ZARZADZENIE NR 55/2016
Waéjta Gminy Naruszewo
z dnia 14 grudnia 2016 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw i uslug w Gminie Naruszewo

Na podstawie art. 30 ust.1 , art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.)
oraz art, 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ wspolne rozliczenie podatku od towaréw i ustug
w Gminie Naruszewo obejmujgce scentralizowanie rozliczei Gminy Naruszewo
i utworzonych przez Gming jednostek budzetowych.

§2

Zobowiazuje Kierownikéw Jednostek Budzetowych do:

1) Postugiwania si¢ numerem NIP Gminy przy czynnosciach prawnych,

2) Prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dziatalnoscig
prowadzong przez te jednostki,

3) Prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT)
za poszczegblne miesigece, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez
te jednostki oraz warto$¢ towaréw i uslug nabywanych przez te jednostki w zwigzku
z prowadzona przez nie dzialalnodcig,

4) Sporzadzania tzw. ,,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych
prowadzonej dzialalnosci.

§3

Wprowadza sie ,,Procedurg rozliczania podatku od towarow i uslug w Gminie Naruszewo”,
zwang dalej Procedurg wraz z wyjasnieniami, do stosowania, stanowigcg zalacznik nr 1
do zarzadzenia.

§4

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje realizacji zobowiqzania podatkowego podatku od towaréw i uslug
w Gminie Naruszewo i gminnych jednostkach budzetowych ”, zwang dalej Instrukcjg wraz
z wyjaénieniami , stanowigcg zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§5

Zobowiazuje kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Naruszewo do realizacji
postanowien zawartych w Procedurze i Instrukcji.




§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikom i Dyrektorom
jednostek organizacyjnych Gminy Naruszewo.

§ 7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

mgr inz. Bdategrig Scinska




1,

Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 55/2016
Wojta Gminy Naruszewo

z dnia 14 grudnia 2016 1.

PROCEDURA
ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG

W GMINIE NARUSZEWO

OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA TRANSAKCJI PODATKU OD

TOWAROW I USLUG

L

6.

Jednostka samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku od towaréw i uslug, a po
zakoficzeniu kazdego okresu rozliczeniowego wprowadza czgstkows deklaracje
podatkowg VAT-7 do aplikacji stworzonej dla celow VAT.

Czastkowa deklaracje podatku od towaréw i uslug sporzgdza wyznaczony przez
kierownika jednostki organizacyjnej pracownik jednostki organizacyjnej w Gminie
Naruszewo.

Podstawg do sporzadzenia czastkowej deklaracji sa ewidencje podatkowe (rejestry VAT
sprzedazy i zakupu) prowadzone w jednostce organizacyjnej.

. Zakres technicznych czynnoici zwigzanych z prowadzeniem rozliczen w podatku

od towaréw i uslug zawarty jest w ,,Procedurze rozliczania podatku od towaréw i ustug
w Gminie Naruszewo”,

Integralng cze$é Procedury stanowi opis czynnoéci podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT, zwolnionych z VAT oraz niepodlegajgcych VAT w jednostce samorzadu
terytorialnego oraz w jednostkach budzetowych.

SEOWNICZEK

Ilekroé w procedurze jest mowa o:

I

ustawie 0 VAT — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz.710 z pézn. zm.);

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

jednostce — rozumie sig przez to jednostke budzetowa, Urzad Gminy w Naruszewie (biura
Urzgdu);

podstawie opodatkowania — podstawg opodatkowania, z zastrzezeniem ust. 2-5, art. 30a-
30c, art. 32, art. 119 oraz art. 120 ust. 4 i 5 ustawy o VAT, jest wszystko, co stanowi
zaplate, ktéra dokonujgcy dostawy towaréw lub uslugodawca otrzymal lub ma otrzyma¢
z tytulu sprzedazy od nabywcy, uslugobiorcy lub osoby trzeciej, wlgcznie z otrzymanymi




dotacjami, subwencjami i innymi doplatami o podobnym charakterze majgcymi
bezposredni wplyw na ceng towaréw dostarczanych lub uslug $wiadczonych przez
podatnika;

. pierwszym zasiedleniu — rozumie si¢ przez to oddanie do uzytkowania, w wykonaniu
czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu, pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi
budynko6w, budowli lub ich czgsci, po ich:

a) wybudowaniu lub

b) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepisow

o podatku dochodowym, stanowily co najmniej 30% wartosci poczatkowej;

. budownictwie objetym spolecznym programem mieszkaniowym — rozumie si¢ przez to
obiekty budownictwa mieszkaniowego lub ich czgéci, z wylgczeniem lokali uzytkowych,
oraz lokale mieszkalne w budynkach niemieszkalnych sklasyfikowanych w Polskicj
Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych w dziale 12, a takze obiekty sklasyfikowane
w Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych w klasie ex 1264 - wylacznie budynki
instytucji ochrony zdrowia $wiadczacych uslugi zakwaterowania z opickg lekarska
i pielegniarska, zwlaszcza dla ludzi starszych i niepetnosprawnych, z wylgczeniem:

a) budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych, ktorych powierzchnia uzytkowa

przekracza 300 m?,

b) lokali mieszkalnych, ktérych powierzchnia uzytkowa przekracza 150 m?;

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

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

. uslugach pomocy spolecznej — rozumie si¢ przez to uslugi pomocy spolecznej
w rozumieniu przepiséw o pomocy spolecznej oraz ustugi okreslone w przepisach
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, a takze dostawg towaréw i $wiadczenie ustug
$cidle z tymi uslugami zwigzane, na rzecz beneficjenta tej pomocy.

. PROCEDURY TRANSAKCJI SPRZEDAZOWYCH - PODATEK NALEZNY

Sprzedaz nieruchomo$ci niezabudowanych

. Jezeli przedmiotem sprzedazy jest nieruchomo$¢ zloZzona z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

. Przy transakeji nieruchomogei niezabudowanej obowigzkowym jest ustalenie czy dla
dostarczanej (sprzedawanej)  dzialki ewidencyjnej uchwalony zostal i obowigzuje
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub wydana zostala decyzja
o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu w rozumieniu przepisOw
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.




3. Jesli dla dostarczanej (sprzedawanej) dzialki ewidencyjnej nie zostal uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego a ponadto nie zostala wydana decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, dostawg takg nalezy zwolni¢
z opodatkowania. Jako podstawg prawng nalezy na fakturze poda¢ art. 43 ust. 1 pkt 9
ustawy o VAT.

4. Jezeli dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostal uchwalony miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy sprzedazy nie jest przeznaczony
pod zabudowe — tereny rolne, lesne, itp. — nalezy transakcj takg zwolnié z opodatkowania.
Jako podstawe prawng nalezy na fakturze poda¢ art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT,

5. Odmiennie, jezeli dla sprzedawanej dzialki ewidencyjnej zostat uchwalony miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego lub zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy sprzedazy jest przeznaczony pod
zabudowe ( lub terenem budowlanym) nalezy dostawg taka (sprzedaz) opodatkowaé
podstawowg stawkg podatku VAT tj. 23%.

6. W przypadku dostawy (sprzedazy) nieruchomoscei niezabudowanych podstaweg
opodatkowania stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy
( cala kwota nalezna). Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT.

7. W przypadku dostawy (sprzedazy) nieruchomosci niezabudowanych obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg dokonania zaplaty za dokonywang dostawe (sprzedaz),
nie pozniej jednak niz z chwilg wydania nieruchomosci nabywey.

8. Jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastgpi czgsciowa lub calkowita zaplata (zaliczka,
przedplata, zadatek, rata) przez nabywce, w dniu otrzymania tej platnosci w odniesieniu
do wplaconej czgsci powstaje obowigzek podatkowy.

9. Przy dostawie (sprzedazy) nieruchomosci niezabudowanej dokonywanej w drodze
przetargu, wniesienie wadium ( jezeli takowy zostal postawiony warunek), obowigzek
podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium nie powstaje z chwilg wplaty wadium,
lecz z chwila wylonienia oferenta, ktéry wygral przetarg.

10. Faktury obowigzkowo nalezy wystawia¢ w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdace; podatnikiem podatku VAT.
W przypadku dokonania sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nie prowadzgcej dziatalnosci
gospodarczej lub rolnika , faktury wystawia si¢ na zgloszone od nabywcy Zadanie.
Faktury wystawia si¢ nie wczesniej niz 30 dnia przed datg powstania obowigzku
podatkowego i nie pdzniej niz 15 dnia miesigea nastepujacego po miesigcu, w ktérym
powstal obowigzek podatkowy.

11. Odpowiednio zasady wystawiania faktur maja zastosowanie do wplaty wadium
i zaliczki, przedplaty, zadatku, raty.

12. W niniejszej Procedurze pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII wskazano
elementy, ktére powinna zawieraé faktura dokumentujgca dokonang dostawe (sprzedaz)
nieruchomosci niezabudowane;j.

13. W przypadku dostawy (sprzedazy) nieruchomosci niezabudowanych zwolnionych
z opodatkowania VAT, faktury dokumentujgce transakcjg musza zawieraé podstawe




prawng do zastosowania tego zwolnienia wynikajgca albo z ustawy VAT (lub
rozporzadzen wydanych na podstawie delegacji ustawowej) lub bezposrednio z Dyrektywy
Rady 2006/112/WE.

o Dostawa (sprzedaz) nieruchomosci zabudowanych

1. Jezeli przedmiotem dostawy (sprzedazy) jest nieruchomo$¢ zabudowana zlozona z wigcej
niz jednej dzialki ewidencyjnej, odrgbnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka
ewidencyjna. W sytuacji gdy na jednej dzialce ewidencyjnej posadowionych jest kilka
obiektéw stanowiacych budynek lub budowle kwalifikacji podatkowej dokonuje sig
odrebnie dla kazdego z tych obiektow.

2. Przed czynnoscig dostawy ( sprzedazy) nieruchomosci zabudowanej obligatoryjnym jest
ustalenie rodzaju obiektu (-6w) znajdujgcych si¢ na nieruchomosei , w szczegolnosei czy
stanowia one budynki, budowle lub ich czgéci w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
Prawo budowlane (Dz. U. z 2016, poz. 290 z pézn. zm.).

3. Jezeli obiekty posadowione na nieruchomosci nie stanowig budynku, budowli lub ich
czesei ponadto, gdy na nieruchomodci znajdujg si¢ obiekty liniowe (budowle) , ktore sg
wlasnoscig dostawcy (sprzedawcy) , transakcja ta obejmuje dostawg (sprzedaz) sprzedaz
nieruchomosci niezabudowane;j.

4. W sytuacji gdy obiekty znajdujgce si¢ na nieruchomosci stanowig budynek, budowlg lub
ich cze$é nalezy obligatoryjnie zbadaé czy ich dostawa (sprzedaz) nie nastgpuje w ramach
tzw. pierwszego zasiedlenia.

