BURMISTRZ MIASTA I GMINY
SZCZEKOCINY

Zarzadzenie Nr 48/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 27 kwietnia 2023 roku

w sprawie: centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ushug
Gminy Szczekociny
oraz jej jednostek budzetowych i zakladu budzetowego

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2023r., poz. 40 ze zm.) oraz w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
0 szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego

(Dz.U. z 2018 r. poz. 280) Burmistrz Miasta i Gminy Szczekociny zarzadza, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczedn podatku od towaréw i ushug
wprowadza si¢ niniejszym zarzadzeniem:
1. procedury rozliczania podatku od towaréw i ushug, ktére stanowig zalgcznik nr 1
do zarzadzenia.

2. procedury obiegu dokumentéw oraz jednolite zasady prowadzenia ewidencji dla celow

podatku od towar6éw i ustug, ktére stanowig zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Procedury okreSlone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe oraz zaklad budzetowy wg. wykazu stanowigcego zalaeznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.




§3
Kierownikoéw jednostek organizacyjnych oraz zakladu budzetowego zobowigzuje si¢ do:

1. Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od towaréw
i uslug oraz dostarczenie w formie pisemnej do Urzedu Miasta i Gminy informacji
o tych osobach.

2. Stosowania procedur, o ktérych mowa w § 1.

3. Dostosowania polityki rachunkowosci jednostek budzetowych oraz zakladu
budzetowego do procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

§4

Kierownikéw jednostek budzetowych oraz zaktadu budzetowego czyni sie odpowiedzialnymi
za prowadzenie rozliczen z tytulu podatku VAT, prawidlowe sporzadzanie ewidencji
sprzedazy i zakupu dla celéw podatku VAT, sporzadzanie czagstkowe] deklaracji VAT oraz
wypelnianie wszelkich obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o podatku od towaréw
i ustug.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 114/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny z dnia
30 listopada 2016 roku.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

CZEKOW
Jacek Lipa (\/¥




BURMISTRZ MIASTA I GMINY
SZCZEKOCINY Zalgcznik Nr 1

Do Zarzadzenie 48/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny

z dnia 27 kwietnia 2023 roku
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I.

Wykaz aktéw prawnych i pojeé :

Skroty uzywane w niniejszej Procedurze:
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12,

13.

14.

15,

16.

Gmina - Gmina Szczekociny

UG — Urzad Miasta i Gminy Szczekociny

Jednostki i zaklady lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe oraz zakiady budzetowe
JST - jednostka/i samorzgdu terytorialnego

podatek od towaréw i ustug — podatek VAT

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i platnikéw’

ustawa o systemie oSwiaty — Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty®

ustawa o pomocy spolecznej — Ustawa z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spoleczne;*

ustawa prawo budowlane — Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane®

rozporzadzenie ws. kas rejestrujgcych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia
2019 r. w sprawie kas rejestrujacych®

rozporzgdzenie ws. zwolniefl z kas rejestrujgcych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
22.12.2021 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujaeych’

rozporzadzenie ws. prewspdiczynnika — Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2015r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug
do celéw dzialalnoéci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow®

rozporzadzenie ws. obnizonych stawek - Rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia
2022 r. w sprawie towardw i uslug, dla ktérych obniza sig stawke podatku od towaréw i uslug,
oraz warunkéw stosowania stawek obnizonych’

rozporzadzenie ws. zwolniefi z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia

2013 w sg;rawie zwolnien od podatku od towaréw i uslug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien!

interpretacja ogélna Ministra Finanséw - Interpretacja ogélna Nr PT1.8101.3.2019 Ministra
Finanséw z dnia 10 czerwca 2020 r. w sprawie opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug
czynnosci wykonywanych przez jednostki samorzgdu terytorialnego w zwiazku z realizacjg
zadan publicznych w zakresie edukacji publicznej oraz pomocy spolecznej, natozonych na nie
odre¢bnymi przepisami.
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II. Uwagi ogélne

Niniejszg procedurg opracowano wedlug stanu prawnego na dzien 27 kwietnia 2023 roku.
Zobowigzuje si¢ zatem osoby odpowiedzialne za rozliczenia podatku VAT w poszczegdlnych
jednostkach do cigglego monitorowania zmieniajacych si¢ przepiséw oraz towarzyszacej im praktyki
interpretacyjnej organéw podatkowych.

Procedura ma na celu wskazanie prawidlowego sposobu rozliczenn poszczegélnych rodzajéw
transakeji dla celéw podatku VAT. Procedura zostala podzielona na czgéci wedhug poszezegélnych
typdéw transakcji sprzedazy wystepujacych w Gminie oraz jej jednostkach, co ma nacelu
usprawnienie wyszukiwania niezbednych informacji. W podatku VAT wystepuje podatek nalezny,
naliczany od transakcji sprzedazy towaréw i ustug podlegajacych opodatkowaniu oraz podatek
naliczony, wykazywany na fakturach dokumentujgcych nabycia towaréw i ushug, Zgodnie z art. 86
ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg uprawnieni do pomniejszenia podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, pod warunkiem jego zwiazku z czynnosciami opodatkowanymi VAT.

Procedura wskazuje jak nalezy rozlicza¢ rozne rodzaje transakeji sprzedazy, odnoszac sie do
wszystkich elementéw konstrukeyjnych podatke VAT koniecznych do prawidtowego raportowania
transakcji sprzedazy dla cel6w tego podatku.

