozniej do 18 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja.

3. W przypadku gdy zobowigzanie podatkowe wynikajgce z czgstkowej deklaracji VAT przekracza
kwote, ktéra wptyneta na rachunek jednostki (obowigzek podatkowy i brak zaptaty kontrahenta) to
jednostka mimo to przekazuje kwote wynikajgca z deklaraciji.

4. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT zaktadu
budzetowego wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest
odzyskiwana przez Gmine w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajgcy ze scentralizowanej deklaracji
VAT, UMC dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na rachunek bankowy zaktadu budzetowego.

5. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT zaktadu
budzetowego wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w catosci
lub w czesci ,0dzyskiwana” przez Gmine w drodze potragcenia z zobowigzaniami VAT wynikajgcymi z
czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegolnosci w sytuacji, kiedy w
scentralizowanej deklaracji VAT Gmina wykaze kwote do zaptaty, jak réwniez, kiedy ww. kwota jest
odzyskiwana przez Gmine w drodze potrgcenia z przysztymi zobowigzaniami, kiedy w
scentralizowanej deklaracji VAT wykazana zostanie kwota do przeniesienia, UMC dokona zwrotu ww.
nadwyzki na rachunek bankowy zaktadu budzetowego.

6. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT jednostki
budzetowej wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym, Gmina nie dokonuje zwrotu
ww. nadwyzki na rzecz jednostki budzetowe;.

7. W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zapfaty ww. kwoty zobowigzania Gminy dokonuje UMC. Kwota podatku do zapfaty
wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy jest przekazywana przelewem na rachunek bankowy
Urzedu Skarbowego w Bedzinie wiasciwego dla celéw rozliczen Gminy z tytutu podatku VAT.

8. W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gmine powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w catosci na rachunek bankowy Gminy. W tym zakresie
Gmina przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktéry jest podpisywany przez Burmistrz Miasta
Czeladz lub osobe upowazniona.

9. W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaraciji VAT
przez Gmine powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest, aby
zostata ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci lub czesci).
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§ 13. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przestanych czgstkowych deklaracjach VAT
jednostki lub czagstkowych ewidencjach sprzedazy i zakupu, jednostki zobowigzane sg niezwlocznie
zgtosi¢ te okolicznos¢é do upowaznionego pracownika UMC oraz dokonaé korekt rejestréw lub
deklaracji czgstkowych wraz z pisemnym ich uzasadnieniem.

2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie deklaracji czgstkowych zobowigzany jest
niezwtocznie przesta¢ do UMC skorygowang czgstkowg deklaracje VAT oraz czgstkowg ewidencje
sprzedazy i zakupu, a nastepnie skontaktowaé¢ sie z UMC w celu ustalenia dalszego toku
postepowania.

3. Jezeli ze skorygowanej czgstkowej deklaracji VAT jednostek wynika wieksza kwota VAT do zaptaty
do Urzedu Skarbowego niz z pierwotnej czgstkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przesta¢ do UMC
skorygowang czgstkowg deklaracje VAT jednostki, a nastepnie skontaktowaé sie z UMC w celu
ustalenia daty ztozenia korekty zbiorczej deklaraciji.

4. Po ustaleniu daty ztozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwiekszajgca zobowigzanie na poziomie
jednostki zostanie stwierdzona po ztozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UMC, jednostka jest
zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zalegtosci podatkowej na dzien ztozenia korekty
zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej, a nastepnie jest zobowigzana niezwtocznie przekazac
srodki pieniezne celem uregulowania zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej
wysokosci na konto UMC. Koszty odsetek ponosi jednostka.

5. Przestane korekty czastkowych deklaracji VAT jednostek sg podstawg do sporzadzenia korekty
zbiorczej deklaracji VAT Gminy.

6. Zbiorcze korekty deklaracji VAT Gminy powinny by¢ sporzgdzone i przekazane do Urzedu
Skarbowego w terminie do 30 dni od otrzymania skorygowanej deklaracji czastkowej, z
zastrzezeniem ust. 7.

7. W przypadku znacznego zanizenia zobowigzania podatkowego korekta zbiorczej deklaracji VAT
Gminy powinna by¢ sporzadzona i przekazana do Urzedu Skarbowego niezwtocznie. Jako znaczne
zanizenie zobowigzania podatkowego z tyt. VAT nalezy rozumie¢ kwote przekraczajgca 500 zt.

§14. Ulga na zle dtugi

1. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Miasta Czeladz odpowiedzialni za rozliczenia
czagstkowe podatku VAT zobowigzani sg do niezwtocznego przekazywania do pracownika
sporzgdzajgcego zbiorcze deklaracje VAT, danych o wszelkich fakturach sprzedazowych, z ktérych
kwota wierzytelnoéci nie zostata uregulowana (lub zbyta) lub zostata uregulowana cze$ciowo, w ciggu
150 dni od uptywu terminu ich ptatno$ci okreslonego w umowie lub na fakturze, w celu weryfikacji
nieuregulowanych wierzytelnosci pod katem ulgi na zte dtugi (zgodnie z przepisami o VAT).

2. Jezeli dana wierzytelnos¢ spetnia warunki do zastosowania ulgi na zte dtugi, dokonuje sie korekty
wynikajgcego z niej podatku naleznego oraz podstawy opodatkowania w rozliczeniu za okres, w
ktérym uptywa 150-dniowy termin, o ktérym mowa w ust. 1. Korekty dokonuje sie jedynie w sytuaciji,
kiedy do dnia ztozenia deklaracji zbiorczej za ten okres, wierzytelnosé nie zostanie uregulowana w
jakiejkolwiek formie lub zbyta.

3. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Miasta Czeladz odpowiedzialni za rozliczenia
czgstkowe podatku VAT zobowigzani sg do niezwtocznego przekazywania do pracownika
sporzadzajgcego zbiorcze deklaracje VAT informacji o uregulowaniu badz zbyciu catosci lub czesci
naleznosci, w stosunku do ktérych zastosowano ulge na zte dtugi.

4. W sytuaciji, gdy po ztozeniu deklaracji podatkowej, w ktérej dokonano korekty, o ktérej mowa w ust.
2, wierzytelno$¢ zostata zbyta lub uregulowana w jakiejkolwiek formie, nalezy dokona¢ zwiekszenia
podatku naleznego i podstawy opodatkowania w rozliczeniu za okres, w ktérym naleznos¢ zostata
uregulowana lub zbyta.

5. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Miasta Czeladz odpowiedzialni za rozliczenia
czgstkowe podatku VAT zobowigzani sg do niezwtocznego przekazywania do pracownika
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sporzadzajgcego zbiorcze deklaracje VAT, danych o krajowych fakturach zakupowych, z ktérych
kwota zobowigzania nie zostata uregulowana lub zostata uregulowana czesciowo, w ciggu 150 dni od
uptywu terminu ich pfatnosci okreslonego w umowie lub na fakturze. Przepisy niniejszego ustepu
stosuje sie w sytuacji, kiedy dokonano odliczenia jakiejkolwiek czesci podatku naliczonego
wynikajgcego z nieuregulowanych faktur zakupowych.

6. Pracownik sporzadzajgcy zbiorcze deklaracje VAT jest zobowigzany do dokonania korekty
odliczonej kwoty podatku naliczonego wynikajacego z nieuregulowanego zobowigzania w rozliczeniu
za okres, w ktérym uptywa 150 dzien od dnia uptywu terminu ptatnosci okreslonego w umowie lub na
fakturze. W przypadku czesciowego uregulowania zobowigzania korekta dotyczy czesci podatku
naliczonego przypadajgcego na nieuregulowang czes¢ zobowigzania.

7. Przepisu ust. 6 nie stosuje sie, jezeli zobowigzanie, o ktérym mowa w ust. 5, zostato uregulowane
najpdzniej w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, w ktérym uptynat 150 dzien od dnia uptywu
terminu ptatnosci tego zobowigzania.

8. Pracownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu Miasta Czeladz odpowiedzialni za rozliczenia
czagstkowe podatku VAT zobowigzani sg do niezwtocznego przekazywania do pracownika
sporzgdzajgcego zbiorcze deklaracje VAT informacji o uregulowaniu bgdz zbyciu catosci lub czesci
zobowigzania, o ktérym mowa w ust. 5.

9. W sytuaciji, gdy po ztozeniu korekty, o ktdérej mowa w ust. 6, wierzytelno$¢ zostata uregulowana,
nalezy dokonac zwiekszenia skorygowanego podatku naliczonego w rozliczeniu za okres, w ktérym
wierzytelnos¢ uregulowano. W przypadku czesciowego uregulowania zobowigzania podatek
naliczony zostaje zwiekszony w odniesieniu do tej czesci.

§15. Postanowienia konncowe

1. Regulacje zawarte w niniejszej procedurze s3g obligatoryjnie uwzgledniane w polityce
rachunkowosci jednostek oraz UMC.

2. Pracownicy jednostek oraz UMC sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej
procedury.

3. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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Zatacznik nr 1
do Procedury obiegu
dokumentow
oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidenciji
dla celéw podatku od towaréw i ustug Miasta Czelad 2

Czeladz, dnia

Imie i nazwisko
Stanowisko
Jednostka

PESEL

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany, , Dyrektor (nazwa jednostki)
, oSwiadczam, iz jestem swiadomy odpowiedzialnosci karno-skarbowej
wynikajgcej z ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 186
ze zm.) za rozliczenia podatkowe jednostki dotyczgce podatku od
towaréw i ustug (dalej: ,podatek VAT") wykonywane zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 710.).

W szczegodlnosci przyjmuje odpowiedzialnosé za :

- rozpoznanie obowigzku podatkowego w zakresie podatku VAT od prowadzonej w jednostce
sprzedazy,

- zastosowanie wlasciwych stawek podatku VAT,

- zgodne z przepisami prawa ewidencjonowanie sprzedazy, zakupéw w prowadzonych rejestrach VAT,
- prawidiowe prowadzenie rozliczen ,czgstkowych” z tytulu podatku VAT jednostki
oraz ich terminowe przekazywanie do komorki do spraw podatku VAT Urzedu
Miasta Czeladz, zgodnie z Procedurg obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia
ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug Miasta Czeladz stanowigcg Zalgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia nr Burmistrza Miasta Czeladz z dnia

Podpis



Rozdzielnik:
- dyrektor — osoba sktadajgca,
- Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta Czeladz,

- akta osobowe.