5. Jezeli w odniesieniu do obiektéw znajdujacych si¢ na nieruchomosci nastapito pierwsze
zasiedlenie, a dodatkowo od pierwszego zasiedlenia uplyngt okres co najmnie; dwéch lat,
taka dostawa (sprzedaz) moze korzysta¢ ze zwolnienia z opodatkowania z opodatkowania
VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

o Ustawa VAT przewiduje mozliwo$¢ rezygnacji ze zwolnicnia z opodatkowania transakeji
dostawy (sprzedazy) nieruchomosci zabudowanej, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 10
ustawy o VAT i dokonania opodatkowania takiej czynnosci, pod warunkiem:

o obie strony transakcji (sprzedawca i nabywca) sa czynnymi podatnikami podatku VAT,

e obie strony zlozg whasciwemu dla nabywcy naczelnikowi urzedu skarbowego, zgodne
oéwiadczenie o rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania i wyborze opcji opodatkowania
sprzedazy nieruchomosci zabudowanej,

e oéwiadczenie to nalezy zlozyé przed dniem dokonania dostawy (sprzedazy) nieruchomosci
zabudowane;j.

-warunki muszg by¢ spelnione lgcznie.

6. W przypadku gdy w odniesieniu do obiektow znajdujgcych si¢ na sprzedawanej
nieruchomos$ci nie nastgpilo pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie
uplynal okres co najmniej dwoch lat, transakcja taka moze zosta¢ zwolniona
z opodatkowania jezeli:

o sprzedawcy przy nabyciu w stosunku do tych obicktéw nie przystugiwalo prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego oraz;




o sprzedawca nie ponosil wydatkow na ulepszenie tych obiektow przekraczajacych kwoty
30% wartodci poczgtkowej w stosunku do ktérych przystugiwaloby mu prawo
do odliczenia podatku naliczonego, warunku tego nie stosuje sig jezeli od dnia poniesienia
takich wydatkéw ulepszony obiekt wykorzystywany byt do czynno$ci opodatkowanych
przez co najmniej 5 lat.

- na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT.

7. Jezeli okre§lona nieruchomo$¢ nie moze korzystaé ze zwolnief o ktérych mowa powyzej,
ale mozna jg zaliczy¢ do budownictwa objgtego spolecznym programem mieszkaniowym,
transakcja dostawy (sprzedazy) takiej nieruchomosci podlega opodatkowaniu przy
zastosowaniu 8% stawki podatku VAT.

8. W przypadku budownictwa mieszkaniowego o powierzchni przekraczajacej okreslone
limity, stawke podatku VAT w wysokosci 8% stosuje si¢ tylko do czesei nieruchomosci
kwalifikujacej sie¢ do budownictwa objetego spolecznym programem mieszkaniowym.
W odniesieniu do sprzedazy czgéci powierzehni przekraczajacej czg$¢ nieruchomosci
kwalifikujacej sic do budownictwa objgtego spolecznym programem mieszkaniowym
stosuje sie stawke podatku VAT 23%.

9. W przypadku dostawy (sprzedazy) nieruchomosci zabudowanych, ktére nie spelniajg
warunkéw do zastosowania zwolnienia z opodatkowania oraz do zastosowania
preferencyjnej stawki podatku, transakcja taka opodatkowana jest przy zastosowaniu
podstawowej stawki podatku VAT 23%.

10. W przypadku sprzedazy nieruchomoéci zabudowanych podstawe opodatkowania
stanowi wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcey ( tzw. cata kwota
nalezna). Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT.

11.  Z podstawy opodatkowania nie wyodrgbnia si¢ wartosci gruntu. Sprzedaz taka stanowi
jednolitg transakcjg i dla celow VAT zabronione jest dzielenie transakcji na sktadowe.
Grunt opodatkowany jest taka samg stawkg lub korzysta z tego samego zwolnienia
z opodatkowania jak posadowiony na nim budynek, budowla lub ich cze$¢. Powyzsze nie
ma zastosowania do przypadku gdy wraz z ustanowieniem prawa uzytkowania
wieczystego gruntu nastgpuje dostawa (sprzedaz) budynkéw, budowli lub ich czgei
polozonych na tym gruncie.

12. W przypadku dostawy (sprzedazy) nieruchomosci zabudowanych, obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg dokonania zaplaty za dokonywang sprzedaz, nie pézniej
jednak niz z chwilg wydania tej nieruchomosci nabywcy.

13. W przypadku gdy przed dostawg (sprzedaza) nastapi czg$ciowa lub calkowita platnosé
(zaliczka, przedplata, zadatek, rata) przez nabywce, obowigzek podatkowy powstaje
w dniu dokonania tej platnosci w odniesieniu do wplaconej czgsci.

14.  Gdy (dostawa) sprzedaz nieruchomosci zabudowanej dokonywana jest w drodze
przetargu, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium (jezeli byla koniecznos¢
jego wniesienia) powstaje z chwilg wylonienia oferenta, ktéry wygral przetarg.
Zatem z chwilg wniesienia samego wadium nie wywoluje ono skutkow w VAT.




15. Faktury wystawia si¢ nie wczesniej niz 30 dnia przed datg powstania obowigzku
podatkowego i nie pdézniej niz 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktorym
powstal obowigzek podatkowy. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku
dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT. Na zgdanie osoby fizycznej nie prowadzgcej
dziatalnoéci gospodarczej lub rolnika istnieje obowigzek wystawicnia faktury jesli osoby te
zazgdaja jej wystawienia.

16. Odpowiednio zasady dotyczace wystawienia faktury maja réwniez zastosowanie
do wplaty wadium i zaliczki (przedplaty, zadatku, raty).

17. W niniejszej Procedurze pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI zostaty
omoéwione elementy faktury VAT,

18. W przypadku dostawy (sprzedazy) nieruchomosci zabudowanych zwolnionych
z opodatkowania, faktury dokumentujgce powinny zawiera¢ podstawg prawng
do zastosowania tego zwolnienia, wynikajaca z ustawy VAT lub przepisow
wykonawczych do ustawy lub z Dyrektywy Rady 2006/112/WE.

o Uzytkowanie wieczyste gruntu

1. Dla celéw VAT ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego jest dostawa towaréw a nie
$wiadczeniem uslug.

2. Jezeli przedmiotem ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu jest
nieruchomo$¢ zlozona z wigeej niz jednej dziatki ewidencyjnej, odrgbnej kwalifikacji
podatkowej podlega kazda dzialka ewidencyjna. Przed ustanowieniem prawa uzytkowania
wieczystego gruntu obligatoryjnym jest ustalenie czy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej
w uzytkowanie wieczyste uchwalony zostal micjscowy plan zagospodarowania
przestrzennego lub wydana zostala decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w rozumieniu przepisdw o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

3. Jezeli dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste nie zostal uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego i ponadto nie zostala wydana decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, taka dostawa podlega zwolnieniu
z opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

4. Art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT przewiduje zwolnienie:

dla dzialki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie jezeli zostal uchwalony miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajgcy oddaniu w uzytkowanie
wieczyste nie jest przeznaczony pod zabudowg — tereny rolne, lesne, itp.

5. Jezeli dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste zostal uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostala wydana decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, czyli grunt ten stanowi teren
budowlany transakcja taka opodatkowana jest podstawows stawka podatku VAT 23%
i dotyczy uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego od 1 stycznia 2011 r.
i obowiazuje do 31 grudnia 2016 1.




6. W odniesieniu do uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego w okresie
od 1 maja 2004 r. do 31 grudnia 2010 r. oplaty roczne opodatkowane sg przy zastosowaniu
stawki podatku VAT wynoszacej 22%.

Zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania majg zastosowanie do pierwszej
oplaty jak i do oplat rocznych z tytulu ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania
gruntu.

7. W przypadku ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu dokonywanego wraz
jednoczesng dostawa budynku, budowli lub ich czgdei podstawe opodatkowania okresla sig
odrebnie dla tego prawa i obicktu (budynku, budowli lub ich czgsci) znajdujacego sig
na gruncie oddawanym w uzytkowanie wieczyste.

8. Stawke podatku VAT, mozliwo$é zastosowania zwolnienia z opodatkowania, a takze
moment powstania obowigzku podatkowego dla budynku, budowli lub ich czgsci
sprzedawanych wraz z ustanawianym prawem wieczystego uzytkowania gruntu ustala sig
na zasadach okreslonych dla dostawy gruntu zabudowanego (sprzedaz nieruchomosci
zabudowanych).

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

10. W odniesieniu do oplat rocznych obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dokonania
zaplaty, nie pézniej jednak niz z uplywem roku do ktérego odnoszg si¢ te oplaty .

11.  Faktury wystawia si¢ nie wczesniej niz 30 dnia przed datg powstania obowiazku
podatkowego i nie pézniej niz 15. dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym
powstal obowigzek podatkowy.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustanowienia prawa uzytkowania
wieczystego gruntu (w tym z tytulu oplat rocznych) na rzecz innego podatnika podatku
VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku VAT.

12. W przypadku sprzedazy budynku, budowli lub ich czgsci, a takze ustanowienie prawa
uzytkowania wieczystego gruntu korzystajgcych ze zwolnienia z opodatkowania faktury
dokumentujace powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawg prawng do zastosowania tego
zwolnienia wynikajace albo z ustawy VAT lub przepiséw wykonawczych lub z Dyrektywy
Rady 2006/112/WE.

e Dostawa (sprzedaz) towardow uzywanych

1. Najwazniejszym obowigzkiem przy dostawie towarow uzywanych jest ustalenie czy
w odniesieniu do towaréw bedacych przedmiotem dostawy, dokonujacemu dostawy przy
nabyciu przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego (choéby czgsciowe),
a takze czy towary te wykorzystywane byly do wykonywania czynnosci niedajgcych prawa
do odliczenia (zwolnionych z opodatkowania, niepodlegajacych opodatkowaniu).
Istotnym jest wystgpowanie samego uprawnienia do odliczania VAT a nie faktycznego
skorzystania z tego uprawienia.




. Jezeli przy nabyciu towar6w bedgcych obecnie przedmiotem dostawy, dokonujgcemu
dostawy nie przystugiwalo prawo do odliczenia podatku naliczonego w catosci lub czgéci
i wykorzystywane byly wylacznie do czynnosci niedajacych prawa do odliczenia podatku
naliczonego (zwolnionych lub niepodlegajacych podatkowi VAT), dostawa taka zgodnie
7 art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT korzysta ze zwolnienia z podatku VAT.

_Jezeli w odniesieniu do dostarczanych (sprzedawanych) towaréw uzywanych
dokonujgcemu ich dostawy przyslugiwalo prawo do odliczenia podatku naliczonego
w calodei lub czgdci lub towary te wykorzystywane byly do czynnosci opodatkowanych
lub czynnosci mieszanych, dostaweg takq nalezy opodatkowac przy zastosowaniu stawki
podatku VAT 23%.

. Podstawe przy dostawie towaréw uzywanych stanowi wszystko to, co nabywca
zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy.