Niniejsza procedura wskazuje w szczegdlnosci:

¢ moment powstania obowiazku podatkowego w przypadku danej transakcji, a wigc, w ktérym
dniu (a tym samym, w ktérym okresie rozliczeniowym, a zatem w ktérym miesigcu) nalezy
rozpozna¢ (wykaza¢ w rejestrze sprzedazy oraz pliku JPK_V7M) dana transakcje;

® podstawg opodatkowania, a wigc kwotg netto danej transakcji, ktora nastgpnie nalezy
opodatkowaé wedlug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajaca
opodatkowaniu VAT);

® sposéb opodatkowania (stawke podatku) danej transakji, tj. czy dana transakcja:

* podlega opodatkowaniu VAT wedlug stawki podstawowej (22% / 23%) Iub wedlug
stawek obnizonych (7%/ 8% Iub 5%),

= korzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

= wogoble nie podlega opodatkowaniu VAT;

¢ czy z tytulu dokonania danej transakeji sprzedazy istnieje obowiazek wystawienia faktury,
a jesli tak to, w jakim terminie nalezy wystawié fakture;

® czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy powstaje obowiazek jej ewidencjonowania
na kasie fiskalnej.

W odniesieniu do transakeji dotyczacych nabycia towaréw i ustug, niniejsza procedura okresla
jedynie ogélnie zasady odliczania VAT naliczonego.

Nalezy zauwazy¢, ze przepisy o VAT sa wyjatkowo skomplikowane. Dodatkowo, na ich gruncie,
istniejg daleko idace watpliwosci interpretacyjne, skutkujace czesto réznorodnym podejsciem réznych
organéw do tego samego zagadnienia. W konsekwencji, nie jest wykluczone, ze stanowisko organéw
podatkowych w odniesieniu do niektérych transakeji moze réznié sie w stosunku do przedstawionego
W niniejszej procedurze. W tym kontekscie, nalezy podkreslié, ze sposéb traktowania dla celéw
rozliczenia VAT poszezegblnych transakeji zostal wybrany w niniejszej procedurze przez Gmine,
jako preferowany i najbardziej optymalny, biorac pod uwage réznorodne czynniki.




HI. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikow jednostek
budzetowych zajmujgecych si¢ dzialalnoScia oSwiatows
(przedszkola, szkoly, Zlobki)

1. Wydawanie duplikatéw swiadectw i legitymacji

Przystepujgc do sprzedazy duplikatéw swiadectw i legitymacji w pierwszej kolejnosci dokonaé nalezy
ustalenia, czy dokonujgcym czynnosci jest jednostka objeta systemem oswiaty w rozumieniu
przepisow o systemie oswiaty.

W przypadku, gdy dokonanie sprzedazy duplikatéw Swiadectw i legitymacji odbywa sie przez
Jjednostke objetg systemem o$wiaty w rozumieniu przepiséw o systemie o$wiaty, transakcja taka jest
wylgczona z opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug na podstawie art. 15 ust. 6 ustawy o VAT,
co wyintika z interpretacji ogdlnej Ministra Finans6w z dnia 10 czerwca 2020 r.

2. Sprzedaz posilkow

2.1. Sprzedaz positkéw nie podlega opodatkowaniu pod warunkiem, Ze ushugi te $wiadczone sg przez:

a) jednostki organizacyjne dzialajgce na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o§wiaty

b) jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 . ¢ pomocy
spolecznej,

c) jednostki organizacyjne dzialajace na podstawie ustawy 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3,

wylgoznie na rzecz uczniéw, wychowankéw i innych podopiecznych oraz dla pracownikéw
pedagogicznych i niepedagogicznych w jednostkach oswiatowych,

Powyzsza zasada wynika z interpretacji ogdinej Ministra Finanséw z dnia 10 czerwea 2020 1.

2.2. Sprzedaz przez jednostki organizacyjne wymienione powyzej positkéw ,na zewnatrz”, jak tez
przez jednostki organizacyjne wyzej niewymienione, opodatkowana jest przy zastosowaniu obnizonej
stawki podatku VAT wynoszacej 8% wg obowigzujacego stanu prawnego, z wyjatkiem sprzedazy:

1) napojéw innych niz wymienione w zalaczniku nr 3 lub zalgczniku nr 10 do ustawy Iub w
przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie, w tym ich przygotowania i podania;
2) towar6w nieprzetworzonych przez podatnika, innych niz wymienione w zalgezniku nr 3 ub
zatgczniku nr 10 do ustawy fub w przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie;
3) posilkdw, ktérych skladnikiem sg towary wskazane jako wylaczone z grupowaii
wymienionych w poz. 2 i 11 zalacznika nr 10 do ustawy.
2.3. Pozostala sprzedaz ww. towardw opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowej stawki
podatku VAT wynoszgcej 23% wg obowigzujgcego stanu prawnego.




2.4. Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy positkéw stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT i
stanowi kwote netto.

2.5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy positkéw powstaje w momencie dostarczenia
towaru. W przypadku gdy plainosé z tytutu dostawy positkéw ustalana jest dla okreslonego okresu
(np. miesigca) obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uplywu tego okresu (np. ostatni dzien
miesigca). Jezeli przed dniem wykonania dostawy positkéw nastapi czesciowa lub calkowita platnosé
(zaliczka) przez nabyweg, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej platnosci w
odniesieniu do tej kwoty.

2.6.Sprzedaz uslug opieki, ksztalcenia i wychowania w jednostkach organizacyjnych dzialajacych na
podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty oraz pobytu w zlobkach, tj.
Jednostkach organizacyjnych dzialajacych na podstawie ustawy 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3 nie podlega opodatkowaniu.

Powyzsza zasada znajduje odzwierciedlenie w interpretacji ogdlnej Ministra Finanséw z dnia 10
czerwea 2020 r.

IV. Instrukeja rozliczania VAT w zakresie pozostalych transakcji

1. Refakturowanie mediow

Jezeli dochodzi do odsprzedazy mediéw nabywanych we wlasnym imieniu, ale na rzecz innych

podmiotéw, co do zasady nalezy zastosowaé stawki VAT, ktdre zostaly zastosowane przy ich
nabyciu.