Zatgcznik nr 2
do Procedury obiegu dokumentéw
oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidenciji
dla celéow podatku od towaréw i ustug Miasta Czelad  z

MIASTO CZELADZ

INSTRUKCJA ROZLICZANIA PODATKU
OD TOWAROW I UStUG

Wykaz aktéw prawnych i poj e¢

Gmina lub Miasto — Miasto Czeladz

UMC — Urzad Miasta Czeladz

jednostki i zaktad lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe oraz zaktad budzetowy
JST — jednostka/i samorzadu terytorialnego

podatek od towardw i ustug — podatek VAT

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j.
Dz.U.z 2016 r., poz. 710 ze zm.)



ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikow i ptatnikéw (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 476 ze zm.)

ustawa o systemie oswiaty — Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U. z
2015r., poz. 2156 ze zm.)

ustawa 0 pomocy spotecznej — Ustawa z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z
2015r., poz. 163 ze zm.)

ustawa prawo budowlane — Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 290 ze zm.)

rozporzadzenie ws. kas rejestrujgcych — Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013
r. w sprawie kas rejestrujgcych (Dz.U. z 2013 r., poz. 363)

rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujgcych — Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu
kas rejestrujgcych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1544 ze zm.)

rozporzgdzenie ws. prewspéitczynnika — Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia

2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towardw i ustug
do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektdrych podatnikéw (Dz.U. z 2015 r., poz.
2193)

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

rozporzgdzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r.
w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (t.j.
Dz.U. z2015r., poz. 736 ze zm.)

ustawa o centralizacji — Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczego6lnych zasadach rozliczen
podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych

na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1454)

nie-podatnik — osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej oraz rolnik ryczattowy
W rozumieniu ustawy o VAT

Uwagi ogdine

Niniejsza instrukcja ma na celu wskazanie prawidtowego sposobu rozliczen poszczegélnych rodzajéw
transakcji dla celow podatku od towardw i ustug. Instrukcja zostata podzielona na czesci wedtug
poszczegllnych typdw transakcji sprzedazy wystepujgcych w Miescie oraz jego jednostkach, co ma
na celu usprawnienie wyszukiwania niezbednych informacji. W podatku od towardéw i ustug wystepuje
podatek nalezny, naliczany od transakcji sprzedazy towaréw i ustug podlegajgcych opodatkowaniu
oraz podatek naliczony, wykazywany na fakturach dokumentujgcych nabycia towaréw i ustug. Zgodnie
z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg uprawnieni do pomniejszenia podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego pod warunkiem jego zwigzku z czynnos$ciami opodatkowanymi VAT.

Instrukcja szczegotowo wskazuije jak nalezy rozlicza¢ r6zne rodzaje transakcji sprzedazy, odnoszac
sie do wszystkich elementéw konstrukcyjnych podatku od towaréw i ustug koniecznych do
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prawidtowego raportowania transakcji sprzedazy dla celéw tego podatku.

Niniejsza instrukcja wskazuje w szczegdlnosci:

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

* podstaw e opodatkowania , a wiec kwote netto danej transakcji, ktérg nastepnie nalezy
opodatkowa¢ wedtug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajgca
opodatkowaniu VAT);

* sposéb opodatkowania (stawk e podatku) danej transakcji, tj. czy dana transakcja:
* podlega opodatkowaniu VAT wedtug stawki podstawowej (22% / 23%) lub wedtug
stawek obnizonych (7%/ 8% lub 5%),
e Kkorzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,
* wogoéle nie podlega opodatkowaniu VAT,;

e czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy istnieje obowi gzek wystawienia faktury ,
a jesli tak to, w jakim terminie nalezy wystawi¢ fakture;

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

W odniesieniu do transakcji dotyczgcych nabycia towaréw i ustug, niniejsza instrukcja okresla og6ine
zasady odliczania VAT naliczonego w szczegélnosci:

e prawo do odliczenia VAT,

* moment dokonania odliczenia;

* mozliwos¢ dokonania petnego odliczania VAT,

* reguly czesciowego odliczania VAT z zastosowaniem wspofczynnika VAT;

* reguly czesciowego odliczania VAT z zastosowaniem prewspoéitczynnika VAT.

* Nalezy zauwazyg¢, ze przepisy o VAT sg wyjatkowo skomplikowane. Dodatkowo, na ich
gruncie, istniejg daleko idgce watpliwosci interpretacyjne, skutkujgce czesto r6znorodnym
podejsciem réznych organéw do tego samego zagadnienia. W konsekwenciji, nie jest
wykluczone, ze stanowisko organéw podatkowych w odniesieniu do niektérych transakcji
moze rézni¢ sie w stosunku do przedstawionego w niniejszej instrukcji. W tym kontekscie,
nalezy podkresli¢, ze sposob traktowania dla celéw rozliczenia VAT poszczegdinych transakcji
zostal wybrany w niniejszej instrukcji przez Gmine, jako preferowany i najbardziej optymalny,
biorgc pod uwage réznorodne czynniki. Nie zwalnia to jednak oséb odpowiedzialnych za
rozliczenia VAT w poszczegolnych jednostkach od odpowiedzialnosci za monitorowanie
zmieniajgcych sie przepiséw o VAT oraz towarzyszgcej im praktyki interpretacyjnej organéw
podatkowych i sgdéw administracyjnych, jak rowniez nie zwalnia to tych oséb od zastosowania
zgodnego z prawem rozliczenia podatku w poszczegdlnych jednostkach.

» Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednoste k bud zetowych b edacych przed dniem
1. stycznia 2017 r. odr ebnymi od Gminy podatnikami VAT



* Miejski O srodek Sportu i Rekreaciji

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji (dalej: ,MOSIR") jest jednostkg organizacyjna, ktéra
zarejestrowana byla odrebnie dla celéw VAT i skladata miesieczne deklaracje VAT-7.

Zasadniczo od 1. stycznia 2017 r. ustugi $wiadczone przez MOSIR na rzecz podmiotdw trzecich mogg
by¢ rozliczane dla celéw VAT przez Gmine w ten sam sposob, w jaki dokonywat ich rozliczenia
MOSIR.

Wyjatkiem pozostajg czynnosci wykonywane na rzecz Gminy i jej pozostatych jednostek
organizacyjnych, bedace poza regulacjami podatku VAT (zgodnie z uwagami zawartymi w czesci VII
niniejszej instrukcji). Ponadto, od 1 stycznia 2017 r. $wiadczenie ustug na rzecz innych jednostek
samorzadu terytorialnego (gmin, powiatéw, w tym nalezacych do nich jednostek) nie korzysta

ze zwolnienia z opodatkowania wynikajgcego z par. 3 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia ws. zwolnien z VAT.

Rekomendujemy réwniez w szczegolnosci zapoznanie sig z czescig V pkt 1 (Sprzedaz ustug najmu
sali sportowych) oraz pkt 2 (Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe)
niniejszej instrukcji.

W razie watpliwosci nalezy zapoznaé sie z uwagami zawartymi w dalszych dziatach, w szczegélnosci
w czesci Vi V.

e Zarzad Budynkéw Komunalnych

Zarzad Budynkéw Komunalnych (dalej: ,ZBK") jest jednostkg organizacyjng, ktéra zarejestrowana byta
odrebnie dla celéw VAT i skladata miesieczne deklaracje VAT-7.

Zasadniczo od 1. stycznia 2017 r. ustugi Swiadczone przez ZBK na rzecz podmiotéw trzecich mogag
by¢ rozliczane dla celéw VAT przez Gmine w ten sam sposdb, w jaki dokonywat ich rozliczenia ZBK.

Wyjatkiem pozostajg czynnosci wykonywane na rzecz Gminy i jej pozostatych jednostek
organizacyjnych, bedace poza regulacjami podatku VAT (zgodnie z uwagami zawartymi w czesci VII
niniejszej instrukcji). Ponadto, od 1 stycznia 2017 r. $wiadczenie ustug na rzecz innych jednostek
samorzadu terytorialnego (gmin, powiatéw, w tym nalezacych do nich jednostek) nie korzysta

ze zwolnienia z opodatkowania wynikajgcego z par. 3 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia ws. zwolnien z VAT.

Rekomendujemy réwniez w szczegdlnosci zapoznanie sie z czescig VI pkt 1 niniejszej instrukcji
(Refakturowanie mediéw).

W razie watpliwosci nalezy zapoznaé sie z uwagami zawartymi w dalszych dziatach, w szczegélnosci
w czesci Vi V.

* Miejski Zakltad Gospodarki Komunalnej

Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej (dalej: ,MZGK?”) jest jednostkg organizacyjna, ktéra
zarejestrowana byla odrebnie dla celéw VAT i skladata miesieczne deklaracje VAT-7.



Zasadniczo od 1. stycznia 2017 r. ustugi Swiadczone przez MZGK na rzecz podmiotéw trzecich moga
by¢ rozliczane dla celéw VAT przez Gmine w ten sam sposdéb, w jaki dokonywat ich rozliczenia MZGK.

Wyjatkiem pozostajg czynnosci wykonywane na rzecz Gminy i jej pozostatych jednostek
organizacyjnych, bedace poza regulacjami podatku VAT (zgodnie z uwagami zawartymi w czesci VI
niniejszej instrukcji). Ponadto, od 1 stycznia 2017 r. $wiadczenie ustug na rzecz innych jednostek
samorzadu terytorialnego (gmin, powiatéw, w tym nalezacych do nich jednostek) nie korzysta

ze zwolnienia z opodatkowania wynikajgcego z par. 3 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia ws. zwolnien z VAT.

W razie watpliwosci nalezy zapoznaé sie z uwagami zawartymi w dalszych dziatach, w szczegélnosci
w czesci Vi V.

» Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednoste k bud zetowych zajmuj acych si e
dziatalno $cig oswiatow g (przedszkola, szkoty)

» Sprzedaz positkow

Opodatkowanie sprzedazy positkdw.