. W przypadku sprzedazy towaréw uzywanych, obowiazek podatkowy powstaje z chwilg
dokonania zaplaty za dokonywang sprzedaz, nie poZniej jednak niz z chwilg wydania tego
towaru nabywcy.

. Jezeli przed wydaniem towaru nastapi czgéciowa lub catkowita platno$¢ (zaliczka,
przedplata, zadatek, rata) przez nabywce, to obowiazek podatkowy powstaje w dniu
dokonania tej platnosci w odniesieniu do wplaconej czgsei.

. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku VAT.
Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wezesniej niz 30 dnia przed data powstania
obowigzku podatkowego i nie pézniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu,
w ktérym powstat obowigzek podatkowy.

. Zasady dotyczace wystawienia faktury majg réwniez zastosowanie do wplat zaliczek,
zadatkow, przedplat, rat.

. W przypadku  dostawy  (sprzedazy)  towardw uzywanych  zwolnionych
z opodatkowania ,faktury muszg  zawieraé podstawg prawng do zastosowania tego
zwolnienia wynikajacg albo z ustawy VAT lub przepiséw wydanych na jej podstawie lub
z Dyrektywy Rady 2006/112/WE.,

Dostawa (sprzedaz) duplikatéw $wiadectw i legitymacji

. Jezeli jednostka objeta systemem o$wiaty w rozumieniu przepisow o systemie o$wiaty
dokonuje dostawy ( sprzedazy) (wydania) duplikatéw S$wiadectw i legitymacji mozna
zastosowaé zwolnienie z art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy o VAT.

. Podstawe opodatkowania w tego rodzaju sytuacjach stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy ( art. 29a ustawy VAT lub art. 78 Dyrektywy Rady
2006/112/WE).

. W przypadku sprzedazy duplikatéw $wiadectw i legitymacji moment powstania
obowigzku podatkowego wyznacza data dokonania zaplaty za dokonywang sprzedaz.
Obowiazek podatkowy powstaje jednak nie pézniej jednak niz z chwilg wydania tego
towaru nabywcy (zasady ogolne).




4. W przypadku czgsciowej lub catkowitej platnodei (zaliczka, przedplata, zadatek, rata)
przez nabywce, obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej platnosci
w odniesieniu do wplaconej czgsci.

5.

Jezeli na zadanie osoby fizycznej wystawiona zostanie faktura z tytulu sprzedazy

duplikatow $wiadectw i legitymacji zwolnionych z opodatkowania, faktura taka powinna
obligatoryjnie zawiera¢ podstawg prawng do zastosowania tego zwolnienia wynikajgcg
albo z ustawy VAT albo z rozporzadzenia wykonawczego do ustawy lub bezposrednio
z Dyrektywy Rady 2006/112/WE.

o Swiadczenie uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe-zasady ogdlne

L:

Uslugi najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe kazdorazowo podlegaja
opodatkowaniu podatkiem VAT w stawce podstawowe] tj. 23%.

W przypadku $wiadczenia ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe
podstawa opodatkowania stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacic¢
$wiadczgcemu ustuge.

. Podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,medidw” okresla si¢ odrgbnie

od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytulu $wiadczenia ustug najmu
i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe, wg. stawek wiasciwych dla rozliczanych
odrebnie §wiadczen.

Obowigzek podatkowy w przypadku $wiadczenia ustug najmu i dzierzawy
nieruchomoéci na cele uzytkowe, powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytulu,
nie pozniej jednak niz z chwilg uplywu terminu platnosci z tego tytutu (art. 19a ust.5
ustawy VAT).

Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala wystawiona przed
uplywem terminu platnosci z tytutu éwiadczenia uslug najmu i dzierzawy
nieruchomodci na cele uzytkowe) nastgpi czgsciowa lub catkowita platnosé (zaliczka,
przedplata, zadatek, rata) przez nabywcg, to nie powstaje obowigzek podatkowy
w tym zakresie.

Istnieje obowigzek wystawienia faktury, w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem podatku
VAT. Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ najpézniej z chwilg uplywu terminu
platnogci, nie wezesniej jednak niz 30 dnia przed datg uplywu tego terminu.

Istnieje mozliwo$é wystawienia faktury z tego tytulu wezesniej niz 30 dnia przed datg
uplywu terminu platnoci z tego tytulu, pod warunkiem wskazanie okresu
rozliczeniowego, ktorego dotyczy faktura.

W przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz osdéb
fizycznych nie wystgpuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej taka
transakcjg, chyba, ze z takim zadaniem wystapi nabywca ustugi.

Swiadczacy ustugi najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz 0s6b fizycznych ma
obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zglosi swoje zadanie




10.

w tym zakresie w terminie 3 miesi¢cy od zakoriczenia miesigca, W ktorym dokonat
czeéciowej lub catkowite] zaplaty za tg uslugg.

W przypadku zaplaty przez osoby fizyczne w formie gotéwkowej z tytutu sprzedazy
ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz os6b fizycznych koniecznym jest
dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegblowy sposob
dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII, chyba, ze dokumentowanie calej sprzedazy
nastepuje za pomocg faktur,

Swiadczenie uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

1.

Do $wiadczenia uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne nalezy
stosowa¢ zwolnienie z opodatkowania dla takiej transakcji, wynikajgce art. 43 ust.1
pkt 36 ustawy o VAT.

Podstawe opodatkowania w przypadku $wiadczenia uslug najmu i dzierzawy
nieruchomosci na cele mieszkalne , stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaplaci¢ $wiadczqcemu uslugg, zgodnie z art. 29a ustawy VAT lub art. 78 Dyrektywy
Rady 2006/112/WE.

W przypadku sprzedazy tzw. ,mediéw” podstawg opodatkowania okresla si¢ odrgbnie
od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu $wiadczenia ustug najmu
i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne. Zatem, sprzedaz tzw. ,mediow”
opodatkowana jest przy zastosowaniu wlaciwych dla nich stawek okreslonych
w ustawie o VAT, chyba, ze co innego wynika z zawartej umowy najmu.

Obowiazek podatkowy w przypadku $wiadczenia uslug najmu i dzierzawy
nieruchomosci na cele mieszkalne, powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego
tytulu, nie pézniej jednak niz z chwilg uplywu terminu ptatnosei z tego tytutu,

Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala wystawiona przed
uplywem terminu platno$ci z tytulu éwiadczenia ustug najmu i dzierzawy
nieruchomodei na cele mieszkalne) nastapi cze$ciowa lub catkowita platnos¢
(zaliczka, przedplata, zadatek, rata) przez nabywceg, to nie powstaje obowigzek
podatkowy w tym zakresie.

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

Istnieje mozliwo$é wystawienia faktury z tego tytulu wezesnie] niz 30 dnia przed data
uplywu terminu platnosci z tego tytulu, jesli faktura zawiera oznaczenie, ktorego
okresu dotyczy.

W przypadku platnosci gotéwkowej za sprzedaz uslug najmu i dzierzawy
nieruchomosci na cele mieszkalne na rzecz oséb fizycznych koniecznym jest
dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegélowy sposob




0.

dokumentowania tych transakcji opisany zostal w niniejszej Procedurze
pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI.

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

e Swiadczenie uslug najmu ruchomosci

L.

W przypadku gdy $wiadczenie uslug najmu ruchomosci nie moze korzystaé
ze zwolnienia z opodatkowania to taka transakcja opodatkowana jest podstawowq
stawkg podatku VAT 23%.

W przypadku sprzedazy uslug najmu ruchomodci, podstawg opodatkowania stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy uslug najmu ruchomosci, powstaje
z chwilg wystawienia faktury z tego tytulu, nie pézniej jednak niz z chwilg uplywu
terminu platnosci z tego tytulu,

Jezeli jednak przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala wystawiona przed
uplywem terminu platnosci z tytulu $§wiadczenia uslug najmu ruchomosci) nastapi
czesciowa lub calkowita platnosé (zaliczka, przedplata, zadatek, rata) przez nabywce,
to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

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

Istnieje mozliwo$é wystawienia faktury z tego tytulu wezesniej niz 30 dnia przed datg
uplywu terminu platnosci z tego tytutu. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia
jest konieczno$¢ wskazania okresu rozliczeniowego, ktorego dotyczy taka faktura.

W przypadku platnosci gotéwkowej za sprzedaz ustug najmu ruchomosci przez osoby
fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej,
Szczegdlowy sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostal w  niniejszej
Procedurze pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIL

o Swiadczenic uslug bezumownego korzystania z nieruchomosci

1;

W przypadku tzw. bezumownego korzystania z nieruchomosci, najwazniejszym
ustalenie czy ta sytuacja nastgpuje za zgodg i dobrg wolg kontynuowania czynnosei
polegajgcej na uzytkowaniu nieruchomosci.

W sytuacji gdy bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez
tytutu prawnego w okresie po ujawnieniu tego stanu nastgpuje za zgodg i dobrg wola
do kontynuowania czynnosci polegajgcej na uzytkowaniu nieruchomosci, to stawke
podatku VAT lub zwolnienie z opodatkowania ustala si¢ na zasadach okreslonych dla
sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomodci przeznaczonych na cele mieszkalne
i uzytkowe (patrz lit. g i lit. h). Oznacza to, ze bezumowne korzystanie jest
opodatkowane tak jak $wiadczenie uslug najmu czy to na cele uzytkowe czy to
mieszkalne.



W przypadku gdy bezumowne korzystanie z nieruchomosci z kolei przez uzytkownika bez
tytulu prawnego w okresie po ujawnieniu tego stanu nastgpuje bez zgody wlasciciela i obie
strony nie daza do zawarcia umowy czynno$¢ ta nie podlega opodatkowaniu i nie moze
by¢ dokumentowana fakturg VAT,

3. Jezeli bezposrednio po zakonczeniu umowy najmu/dzierzawy;
o uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,
e nie nastepuje podpisanie nowej umowy,
o stanu ten trwa za zgoda i dobrg wolg stron do kontynuowania czynnosci
polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosei,
e obie strony daza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy)
-to dla czynnodci bezumownego korzystania z nieruchomoscei stawke podatku VAT lub
zwolnienie z opodatkowania ustala si¢ na zasadach okreslonych dla sprzedazy ustug

najmu i dzierzawy przeznaczonych na cele mieszkalne i uzytkowe (patrz lit. g
i lit. h).

4. Jezeli bezposrednio po zakoficzeniu umowy najmw/dzierzawy;
o uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,
e nie nastepuje podpisanie nowej umowy,
o stanu ten trwa bez zgody i dobrej woli stron do kontynuowania czynnoci
polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,
o strony nie dgzg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),
o wlasciciel nieruchomodci podjal czynnosei zmierzajace do usunigcia
uzytkowania z zajmowanej nieruchomosci
-to czynno$é bezumownego korzystania z nieruchomosci nie podlega opodatkowaniu
i w zadnym przypadku nie wolno jej dokumentowaé fakturg VAT.

5. Podstawe opodatkowania w przypadku bezumownego korzystania z nieruchomosci,
stanowi wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy.