Wyjatek stanowia rozliczenia mediéw w przypadku, kiedy ustuga ta jest nierozerwalnie zlaczona
zushigg najmu (np. w sytuacji, w ktérej dany lokal nie posiada wiasnego licznika a oplata jest
rozliczana w formie ustalonego odgérnie ryczaltu / udziatu), W takiej sytuacji stawka VAT wlasciwg
dla refaktur mediéw jest stawka wiasciwa dla podstawowej ustugi najmu (co do zasady stawka
zwolniona w przypadku lokali mieszkalnych i stawka podstawowa w przypadku lokali uzytkowych).

Podstawa opodatkowania w przypadku refakturowania mediéw jest wszystko co nabywca

zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty. VAT.

Obowigzek podatkowy przy refakturowaniu mediéw powstaje z chwila wystawienia faktury z tego
tytulu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu braku obowigzku (np. przy refakturze
mediow na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego
powodu) lub wystawit ja z op6zZnieniem, obowiazek podatkowy powinien zostad rozpoznany nie
pdzniej niz z chwilg uplywu terminu platnoéci.

Jeieli przed dniem wykonania ww. ustug nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy nie




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

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie mediéw jest
konieczne, jedli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ najpézniej z chwilg uplywu terminu platnosci, jednak nie wczeéniej niz 60 dni przed
dniem wykonania ustugi. Mozliwe jest wystawienie faktury wczesniej niz 60 dni przed dniem
wykonania ustugi o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy taka faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie mediéw na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie jest obowiazkowe.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — refakturowanie mediéw na rzecz oséh fizycznych
nieprowadzgeych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje koniecznosci dokumentowania Przy uzyciu

kasy fiskalnej. Ww. ustugi korzystaja ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania (rozporzadzenie
ws. zwolnien z kas rejestrujgcych).

2. Sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i uslug $cisle z tymi
uslugami zwigzanych

Przystepuigc do sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towaréw i ushug sciéle z tymi ushugami
zwigzanych, w pierwszej kolejnosci nalezy wustali¢ czy uslugi te §wiadczone sg przez jednostki
organizacyjne realizujace zadania wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spoleczne;j.

Jezeli sprzedaz ushug pomocy spolecznej oraz towaréw i ushig $ciéle z tymi ushigami zwigzanych
$wiadczona jest przez jednostki organizacyjne realizujace zadania, o ktérych mowa powyzej czynnosé
taka nie podlega opodatkowaniu.

Powyzsze wynika z interpretacji ogélnej Ministra Finans6w z dnia 10 czerwea 2020 r.

3. Sprzedaz ustug pogrzebowych oraz uslug zwiazanych z cmentarzami

Opodatkowanie sprzedaZy uslug pogrzebowych oraz ushig zwigzanych z cmentarzami, Jezeli
sprzedaz tych ustug dotyczy: ushug pogrzebowych i pokrewnych (oplat cmentarnych, np. oplaty za
migjsca pogrzebowe) wraz z dostaws trumien, urn i utensyliéw pogrzebowych dostarczanych wraz z
trumng lub urna, transakcje takie podlegaja opodatkowaniu obnizona stawka VAT 8% (art. 41 ust. 2,
zalgcznik nr 3 poz. 62 ustawy o VAT) .

Podstawa_opodatkowania w przypadku sprzedazy usthug pogrzebowych oraz ushig zwigzanych z
cmentarzami jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptacié sprzedawcy (z wylgezeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy ushugach pogrzebowych oraz ushigach zwiazanych z cmentarzami

powstaje z chwilg wykonania ushugi.




Jezeli przed dniem wykonania ushigi nabywca dokona zaplaty czeéciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty catodci kwoty naleinej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ushig po grzebowych
oraz usfug zwigzanych z cmentarzami jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o pedobnym charakterze Iub osoby prawnej
niebgdgcej podatnikiem. Fakture wystawia sie nie wezesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustug i nie
pozniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigen, w ktérym wykonano usiugeg.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz uslug pogrzebowych oraz uslug zwigzanych z
cmentarzami nie jest konieczne, o ile nabywcs jest osoba fizyczna nieprowadzgca dzialalnosci
gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od kofica miesiaca, w
ktérym wykonano ushige badZ otrzymano cato$é lub czesé zaptaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — §wiadczenie ustig pogrzebowych/cmentarnych na
rzecz oséb fizyeznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaitowych
powoduja konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalne;, przy czym mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania ww. ushig przy uzyciu kasy fiskalnej,
jezeli swiadczgcy ustuge otrzyma w calosci zaplate za wykonang czynnoéé za posrednictwem poczty,
banku lub spoldzielezej kasy oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy
podatnika lub na rachunek podatnika w spéldzielozej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktérej jest
czlonkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej
konkretnie czynnosci dotyczyla.

4.  Sprzedaz uslug bezumownego korzystania z nieruchomosei

Opodatkowanie ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci, jest uzaleznione od okolicznosci
faktycznych. Jezeli uslugi te sg swiadczone za zgodg stron, a wlasciciel nie podejmuje czynnosci
zmierzajacych do usunigcia z zajmowanej nieruchomosci podmiotu korzystajacego, opodatkowanie
ustala si¢ na zasadach dofyczacych sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomodci i obrét z tego
tytulu podlega ujeciu w ewidencji.