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

W pozostatych przypadkach tj. w sytuacji, w ktérej ww. jednostki dokonujg sprzedazy positkdw

na rzecz podmiotéw innych niz wskazane powyzej, takie transakcje bedg opodatkowane obnizong
stawkag VAT 8% (art. 41 ust. 16 ustawy o VAT, 8 3 ust. 1 pkt 1 w zw. z poz. 7 zatgcznika

do rozporzadzenia ws. obnizonych stawek).

Nalezy przyjac¢, iz wskazane powyzej zwolnienia z VAT / obnizona stawka VAT nie obejmujg
sprzedazy: napojoéw alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, napojéw alkoholowych
bedgcych mieszanina piwa i napojow bezalkoholowych, w ktérych zawartos¢ alkoholu przekracza
0,5%, napojow, przy przygotowaniu ktérych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty, niezaleznie
od udziatu procentowego tego naparu w przygotowywanym napoju, hapojéw bezalkoholowych
gazowanych, wéd mineralnych, innych towaréw w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych przy
zastosowaniu podstawowej stawki VAT (23%).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy positkéw jest wszystko co nabywca zobowigzany
jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto —
nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy positkéw powstaje z chwilg wykonania tych ustug. Jezeli
ptatnosc¢ z tytutu wykonania tych ustug zostata ustalona w nastepujacych po sobie okresach
(np. miesieczne lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uptywem
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kazdego z tych okresow (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzieh miesigca, kwartatu).

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

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz positkéw nie jest
konieczne, o ile nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej
i nie zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym wydano
towar badz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz positkdw na rzecz osob fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalnej.

Nalezy wskazac¢, ze w swietle 8 2 pkt 1 w zw. z czescig |l poz. 45 zalgcznika do rozporzadzenia

ws. zwolnien z kas rejestrujgcych ustugi stotéwek w placéwkach oswiatowych, o ktérych mowa

w art. 43 ust. 9 ustawy o VAT prowadzonych przez te placowki i udostepnianych wytgcznie

dla uczniéw, studentéw i innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu korzystajg ze zwolnienia z
obowigzku ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujgcej.

W przypadku stotdéwek, gdzie sprzedaz odbywa sie réwniez na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej innych niz osoby wymienione w poz. 45 zatgcznika (tj.
innych niz uczniowie, studenci i inni podopieczni oraz nauczyciele i personel), zwolnienie z obowigzku
ewidencjonowania na kasie fiskalnej nie bedzie mialo zastosowania.

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomocg przelewu na rachunek bankowy lub pocztg
zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione

w czesci VIl niniejszej instrukcji (Ogodine zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

* Wydawanie duplikatow $wiadectw i legitymaciji

Opodatkowaniewydawania duplikatow swiadectw i legitymacji. Wedtug dominujacego pogladu
organOw podatkowych, sprzedaz wyzej wymienionych ustug jest zwolniona z opodatkowania
na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a ustawy o VAT.

Podstawe opodatkowania z tytutu wydawania duplikatéw swiadectw i legitymacji stanowi wszystko, co
nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytgczeniem kwoty podatku). Podstawa
opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wykonania ustugi. Jezeli przed dniem wykonania ustug
nabywca dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty
naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu
do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej wydawanie duplikatow
dokumentoéw i legitymaciji nie jest konieczne, o ile nabywcg takiej ustugi jest osoba fizyczna
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nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy
od konca miesigca, w ktorym wydano towar badz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Obowigzek rejestrowania na kasie fiskalnej — w zakresie rejestrowania na kasie fiskalnej wydawania
duplikatéw dokumentéw i legitymacji, zastosowanie moze znalez¢ zwolnienie z obowigzku
rejestrowania na kasie fiskalnej przewidziane w rozporzgdzeniu ws. zwolnien z kas rejestrujgcych
dla ustug edukacji pod warunkiem klasyfikacji ustug do grupowania ex 85 (poz. 31 Zalgcznika).

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomocg przelewu na rachunek bankowy lub pocztg
zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione

w czesci VIl niniejszej instrukcji (Ogodine zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

» Optaty za zaj ecia w przedszkolach ponad ustalony bezptatny limit godzin

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

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad
ustalony bezptatny limit godzin jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy
(z wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad ustalony
bezptatny limit godzin powstaje z chwilg wykonania tych ustug. Jezeli ptatnosé z tytutu wykonania tych
ustug zostata ustalona w nastepujacych po sobie okresach (np. miesieczne lub kwartalne okresy
rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych okreséw (tj. w ostatnim
dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug organizaciji
zaje¢ w przedszkolach ponad ustalony bezptatny limit godzin nie jest konieczne, o ile nabywca takiej
ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia
faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz otrzymano catos¢
lub czes¢ zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej ustug organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad ustalony
bezptatny limit godzin nie bedzie, co do zasady powodowac¢ koniecznosci dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalnej. Zgodnie z 8 2 pkt 1 w zw. z czescig |l zalgcznika poz. 31 rozporzgdzenia ws. zwolnien z
kas rejestrujgcych zwalnia sie z obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujgcej ustugi w zakresie
edukacji. Wyjatek stanowig ustugi w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowej oraz zaje¢
sportowych i rekreacyjnych, ustugi $wiadczone przez szkoty tanca i instruktoréw tanca oraz ustugi




Swiadczonych przez szkoty nauki jazdy, ktére nalezy ewidencjonowac na kasach rejestrujgcych.

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomocg przelewu na rachunek bankowy lub pocztg
zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione

w czesci VIl niniejszej instrukcji (Ogodine zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

* Instrukcja rozliczania VAT w zakresie ustug najmu i dzier zawy oraz transakcji zwi gzanych z
nieruchomo $ciami

* Sprzedaz ustug najmu sali sportowych

Opodatkowanie ustug najmu sali sportowych na cele sportowe, o ile przedmiotowa ustuga zostanie
sklasyfikowana do grupowania 93.11.10.0 PKWiU, moze korzystac z preferencyjnej stawki VAT

w wysokosci 8%. W przypadku innej klasyfikacji tej czynnosci na gruncie PKWiU, lub wynajmu sali
sportowych na inne cele (np. pokazy) zastosowanie powinna znalez¢ stawka 23%.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu sali sportowych na cele sportowe jest
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptacic¢ sprzedawcy (z wytgczeniem kwoty podatku).
Podstawg opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu sali sportowych na cele sportowe powstaje

z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu
braku obowigzku jej wystawienia, np. przy najmie na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zostac
rozpoznany nie pézniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu sali sportowych na cele sportowe nabywca dokona zaptaty
czesciowej (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej
kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania
obowigzku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu sali
sportowych na cele sportowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej
niebedgcej podatnikiem. Fakture wystawia sie najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, jednak nie
wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wczesniej niz 30 dni
przed wykonaniem ustug, o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

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

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu sali sportowych na rzecz
0s06b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$¢ dokumentowania
przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku
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rejestrowania na kasie, jesli cata sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocg faktur (rozporzadzenie
ws. zwolnien z kas rejestrujgcych; 8 2 pkt 112 w zw. z czes¢ | zalgcznika poz. 26).

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomocg przelewu na rachunek bankowy lub pocztg
zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione

w czesci VIl niniejszej instrukcji (Ogodine zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

Przykiad — gimnazjum wynajmuje sale gimnastyczng na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢
gospodarcza. Zgodnie z umowg najmu, sala gimnastyczna jest wynajmowana wytgcznie w celu
organizacji zaje¢ gimnastycznych dla dzieci. Szkota otrzymuje z tytutu najmu comiesieczne
wynagrodzenie w wysokosci 1000 zi, ptatne z gory do 10. dnia miesigca. Najemca wptacit w dniu

29 kwietnia 1000 zt tytutem optaty za najem lokalu za maj. Jednostka organizacyjna wystawita 10 maja
fakture z tytutu ww. ustugi najmu.

Spos6b rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé¢ w maju (10 maja — data wystawienia faktury zwigzana
z obowigzkiem wystawienia faktury nie pdzniej niz z uptywem terminu ptatnosci), w kwocie brutto
1 000 zi, jako sprzedaz opodatkowang preferencyjng stawkg VAT w wysokosci 8%. Podstawg
opodatkowania bedzie kwota 925,93 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 74,07 zi.

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

e Sprzedaz ustug najmu i dzier zawy nieruchomo $ci na cele u zytkowe

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

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytgczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

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

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe, rezerwaciji
miejsc na targowisku lub wynajmu sali edukacyjnych nabywca dokona zaptaty czesciowej

(np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy,
obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty,
a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowigzku
podatkowego).



Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu

i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture wystawia sie najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci,
jednak nie wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytutu ww.
ustug wczesniej niz 30 dni przed datg wykonania ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe nie jest konieczne, o ile nabywcg takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca
miesigca, w ktérym wykonano ustuge bgdz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy w celach
uzytkowych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje
koniecznos¢ udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie

ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur (rozporzgdzenie ws. zwolnien z kas rejestrujgcych; 8 2 pkt 1
i 2w zw. z czes¢ | zalgcznika poz. 26).

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomocg przelewu na rachunek bankowy lub pocztg
zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione

w czesci VIl niniejszej instrukcji (Ogodine zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

Przykiad — jednostka organizacyjna wynajmuje:

e Lokal o powierzchni 97 m2 na rzecz osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarcza.
Zgodnie z umowag najmu jednostka organizacyjna otrzymuje comiesieczne wynagrodzenie
w wysokosci 3 000 zt, ptatne z géry do 20 dnia miesigca. Najemca wptacit w dniu 11 kwietnia
3 000 zt tytutem optaty za najem lokalu za kwiecien. Jednostka organizacyjna wystawita
20 kwietnia fakture z tytutu ww. ustugi najmu.

e Lokal o powierzchni 75 m? na rzecz fundacji, zgodnie z umowsg najmu jednostka organizacyjna
otrzymuje comiesieczne wynagrodzenie w wysokosci 1 500 zi, ptatne z géry do 8 dnia miesigca.
Fundacja wpfacita w dniu 11 kwietnia kwote 1 500 z} tytulem optaty za najem lokalu za kwiecien,
jednostka organizacyjna wystawita fakture z tytutu ww. ustugi najmu w dniu 1 kwietnia.