6. Dla sprzedazy tzw. ,mediéw” okresla si¢ podstawg opodatkowania odrebnie
od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu bezumownego korzystania
2 nieruchomodci a to oznacza, ze sprzedaz tzw. ,mediéw” opodatkowana jest przy
zastosowaniu wlasciwych dla nich stawek okreslonych w ustawie o VAT, chyba,
7e co innego wynika z zawartej umowy najmu.

7. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy uslug bezumownego korzystania
z nieruchomosci powstaje z chwily wystawienia faktury, nie pézniej jednak niz
z uplywem terminu platnoéci okreslonego w pismie wzywajacym do uregulowania
naleznosci z tego tytulu.

8. Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala wystawiona przed
uplywem terminu platnodci z tytulu cele bezumownego korzystania z nieruchomosci)
nastapi czesciowa lub catkowita platnosé (zaliczka, zadatek, przedplata, rata) przez
nabywecg, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

9. Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdace] podatnikiem podatku




VAT. Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ najp6zniej z chwilg uplywu terminu
platnosci okreslonego w pismie wzywajacym do uregulowania naleznosci z tego
tytulu, nie wezesniej jednak niz 30 dnia przed data uplywu tego terminu.

10. W przypadku platnosci gotéwkowej za sprzedaz uslug bezumownego
korzystania z nieruchomodci (opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania) przez
osoby fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy
fiskalne;j.

e Sprzedaz posilkéow

1. Jezeli uslugi sprzedazy posilkow sa swiadczone przez:

o szkoly, przedszkola publiczne i niepubliczne, szkoly wyzsze, placowki
opiekunczo-wychowawcze oraz zlobki,

o regionalne osrodki polityki spolecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie,
osrodki pomocy spolecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia
i osrodki interwencji kryzysowe;j

e wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewodg domy pomocy spolecznej,
placéwki opickunczo-wychowaweze i osrodki adopcyjno-opiekuncze,

o placowki specjalistycznego poradnictwa,

o placowki zapewniajace calodobows opick¢ osobom niepelnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podeszlym wieku,

o specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.

- to zgodnie z art, 43 ustawy VAT, korzystajg ze zwolnienia z podatku VAT.

2. Sprzedaz positkéw przez podmioty inne, opodatkowana jest przy zastosowaniu 8%
stawki VAT.

3. W przypadku sprzedazy positkéw podstawe opodatkowania stanowi wszystko
co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy.

4. W przypadku sprzedazy positkéw obowigzek podatkowy powstaje w momencie
dostarczenia towaru.

5. W przypadku gdy platnoéé z tytulu dostawy positkow ustalana jest okreslonego
okresu (np. miesigca/kwartatu) obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uplywu tego
okresu (np. ostatni dzief miesigca/ kwartatu).

6. W sytuacji gdy przed dniem wykonania dostawy positkéw nastgpi czgsciowa lub
catkowita platno$é (zaliczka, przedplata, zadatek, rata) przez nabywcg, to obowigzek
podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej platnosci w odniesieniu do tej czgdei.

7. W przypadku sprzedazy positkéw zwolnionych z opodatkowania nie wystgpuje
obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej takg transakcje.

8. Sprzedawca moze jednakze wystawi¢ taka fakturg zwolniong.

9. Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy positkéw wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sig
nabywca takiej ustugi. Sprzedajacy positki ma obowigzek wystawienia faktury pod
warunkiem, iz nabywca zglosi swoje zgdanie w tym zakresie w terminie 3 miesigcy




10.

11,

12.

13.

14.

od zakoficzenia miesigca, w ktérym dokonal czgsciowej lub catkowitej zaplaty za tg
ustuge.

Elementy, ktére powinna zawieraé faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w niniejszej Procedurze pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL.

Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz positkéw zwolnionych
z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraé podstawe prawna do zastosowania
tego zwolnienia.

W przypadku platnosci gotdwkowej za sprzedaz positkéw na rzecz os6b fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej.

Wyjatkiem w tym zakresie jest sprzedaz positkéw $wiadczona przez szkoly,
przedszkola publiczne i niepubliczne.

Sprzedaz positkéw przez te podmioty $wiadczona na rzecz ucznidw, studentéw
i innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu zwolniona jest
ewidencjonowania przy uzyciu kasy fiskalnej.

Sprzedaz uslug opieki i ksztalcenia w przedszkolach

1

Jezeli sprzedaz ustug opieki i ksztalcenia w przedszkolach $wiadczona jest przez
jednostki objete systemem o$wiaty w rozumieniu przepisow o systemie o$wiaty
w zakresie ksztalcenia i wychowania, czynno$§¢ taka podlega zwolnieniu
z opodatkowania.

Jezeli sprzedaz uslug opieki i ksztalcenia w przedszkolach $wiadczona jest przez
podmioty inne to ustugi te podlegaja opodatkowaniu VAT 23%.

W przypadku sprzedazy uslug opieki i ksztalcenia w przedszkolach podstawe
opodatkowania stanowi wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy.

W przypadku sprzedazy uslug opieki i ksztalcenia w przedszkolach obowigzek
podatkowy nastepuje z chwilg wykonania tych ustug.

W przypadku gdy platnosé z tytulu wykonania tych uslug ustalana jest okres$lonego
okresu (np. miesigca’kwartatu) obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uplywu tego
okresu (np. ostatni dziei miesigca/kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania uslug opieki i ksztalcenia w przedszkolach nastgpi
czgsciowa lub calkowita platnosé (zaliczka, przedplata, zadatek, rata) przez nabywcg,
to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej platnosci w odniesieniu
do tej czesel.

W przypadku sprzedazy uslug opieki i ksztalcenia w przedszkolach nie wystepuje
obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej takg transakcje. Jednoczesnie
zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nic zakazuja wystawienia dokumentu
ksiegowego identyfikujacego wplaty dokonywane z tego tytutu.




8. Obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury przy sprzedazy uslug opieki
i ksztalcenia w przedszkolach wystgpuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca
si¢ nabywca takiej ustugi.

9. Swiadczacy ustuge opieki i ksztalcenia w przedszkolach ma obowiazek wystawienia
faktury pod warunkiem, iz nabywea zglosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie
3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonat czgsciowej lub catkowite]
zaplaty za tg uslugg.

10. Faktury dokumentujgce sprzedaz uslug opieki i ksztalcenia w przedszkolach
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraé podstawg prawng
do zastosowania tego zwolnienia.

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

1. Opodatkowanie ustug pomocy spolecznej oraz dostawy towar6éw i uslug $cisle z tymi
uslugami zwigzanych, zalezne jest od rodzaju podmiotu, ktéry je wyswiadcza. Jezeli
sq to:

o regionalne osérodki polityki spolecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie,
osrodki pomocy spolecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia
i osrodki interwencji kryzysowej

o wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewodg¢ domy pomocy spolecznej,
placoéwki opiekunczo-wychowaweze i osrodki adopeyjno-opiekuncze,

e placowki specjalistycznego poradnictwa,

o placowki zapewniajace calodobowsg opiekg¢ osobom niepelnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku,

e specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.

-to sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug Scisle z tymi ustugami
zwiazanych $wiadczona przez te podmioty podlega zwolnieniu z opodatkowania.

2. W przypadku sprzedazy uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i uslug $cisle z tymi
uslugami zwigzanych podstawg opodatkowania stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy.

3. W przypadku sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towaréw i uslug scisle z tymi
uslugami zwigzanych obowigzek podatkowy powstaje w momencie wykonania tych
ushug.

4. W przypadku gdy platno§¢ z tytulu $wiadczenia tych uslug ustalana jest dla
okreslonego okresu (np. miesigca/kwartalu) obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
uplywu tego okresu (np. ostatni dzien miesigca/kwartatu).

5. Jezeli przed dniem wykonania ustug $wiadczonych z tytulu sprzedazy ustug pomocy
spolecznej oraz towaréw i uslug $cisle z tymi ustugami zwigzanych nastapi czesciowa
lub calkowita platno$é (zaliczka, przedplata, zadatek, rata) przez nabywcg,
to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej platnosci w odniesieniu
do tej czgsci.




6. W przypadku sprzedazy uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i usiug $cisle z tymi
uslugami zwiazanych nie wystgpuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujacej
takg transakcje.

7. Obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury przy sprzedazy uslug pomocy
spolecznej oraz towaréw i uslug Scisle z tymi ustugami zwigzanych wystgpuje
w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca si¢ nabywca takicj ushugi.

8. Swiadczacy ustuge pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug $cisle z tymi ustugami
zwigzanych ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zglosi
swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesigey od zakonczenia miesigca,
w ktérym dokonat cz¢sciowej lub catkowitej zaplaty za tg ustuge.

9. Faktury dokumentujgce sprzedaz ustug pomocy spolecznej oraz towar6w i ustug $cisle
z tymi ustugami zwigzanych zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie
zawieraé podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia wynikajgcg albo z ustawy
VAT lub rozporzadzenia wydanego na jej podstawie lub z Dyrektywy Rady
2006/112/WE.

10. W przypadku platnoéci gotéwkowej za sprzedaz ustug pomocy spolecznej oraz
towaréw i ustug $cisle z tymi ustugami zwigzanych koniecznym jest dokumentowanie
tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdlowy sposob dokumentowania tych
transakcji opisany zostal w niniejszej Procedurze pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

o Sprzedaz towaréw i ushug, z ktérych dochéd przeznaczony jest na cele statutowe

1. W przypadku podmiotow, ktére uzyskany dochod przeznaczaja na cele statutowe
nalezy ustali¢ czy wykonujacym te czynnosci jest podmiot, ktérego przedmiotem
dzialalno$ci jest wykonywanie:

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

e uslug pomocy spolecznej, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy
o VAT,

o uslug w zakresie opieki nad dzie¢mi i mlodzieza, o ktérych mowa w art. 43
ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT,

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

o uslug w zakresie sportu i wychowania fizycznego, o ktérych mowa w art. 43
ust. 1 pkt 32 ustawy o VAT,

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

- wtedy taka sprzedaz towaréw i uslug jest zwolniona z opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug pod warunkiem, ze:

o sprzedaz ta dokonywana jest w ramach organizowanych imprez polaczonych
ze zbiorkg srodkéw pienigznych,




3.

o $rodki uzyskane ze tej sprzedazy przeznaczone sa w calodci na potrzeby
dzialalnosci zwolnionej tych podmiotéw na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 18, 22,
24,261 32-33 ustawy o VAT,

o zwolnienie od podatku uzyskanych $rodkéw nie spowoduje naruszenia
warunkéw konkurencii,

o zbiorka $rodkéw pienigznych bedacych zbiérka publiczng w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiorek
publicznych (Dz. U. z 2014, poz. 498), jest przeprowadzana zgodnie
Z przepisami tej ustawy.