Jezeli ustugi bezumownego korzystania z nieruchomosci sa $wiadczone bez zgody wlasciciela, ktory
rownoczesnie podejmuje czynnoéei zmierzajace do usunigeia z zajmowanej nieruchomosci podmiotu
korzystajgcego, czynno$é taka nie podlega ustawie o VAT i obrét z tego tytulu nie podlega ujeciu w
ewidencji.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ushug bezumownego korzystania z nieruchomosci
jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacié¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty VAT).
Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ushug bezumownego korzystania z nieruchomoéci powstaje z

chwilg wystawienia faktury z tego tytulu; jezeli podatnik nie wystawit faktury z tego tytulu (zar6wno
z powodu braku ustawowego obowiazku (np. przy bezumownym korzystaniu nieruchomosci, gdzie
korzystajacym jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej), czy tez z innego
powodu) lub wystawit jg z opéinieniem, obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie
pézniej niz z chwila uplywu terminu platnosei, ktéry zostal okreSlony np. w wezwaniu do
uregulowania naleznosci,
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Jezeli przed dniem wykonania ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci / wystawieniem
faktury z tytuln uslug bezumownego korzystania z nieruchomosei nabyweca dokona zaplaty
czgdciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calodci kwoty naleimej z tytulu
sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do
wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ushigach nie kreuje
powstania obowigzku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej bezumowne korzystanie z
nieruchomosci jest konieczne jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpéiniej z chwila uptywu terminu platnoéci, jednak nie
wezesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustug, Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu ww. ustug
wezesniej niz 60 dni przed daty wykonania ushug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej ~ $wiadczenie ushig bezumownego korzystania z
nieruchomosei na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw

ryczaltowych powoduje konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe
jest skorzystanie ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej,
jesli cala sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocg faktur lub $wiadezacy ustuge otrzyma w calodci
zaplatg za wykonang czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub spéldzielczej kasy
oszezgdno$ciowo-kredytowsj (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spéldzielczej kasie oszezgdnosciowo-kredytowej, ktérej jest czlonkiem), a z ewidencji i
dowodéw dokumentujgcych zaplatg jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla
(rozporzadzenie w sprawie zwolnief z obowigzku prowadzenia ewidencji).

S.  Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

Opodatkowanie sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe objgte jest
podstawowg stawka VAT 23% i obrét z tego tytutu podlega ujeciu w ewidencji.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ushig najmu i dzierzawy nieruchomogci na cele
uzytkowe jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytulu; jezeli podatik nie wystawit faktury (zaréwno z
powodu braku ustawowego obowigzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzacych dzialalnoéci gospodarczej), czy tez z innego powodu) lub wystawit ja z
opdznieniem, obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie pézniej niz z chwilg upltywu
terminu platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe/wystawienia
faktury z tytulu ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe, nabywea dokona zaplaty




——’ e
£
i

czgciowe] (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleinej z tytulu
sprzedazy, obowiazek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do
wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ushigach nie krenje
powstania obowigzku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ushig najmu i
dzierzawy nieruchomo$ci na cele uzytkowe jest konieczne jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosei dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebgdacej podatnikiem. Fakture wystawia sie najpézniej z chwila uplywu terminu platnosei,
Jjednak nie wezesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu
ww. uslug wezedniej niz 60 dni przed datg wykonania ushug, o ile na fakturze zostanie wskazany
okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ushug najmu i dzierzawy w celach
uzytkowych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosei gospodarczej oraz rolnik6w

ryczaltowych powoduje konieczno$é udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym
mozliwe jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. usiug przy uzyciu kasy
fiskalnej, jesli cala sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocg faktur lub Swiadczgcy ushige otrzyma
w calosci zaplate za wykonang czynno§é za posrednictwem poczty, banku lub spéldzielczej kasy
oszczgdnosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spéldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktérej jest czlonkiem), a z ewidenc;ji i
dowoddw dokumentujacych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla
(rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji).

6.  Sprzedaz uslug najmu niernchomosci na cele mieszkalne

Opodatkowanie — wustugi najmu nieruchomosci na cele mieszkalne objgte s3 zwolnieniem z
opodatkowania (art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT) i obrét z tego tytutu podlega ujeciu w ewidencji.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ushig najmu nieruchomosci na cele mieszkalne jest

wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku).
Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ushig najmu nieruchomosci na cele mieszkaniowe powstaje z
chwilg wystawienia faktury z tego tytulu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu
braku ustawowego obowigzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz 0séb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnoéci gospodarczej), czy tez z innego powodu) lub wystawil ja z
opdznieniem, obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie pézniej niz z chwilg uptywu
terminu platnosei.

Jezeli przed dniem wykonania uslug najmu nieruchomosci na cele mieszkaniowe / wystawienia
faktury z tytulu ushug najmu nieruchomosci na cele mieszkaniowe, nabywca dokona zaplaty
czgsciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu
sprzedazy, obowiazek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do

10




wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ushigach nie kreuje
powstania obowigzku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz uslug najmu
nieruchomosci na cele mieszkalne jest obowigzkowe jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze Iub osoby prawnej
niebedaeej podatnikiem, Fakture wystawia sig najpéZniej z chwily uplywu terminu platnosci, jednak
nie wezesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu ww.
ushug wezesniej niz 60 dni przed datg wykonania uslug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura,

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — Swiadczenie ustug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz os6b fizycznych nieprowadzgcych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych powoduje koniecznosé dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe
Jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej,
Jesli cala sprzedaz bgdzie dokumentowana za pomoca faktur lub Swiadczacy ustuge otrzyma w caloéei
zaplate¢ za wykonang czynno$é za posrednictwem poczty, banku Iub spéldzielczej kasy
oszczgdnosciowo- kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spoldzielczej kasie oszezgdnosciowo-kredytowej, ktérej jest czlonkiem), 2 z ewidencji i
dowodéw dokumentujacych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla
(rozporzadzenie w sprawie zwolniefi z obowigzku prowadzenia ewidencji).

7. Sprzedaz ushlug dzierzawy gruntéw na cele rolnicze

Opodatkowanie — ustugi dzierzawy gruntéw na cele rolnicze objete sa zwolnieniem z opadatkowania
(§ 3 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnief od
podatku od towaréw i ushig oraz warunkéw stosowania tych zwolnies, t. j. Dz.U. z 2020 r. poz.
1983).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ushig dzierzawy nieruchomogci na cele rolnicze jest
wszystko, co nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku).
Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT,

Obowiazek podatkowy przy uslugach dzierzawy nieruchomosci na cele rolnicze powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytuhs; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu braku
ustawowego obowigzku jej wystawienia (np. przy dzierzawie na rzecz os6b fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej), czy tez z innego powodu) Iub wystawil ja z
opéZnieniem, obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie pézniej niz z chwils uplywu
terminu platnodei.