Spos6b rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1 obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (20 kwietnia — data wystawienia
faktury zwigzana z obowigzkiem wystawienia faktury nie pézniej niz z uptywem terminu
ptatnosci), w kwocie brutto 3 000 zi, jako sprzedaz opodatkowang podstawowg (23%) stawkg
VAT. Podstawg opodatkowania bedzie kwota 2 439,02 zi, a VAT od dokonanej sprzedazy
wyniesie 560,98 zt.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz

na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwenciji nie ma koniecznosci udokumentowania jej
przy uzyciu kasy fiskalnej.
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2. Dot. pkt 2 obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé¢ w kwietniu (1 kwietnia — data wystawienia
faktury) w kwocie brutto 1 500 z, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa (23%) stawkg VAT.
Podstawg opodatkowania bedzie kwota 1 219,51 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
280,49 zt.

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

* Sprzedaz ustug najmu i dzier zawy nieruchomo $ci na cele mieszkalne

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

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytagczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno

z powodu braku obowigzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy
powinien zosta¢ rozpoznany nie pézniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

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

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu

i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na
rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub
osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia sie najp6zniej z chwilg uptywu terminu
ptatnosci, jednak nie wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury
wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy,
ktérego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej nie jest konieczne,
nawet, jesli taka osoba zazgda wystawienia faktury.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej powoduje
koniecznos¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie

ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur. (Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 1 i 2 w zw. z czes¢ | zalgcznika poz. 26).
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Przyktad — jednostka organizacyjna wynajmuje lokal mieszkalny o powierzchni 52,5 m2 na rzecz osoby
fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej. Zgodnie z umowg najmu jednostka organizacyjna
otrzymuje comiesieczne wynagrodzenie w wysokosci 1 000 zi, ptatne z géry do 6. dnia miesigca.
Najemca wptacit w dniu 31 marca 1 000 zt tytutem najmu lokalu mieszkalnego za kwiecien, jednostka
organizacyjna w dniu 2 marca wystawita fakture, wskazujgc na niej, iz dotyczy najmu lokalu
mieszkalnego za kwiecien.

Spos6b rozliczenia transakcji:

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

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej, przy zatozeniu, ze cala sprzedaz zwigzana z wynajmem nieruchomosci jest dokumentowana
za pomocg faktur (w przeciwnym razie przedmiotowa transakcja powinna zosta¢ zaewidencjonowana
przy uzyciu kasy fiskalnej, chyba ze wptata nastepuje w catosci za pomocg przelewu — zob. czesé VIii
niniejszej instrukcji (Ogolne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie
fiskalnej).

* Instrukcja rozliczania VAT w zakresie pozostalycht  ransakciji

» Refakturowanie mediéw

Opodatkowanie refakturowania mediow. Jezeli dochodzi do odsprzedazy mediéw nabywanych we
wlasnym imieniu, ale na rzecz innych podmiotéw, co do zasady nalezy zastosowa¢ stawki VAT, ktére
zostaly zastosowane przy ich nabyciu.

Wyjatek stanowig rozliczenia mediow w przypadku, kiedy ustuga ta jest nierozerwalnie ztgczona

z ustugg najmu (np. w sytuacji, w ktorej dany lokal nie posiada wtasnego licznika, a optata jest
rozliczana w formie ustalonego odgérnie ryczattu / udziatu). W takiej sytuacji stawkg VAT wiasciwg dla
refaktur mediow jest stawka wtasciwa dla podstawowej ustugi najmu (co do zasady stawka zwolniona
w przypadku lokali mieszkalnych i stawka podstawowa w przypadku lokali uzytkowych).

W odniesieniu do mozliwosci rozdzielenia rozliczeh mediéw od ustug najmu istotne wskazowki zostaty
zawarte w wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 16 kwietnia 2015 r. w sprawie
Wojskowej Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma mozliwos¢ wyboru
Swiadczeniodawcow lub sposobu korzystania z danych towaréw lub ustug, przemawia to

za potraktowaniem $wiadczenia jako odrebnego od ustugi najmu. Taka sytuacja ma miejsce

w szczegoblnosci, gdy rozliczenia pomiedzy wynajmujgcym i najemcg sg dokonywane na podstawie
wskazan indywidualnych licznikéw i na tej podstawie refakturowane, a wiec jezeli najemca decyduje o
ilosci zuzywanych mediow (np. wody). Dodatkowo za odrebnym traktowaniem ustug w zakresie
medioéw oraz ustugi najmu przemawia okolicznosé, gdy te ustugi sg wykazywane na fakturze
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w odrebnych pozycjach.

W odniesieniu do refakturowania w zwigzku z odptatng umowg dzierzawy, najmu czy tez inng umowg
cywilnoprawng, gdy refakturowane wydatki sg nierozerwalnie zwigzane z ustugg podstawowa, nalezy
je opodatkowa¢ wedtug stawki VAT wiasciwej dla ustugi podstawowe;.

W przypadku refakturowania swiadczen zwigzanych z nieodptatng umowa uzyczenia, refakturowanych
wydatkéw nie mozna uznac¢ za nierozerwalnie zwigzane z ustugg podstawowg. W konsekwencji nalezy
je uzna¢ za podlegajgce opodatkowaniu wedtug wiasciwej dla nich stawki VAT.

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

Obowigzek podatkowy przy refakturowaniu mediéw powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego
tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu braku obowigzku, np. przy refakturze
mediéw na rzecz oso6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego
powodu), obowigzek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie pdzniej niz z chwilg uptywu terminu
ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ww. ustug nabywca dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy

nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach
okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowigzku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej refakturowanie mediéw jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture
wystawia sie najpézniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, jednak nie wczesniej niz 30 dni przed
dniem wykonania ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wczesniej niz 30 dni przed dniem wykonania
ustug o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy taka faktura.

Wystawienie faktury dokumentujgcej refakturowanie mediéw na rzecz osdéb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazgda
wystawienia faktury.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — refakturowanie mediéw na rzecz osdéb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje koniecznosci dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalnej. Ww. ustugi korzystajg ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania (Rozporzadzenie w
sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidenciji; 8 2 pkt 1 w zw. z czes¢ | zalgcznika poz. 2-6
oraz poz. 22).

Przyktad — jednostka organizacyjna:

*  Wynajmuje lokal uzytkowy na rzecz innego podatnika VAT. Najemca ma mozliwosé
korzystania z ustug dotychczasowego dostawcy pradu, ktére to ustugi jednostka organizacyjna
refakturuje na najemce lub zmiany dostawcy prgdu w porozumieniu z jednostkg organizacyjna.
Zuzycie pradu i wysokosc¢ optat z tym zwigzanych sg ustalane na podstawie licznika
znajdujgcego sie w lokalu. W zakresie dostaw wody i odbioru $ciekéw w uzytkowanym lokalu
nie ma odrebnego licznika. Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w kwietniu
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dokumentujgcej Swiadczenie ustug najmu wykazata w trzech pozycjach: czynsz w wysokosci
1 000 zi, refakture za zuzyty prad w wysokosci 80 zt oraz refakture za dostawe wody i odbior
Sciekéw ryczattowo w wysokosci 150 zt.

* Nieodptatnie udostepnia lokal na potrzeby organizacji pozytku publicznego (podatnika VAT)
i jednoczesnie refakturuje na organizacje koszty zwigzane ze zuzyciem mediéw na podstawie
wskazan licznikéw. Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w maju dokumentujgcej
refakturowane media wykazata w dwdch pozycjach: refakture za zuzyty prad w wysokosci 160 zt
oraz refakture za dostawe wody i odbiér sciekéw w wysokosci 50 zt.

Spos6b rozliczenia transakcji:

* Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (w dniu wystawienia faktury) w
kwaocie brutto 1 230 zt, jako sprzedaz opodatkowang podstawowg stawkg VAT 23%.
Podstawg opodatkowania bedzie kwota 1 000 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
230,00 zt. W przypadku, w ktérym optata za wode oraz $cieki nie bytaby rozliczana w formie
ryczattu, tylko na podstawie faktycznego zuzycia, wtasciwg stawkg dla ww. ustug w tej czesci
bytaby obnizona, 8% stawka VAT).

* Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé¢ w maju (w dniu wystawienia faktury)
w kwocie brutto 160 zt (energia elektryczna), jako sprzedaz opodatkowang podstawowg
stawkg VAT 23% oraz w kwocie brutto 50 zt (woda i $cieki), jako sprzedaz opodatkowang
obnizong 8% stawkg VAT. Podstawg opodatkowania w odniesieniu do refaktury prgdu bedzie
kwota 130,08 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 29,92 zi. W odniesieniu do dostawy
wody i odbioru sciekéw podstawg opodatkowania bedzie kwota 46,30 zt, a VAT od dokonanej
sprzedazy wyniesie 3,70 zt.

Wskazane powyzej transakcje powodujg koniecznos¢ udokumentowania ich fakturg (sprzedaz na
rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci dokumentowania ich przy uzyciu
kasy fiskalnej.

» Sprzedaz ustug pomocy spotecznej / ustug opieki oraz toward w i ustug $cisle z tymi
ustugami zwi gzanych

Opodatkowanie sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towardw i ustug scisle z tymi ustugami
zwigzanych. Jezeli ustugi te $wiadczone sg przez: regionalne osrodki polityki spotecznej, powiatowe
centra pomocy rodzinie, osrodki pomocy spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia

i osrodki interwencji kryzysowej, wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode domy pomocy
spotecznej, placéwki opiekunczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-opiekuncze, placéwki
specjalistycznego poradnictwa, placowki zapewniajgce catodobowg opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesziym wieku oraz specjalistyczne osrodki
wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie, taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43
ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug pomocy spofecznej oraz towaréw i ustug
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Scisle z tymi ustugami zwigzanych jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy
(z wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towardw i ustug scisle z tymi
ustugami zwigzanych powstaje z chwilg wykonania tych ustug. Jezeli ptatnosé¢ z tytutu wykonania tych
ustug zostata ustalona w nastepujacych po sobie okresach (np. miesieczne lub kwartalne okresy
rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych okreséw (tj. w ostatnim
dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedazy ustug pomocy
spotecznej oraz towaréw i ustug scisle z tymi ustugami zwigzanych nie jest konieczne, o ile nabywca
takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym wykonano ustuge, badz
otrzymano catosc¢ lub czes¢ zaptaty.