2. Nalezy pamietaé, ze nie jest zwolniona z opodatkowania w tym przypadku sprzedaz
towaréw wymienionych w zalgczniku nr 1 do ustawy z dnia 6 grudnia 2008 r.
o podatku akcyzowym.

3. W przypadku sprzedazy towarow i $wiadczenia ustug, z ktérych doch6d przeznaczony
jest na cele statutowe podstawe opodatkowania stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy.

4. Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dostawy towarow
i $wiadczenia uslug, z ktérych dochéd przeznaczony jest na cele statutowe
dokonywanej na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej
podatnikiem podatku VAT.

5. W przypadku dostawy towaréw i $wiadczenia ustug, z ktérych dochéd przeznaczony
jest na cele statutowe fakturg wystawia si¢ nie wezesniej niz 30 dnia przed datg
powstania obowigzku podatkowego i nie pézniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy.

6. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dostawg towarow
i §éwiadczenia uslug, z ktérych dochéd przeznaczony jest na cele statutowe
wymienione zostaly w niniejszej Procedurze pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

W przypadku platnosci gotdwkowej za dostawg towaréw i $wiadczenie uslug,
z ktorych dochéd przeznaczony jest na cele statutowe na rzecz o0sob fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej.

PROCEDURY TRANSAKCJI ZAKUPOWYCH - PODATEK NALICZONY
Odliczenie podatku naliczonego wprost

1. Nalezy pamietaé, ze w odniesieniu do towarow i uslug wykorzystywanych
i nabywanych wylaczenie do sprzedazy opodatkowancj przystuguje prawo
do odliczenia pelnej kwoty podatku naliczonego.

2. W przypadku towaréw badz uslug nabywanych i wykorzystywanych chocby w czegdei
do sprzedazy niedajgcej prawa do odliczenia — zwolnionej z opodatkowania
i niepodlegajacej opodatkowaniu, nie przysluguje podatnikowi pelne prawo
do odliczenia VAT,




3. Kwota podatku naliczonego przy odliczeniach wprost stanowi kwota podatku
wynikajaca z faktur dokumentujgcych zakup towaréw i ustug lub z innych
dokumentéw uznanych za faktury

Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji (wskaznika struktury
sprzedazy)

1. W odniesieniu do towaréw i uslug wykorzystywanych lacznie do sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania przystuguje prawo do odliczenia
w czedei kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu tzw. wskaznika struktury
sprzedazy.

2. Zasada ta wylacza mozliwosé odliczenia czgéci kwoty podatku naliczonego
od towaréw i uslug, wykorzystywanych jednoczesnie do sprzedazy opodatkowanej,
zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu.

3. Kwota podatku naliczonego stanowi kwot¢ podatku wynikajgeg z faktur
dokumentujacych zakup towaréw i uslug w odniesieniu, do ktorych przystuguje
czesciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

4. Wysoko$¢ wskaznika struktury sprzedazy oblicza si¢ jako roczny udzial czynnosci
opodatkowanych w ogélnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, zatem w sumie
sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania. Tak obliczona kwota wyraza
si¢ procentowo.

5. W art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT wskazano szczegélowe wytyczne
w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu wskaznika struktury
sprzedazy w odniesieniu do towaréw i uslug nie stanowigcych srodkow trwalych
i wartoéci niematerialnych i prawnych.

6. Szczegdlowa procedura odliczania podatku naliczonego od towaréw i ushug
stanowigcych $rodki trwale i wartodci prawne i niematerialne okreslona zostala
w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.

Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji (pre-wspolezynnika)

1. W odniesieniu do towaréw i uslug wykorzystywanych lacznie do sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania oraz niepodlegajacej opodatkowaniu
przysluguje prawo do odliczenia w czgdci kwoty podatku naliczonego przy
zastosowaniu tzw. pre-wspoélczynnika.

2. Zasada ta wylagcza mozliwosé odliczenia czgéci kwoty podatku naliczonego
od towaréw i uslug, ktére nie sa wykorzystywane choc¢by w czgéei do sprzedazy
zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu.

3. Kwota podatku naliczonego stanowi kwot¢ podatku wynikajacg 2z faktur
dokumentujacych zakup towaréw i ustug w odniesieniu, do ktérych przystuguje
cze$ciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

4. Wysoko$é pre-wspolezynnika sprzedazy oblicza si¢ jako roczny udzial czynnosci
opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania w ogélnej sprzedazy, czyli sumie




sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajgcej
opodatkowaniu. Obliczong kwotg wyraza si¢ procentowo.

Szczegdlowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu
pre-wspblezynnika w odniesieniu do towaréw i ustug nie stanowigcych srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych wskazane zostaly w art. 90 ust 2-10
oraz art. 91 ustawy o VAT.

Natomiast szczegblowa procedura odliczania podatku naliczonego od towaréw i ustug
stanowigcych $rodki trwale i wartosci prawne i niematerialne okreslona zostala
w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT,

Terminy, w ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego

L

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktérym dochodzi
do spelnienia gcznie nastgpujacych warunkow:

e zakup jest realizowany do czynnodci opodatkowanych VAT,

e powstal obowigzek podatkowy u sprzedawcy,

o jednostka jest w posiadaniu faktury zakupu.

Jezeli odliczenie podatku naliczonego nie zostalo dokonane w rozliczeniu za miesige
otrzymania faktury, mozna dokona¢ odliczenia w rozliczeniu za jeden z dwoéch
kolejnych okresdw rozliczeniowych.

Jezeli odliczono podatku naliczonego, pomimo przystugujacego prawa, mozliwe jest
dokonanie odliczenia podatku naliczonego najp6zniej w terminie 5 lat od poczatku
roku, w ktérym powstalo prawo do odliczenia.

Realizacja prawa do odliczenia podatku naliczonego nastgpuje popirzez korekte
rozliczenia, w ktérym powstalo prawo do odliczenia podatku VAT .

W przypadku gdy nabywca towaru lub uslugi otrzymal fakturg korygujaca
zmniejszajacg kwote podatku naliczonego wynikajacego z faktury pierwotnej, jest on
zobowigzany do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za okres
w ktérym te faktura korygujacg otrzymal.

Jezeli nie dokonano obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
okreslonego w fakturze pierwotnej, ktérej korekta dotyczy obnizenia podatku
naleznego dokonuje sie w rozliczeniu za okres w ktérym podatnik otrzymal fakture

korygujaca.

Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego

.

Dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego
stanowig:
o faktury dokumentujgce zakup towaréw i usiug,
e faktury dokumentujace dokonanie calosci lub czgéé zaplaty przed nabyciem
towaru lub czesci ustugi,
o faktury wystawione przez nabywcg w przypadku zakupu produktéw rolnych
od rolnika ryczaltowego,




dowody ksiggowe lub faktury wewngtrzne wystawione przez nabywce
towaréw i uslug w przypadku gdy dla tych towaréw i uslug stosuje si¢
procedur¢ odwréconego obcigzenia.

2. Odliczenie podatku VAT mozliwe jest réwniez na podstawie korekt faktur
i duplikatéw faktur stanowigcych dokumenty pochodne wymienionych dokumentow.

4, DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI

Faktury

1. W przypadku dokonywania dostawy towaréw lub S$wiadczenia uslug na rzecz
podatnikéw podatku VAT lub oséb prawnych niebgdgcych podatnikami powstaje
obowiazek wystawienia faktury, ktéra musi zawiera¢ nastgpujace elementy:

datg wystawienia;

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob
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 pomocg ktérego nabywca towaréw lub uslug jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku lub podatku od wartoéci dodanej, pod ktérym otrzymat on
towary lub ustugi;

datg dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub
datg otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty
wystawienia faktury;

nazwe (rodzaj) towaru lub uslugi;

miare i ilo$é (liczbg) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
cene jednostkowa towaru lub uslugi bez kwoty podatku (ceng jednostkows
netto);

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

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

stawke podatku;

sumeg wartodci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg
poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty
dotyczgce poszczegblnych stawek podatku;

kwote naleznosci ogolem.

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




o

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

o przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku taka dostawe
towar6éw lub takie §wiadczenie uslug, lub

o inng podstawe prawng wskazujaca na to, ze dostawa towarow lub $wiadczenie
ustug korzysta ze zwolnienia.

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, dla ktorych obowigzanym
do rozliczenia podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym
charakterze jest nabywca towaru lub ustugi, prawidlowo wystawiona faktura powinna
zawiera¢ dodatkowo wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”.

Faktury dokumentujace dostawe towardéw, dokonywanej w trybie egzekucji, bedacych
wlasnogcia dluznika lub posiadanych przez niego z naruszeniem obowigzujacych
przepisoéw, z tytutu ktorej na diuzniku cigzy obowigzek podatkowy, wystawiajg
w imieniu i na rzecz dluznika organy egzekucyjne okreslone w ustawie z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Kwoty podatku wykazuje si¢ w zlotych.

Kwoty podatku wyrazone w walucie obcej wykazuje si¢ w zlotych przy zastosowaniu
przepisoéw ustawy o VAT stosowanych do okreslenia podstawy opodatkowania.
Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla si¢ do pelnych groszy, przy czym koncodwki
ponizej 0,5 grosza pomija sig, a koncowki od 0,5 grosza zaokragla sig do 1 grosza.

Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
nabywea, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji podatnik dokonujgcy sprzedazy.

Faktury korygujace

1.

2.

W przypadku gdy po wystawieniu faktury:

e udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

o udziclono opustéw i obnizek cen,

e dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,

e dokonano zwrotu nabywecy calosci lub czgsci zaplaty (zaliczki),

e podwyzszono ceng lub stwierdzono pomylk¢ w cenie, stawce, kwocie podatku
lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury

-podatnik wystawia fakture korygujaca.
Faktura korygujaca powinna zawierac:

e wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA",

e numer kolejny oraz datg jej wystawienia,

o dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (datg wystawienia;
kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakturg; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
i nabywcy towaréw lub uslug 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 wartoéci dodanej, pod ktérym otrzymal on towary lub uslugi; date




dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézni si¢ od daty
wystawienia faktury)

nazwe (rodzaj) towaru lub uslugi objetych korekta;

przyczyng korekty;

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

w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidlowa tres¢
korygowanych pozycji.

3. W przypadku, gdy podatnik obniza kwote podatku VAT naleznego lub gdy faktura
korygujgca dotyczy pomyltki w kwocie podatku VAT na fakturze, ktorej dotyczy
faktura korygujaca, obligatoryjnym jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury
korygujacej przez nabywceg towaru lub ushugobiorcg.

4. Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej
przez nabyweg towaru lub ustugobiorcg nie stosuje sig¢ gdy podatnik nie uzyskal
potwierdzenia mimo udokumentowanej préby dorgezenia faktury korygujacej
i z posiadanych dokumentacji wynika, ze nabywea towaru lub uslugobiorca wie,
7e transakcja zostala zrealizowana zgodnie z warunkami okreslonymi w fakturze
korygujace;j.