Jezeli przed dniem wykonania ustug dzierzawy nieruchomosci na cele rolnicze / wystawienia faktury
z tytuln ushig dzierzawy nieruchomodci na cele rolnicze, nabywca dokona zaplaty czgsciowej (np.
zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty catosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowiazek
podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty, a na

11




zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. usiugach nie kreuje powstania obowiazku
podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ushug dzierzawy
nieruchomosci na cele rolnicze jest konieczne, je§li sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od wartoci dodanej, podatku o podobnym charakterze Iub osoby prawnej
niebgdgcej podatnikiem, Fakturg wystawia sig najpozniej z chwila uplywu terminu platnosci, jednak
nie wozesniej niz 60 dni przed wykonaniem uslug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu ww.
uslug wezeéniej niz 60 dni przed data wykonania ushug, o ile na fakiurze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ushug dzierzawy nieruchomosci na cele
rolnicze na rzecz osdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw

ryczaltowych nie powoduje koniecznosci dokumentowania przy wuzyciu kasy fiskalnej
(rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji).

8.  Czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organy wladzy publicznej oraz urzedy obshigujgce te organy
uznaje sig za podatnika w zakresie realizowanych zadari nalozonych odrgbnymi przepisami prawa, dla
realizacji ktérych zostaly one powolane wylgcznie jezeli wykonuja one czynnosci na podstawie
zawartych uméw cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne czynnosci, ktére nie sa wykonywane
przez jednostki na podstawie uméw cywilnoprawnych nie bgda podlegaly opodatkowaniu VAT i nie
powoduja obowigzku ich raportowania dla celow VAT,

Przykladowe czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT

® odplatno$¢ otrzymywana z tytulu wystawionego mandatu karnego przez straz miejska,

® oplaty za zajecie pasa drogowego pobierane na podstawie decyzji administracyjnej,

® oplaty za wydanie zezwolen na sprzedaz alkoholu pobierane na podstawie decyzji
administracyjnej,

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

oplata targowa,

otrzymane odsetki

rekompensata z tytul: poniesionych kosztéw odzyskiwania naleznosci, o kt6rej mowa w art.

10 ust. 1-2 Ustawy o przeciwdziataniu nadmiernym opéznieniom w transakcjach handlowych
(tj. Dz.U. 22023 r, poz. 117 ze zm.)
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V. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie transakcji pomiedzy
jednostkami

1. Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy

Centralizacja rozliczen VAT powoduje sukcesje uniwersalng wszelkich praw i obowiazkéw jednostek

na rzecz Gminy. Od momentu centralizacji rozliczen VAT wystepuje wylgcznie jeden podatnik —
Gmina.

Dla celéw VAT ustugi §wiadczone przez poszczegllne jednostki sg traktowane tak jak gdyby
wykonala je Gmina. Na gruncie ustawy o VAT nie zostala dopuszczona mozliwo§é wykonywania
transakeji przez podatnika na rzecz tego samego podatnika (na rzecz samego siebie).

Majgc na uwadze powyzsze, wszelkie odplatne czynnodci na rzecz Gminy (i na odwrét), a takze
odplaine czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) od
1 grudnia 2016 roku dokonywane powinno by¢ notg ksiggowa i nie powinno by¢ ujmowane w
ewidencji sprzedazy ani w czgstkowym pliku JPK. V7M.

2.  Aktualizacja danych Gminy w Urze¢dzie Skarbowym (NIP-2)

Aktualizacja zgloszenia NIP-2 dotyczy w szczeg6Inosci ponizszych przypadkow:
® otwarcia lub zamknigcia rachunkéw bankowych zwigzanych z prowadzong dzialalnoscia,
¢ utworzenia, zmiany danych lub likwidacji jednostki organizacyjnej.

W cele zapewnienia terminowego skiadania aktualizacji zgloszenia NIP-2 zobowiazuje sie
kierownikéw jednostek organizacyjnych do kazdorazowego przekazywania zgloszenia
aktualizacyjnego na druku NIP-2 wypeionego w zakresie aktualizowanych danych wraz z pismem
przewodnim i informacjg o dacie zmiany powodujgcej koniecznosé zlozenia zgloszenia.

Zgloszenia, o ktérym mowa powyzej nalezy dokonaé niezwlocznie i nie p6zniej niz w ciagu 2 dni od
daty zaistnienia zglaszanego zdarzenia.

VL. Ogolne zwolnienie 2z obowigzku ewidencjonowania
sprzedazy na Kkasie fiskalnej

1.  Otrzymywanie odplatnosci za poSrednictwem poczty, banku lub
spoldzielczej kasy oszezednosciowo-kredytowej

Nalezy wskaza¢, iz poza zwolnieniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi
powyzej przy poszczegolnych transakcjach, jednostki organizacyjne moga korzystaé ze zwolnienia z
obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej $wiadczenia uslug na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalno$ei gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w calosci zaplate
za wykonang czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub spéldzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spéldzielcze;
kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, ktorej jest czlonkiem), a z ewidencji i dowodéw
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dokumentujgeych zaplatg jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynno$ci dotyczyla (zgodnie z
rozporzgdzenia ws. zwolnien z kas rejestrujacych).

W zwigzku z powyiszym mozliwe jest uksztaltowanie rozliczei z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za $wiadczenie ushug wylacznie za posrednictwem
poczty, banku lub spéldzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej. Przy spehieniu powyiszego
zalozenia oraz prowadzeniu szczegélowej ewidencji otrzymywanych wplat, jednostka nie bedzie
musiala korzysta¢ z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz wskazane zwolnienie z obowiazku
ewidencjonowania obejmuje wytacznie $wiadczenie ustug, a w konsekwencji nie dotyczy dostawy
towardw.