Jezeli ptatnosci za przedmiotowe ustugi dokonywane w ramach jednej transakcji pochodzg od kilku
podmiotéw (np. czes¢ kwoty wptaca beneficjent pomocy, a cze$¢ jego rodzina), to na fakturze
dokumentujgcej dang sprzedaz nalezy wskaza¢ wartos¢ catej transakcji.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz ustug pomocy spotecznej oraz towaréw
i ustug scisle z tymi ustugami zwigzanych na rzecz osdéb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej powoduje koniecznos¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej.

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

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomocg przelewu na rachunek bankowy lub pocztg
zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione

w czesci VIl niniejszej instrukcji (Ogodline zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

Przyktad — dom pomocy spotecznej oraz miejski osrodek pomocy spotecznej otrzymujg odptatnosé
z tytutu swiadczonych ustug:

* Dom pomocy spofecznej otrzymuje odptatnos¢ za pobyt od mieszkajgcych w nim oséb. W dniu
18 kwietnia dom pomocy spotecznej otrzymat 800 zt w gotowce od jednego z mieszkancow
tytutem optaty za pobyt w domu pomocy spotecznej w kwietniu.

* Osrodek pomocy spotecznej w dniu 2 maja otrzymat odptatnos¢ w wysokosci 785 zt przelewem

15



na poczet zakupu artykutdw spozywczych, dostarczania positkdw oraz utrzymania w czystosci

gospodarstwa domowego (opis przedmiotu zaptaty w tytule przelewu), ktére to czynnosci bedg
Swiadczone w maju (wszystkie optaty z tytutu tego rodzaju ustug sa ptacone za posrednictwem
banku, poczty, lub SKOK).

Spos6b rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (18 kwietnia — zaliczka) w kwocie
brutto 800 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania. Wskazana powyzej transakcja
powoduje koniecznos$¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.

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

» Sprzedaz ustug opieku nczych swiadczonych przez ziobek

Opodatkowanie sprzedazy ustug opiekunczych swiadczonych przez ztobek (w tym zapewnienie
wyzywienia podopiecznym ztobka). Ustugi opiekuncze swiadczone przez ztobek korzystaja
ze zwolnienia z podatku VAT (art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug opiekunczych swiadczonych przez ztobek jest
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptacic¢ sprzedawcy (z wytgczeniem kwoty podatku).
Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug opiekunczych swiadczonych przez ztobek powstaje

z chwilg wykonania tych ustug. Jezeli ptatnosc¢ z tytutu wykonania ustug opiekunczych zostata ustalona
w nastepujgcych po sobie okresach (np. miesieczne lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowigzek
podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych okreséw (tj. w ostatnim dniu danego okresu,

np. ostatni dzien miesigca, kwartatu).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug opiekunczych
Swiadczonych przez zlobek nie jest konieczne, o ile nabywcg takiej ustugi jest osoba fizyczna
nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy
od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge, bgdz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz ustug opiekunczych swiadczonych przez
ztobek na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje koniecznosé
dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej.

Jednoczesnie, Swiadczenie ustug opiekunczych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej moze podlegaé zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania z uwagi na
sposob ptatnosci przedstawiony w czesci VIII niniejszej instrukcji (Ogolne zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania sprzedazy ustug na kasie fiskalnej).

Przyktad
Zlobek, na podstawie uméw z rodzicami dzieci, $wiadczy ustugi opiekuncze. Zgodnie z umowg
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ztobek otrzymuje comiesieczne wynagrodzenie w wysokosci 1200 zi, ptatne z dotu do 20 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zostaty wykonane ustugi. Jednostka w dniu

25 marca otrzymata wynagrodzenie w formie gotéwkowej w kwocie 1200 zt z tytutu $wiadczonych
ustug opiekunczych w miesigcu marcu.

Spos6b rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé¢ w marcu (25 marca — data otrzymania ptatnosci)
w kwocie brutto 1200 z, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania. Wskazana powyzej transakcja
powoduje koniecznos$¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.

* Sprzedaz ustug wst epu (bilety)

Opodatkowanie sprzedazy ustug wstepu (biletéw). Sprzedaz ustug wstepu jest opodatkowana
obnizong stawkg VAT 8% (art. 41 ust. 2, zatgcznik nr 3 poz. 179, 182-186 ustawy o VAT), o ile
odnoszg sie do:

* ustug zwigzanych z dziatalnoscig obiektow sportowych, ustug kulturalnych lub rozrywkowych -
wytgcznie w zakresie wstepu na widowiska artystyczne (wtgczajgc przedstawienia cyrkowe)
oraz do obiektéw kulturalnych,

* ustug zwigzanych z rozrywkg i rekreacjg - wylgcznie w zakresie wstepu do wesotych
miasteczek, parkéw rozrywki, na dyskoteki, sale taneczne, ustug bibliotek, archiwéw, muzedéw
oraz pozostatych ustug w zakresie kultury, wstepu na imprezy sportowe, a takze pozostatych
ustug zwigzanych z rekreacjg - wylgcznie w zakresie wstepu.

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

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug wstepu jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

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

Jezeli przed dniem wykonania ustugi nabywca dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug wstepu jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture
wystawia sie nie wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustugi i nie pézniej niz 15. dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wykonano ustuge.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug wstepu (biletéw) nie jest konieczne, o ile
nabywcg jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia
faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge bgdz otrzymano catos¢
lub czesé zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz ustug wstepu na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje, co do zasady, koniecznos¢ dokumentowania
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przy uzyciu kasy fiskalnej.

W tym przypadku zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania mogtoby przystugiwa¢ w przypadku, gdy
ustugi bylyby swiadczone przy uzyciu urzadzen wydajacych bilety, obstugiwanych przez klienta
(zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czescig |l zatgcznika poz. 41 rozporzadzenia ws. zwolnien

z kas rejestrujgcych zwalnia sie z obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujacej).

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomocg przelewu na rachunek bankowy lub pocztg
zastosowanie znalez¢ moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione

w czesci VIl niniejszej instrukcji (Ogodine zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

Przyktad — jednostka organizacyjna otrzymata odptatnos¢é w gotéwce (w kasie biletowej):

* W wysokosci 25 zt w dniu 21 kwietnia z tytutu sprzedazy ustugi wstepu na basen.

* W wysokosci 45 zt w dniu 25 kwietnia z tytutu wstepu na spektakl teatralny, ktéry odbedzie sie
11 maja.

Sposéb rozliczenia transakcji:

* Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (21 kwietnia — data sprzedazy)
w kwocie brutto 25 zi, jako sprzedaz opodatkowang stawkg VAT 8%. Podstawg opodatkowania
bedzie kwota 23,15 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 1,85 zi.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

» Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (25 kwietnia — otrzymanie
zaliczki), w kwocie brutto 45 z, jako sprzedaz opodatkowang stawkg VAT 8%. Podstawg
opodatkowania bedzie kwota 41,67 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
3,33 zk.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

e Czynno $ci niepodlegaj ace opodatkowaniu VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organy wiadzy publicznej oraz urzedy obstugujgce te organy
uznaje sie za podatnika w zakresie realizowanych zadan nalozonych odrebnymi przepisami prawa,

dla realizacji ktérych zostaly one powotane wytacznie jezeli wykonujg one czynnosci na podstawie
zawartych umow cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne czynnosci, ktére nie sg wykonywane przez
jednostki na podstawie umoéw cywilnoprawnych nie bedg podlegaty opodatkowaniu VAT i nie powodujg
obowigzku ich raportowania dla celow VAT.

Przyktadowe wptywy/transakcje niepodlegajgce opodatkowaniu VAT:
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VII.

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

wynagrodzenie za terminowe wptacanie podatkéw (wykonywanie obowigzkéw ptatnika);
zwrot nadptaconych sktadek ZUS;

zwrot sktadek PFRON,;

odszkodowania z tytutu ubezpieczenia majgtku;

zwrot swiadczen nienaleznie pobranych;

zwrot kosztow postepowan sgdowych;

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

otrzymywanie darowizn (jesli ich otrzymanie nie jest uwarunkowane jakimkolwiek
Swiadczeniem ze strony Gminy na rzecz dokonujgcego darowizny lub na rzecz innego
podmiotu wskazanego przez darczynce).

Odwrotne obci azenie
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1. Wykaz towaréw obj etych ,odwrotnym obci gzeniem”

Sytuacja, gdy urzedowi skarbowemu nalezny VAT placi nabywca — zamiast standardowo sprzedawca
— nazywa sie ,odwrotnym obcigzeniem”. System ten polega na przeniesieniu obowigzku rozliczania z
urzedem skarbowym podatku naleznego ze sprzedawcy niektérych towardéw na ich nabywce.
Odwrotne obcigzenie dotyczy towaréw ,wrazliwych”, ktére zostaty wymienione w zatgczniku nr 11 do
ustawy o VAT. Chodzi tu przede wszystkim o takie towary jak: ztom i niektére inne odpady oraz
surowce wtdrne, wyroby ze stali i miedzi oraz metale kolorowe, komputery przenosne, telefony
komdrkowe czy smartfony.

Odwrotne obcigzenie wystepuje tylko w przypadku, gdy obie strony transakciji, tj. zaréwno sprzedawca
jak i nabywca towardéw z zalgcznika nr 11 sg czynnymi podatnikami VAT. Wystawiajgc fakture bez
podatku VAT, ale z dopiskiem ,odwrotne obcigzenie”, po to by nabywca rozliczyt VAT, sprzedawca
towardow z zalgcznika nr 11 powinien sprawdzié status nabywcy VAT.