Noty korygujgce

1. Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymal fakturg zawierajacg pomyiki, z wyjatkiem
pomylek w zakresie:

miary i ilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych uslug;
ceny jednostkowej towaru lub uslugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej
netto);

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

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

stawki podatku VAT;

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

kwoty podatku od sumy wartodci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

kwoty naleznosci ogolem.

moze wystawié fakturg nazywang notg korygujaca.

2. Nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

3. Nota korygujgca powinna zawierac:




wyrazy "NOTA KORYGUJACA",

numer kolejny i date jej wystawienia;

nazwe sprzedawcy i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer
za pomocg ktérego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
a takze numer, za pomocg ktérego nabywca towarow lub uslug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT;

dane zawarte w fakturze, ktoérej dotyczy nota korygujaca (dat¢ wystawienia,
kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakturg, imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
i nabywcy towaréw lub uslug oraz ich adresy, numer, za pomocg ktdrego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, dat¢ dokonania lub
zakofczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi lub dat¢ otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreSlona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury),
wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;.

Duplikaty faktur

1. W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu nabywcy ulegnie zniszczeniu albo
zaginie sprzedawca, na wniosek nabywcy wystawia ponownie fakturg.

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

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

Faktura wewne¢trzna

1. W odniesieniu do transakcji gdzie do naliczenia i odprowadzenia podatku VAT
zobowigzany jest nabywca dokumentem rozliczeniowym w tym zakresie moze by¢
tzw. faktura wewngtrzna (dokument wewngtrzny).

2. Faktura taka ( dokument wewnetrzny) powinna zawiera¢ nastgpujgce elementy:

1)
2)

3)
4)
)

6)

7
8)
9)

date wystawienia;

kolejny numer, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakturg;

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 pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku lub podatku od wartoéci dodanej, pod ktérym otrzymat on
towary lub uslugi;

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

nazwe (rodzaj) towaru lub uslugi;

miare i iloé¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
cene jednostkowg towaru lub uslugi bez kwoty podatku (ceng jednostkows
netto);




10) warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakejg,
bez kwoty podatku (warto$é sprzedazy netto);

11) stawke podatku;

12)sume¢ warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objgta
poszezegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

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

14) kwote naleznosci ogdlem.

Kasy fiskalne

1. Podatnicy dokonujgcy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dzialalnosci gospodarczej lub rolnikéw ryczaltowych majg obowigzek prowadzié
ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

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

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

e dokonywaé¢  niezwlocznego  zgloszenia  wlasciwemu  podmiotowi
prowadzgcemu serwis kas rejestrujgcych kazdej nieprawidlowosci w pracy
kasy;

o udostepniaé kasy rejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalnosci
i prawidlowosci pracy na kazde zadanie wlasciwych organoéw;

o zglasza¢ Kkasy rejestrujgce do obowigzkowego przegladu technicznego
wiasciwemu podmiotowi prowadzgcemu serwis kas rejestrujgcych;

e przechowywaé kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany
w art. 112, zgodnie z warunkami okre$lonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowodci (Dz. U. z 2016 1., poz. 1047);

o stosowaé kasy rejestrujgce wylgeznie do prowadzenia ewidencji wlhasnej

sprzedazy;

e dokonywaé wydruku emitowanych przez kasg rejestrujgca dokumentow i ich
kopii;

e prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacj¢ o przebiegu eksploatacji kasy
rejestrujace;j,

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

e poddaé obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujgce, ktore
zostaly przez podatnika utracone, a nast¢pnie odzyskane, przed ich ponownym
zastosowaniem do prowadzenia ewidencji.



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

L

9.

W przypadku transakeji dotyczgcych obrotu towarami wymienionymi w zalgczniku
nr 11 do ustawy o VAT oraz importu ustug do rozliczenia kwoty podatku naleznego
zobowigzany jest nabyweca, jezeli:

o strony transakcji sa czynnymi podatnikami VAT,

e czynnos$é bedgca przedmiotem transakeji nie jest zwolniona z opodatkowania.

W przypadku dostawy towaréw objetych odwréconym obcigzeniem oraz importu
uslug obowigzek podatkowy powstaje na zasadach okreslonych dla dostarczanych
towarow i $wiadczonych uslug okreslonych w art. 19a ustawy o VAT.

W przypadku dostawy towaréw objetych odwréconym obcigZeniem oraz importu
uslug podstawe opodatkowania stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaplaci¢ sprzedawcy.

W przypadku dostawy towaréw objetych odwréconym obcigzeniem oraz importu
uslug zastosowanie maja stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania, ktére
bylyby wlasciwe dla dostawy towaru lub $wiadczenia ustug gdyby czynnosci te byly
wykonywane na zasadach ogélnych (poza procedurg odwréconego obcigzenia).

W zwigzku z zakupem towaru objetego odwrotnym obcigzeniem lub uslugi
od kontrahenta zagranicznego to nabywca zobowigzany jest do naliczenia kwoty
podatku naleznego z tytutu dokonanej transakeji i ujgcia jej w rejestrze sprzedazy oraz
wykazania w czastkowej deklaracji za wlasciwy okres rozliczeniowy.

Szczegblnym przypadkiem zastosowania procedury odwréconego obcigzenia jest
zakup towaréw w ramach jednolitej gospodarczo transakcji.

Przez jednolita gospodarczo transakcje rozumie si¢ transakcjg obejmujgcg umowe
jezeli w jej ramach wystepuje jedna lub wigcej dostaw towaréw nawet jezeli sg one
dokonywane na podstawie odrebnych zaméwien lub wystawianych jest wigeej faktur
dokumentujgcych poszczegoélne dostawy.

Za jednolitg gospodarczo transakcjg uznaje si¢ rowniez transakcj¢ obejmujaca wigcej
niz jedng umowe, jezeli okolicznodci towarzyszace tej transakeji lub warunki,
na jakich zostala ona zrealizowana, odbiegaly od okoliczno$ci lub warunkéw zwykle
wystepujgcych w obrocie towarami.

Pojecie jednolitej gospodarczo transakcji obejmuje transakcje powyzej 20 000 zt.

10. Do towaréw, objetych odwrotnym obcigzeniem zalicza sig:

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

e telefony dla sieci komérkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych —
wylgcznie telefony komorkowe, w tym smart fony,




o konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym
lub samodzielnym ekranem) i pozostale urzqdzenia do gier zrgcznosciowych
lub hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem — z wylgczeniem czgsci
i akcesoriow.

6. PROCEDURA POSTEPOWANIA W ODNIESIENIU DO NIESCIAGALNYCH
WIERZYTELNOSCI

1. W odniesieniu do wierzytelnosci dla ktérych uptynglo 150 dni od daty terminu
platnosci mozliwe jest skorzystanie z procedury postgpowania w odniesieniu
do niesciggalnych wierzytelnosci pod warunkiem, ze:

o wierzytelnosé nie zostal zbyta,

e od daty wystawienia faktury dokumentujgcej wierzytelnosé nie uplynely 2 lata
liczac od koiica roku , w ktorym zostala wystawiona,

e czynnosé zostala dokonana na rzecz podatnika VAT zarejestrowanego jako
podatnik VAT czynny, nie bgdacego w trakcie postgpowania upadlosciowego
lub w trakcie likwidacji (informacje te dostgpne sq na stronie Ministerstwa
Sprawiedliwosci) na dzien poprzedzajacy dzien zlozenia deklaracji
podatkowej, w ktorej dokonana zostanie korekta wierzyciel i dluznik
s zarejestrowani jako podatnicy VAT czynni,

o na dzien poprzedzajacy dzien zlozenia deklaracji podatkowej, w ktérej
dokonana zostanie korekta dtuznik nie jest w trakcie likwidacji

2. Korekty dokonuje si¢ poprzez obnizenie kwoty podatku naleznego oraz podstawy
opodatkowania wynikajacej z faktury dokumentujgcej niesciggalng wierzytelnos¢.

3. Korekty dokonuje si¢ w rozliczeniu za okres, w ktérym uplywa 150 dzien od daty
terminu platnosci wierzytelnosci.

4. W przypadku niedokonania korekty podstawy opodatkowania i kwoty podatku
naleznego we wskazanym terminie, korekty dokonuje si¢ poprzez skorygowanie
rozliczenia za okres, w ktérym prawo to powstalo.

5. W przypadku gdy po zlozeniu deklaracji podatkowej, w ktorej dokonano stosowne;j
korekty nalezno$¢ zostanie uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie
koniecznym jest zwigkszenie podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego
w rozliczeniu za okres, w ktérym nalezno$¢ zostala uregulowana lub zbyta.

6. W przypadku cze§ciowego uregulowania naleznosci, podstawg opodatkowania oraz
kwote podatku naleznego zwigksza si¢ w odniesieniu do tej czesci.

7. SZCZEGOLNA PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKU VAT ZWIAZANEGO
7, ZAKUPEM PRODUKTOW ROLNYCH OD ROLNIKA RYCZAELTOWEGO

1. W przypadku dokonywania zakupu produktéw rolnych od rolnika nalezy ustali¢ czy
rolnik posiada status rolnika ryczaltowego na gruncie ustawy o VAT.




. Przez rolnika ryczaltowego, rozumie si¢ rolnika dokonujgcego dostawy produktow
rolnych pochodzgcych z wlasnej dziatalnosci rolniczej lub $wiadczacego ustugi
rolnicze, korzystajacego ze zwolnienia od podatku VAT, z wyjatkiem rolnika
obowiazanego na podstawie odrgbnych przepiséw do prowadzenia ksiag
rachunkowych.

. Przez produkty rolne z kolei rozumie si¢ towary wymienione w zalgczniku nr 2
do ustawy oraz towary wytworzone z nich przez rolnika ryczaltowego z produktéw
pochodzacych z jego wlasnej dzialalnodci rolniczej przy uzyciu $rodkéw zwykle
uzywanych w gospodarstwie rolnym, lesnym i rybackim.

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

. Fakture z tytulu zakupu produktéw rolnych nabywca wystawia nie pdzniej niz
uplywem 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktérym dokonano dostawy
towarow lub wyswiadczona zostala usluga.

. W przypadku gdy przed wykonaniem ustugi badZz dostarczeniem towaru rolnik
ryczaltowy otrzyma calo$é lub czgs$¢ zaplaty z tego tytutu, nabywca zobowigzany jest
do wystawienia faktury dokumentujacej ta transakcj¢ nie pézniej niz z uplywem
15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym dokonano tej platnosei.