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

1. Odliczenie podatku naliczonego na zasadach ogélnych

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

Kwote podatkn naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumieé jako sume kwot
podatku wynikajacych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytulu nabycia towardw i ushug.

Odliczenie podatku naliczonego nastepuje poprzez wykazanie kwot podatku naliczonego w ewidencji
(rejestrze) zakupéw VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach pliku JPK _V7M jednostki.
W przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrgbnie oblicza¢ kwoty VAT dotyczace
nabycia towar6w i ustug zaliczanych do §rodkéw trwalych oraz nabycia towar6w i ustug pozostatych.

Odliczenia pelnej kwoty VAT naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujgcej nabycie towaréw
i uwslig moina dokonaé jedynie, gdy te towary i uslugi sg wykorzystywane wylgeznie
do wykonywania czynnoéci opodatkowanych,

Alokacja — w przypadku, gdy nabywane towary i ushugi s3 wykorzystywane do wykonywania
czynnosci opodatkowanych oraz innych czynnosci, a podatnik (jednostka) nie jest w stanie dokonad
precyzyinego podzialm wydatkéw wykazanych na fakturze zakupowej, powinien dokonaé
przyporzadkowania wydatkéw wykorzystywanych wylacznie do wykonywania czynnosci
opodatkowanych oraz wydatkéw wykorzystywanych do wykonywania innych czynnosci
(zwolnionych z VAT lub niepodlegajacych VAT), Po dokonaniu takiego przyporzadkowania podatnik
(jednostka) moze skorzystaé z prawa do odliczenia podatku naliczonego w odpowiedniej czesci.

2.  Odliczenie podatku naliczonego — wspélczynnik VAT

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — zgodnie z art. 90 ustawy o VAT, w odniesieniu
do towardéw i ustug, ktére sa wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
VAT, jak i do czynno$ci zwolnionych, podatikowi (jednostce) przystuguje prawo do czesciowego
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. proporcji sprzedazy (wspélczynnika VAT).

Kwote podatku naliczonggo zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sume kwot
podatku wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do kiérych podatnikowi (jednostce)
przystuguje czgsciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.
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Wartoéé proporcji sprzedazy (wspélezynnika VAT) oblicza sig jako stosunek rocznego obrotu z tytulu
czynnosci opodatkowanych do igcznej wartosei obrotu z tytulu sprzedazy podlegajacej
opodatkowanit VAT i zwolnionej z VAT. Obliczong kwote wyraza si¢ procentowo i zaokragla
w gore do pelnej wartosci procentowej (np. 75,01% zaokragla si¢ do 76%).

Szczegblowe przepisy regulujace sposob odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcii
sprzedazy (wspélczynnika VAT) w odniesieniu do towaréw i uslug (z wylgczeniem $rodkéw trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych) zostaly zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegdlowe przepisy odliczania podatku naliczonego VAT stanowigcych srodki trwale oraz wartogci

niematerialne i prawne zostaly zawarte w art. 90 ust. 2-10, art, 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy
o VAT.

3. Odliczenie podatku naliczonego prewspélezynnik

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towaréw i ustug
ktore sg wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT, czynnosei
zwolnionych oraz czynnosci niepodiegajgcych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo
do czgdciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. prewspéiczynnika.

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumieé¢ jako sume kwot
podatku wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do kt6rych przyshiguje czgsciowe prawo
do odliczenia podatku VAT naliczonego.

Wartos¢ prewspétezynnika oblicza sig aktualnie stosujge regulacje wynikajace z rozporzadzenia
ws. prewspdlczynnika.

Prewspélezynnik powinien by¢ stosowany niezaleznie od przepiséw dotyczacych whasciwej proporcji
sprzedazy — wsptlezynnika VAT (tj. koniecznosci okreslenia wartosci sprzedazy opodatkowanej
niekorzystajacej ze zwolnienia z VAT w caloéci sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu — w tym
sprzedazy zwolnionej).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik (jednostka) nabywa towary i ustugi zwiazane
zar6wno z dzialalno$cig gospodarczg jak i innymi rodzajami dziatalnoéci, a powigzanie powyzszych
zakupéw w catosci z dziatalnoscig gospodarcza nie jest mozliwe, wowczas kwote VAT naliczonego
oblicza si¢ zgodnie z tzw. ,,sposobem okre$lenia proporc;ji”.

Majgc na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskazaé, iz sposéb okreslenia proporcji musi
odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez podatnike dziatalnosci. Nalezy réwniez zaznaczyé,
ze wskazane w rozporzadzeniu sposoby obliczania prewspélezynnika nie sg obligatoryjne, a stanowig
jedynie przykladowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy sg natomiast uprawnieni
do opracowania wiasnej metody obliczania prewspéiczynnika, kiéra to metoda bedzie najlepiej
odzwierciedlala specyfike prowadzonej dzialalnosci.

Rozporzadzenie  regulujace sposéb  obliczania wartodci prewspétczynnika -  zgodnie

zrozporzydzeniem Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ushig do celéw dzialalnosci gospodarczej w przypadku niektdrych
podatnikéw, pomimo uznania przez Trybunat Sprawiedliwoéci Unii Europejskiej, iz Gmina i jej
Jednostki budzetowe to jeden podatnik VAT, JST powinny obliczaé prewspélczynnik dla kazdej
Jjednostki z osobna.

Ponadto Minister Finanséw w wyzej wspomnianym rozporzadzeniu okreslit w przypadku m.in. JST,
jaki sposob okreslenia proporcji maja one stosowaé i wskazal dane, na podstawie ktérych jest
obliczana kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem tego sposobu okreslenia proporcji.,
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Sposéb_kalkulacii prewspdlczynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT prewspélczynnik
powinien by¢ obliczany w sposéb analogiczny jak w przypadkn wlasciwego wspoélezynnika
sprzedazy, o ktérym mowa w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym,
zaokraglajae w gére do najblizszej liczby calkowitej.