Jezeli nabywca towardw z zatgcznika nr 11 nie jest czynnym podatnikiem VAT lub jest osobg fizyczng
nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, sprzedaz towardw z zatgcznika nr 11 opodatkowuje
sprzedawca. Takim podmiotom sprzedawca musi wystawi¢ zwykig fakture z 23% stawkg podatku
VAT.

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

2. Obowi gzki sprzedawcy towarow obj etych ,odwrotnym obci gzeniem”
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Sprzedawca towardw objetych ,odwrotnym obcigzeniem” zanim sprzeda je po cenie netto obowigzany
jest do:

e sprawdzenia czy sprzedawany towar znajduje sie w wykazie towaréw wrazliwych (tj. czy jest w
zatgczniku nr 11 ustawy o VAT);

e w przypadku elektroniki uzytkowej (towary w poz. 28a-28c¢ zatgcznika) sprawdzenia tgcznej
wartosci sprzedazy tych towaréw w ramach jednej umowy z jednym nabywca;

e sprawdzenia czy nabywca towaru jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem VAT,;

e wystawienia nabywcy ww. towaru bedgcego zarejestrowanym czynnym podatnikiem VAT
faktury na wartos¢ netto sprzedawanego towaru, tj. bez stawki i kwoty podatku, ale z
dopiskiem ,odwrotne obcigzenie”;

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

»  zlozenia do urzedu skarbowego razem z deklaracjg VAT-7 informacji VAT-27, zawierajgcej
nazwe nabywcy, jego NIP oraz tgczng miesieczng wartosé transakciji.

3. Obowi gzki nabywcy towaréw obj etych ,odwrotnym obci gzeniem”

Nabywca towaréw objetych ,,odwrotnym obcigzeniem” po otrzymaniu faktury z dopiskiem ,odwrotne
obcigzenie” obowigzany jest do:

e sprawdzenia czy zakupiony towar znajduje sie w wykazie towaréw wrazliwych (tj. czy jest w
zatgczniku nr 11 ustawy o VAT);

e w przypadku elektroniki uzytkowej (towary w poz. 28a-28c¢ zatgcznika) sprawdzenia tgcznej
wartosci zakupu tych towaréw w ramach jednej umowy z jednym sprzedawca;
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e wyliczenia naleznego podatku VAT wg stawki 23% na odwrocie otrzymanej faktury lub na
specjalnie dotgczonym dokumencie wewnetrznym;

e wpisania wartosci netto kupowanego towaru do poz. 34 deklaracji VAT-7 oraz naleznego
podatku VAT wg stawki 23% do poz. 35 w miesigcu nabycia tego towaru.

U nabywcy wykazany podatek nalezny od zakupu towaréw z zatgcznika nr 11 moze stac sie
réwniez podatkiem naliczonym (w catosci lub czesci). Stanie sie tak tylko w sytuacji, gdy
zakup ten stuzy w catosci lub czesci dziatalnosci opodatkowane.

VIII. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie tran  sakcji pomi edzy jednostkami

® Transakcje dokonywane pomi edzy jednostkami organizacyjnymi Miasta Czelad z

Centralizacja rozliczeh VAT powoduje, iz zasady wskazane we wczesniejszej czesci instrukciji

nie znajdg zastosowania do transakcji dostaw towaréw lub $wiadczenia ustug wykonywanych
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta (pomiedzy jednostkami budzetowymi lub pomiedzy
jednostkg budzetowg a zaktadem budzetowym, a takze pomiedzy Miastem a jednostkg budzetowg lub
zaktadem budzetowym).

Centralizacja rozliczeh VAT spowoduje sukcesje uniwersalng wszelkich praw i obowigzkéw jednostek
na rzecz Miasta. Od momentu centralizacji rozliczen VAT wystepowat bedzie wytgcznie jeden podatnik
— Miasto Czeladz.

Dla celéw VAT ustugi Swiadczone przez poszczegélne jednostki beda traktowane tak jak gdyby
wykonato je Miasto. Na gruncie ustawy o VAT nie zostata dopuszczona mozliwos¢ wykonywania
transakcji przez podatnika na rzecz tego samego podatnika (na rzecz samego siebie).

Majac na uwadze powyzsze, transakcje dostaw towardw lub $wiadczenia ustug wykonywanych

pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta, co do zasady, nie bedg podlegaty regulacjom ustawy o
VAT i mogg by¢ udokumentowane notg ksiegowa.
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IX. Ogolne zwolnienie z obowi agzku ewidencjowania sprzeda zy ustug na kasie fiskalnej

® Otrzymywanie odptatno $ci za po srednictwem poczty, banku lub spétdzielczej kasy
0szcz edno sciowo-kredytowej

Nalezy wskaza¢, ze poza zwolnieniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi
powyzej przy poszczegoblnych transakcjach, jednostki organizacyjne moga korzysta¢ ze zwolnienia

z obowigzku ewidencjowania na kasie fiskalnej $wiadczenia ustug na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w calosci zaptate
za wykonang czynnos¢ za posrednictwem poczty, banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spétdzielczej
kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktérej jest czionkiem), a z ewidencji i dowoddéw dokumentujgcych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta (zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w
zw. z czescig Il zatgcznika poz. 38 rozporzadzenia w sprawie zwolnieh z obowigzku prowadzenia
ewidencji).

W zwigzku z powyzszym mozliwe jest uksztatltowanie rozliczen z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za $wiadczenie ustug wytacznie za posrednictwem
poczty, banku lub spoidzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej. Przy spetnieniu powyzszego
zatozenia oraz prowadzeniu szczegotowej ewidencji otrzymywanych wptat, jednostka nie bedzie
musiatla korzystaé z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz wskazane zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania obejmuje wylgcznie swiadczenie ustug, a w konsekwencji nie dotyczy dostawy
towardw.

X. Instrukcja w zakresie zasad skorzystania z prawa  do odliczenia podatku naliczonego

® (Qdliczenie podatku naliczonego na zasadach ogdlnych

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

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sume kwot
podatku wynikajgcych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytutu nabycia towaréw i ustug.

Odliczenie podatku naliczonego nastepuje poprzez wykazanie kwot podatku naliczonego w ewidencji
(rejestrze) zakupéw VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach deklaracji VAT jednostki.
W przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrebnie oblicza¢ kwoty VAT dotyczgce nabycia
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towardw i ustug zaliczanych do srodkéw trwatych oraz nabycia towardw i ustug pozostatych.

QOdliczenia petnej kwoty VAT naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujgcej nabycie towardw i
ustug mozna dokona¢ jedynie, gdy te towary i ustugi sg wykorzystywane wytgczenie do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

Alokacja — w przypadku, gdy nabywane towary i ustugi sg wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych oraz innych czynnosci, a podatnik (jednostka) jest w stanie dokona¢ precyzyjnego
podziatu wydatkéw wykazanych na fakturze zakupowej, powinien dokona¢ przyporzgdkowania
wydatkéw wykorzystywanych wytaczenie do wykonywania czynnosci opodatkowanych oraz wydatkow
wykorzystywanych do wykonywania innych czynnosci (zwolnionych z VAT lub niepodlegajacych VAT).
Po dokonaniu takiego przyporzgdkowania podatnik (jednostka) moze skorzysta¢ z prawa do odliczenia
podatku naliczonego w odpowiedniej czesci.

® (Qdliczenie podatku naliczonego — wspotczynnik VAT

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

do towardw i ustug, ktére sg wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu
VAT, jak i do czynnosci zwolnionych, podatnikowi (jednostce) przystuguje prawo do czesciowego
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. proporcji sprzedazy (wspoétczynnika VAT).

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

Wartos¢ proporcji sprzedazy (wspétczynnika VAT) oblicza sie jako stosunek rocznego obrotu z tytutu
czynnosci opodatkowanych do tgcznej wartosci obrotu z tytutu sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
VAT i zwolnionej z VAT. Obliczong kwote wyraza sie procentowo i zaokragla w gére do petnej wartosci
procentowej (np. 75,01% zaokragla sie do 76%).

Szczegobtowe przepisy regulujgce sposob odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporciji
sprzedazy (wsp6tczynnika VAT) w odniesieniu do towardéw i ustug (z wytgczeniem srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegbtowe przepisy odliczania podatku naliczonego od towaréw i ustug stanowigcych srodki trwate
oraz wartosci niematerialne i prawne zostaty zawarte w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91
ustawy o VAT.

® (Qdliczenie podatku naliczonego — prewspétczynnik

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towaréw i ustug
ktére sg wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu VAT, czynnosci
zwolnionych oraz czynnosci niepodlegajgcych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo do
czesciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. prewspéiczynnika (przepisy
dotyczgce wspotczynnika, o ktérych mowa w pkt. 2 stosuje sie odpowiednio).

24



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

Wartos¢ prewspdtczynnika oblicza sie aktualnie stosujgc regulacje wynikajgce z rozporzadzenia
ws. prewspétczynnika.

Szczegobtowe przepisy dotyczace odliczania VAT zwigzanego z nabyciem srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych zostaty zawarte w art. 90 ust. 5-10, art. 90a, art. 90b, 90c oraz art. 91
ustawy o VAT.

Prewspotczynnik powinien byé¢ stosowany niezaleznie od przepiséw dotyczacych wtasciwej proporcji
sprzedazy — wspétczynnika VAT (tj. koniecznosci okreslenia wartosci sprzedazy opodatkowanej
niekorzystajgcej ze zwolnienia z VAT w catosci sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu — w tym
sprzedazy zwolnionej).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik (jednostka) nabywa towary i ustugi zwigzane
zaréwno z dziatalnoscig gospodarczg jak i innymi rodzajami dziatalnosci, a powigzanie powyzszych
zakup6w w calosci z dziatalnoscig gospodarczg nie jest mozliwe, wowczas kwote VAT naliczonego
oblicza sie zgodnie z tzw. ,sposobem okreslenia proporcji”.

W odniesieniu do tak obliczonej czesci podatku naliczonego podatnikowi (jednostce) przystuguje petne
prawo do odliczenia (w przypadku braku wystepowania sprzedazy zwolnionej z VAT) lub prawo

do odliczenia VAT w oparciu o wspoétczynnik sprzedazy, o ktérym mowa w powyzej w pkt 2, jesli
podatnik wykonuje dziatalno$¢ opodatkowang VAT i zwolniong z VAT.