. Faktura, wystawiana w ramach naby¢ towar6w od rolnikéw ryczaltowych powinna
zawieraé:

e imie i nazwisko lub nazwg albo nazwg skrécong dostawcy i nabywey oraz ich
adresy;

e numer identyfikacji podatkowej lub numer PESEL dostawcy i nabywcy;

o numer dowodu osobistego dostawcy lub innego dokumentu stwierdzajacego
jego tozsamo$¢, date wydania tego dokumentu i nazwg organu, ktéry wydal
dokument, jezeli rolnik ryczaltowy dokonujgcy dostawy produktéw rolnych
jest osobg fizyczna;

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

e nazwy nabytych produktéw rolnych;

e jednostke miary i ilo§é nabytych produktéw rolnych oraz oznaczenie (opis)
klasy lub jakosci tych produktéw;

o ceng jednostkowg nabytego produktu rolnego bez kwoty zryczaltowanego
zwrotu podatku;

o warto$¢ nabytych produktow rolnych bez kwoty zryczaltowanego zwrotu
podatku;

o stawke zryczaltowanego zwrotu podatku;

o kwote zryczaltowanego zwrotu podatku od wartosci nabytych produktow
rolnych;

o warto$¢ nabytych produktow rolnych wraz z kwotg zryczaltowanego zwrotu
podatku;




8.

10.

11.

12.

o kwote naleznoéci ogétem wraz z kwotq zryczaltowanego zwrotu podatku,
wyrazona cyfrowo i slownie;

e czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub
podpisy oraz imiona i nazwiska tych oséb;

e oS$wiadczenie dostawcy produktéw rolnych w brzmieniu: "O$wiadczam,
ze jestem rolnikiem ryczaltowym zwolnionym od podatku od towaréw i ustug
na podstawie art, 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towar6éw i ustug."

W przypadku rolnika ryczaltowego dokonujgcego dostawy produktéw rolnych
podstawe opodatkowania dla czynnego podatnika podatku VAT stanowi cena netto
produktéw sprzedawanych powigkszona o kwote zryczaltowanego podatku VAT
w wysokosci 7%.

Odzyskanie kwoty zryczaltowanego podatku przez wystawce faktury VAT RR
(nabywee produktéw rolnych) odbywa si¢ poprzez powigkszenie u niego kwoty
podatku naliczonego.

Zwigkszenie to nastepuje w rozliczeniu za okres, w ktérym dokonano zaplaty
naleznosci z faktury VAT RR.

Zaplata za produkty rolne na rachunek bankowy rolnika ryczaltowego musi byé
dokonana nie pézniej niz 14 dnia od dnia zakupu, z wyjatkiem przypadku, gdy rolnik
zawarl umowe z podmiotem nabywajacym produkty rolne okreslajacg diuzszy termin
platnosci.

Kwota zryczaltowanego podatku powigkszajaca podatek naliczony powinna by¢ ujgta
w rejestrze zakupu dotyczacego okresu, w ktérym podatnik zlozyl dyspozycjg
bankowa (polecenie przelewu) przekazania pienigdzy na rachunek bankowy rolnika
ryczaltowego.

CZYNNOSCI NIEODPLATNE

@

W sytuacji nieodplatnej dostawy jest towar nalezy ustali¢ czy w odniesieniu do tego
towaru nie przystugiwalo w catosci lub czgsci prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwotg podatku naliczonego z tytulu nabycia, importu lub wytworzenia
tego towaru lub jego czgsci skladowych.

W przypadku gdy prawo to nie przyslugiwalo czynnos¢ nicodplatnego przckazania
takiego towaru uznawana jest za niepodlegajaca opodatkowaniu.

W przypadku gdy prawo to przystugiwalo czynno$é taka podlega opodatkowaniu
na zasadach wlasciwych dla odplatnej dostawy towaréw.

W przypadku gdy przedmiotem nieodplatnego $wiadczenia jest ustuga wykonywana
w ramach prowadzonej dzialalnosci, np.: wynika ze statutu czynnos¢ taka nie podlega
opodatkowaniu.

Jezeli przedmiotem nieodplatnego $wiadczenia jest usluga wykonywana poza
prowadzong dzialalnodcig czynno$é taka opodatkowana jest na zasadach wlasciwych
dla odplatnego $wiadczenia uslug.




1.

6. W przypadku gdy nieodplatne $wiadczenie uslug wykonywane jest przy uzyciu
toward6w w odniesieniu, do ktoérych przyslugiwalo w calodci lub czg¢dei prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytulu nabycia,
importu lub wytworzenia tych towaréw lub ich czgsci skltadowych, czynnos¢ taka
opodatkowana jest na zasadach wlasciwych dla odplatnego $wiadczenia uslug.

9, ZASADY WYSTAWIANIA FAKTUR W IMIENIU I NA RZECZ JEDNSOTKI
SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Uwzgledniajagc orzeczenie Trybunalu Sprawiedliwosci w sprawie C-276/14 z dnia
29.09.2015 r. wszystkie faktury wystawiane przez jednostki budzetowe Gminy Naruszewo
zawierajg dane sprzedawey: Gmina Naruszewo, NIP: 567 17 89 052, adres:
Naruszewo 19A, 09-152 Naruszewo, dane wystawey: dane adresowe jednostki budzetowe;.

Po stronie nabycia towaréw i ustug faktury wystawiane na rzecz Gminy Naruszewo
zawieraja dane nabywcy: NIP 567 17 89 052, adres Naruszewo 19A, 09-152 Naruszewo,
dane odbiorcy: dane adresowe jednostki budzetowe;.

mgr inz. Bgata Dierscinska




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 55/2016
Wajta Gminy Naruszewo

z dnia 14 grudnia 2016 1.

INSTRUKCJA REALIZACJI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO
PODATKU
OD TOWAROW I USLUG

W GMINIE NARUSZEWO ORAZ W JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH
UTWORZONYCH PRZEZ GMINE

Zasady postgpowania przyjete w Gminie Naruszewo przy rozliczaniu podatku
od towaréw i uslug

Zasady ogdlne

L,

10.

Gmina Naruszewo, zwana dalej ,,Gming”, uzyskala od Naczelnika Urzgdu Skarbowego
w Plofisku potwierdzenie zarejestrowania jako czynnego podatnika VAT postugujacego
sie¢ numerem NIP 567 17 89 052.

Wiasciwym urzedem skarbowym do rozliczania podatku od towaréw i ustug jest Urzad
Skarbowy w Plonisku przy ul. Spéltdzielczej 2, 09-100 Plonsk.

Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreslenia:

o jednostki organizacyjne — rozumie si¢ jednostki budzetowe utworzone przez Gming,
oraz Urzad Gminy.

Gmina sklada we wlasciwym urzedzie skarbowym jedna zbiorczg deklaracje dla podatku

od towardw i ustug wszystkich jednostek organizacyjnych.

Deklaracje zbiorczg Gminy sporzgdza Gmina Naruszewo.

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

Whplaty podatku VAT dokonuje Gmina Naruszewo jednym przelewem, na wlasciwy dla
celow VAT rachunek bankowy urz¢du skarbowego.

Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych, faktur wewnetrznych, oraz zasady
anulowania faktury i faktury korygujacej, jak réwniez zasady uzytkowania kas fiskalnych
zostaly omoéwione w Procedurze rozliczania podatku od fowarow i uslug w Gminie
Naruszewo”.

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

Do wystawiania faktur zobowigzani sg:

a) Wyznaczeni pracownicy Urzgdu Gminy Naruszewo,

b) wyznaczeni przez Kierownikéw jednostek  organizacyjnych, pracownicy
w jednostkach organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych obowigzkow.




11.
12.

13,

14.
15.

16.
1%

Faktury wystawia sie co najmniej w dwdch egzemplarzach.

Wszystkie faktury, winny by¢ wystawiane komputerowo. W przypadku braku mozliwosci
wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwo$¢ rgcznego wystawienia faktury.

Wystawiane przez jednostki budzetowe faktury powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej
jednostki organizacyjnej wedlug ponizszego schematu: symbol/numer faktury /miesigc/rok
lub wedlug innej numeracji, uzaleznionej od rodzaju wykorzystywanego
oprogramowania.  Jednostki mogg rozszerzy¢ numeracj¢ faktury poprzez dodanie
dowolnego ciggu znakéw po w\w schemacie. Dlugo$¢ numeru nie moze przekroczy¢ 50
znakéw. Dopuszeza si¢ wystawianie faktur wg. innego schematu jedli jednostka
dysponuje wlasciwym oprogramowaniem.

Pozostale elementy oznaczania faktury, jednostki organizacyjne ustalajg indywidualnie.

Odrgbna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych w pkt 7, winna byé
prowadzona dla faktur korygujacych, faktur wewngtrznych.

Faktury nalezy wprowadza¢ do rejestru sprzedazy
Przy wystawianiu faktur dokumentujgcych sprzedaz nalezy wskaza¢ dane:

Sprzedawca:

Gmina Naruszewo
Naruszewo 194,
09-152 Naruszewo
NIP: 567 17 89 052

Wystawca.:

Nazwa jednostki budzetowej, adres i nr rachunku bankowego jednostki budzetowej

18.
19,

20.

21,

22,

Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywey — kontrahenta Gminy Naruszewo.

Nie istnicje réwniez koniecznosé skladania przez nabyweg oswiadczenia o zgodzie
na wystawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzglgdu jednak na pOzniejsza koniecznosé
sadowego dochodzenia ewentualnych roszczen wskazane jest dla celow dowodowych
posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.

Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowia podstawg do ujgcia ich
w czastkowych rejestrach sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

W przypadku trudnosci w ustaleniu wiasciwego grupowania wyrobu lub ustugi wedlug
Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Uslug oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest
Gmina jednostki organizacyjne wystepujg pisemnie do Gminy z prosbg o wystapienie
do organu statystycznego celem ustalenia wiasciwego grupowania. W pismie tym
jednostki zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego oraz zalgczenia dokumentacji

danej sprawy (np. umowy).

W przypadku watpliwosci, co do zaistnialego stanu faktycznego lub zdarzenia przyszlego,
ktore moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego jednostki
organizacyjne wystepuja pisemnie do Gminy z prosba o wystgpienie do Ministra
Finanséw o wydanie interpretacji indywidualnej. W pi$mie tym jednostki zobowigzane
sa do opisania stanu faktycznego oraz zalgczenia dokumentacji danej sprawy (np.
umowy).




23.

24.

23

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33

34.

35.

Faktury zakupu muszg by¢ wystawione z nastgpujgcymi danymi:

Nabywca:

Gmina Naruszewo

Naruszewo 194, 09-152 Naruszewo
NIP: 567 17 89 052

Odbiorca faktury:
Nazwa jednostki budzetowej i adres.

Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentéw do wydzialdéw merytorycznych
do wlasciwych oséb w jednostkach organizacyjnych zgodnie z procedurami okre$lonymi
w danej jednostce.

Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi dla
danej jednostki organizacyjnej.

Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia
zwigzku dokonanych zakupéw ze sprzedaza opodatkowang, winien by¢ ujety
w czgstkowych rejestrach zakupu.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do prowadzenia stosownych ewidencji dla
potrzeb rozliczania podatku VAT,

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

Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwialy
prawidlowe sporzgdzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidiowego
okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego.

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

Po zatwierdzeniu czastkowych rejestrow danej jednostki nalezy wygenerowac
i zatwierdzi¢ czastkowsg (czg¢sciows) deklaracje VAT-7 w aplikacji VAT.