Ponadto, dla celéw wstepnej kalkulacji prewspélezynnika nalezy przyjaé dane za rok poprzedzajacy
lub dane za rok poprzedzajacy poprzedni rok (wstepny prewspolezynnik). Oznacza to,
ze przykladowo, w celu biezacego zastosowania prewspélczynnika w 2023 r. konieczna jest
kalkulacja jego wartosci na podstawie obrotéw z 2022 r. lub 2021 r. Nastepnie, po zakoiiczeniu roku
konieczne bedzie skalkulowanie wlaciwego prewspétezynnika na podstawie rzeczywistych obrotéw
osiggnigtych w tym roku i dokonanie korekty odliczonego VAT w deklaracji za pierwszy okres
rozliczeniowy roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyezy korekta.

W odniesieniu do $rodkéw trwalych oraz wartoici niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji (a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli zostaly one zaliczone
do srodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywcy), za wyjatkiem tych, ktérych
wartos¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zi, ww. korekty dokonuje sie w ciggn 5 kolejnych lat,
a w przypadku nieruchomosei i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - w ciggu 10 lat, liczae
od roku, w ktérym zostaly oddane do uzytkowania. Korekta dotyczy odpowiednio jednej piatej,
a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego vzytkowania gruntéw - Jjednej dziesigtej kwoty
podatku naliczonego odliczonego przy ich nabyciu Iub wytworzeniu. Gdy wartos¢ poczgtkowa
srodk6w podlegajacych korekcie nie przekracza 15 000 zi, dokonuje si¢ jednorazowej korekty
po zakoficzeniu roku, w ktérym zostaly one oddane do uzytkowania. W zakresie powyizszych korekt
stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 91 ust. 2-9 ustawy o VAT dotyczace korekty wieloletniej.

4.  Okres, w ktérym mozna dokonaé odliczenia VAT naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigeu, w ktérym 1acznie zostang spetnione
dwa warunki — u sprzedawcy powstat juz obowiazek podatkowy, a podatnik (jednostka) otrzymat

fakturg zakupu. Jezeli spelniony zostal tylko jeden z wskazanych powyzej warunkéw, prawo
do odliczenia powstaje w miesigen, w ktérym zostanie spemiony drugi warunek,

Jesli podatnik (jednostka) nie dokonat odliczenia podatku naliczonego w miesigcu, w ktérym

powstato prawo do odliczenia podatku naliczonego, moze dokonaé odliczenia w jednym z trzech
nastgpnych miesigcy.

W przypadku, gdy jednostka nie dokonala odliczenia VAT naliczonego w miesigcu, w ktérym
powstalo prawo do odliczenia podatku naliczonego, ani w jednym z trzech nastgpnych miesiecy,
moze dokona¢ odliczenia VAT naliczonego nie pé#niej niz w terminie § lat od poczatku roku,

w ktérym powstalo prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w ktérym powstalo prawo
do odliczenia VAT.

Jezeli jednostka otrzyma fakturg korygujaca, to w przypadku obnizenia podstawy opodatkowania, o
ktérym mowa w art. 29a ust. 13 ustawy o VAT, lub stwierdzenia pomyiki w kwocie podatku na

fakturze, o ktdrym mowa w art. 29a ust. 14 ustawy o VAT, jednostka jest obowigzana do
zmniejszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczenin za okres, w ktérym warunki obnizenia
podstawy opodatkowania dla dostawy towaréw lub éwiadczenia uslug lub kwoty podatku
wykazanego na fakturze zostaly vzgodnione z dostawca towaréw lub ustugodawca, jezeli przed
uplywem tego okresu rozliczeniowego te warunki zostaly spelnione. W przypadku gdy warunki
obnizenia podstawy opodatkowania dla dostawy towaréw lub $wiadczenia ushug lub kwoty podatku
wykazanego na fakturze zostaly spelione po uplywie okresu rozliczeniowego, w ktérym te warunki
zostaly uzgodnione, nabywca towaru lub ushugi jest obowigzany do zmniejszenia kwoty podatku
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naliczonego w rozliczeniu za okres, w ktérym te warunki zostaly spelnione. Jezeli podatnik nie
obnizyl kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego okreslonego w fakturze, ktérej
korekta dotyczy, a prawo do takiego obniZenia mu przystuguje, zmniejszenie kwoty podatku
naliczonego uwzglednia si¢ w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik dokonuje tego obnizenia.

VIIIL. Dokumentowanie transakeji

1.

Wystawianie faktur

Fakturami VAT powinny byé dokumentowane transakcje na rzecz podatnikéw podatku VAT,
podatku od wartosci dodanej, innego podatku o podobnym charakterze Iub oséb prawnych
niebgdacych podatnikami oraz na rzecz 0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
w przypadku przedstawienia przez osobg fizyczng takiego 2adania. Faktura VAT powinna
obligatoryjnie zawiera¢ nastepujgce elementy m.in.:

date wystawienia;

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w spos6b jednoznaczny
identyfikuje fakture;

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

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

date dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ushigi lub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okre$lona i rézmi sig od daty wystawienia faktury;

nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;
miarg i ilos¢ (liczbg) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ushig;
cen¢ jednostkows towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cene jednostkows 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;

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

stawke podatku;

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

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

kwoteg naleznosci ogéiem.

Dodatkowo, w przypadku dostawy towaréw Iub $wiadezenia ustug zwolnionych z opodatkowania
prawidiowo wystawiona faktura powinna zawieraé:

przepis ustawy o VAT albo aktn wydanego na podstawie ustawy o VAT, na podstawie
ktdrego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,
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® inng podstawe prawng wskazujaca na to, Ze dostawa towardw lub $wiadczenie ustug korzysta
Ze zwolnienia,

2, Faktury korygujace

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

udzielono opustéw i obnizek cen,
e dokonano zwrotu podatnikowi towaréw 1 opakowan,
e dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaplaty (zaliczki),

® podwyzszono cen¢ lub stwierdzono pomylke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury

nalezy wystawia¢ fakture korygujacs.