Majac na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskazac, iz sposob okreslenia proporcji musi
odpowiadac¢ specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalnosci. Nalezy réwniez zaznaczy¢,

ze wskazane w rozporzgdzeniu sposoby obliczania prewspotczynnika nie sg obligatoryjne, a stanowig
jedynie przyktadowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy sg natomiast uprawnieni

do opracowania wlasnej metody obliczania prewspotczynnika, ktéra to metoda bedzie najlepiej
odzwierciedlata specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Rozporzadzenie requlujgce sposob obliczania wartosci prewspdtczynnika - zgodnie z
rozporzgdzeniem ws. prewspétczynnika, pomimo uznania przez Trybunat Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej, iz gmina i jej jednostki budzetowe to jeden podatnik VAT, JST powinny obliczaé¢
prewspotczynnik dla kazdej jednostki i dla gminy z osobna.

Ponadto Minister Finanséw w wyzej wspomnianym rozporzadzeniu okreslit w przypadku m.in. JST,
jaki sposéb okreslenia proporcji majg one stosowacé i wskazat dane, na podstawie ktérych jest
obliczana kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem tego sposobu okreslenia proporciji.

Sposab kalkulacji prewspdtczynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT prewspétczynnik powinien
by¢ obliczany w sposéb analogiczny jak w przypadku wtasciwego wspéitczynnika sprzedazy, o ktérym
mowa w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym, zaokrgglajgc w goére

do najblizszej liczby catkowitej.

Ponadto, dla celéw wstepnej kalkulacji prewspoétczynnika nalezy przyjaé¢ dane za rok poprzedzajgcy
lub dane za rok poprzedzajgcy poprzedni rok (wstepny prewspoétczynnik). Oznacza to, ze przyktadowo,
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w celu biezgcego zastosowania prewspotczynnika w 2017 r. konieczna jest kalkulacja jego wartosci
na podstawie obrotéw z 2016 r. lub 2015 r. Nastepnie, po zakonczeniu roku konieczne bedzie
skalkulowanie wlasciwego prewspdtczynnika na podstawie rzeczywistych obrotéw osiggnietych w tym
roku i dokonanie korekty odliczonego VAT w deklaracji za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy korekta.

Nalezy zaznaczy¢, ze obliczajgc rzeczywisty prewspéitczynnik podatnicy sg uprawnieni do przyjecia
innego niz w przypadku wstepnej kalkulacji prewspétczynnika sposobu jego okreslania, w sytuacji
gdyby dla potrzeb wykonywanej dziatalnosci i dokonywanych nabyé¢ dane za poprzedni rok podatkowy
byty niereprezentatywne.

Przepisy ustawy o VAT dotyczace prewspotczynnika majg zastosowanie do towardéw i ustug
nabywanych od dnia 1 stycznia 2016 r. oraz do naktadéw poniesionych przed dniem 1 stycznia 2016 r.
na nabycie, w tym na nabycie praw wieczystego uzytkowania gruntdw, oraz wytworzenie
nieruchomosci, stanowigcej majatek przedsiebiorstwa danego podatnika, do ktérych miat
zastosowanie art. 90a ustawy o VAT w brzmieniu obowigzujgcym przed 1 stycznia 2016 r. (zmiana w
stopniu wykorzystania nieruchomosci do celéw dziatalnosci gospodarcze)).

Korekta podatku naliczonego przy zastosowaniu prewspétczynnika.

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

W odniesieniu do nabywanych towaréw i ustug, w stosunku do ktérych zastosowano odliczenie
prewspotczynnikiem (zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT), po zakonczeniu roku podatkowego,

w ktérym podatnikowi (jednostce) przystugiwato prawo do odliczenia VAT, jest on obowigzany
dokonac korekty podatku odliczonego przy nabyciu tych towaréw i ustug, uwzgledniajgc dane dla
zakonczonego roku podatkowego. Jednostka powinna wiec skorygowac¢ wysokos¢ odliczonego VAT
dokonanego z zastosowaniem wstepnego prewspétczynnika VAT do wysokosci wynikajgcej z wartosci
wlasciwego prewspétczynnika za dany rok.

W odniesieniu do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych
amortyzacji (a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli zostaty one zaliczone

do srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywcy), za wyjatkiem tych, ktérych
wartos¢ poczgtkowa nie przekracza 15 000 zt, ww. korekty dokonuje sie w ciggu 5 kolejnych lat,

a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - w ciggu 10 lat, liczgc od roku,
w ktérym zostaly oddane do uzytkowania. Korekta dotyczy odpowiednio jednej piatej, a w przypadku
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - jednej dziesigtej kwoty podatku naliczonego
odliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu. Gdy wartos¢ poczgtkowa srodkéw podlegajgcych
korekcie nie przekracza 15 000 zt, dokonuje sie jednorazowej korekty po zakohczeniu roku, w ktérym
zostaly one oddane do uzytkowania. W zakresie powyzszych korekt stosuje sie odpowiednio przepisy
art. 91 ust. 2-9 ustawy o VAT dotyczgce korekty wieloletniej.

W przypadku jednostek dokonujgcych ww. korekty odliczonego podatku, ktére obliczyty warto$é
prewspoiczynnika na podstawie rozporzadzenia w sprawie obliczania prewspotczynnika, moga one

uwzgledni¢ dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy, jezeli przyjety takie dane
w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego.

® Okres, w ktérym mo zna dokona ¢ odliczenia VAT naliczonego
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Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktérym tgcznie zostang spetnione
dwa warunki — u sprzedawcy powstat juz obowigzek podatkowy, a podatnik (jednostka) otrzymat
fakture zakupu. Jezeli spetniony zostat tylko jeden z wskazanych powyzej warunkéw, prawo

do odliczenia powstaje w miesigcu, w ktérym zostanie spetniony drugi warunek.

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

W przypadku, gdy jednostka nie dokonata odliczenia VAT naliczonego w miesigcu, w ktérym powstato
prawo do odliczenia podatku naliczonego, ani w jednym z dwéch nastepnych miesiecy, moze dokonac
odliczenia VAT naliczonego nie p6zniej niz w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktérym powstato
prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w ktérym powstato prawo do odliczenia VAT
(zgodnie z art. 86 ust. 13 ustawy o VAT).

Jezeli jednostka otrzyma fakture korygujaca, ktéra zmniejsza kwote VAT naliczonego wynikajgcego

z faktury pierwotnej, jest ona zobowigzany do zmniejszenia kwoty VAT naliczonego w rozliczeniu za
okres, w ktérym otrzymata fakture korygujaca. Przy czym, jezeli jednostka nie dokona odliczenia VAT
naliczonego okreslonego w fakturze pierwotnej, ktérej dotyczy korekta, zmniejszenia VAT naliczonego
dokonuje sie w okresie, w ktérym jednostka dokona takiego odliczenia (jesli takiego odliczenia
jednostka nie dokonata/nie dokona, nie ma ona réwniez obowigzku ujecia w rozliczeniach VAT faktury
korygujacej zmniejszajace)).

W przypadku otrzymania faktury od tzw. ,malego podatnika” (tj. faktury zawierajacej stowa ,metoda
kasowa”), fakture nalezy ujaé w rejestrze za miesigc, w ktérym sprzedawca / ustugodawca otrzymat
ptatnosc¢ od jednostki (decyduje data wptywu na rachunek bankowy sprzedawcy / usiugodawcy).l

® (Qdliczenie podatku naliczonego — przyktady

Przykiad 1 — szkota w dniu 25 kwietnia 2017 r. nabyta materiaty biurowe, dokonujgc w tym samym
dniu zapfaty faktury VAT w kwocie 700 zt brutto (z tego VAT 130,89 z}). Szkota wykorzystywata nabyte
towary do dziatalnosci podstawowej, do prowadzenia dodatkowych zaje¢ przygotowujgcych

do egzaminu, a takze do sprzedazy ustug kserograficznych. Prewspéitczynnik dla szkoty za 2016 r.
(wstepny prewspotczynnik) wynosi 5%, natomiast wspéiczynnik VAT wynosi 50% (wstepny
wspoiczynnik). Szkota nie jest w stanie przyporzadkowa¢ nabytych towaréw do poszczegélnych
rodzajéw dziatalnosci. Szkota otrzymata fakture od dostawcy w dniu 5 maja.

Sposaob rozliczenia transakcji:

Najpierw kwote VAT naliczonego nalezy obliczy¢ mnozgc kwote podatku z faktury przez wartos$¢
prewspoiczynnika (130,89 zt * 5% = 6,54 zI). Nastepnie do tak obliczonej kwoty podatku naliczonego
nalezy zastosowaé wspoétczynnik VAT (6,54 zt * 50% = 3,27 z}).

W konsekwencji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego w kwocie 3,27 zt w
rozliczeniu za maj, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji zakupéw za maj. W przypadku, gdy
rzeczywisty prewspotczynnik za 2017 r. lub rzeczywisty wspétczynnik VAT za 2017 r. wyniosg wiecej
lub mniej niz odpowiednio 5% i 50% szkota bedzie, co do zasady, zobowigzana (gdy wartosci bedg
nizsze niz 5% i 50%) lub uprawniona (gdy wartosci bedag wyzsze niz 5% i 50%) do dokonania korekty
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odliczonego VAT naliczonego, ktéra powinna zostac ujeta w deklaracji za styczen 2018 r.

Przykiad 2 — jednostka organizacyjna w dniu 19 kwietnia nabyta trzy zestawy komputerowe o rownej
wartosci 5 500 zt brutto kazdy (w tym VAT 1 028,46 z}) i w tym samym dniu otrzymata fakture

od sprzedawcy. Jednostka organizacyjna pierwszy zestaw komputerowy wykorzystuje wytgcznie

do dziatalnosci zwolnionej z opodatkowania, drugi wytgcznie do dziatalnosci opodatkowanej, a trzeci w
40% do dziatalnosci zwolnionej z opodatkowania, a w 60% do dziatalnosci opodatkowanej (klucz
alokacji czasowej — 3 dni komputer jest wykorzystywany do dziatalnosci opodatkowanej, zas 2 dni

do dziatalnosci zwolnionej).