Gléwni ksiggowi oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870)
oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2016 r., poz.
2137), przyjmuja pisemnie odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, 1zetelne i terminowe:
a) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku
od towardw i ustug,
b) sporzadzenie czgstkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres
rozliczeniowy,
¢) przekazywanie srodkow finansowych na zaplatg podatku VAT.

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

Osoby zatwierdzajace czgstkowe rejestry i deklaracje VAT-7 w aplikacji VAT
s3 odpowiedzialne za ich prawidtowos¢.

Kierownicy jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia, 0s6b do kontaktu ze Skarbnikiem
Gminy, ktére odpowiadaé bedg w jednostce za rozliczenia w zakresie podatku od towarow



36.

37,

38.

39,

40.

i ustug, wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

Kierownik danej jednostki w terminie 14 dni od dnia wejécia w zycie niniejszej Instrukcji
zobowigzany jest dokonaé zmian planu kont.

Zobowigzuje si¢c kierownikéw jednostek do $cislego przestrzegania postanowien
niniejszej procedury oraz uwzglednienia jej zapisow w polityce rachunkowosci dane;j
jednostki.

Pracownicy jednostek organizacyjnych, odpowiedzialni sg za realizacj¢ zadan
okreslonych niniejsza Instrukcjg. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.

Kierownicy jednostek  zobowigzani sg do uaktualnienia zakresow obowigzkow
pracownikéw w ciggu 14 dni od daty obowigzywania przedmiotowej Instrukeji
(w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci), przy zachowaniu zasady, ze czynnosci
kontrolne muszg byé¢ rozdzielone pomigdzy rézne osoby. Kontrole nie moga byc¢
przeprowadzane przez osobg odpowiedzialng za wykonanie kontrolowanej czynnosci.

W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy, pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu w sytuacji, gdy wystapi potrzeba
bedzie wzywany przez Gming w celu zlozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.



Zasady szczegolne

Zasady rozliczania podatku VAT w przypadku prowadzenia ksi¢gowos$ci przez inng
jednostke

1.

O

Zesp6l Obslugi Placowek Oswiatowych w Naruszewie zobowigzany jest prowadzié
obstuge ksiggows jednostek oswiatowych.

Jednostki obslugiwane zobowigzane sa do przekazania $rodkéw pienigznych na calg
kwote podatku naleznego wynikajacego z czastkowej deklaracji za dany miesigc na
wyodrgbniony rachunek bankowy Gminy Naruszewo.

Wyznaczony w zakresie obowigzkéw pracownik zobowigzany jest do wprowadzania
i zatwierdzania czgstkowych rejestrow sprzedazy i zakupu do aplikacji VAT oraz do
wygenerowania i zatwierdzania czgstkowej deklaracji VAT-7 nie pdzZniej niz na 10 dni
przed ustawowym terminem zlozenia deklaracji VAT-7 do urzgdu skarbowego.

Jednoczesnie jednostki obstugujace zobowigzane sg do przekazania srodkéw pienigznych
na calg kwote podatku naleznego wynikajacg z czastkowej deklaracji VAT-7 za dany
miesigc.

Jednostki nie posiadajgce w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej, jak réwniez
zakupow od ktorych podatek VAT podlegalby odliczeniu, zobowigzane sg
do wprowadzenia do aplikacji VAT zerowych czgstkowych rejestrow i czastkowych
deklaracji VAT-7 i przekazania tych informacji do Gminy.

Nie dokonuje si¢ zaokraglen do pelnych zlotych kwot wykazywanych w czgstkowych
deklaracjach VAT-7.

Wydrukowang, podpisang i podstemplowang czastkowg deklaracjg VAT nalezy
przechowywaé w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z p6zn. zm.).

W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych rejestrow i czastkowych deklaracji VAT-7
przed zlozeniem deklaracji zbiorczej do urzedu skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania
korekty deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

o zglosi¢ te okolicznos¢ do Gminy Naruszewo,

e sporzadzié niezbedne korekty czastkowych ewidencji i czgstkowej deklaracji VAT-7.
Czgstkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez osobe upowazniong do podpisywania

deklaracji stanowi podstawe do przeniesienia danych do zbiorczej deklaracji VAT-7
Gminy Naruszewo.

Zasady rozliczania jednostek organizacyjnych bezpoSrednio przynaleznych do Gminy
Naruszewo

L,

Wyznaczony w zakresie obowigzkéw pracownik zobowigzany jest do wprowadzania
i zatwierdzania czagstkowych rejestrow sprzedazy i zakupu do aplikacji VAT oraz
do wygenerowania i zatwierdzania czgstkowej deklaracji VAT-7 nie pdzniej niz na
10 dni przed ustawowym terminem zlozenia deklaracji VAT-7 do urz¢du skarbowego.

Jednostki nie posiadajagce w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej jak réwniez
zakupéw od ktérych podatek VAT podlegalby odliczeniu, zobowigzane s3
do wprowadzenia do aplikacji VAT zerowych czastkowych rejestréw i czastkowych
deklaracji VAT-7.



Nie dokonuje si¢ zaokraglen kwot wykazywanych w czgstkowych deklaracjach VAT-7.

Wydrukowana, podpisang i podstemplowang czastkowg deklaracje VAT-7 nalezy
przechowywaé¢ w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z p6ézn. zm.).

W przypadku, gdy z czgstkowej deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku naleznego
do zaplaty, jednostki przekazuja caly podatek nalezny na rachunek Gminy Naruszewo.

W przypadku, gdy po przeslaniu czgstkowych rejestrow i czgstkowych deklaracji VAT-7
przed zlozeniem zbiorczej deklaracji VAT-7 do urzgdu skarbowego zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznosé skutkujgca koniecznosdcig dokonania
korekty deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

- zglosi¢ t¢ okoliczno$é do Skarbnika - sporzadzi¢ niezbgdne korekty czastkowych
ewidencji i czgstkowych deklaracji VAT-7,

- przesta¢ korekty czgstkowych ewidencji i czastkowych deklaracji VAT-7 do Gminy
Naruszewo.

W przypadku zlozenia czgstkowej korekty deklaracji VAT-7 z zobowigzaniem
podatkowym do Urzedu Skarbowego nalezy dokonaé zaplaty naleznodci wraz
z odsetkami.

Czgstkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez osobg upowazniong do podpisywania
deklaracji oraz parafowana przez osobe upowazniong do sporzadzania czgstkowych
deklaracji VAT-7. stanowi podstawe do przeniesienia danych do deklaracji zbiorczej
VAT-7 Gminy Naruszewo.

Szczegolowe zasady wystawiania, zatwierdzania i przekazywania faktur

Faktura sprzedazy

1.

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

Faktury wystawiane sg przez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej Gminy
Naruszewo w ramach zakresu obowigzkdow.,

. Faktury wystawiane sg przez wlasciwe jednostki organizacyjne Gminy:

sprzedazy majatku Gminy, $wiadczenia ustlug najmu pomieszczen i powierzchni,
dzierzawy nieruchomosci, ustug reklamowych, uslug wynikajacych z uméw wzajemnych,
a takze innych czynnos$ci podlegajacych przepisom dotyczacym podatku VAT ,
odsprzedazy ustug telekomunikacyjnych zgodnie z wlaciwymi procedurami,

sprzedazy srodkow trwalych (telefonéw komorkowych uzywanych przez pracownikéw),
ktorych sprzedaz podlega ewidencjonowaniu w kasie rejestrujgce;j ,

. sprzedazy $rodkow trwalych oraz refakturowania uslug telekomunikacyjnych, w zakresie

rozprowadzania wody, gospodarki $ciekami oraz dostawy energii elektrycznej, cieplnej
igazu.

Faktura zakupu

L.

%

Faktury zakupu przekazywane sa przez kontrahentéw do jednostek organizacyjnych
Gminy

Faktury te powinny zawiera¢ pieczeé potwierdzajaca date wplywu do kancelarii Urzedu
Gminy lub kancelarii jednostki organizacyjne;.



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

4. W przypadku przekazywania faktur dokumentujgcych zakup ustug $wiadczonych przez
podatnikéw posiadajacych siedziby lub miejsce zamieszkania albo pobytu poza terytorium
kraju do rozliczenia nalezy dolaczyé réwniez stosowne pismo zawierajgce dyspozycje
dotyczacg ksiggowania podatku VAT zgodnie z postanowieniami zawartej umowy o tresci:
wZgodnie z umowa nr (...) prosze o przekazanie na konto urzgdu skarbowego naleznego
podatku VAT wynikajgcego z postanowien ww. umowy. Kwote podatku VAT proszg
przekaza¢ na podstawie faktury wewngtrznej wystawionej przez jednostke organizacyjng
Gminy dzialajacg w imieniu i na rzecz Gminy”.

5. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych przez kontrahentow faktur,
w przypadku istnienia zwigzku dokonanych zakupdw ze sprzedaza opodatkowang, winien
by¢ ujety w czastkowych rejestrach zakupu prowadzonych jednostkach organizacyjnych
Urzgdu Gminy.

Zasady prowadzenia czastkowych rejestréw sprzedazy i zakupdéw oraz sporzadzania
czgstkowych deklaracji VAT-7 przez jednostki organizacyjne Gminy Naruszewo

Zasady szezegolne

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

2 Na podstawie prawidlowo prowadzonej ewidencji sprzedazy i zakupu w aplikacji
VAT upowazniony pracownik generuje czastkowg deklaracje podatkowa VAT-7.

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

Zasady prowadzenia zbiorczych rejestréw sprzedazy i zakupu oraz sporzadzania,
zatwierdzania i przekazywania zbiorczej deklaracji VAT-7 do urz¢du skarbowego

Ewidencje sprzedazy i zakupu zbiorcze

W oparciu o czgstkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez
jednostki organizacyjne oraz o czastkowy rejestr Urzgdu Gminy upowazniony pracownik
Gminy Naruszewo sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupu Gminy w aplikacji VAT.

Deklaracja VAT-7 zbiorcza
1. Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupoéw sporzadzana jest zbiorcza

deklaracja VAT-7.

2. Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy muszg wynika¢ z danych ujetych
w czgstkowych deklaracjach sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Gminy
Naruszewo.



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

. Zbiorcza deklaracje VAT-7 sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym:

a) oryginal podpisany przez Wojta lub osobg upowazniong przekazywany jest
do wlasciwego Urzedu Skarbowego, za okresy miesi¢gczne w terminie do 25-go dnia
miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu,

b) kopia podpisana przez Wdjta lub osobg upowazniong pozostaje w dokumentacji
prowadzonej przez Urzagd Gminy w Naruszewie.

. Kwota podatku do zaplaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi
zobowigzanie podatkowe Gminy Naruszewo w stosunku do urzedu skarbowego. Zaplaty
kwoty wynikajacej ze zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje si¢ jednym zbiorczym
przelewem.

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

Autoryzacji przelewu dokonuja osoby wskazane w karcie wzoru podpisow zlozonej
w banku obslugujacym Gming Naruszewo,

mgr inz. Bepta Pieféciriska