Sposab rozliczenia transakcji:

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

Przykitad 3 — jednostka organizacyjna 28 kwietnia otrzymata fakture dokumentujgcg zakup narzedzi,
ktére bedg wykorzystywane do $wiadczenia odptatnych ustug najmu lokali uzytkowych, na kwote

12 300 zt brutto (w tym 2 300 zt VAT). Kontrahent dostarczyt zakupione towary 5 maja. Jednostka
organizacyjna optacita ww. fakture w przelewem nastepnego dnia po dostawie.

Sposob rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 2 300 zt z tytutu nabycia narzedzi, ktére bedg
wykorzystywane wytgcznie do swiadczenia opodatkowanych ustug najmu lokali uzytkowych. Pomimo
otrzymania faktury w kwietniu jednostka bedzie uprawniona do dokonania ww. odliczenia dopiero

w rozliczeniu za maj, z uwagi na fakt, iz obowigzek podatkowy u dostawcy z tytutu ww. transakcji
powstat w maju (w momencie dokonania dostawy towaréw).

Przykitad 4 — szkota w dniu 4 kwietnia nabyta materiaty biurowe w zwigzku z dziatalnoscig statutowg
oraz $wiadczeniem ustug ksztalcenia wykraczajgcych poza dziatalno$¢ podstawowg za kwote 1 000 zt
brutto (w tym 180,33 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 11 kwietnia.

Spos6b rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia materiatéw
biurowych, gdyz sg one wykorzystane do $wiadczenia wytgcznie dziatalnosci niepodlegajgcej VAT
oraz zwolnionej z opodatkowania VAT.

Przykitad 5 — szkota w dniu 5 maja zakupita artykuty spozywcze w zwigzku z dokonywaniem sprzedazy
obiaddéw na rzecz swoich uczniéw oraz nauczycieli (sprzedaz wytgcznie na rzecz tych podmiotéw),

za kwote 800 z! brutto (w tym 38,10 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 6 maja.
Spos6b rozliczenia transakcji:

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

spozywczych, gdyz sg one wykorzystane do swiadczenia wylgcznie dziatalnosci zwolnionej z VAT.
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Przykiad 6 — szkota w dniu 30 kwietnia dokonata ptatnosci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta kwoty 1000 zt (w tym 85,47 zt VAT) w zwigzku z zamowieniem materiatéw dydaktycznych,
ktére bedg wykorzystywane na dodatkowych, odptatnych zajeciach prowadzonych dla uczniéw szkoty.
Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 4 maja.

Sposdb rozliczenia transakcji:

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

dydaktycznych, gdyz beda one wykorzystane do swiadczenia wytgcznie dziatalnosci zwolnionej
z opodatkowania VAT.

XI. Dokumentowanie transakgciji

®  Wystawianie faktur

Fakturami VAT powinny by¢ dokumentowane transakcje na rzecz podatnikéw podatku VAT, podatku
od wartosci dodanej, innego podatku o podobnym charakterze lub os6b prawnych niebedgcych
podatnikami oraz na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej w przypadku
przedstawienia przez osobe fizyczng takiego zgdania. Faktura VAT powinna obligatoryjnie zawieraé
nastepujgce elementy:

* date wystawienia;

* kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposoéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

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

* numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

* date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaptaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni sie od daty wystawienia faktury;

* nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;
* miare iilosc¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
* cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);

*  kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;
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* wartos$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

* stawke podatku;

* sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegélnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

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

* kwote naleznosci ogétem.

* W przypadku transakcji objetych mechanizmem odwrotnego obcigzenia wyraz ,,odwrotne
obcigzenie”

Dodatkowo, w przypadku dostawy towaréw lub swiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania
prawidtowo wystawiona faktura powinna zawierac:

* przepis ustawy o VAT albo aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, na podstawie ktérego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

* przepis dyrektywy 2006/112/WE, kt6ry zwalnia od podatku takg dostawe towardw lub takie
Swiadczenie ustug, lub

* inng podstawe prawng wskazujgca na to, ze dostawa towardéw lub swiadczenie ustug korzysta
ze zwolnienia.

W przypadku, gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej, do
egzemplarza faktury pozostajgcego u sprzedawcy obowigzkowo dotgcza sie paragon z kasy
rejestrujacej.l
® Faktury koryguj ace
W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

* udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

* udzielono opustéw i obnizek cen,

* dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,

* dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty (zaliczki),

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

nalezy wystawia¢ fakture korygujaca.
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Faktura korygujgca powinna zawierac:

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

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz
ich adresy; numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
numer, za pomoca ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktdrym otrzymat on towary lub ustugi; date
dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zapfaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni sie od daty wystawienia faktury),

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

przyczyne korekty,

jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego

z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdinych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidtowg tre$¢ korygowanych pozyciji.

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

W przypadku, gdy faktura korygujgca powoduje zmniejszenie podstawy opodatkowania — korekty

obrotu dokonuje sie pod warunkiem posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury
korygujacej przez nabywce towaru lub ustugobiorce, dla ktérego wystawiono fakture, uzyskanego
przed uptywem terminu do ztozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktérym
nabywca towaru lub ustugobiorca otrzymat fakture korygujaca.

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

Obowigzek uzyskiwania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej nie obowigzuje w przypadku
niektérych ustug, w szczegdlnosci ustug zwigzanych z dostawg mediéw.

W przypadku, gdy faktura korygujgca powoduje zwiekszenie podstawy opodatkowania — moment

ujecia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej jest uzalezniony od przyczyny dokonanej korekty. Jezeli
korekta faktury wynika ze zdarzen zaistniatych juz w chwili wystawienia faktury pierwotnej (np. z
pomyiki w cenie czy stawce podatku), uznaje sie, ze powinna ona zostac¢ rozliczona w deklaracji za
okres, w ktérym zostata wykazana pierwotna faktura.
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Inaczej bedzie w sytuacji, gdy korekta jest spowodowana okolicznosciami, ktére miaty miejsce juz
po dokonaniu dostawy / $wiadczeniu ustugi (np. podwyzszeniem ceny). Woéwczas dodatkowy obrot
powinien zosta¢ skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktérym zaistniaty przestanki
do wystawienia faktury korygujacej (tj. zasadniczo w okresie, w ktérym zostata wystawiona faktura
korygujaca).

® Noty koryguj ace

Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajgcg pomyiki, z wyjgtkiem pomytek
w zakresie:

miary i ilosci (liczby) dostarczonych towardw lub zakresu wykonanych ustug;
ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);

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

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

stawki VAT;

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

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

kwoty naleznosci ogétem.

moze wystawi¢ fakture nazywang notg korygujaca.

Nalezy wskaza¢, iz nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna zawierac:

wyrazy ,NOTA KORYGUJACA”;

numer kolejny i date jej wystawienia;

nazwe sprzedawcy i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy i numer za pomocg ktérego
sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomocg ktérego

nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT,;

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujgca (date wystawienia, kolejny numer
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nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture,
imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich adresy, numer,
za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, date dokonania lub
zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty, o ile taka
data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury),

* wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

® Ewidencjonowanie transakcji przy pomocy kas rejestr ujacych
Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikéw ryczaltowych sg obowigzani prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy

zastosowaniu kas rejestrujgcych.

Podmioty prowadzgce ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych sg obowigzani:

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

* dokonywaé niezwtocznego zgtoszenia wkasciwemu podmiotowi prowadzgcemu serwis kas
rejestrujgcych kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy;

* udostepniac kasy rejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalnosci i prawidtowosci pracy
na kazde zgdanie wkasciwych organow;

* zglaszac kasy rejestrujgce do obowigzkowego przegladu technicznego wtasciwemu
podmiotowi prowadzgcemu serwis kas rejestrujgcych;

* przechowywa¢ kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112, zgodnie
z warunkami okreslonymi w Ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2016 r., poz. 1047 ze zm.);

* stosowac kasy rejestrujgce wytgcznie do prowadzenia ewidencji wkasnej sprzedazy;

* dokonywaé¢ wydruku emitowanych przez kase rejestrujgcg dokumentéw i ich kopii;

e prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujgcej,

* dokonac¢ zgloszenia kasy rejestrujgcej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania
numeru ewidencyjnego kasy;

* poddaé¢ obowigzkowemu przeglgdowi technicznemu kasy rejestrujace, ktére zostaly przez
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podatnika utracone, a nastepnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem
do prowadzenia ewidencji.

Nalezy wskaza¢, ze liczna grupa transakcji podlega zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania
za pomoca kas rejestrujgcych. Szczegotowy wykaz takich transakcji zawiera zatgcznik
do rozporzadzenia ws. zwolnien z kas rejestrujgcych.

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych
dla poszczegélnych rodzajéw transakcji (w przypadku mozliwosci skorzystania z takich zwolnienia)
byta wskazywana w poszczegdinych rozdziatach niniejszej instrukciji.
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Zatacznik nr 3 doProcedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug Miasta CzeladzWzér przyktadowej ewidencji sprzedazy VAT

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Rejestr sprzedazy za| miesiagc |  rok

L.p.

Nr faktury

Data
wystawienia

faktury

Nabywca

NIP nabywcy

Kwota brutto

Sprzedaz
rA')

Sprzedaz 5%

Sprzedaz 8%

Sprzedaz 23%

netto

VAT

netto

VAT

netto

VAT

Sprzedaz
0%

Sprzedaz
NP

(<) B 2 I )

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Razem:

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00




Zatacznik nr 4 doProcedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug Miasta CzeladzWzér
przyktadowej ewidencji zakupu VAT

Adres jednostki organizacyjnej

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Rejestr zakupu za\ miesigc \

rok

L.p. Nr faktury

Data
wystawienia
faktury

Data powstania obowigzku
podatkowego u nabywcy

Wystawca

NIP wystawcy

Kwota netto

Stawka VAT

VAT

Data
otrzymania
faktury

Hlw N

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Razem:

0,00

0,00