Faktura korygujgca powinna zawieraé;
e wyrazy ,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz ,KOREKTA”,
e numer kolejny oraz datg jej wystawienia,
® dane zawarte w fakturze, ki6rej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia),

¢ kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, kiéry w spos6b 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 ushug jest zidentyfikowany na

potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub
ushugi),

¢ nazwg (rodzaj) towaru lub ushugi objetych korekts,

® przyczyng korekty,

e jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania Iub kwoty podatku naleinego -
odpowiednio kwotg korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podzialem na kwoty dotyczace poszezegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

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

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw

towaréw lub uslug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie,

faktura korygujaca powinna zawieraé dodatkowo wskazanie okresu, do kiérego odnosi sig udzielany
opust lub obnizka.

W przypadku, gdy faktura korygujaca powoduje zmniejszenie podstawy opodatkowania_obnizenia
podstawy opodatkowania w stosunku do podstawy okreslonej w wystawionej fakturze z wykazanym

podatkiem dokonuje sig za okres rozliczeniowy, w ktérym podatnik wystawit fakture korygujaca, pod
warunkiem ze z posiadane]j przez niego dokumentacji wynika, ze uzgodnil on z nabywca towaru lub
ustugobiorcg warunki obnizenia podstawy opodatkowania dla dostawy towaréw lub $wiadczenia
ustug okreslonych w fakturze korygujacej oraz warunki te zostaly spehione, a faktura ta jest zgodna z
posiadang dokumentacjg.
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W przypadku, gdy faktura korygujaca powoduje zwigkszenie podstawy opodatkowania — moment

ujgcia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej jest uzalezniony od przyczyny dokonanej korekty.
Jezeli korekta faktury wynika ze zdarzeti zaistniatych juz w chwili wystawienia faktury pierwotnej
(np. z pomytki w cenie czy stawce podatku), uznaje sig, ze powinna ona zostaé rozliczona
w deklaracji za okres, w ktérym zostala wykazana pierwotna faktura.

W sytuacji, gdy korekta jest spowodowana okolicznosciami, ktére mialy miejsce juz po dokonaniu
dostawy / $wiadczeniu ushugi (np. podwyzszeniem ceny). Wéwezas dodatkowy obrét powinien zostaé
skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktérym zaistnialy przeslanki do wystawienia
faktury korygujgcej (tj. zasadniczo w okresie, w ktérym zostala wystawiona faktura korygujaca).

3. Noty korygujace

Nabywca towaru lub ushigi, ktéry otrzymat fakture zawierajgeg pomyiki, z wyjatkiem pomylek
w zakresie:

miary i ilodei (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;

ceny jednostkowej towaru Iub ushugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);

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

o  wartoci dostarczonych towaréw lub wykonanych ushug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

e stawki VAT;

¢ sumy wartosci sprzedaZy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegolnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniona od podatku;

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

® kwoty naleznosci ogélem.

moze wystawi¢ fakturg nazywang nota korygujaca.

Nalezy wskaza¢, iz nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna zawieraé:
® wyrazy ,NOTA KORYGUJACA™,
® numer kolejny i date jej wystawienia;
® imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy
¢ numery NIP podatnika i nabywcey towaréw lub ushug,

® dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy nota korygujaca (datg wystawienia, kolejny numer
nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposéb Jjednoznaczny identyfikuje fakture),

® wskazanie tresci korygowane] informacji oraz treci prawidiowej.
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4.

Ewidencjonowanie transakeji przy pomocy kas rejestrujacych

Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych sg obowigzani prowadzi¢ ewidencj¢ obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujagcych.

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

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

dokonywa¢ niezwlocznego zgloszenia wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas
rejestrujgcych kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy;

udostgpniaé kasy rejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalnodci i prawidfowosci pracy
na kazde zadanie wiasciwych organéw;

zglasza¢ kasy rejestrujgce do obowigzkowego przegladu technicznego wlasciwemu
podmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;

przechowywac kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w Ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

stosowac kasy rejestrujgce wytacznie do prowadzenia ewidencji whasnej sprzedazy;
dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kase rejestrujaca dokumentéw i ich kopii;
prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacjg o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujace;j,

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

podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktére zostaly przez
podatnika utracone, a nastgpnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem
do prowadzenia ewidencji.

Liczna grupa transakcji podlega zwolnieniu z obowiazku ewidencjonowania za pomocg kas
rejestrujgcych. Szczegbtowy wykaz takich transakcji zawiera zalgcznik do rozporzadzenia ws,
zwolnien z kas rejestrujgcych.

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych
dla poszczeg6lnych rodzajéw transakeji (w przypadku mozliwoséci skorzystania z takich zwolnienia)
byta wskazywana w poszczegolnych rozdziatach niniejszej procedury.

BURMISTRZ
CZ

X
Jacek Lipa 7\/
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1.

Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Skréty uzywane w niniejszej Procedurze:

1.
2.
3.

10.
1.

12.

Gmina — Gmina Szczekociny
UG - Urzad Miasta i Gminy Szczekociny

jednostki i zakiady lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe oraz samorzadowe
zaklady budzetowe

podatek od towardw i ushug — podatek VAT

ustawla lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
ustug

ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i
identyfikacji podatnikéw i platnik6w?

rozporzgdzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zwolniei od podatku od towaréw i ushig oraz warunkéw
stosowania tych zwolnief?

ustawa o finansach publicznych —~ Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych?

KKS — Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy®

Ordynacja podatkowa ~ Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa®

Czastkowy plik JPK V7M - czgstkowy jednolity plik kontrolny generowany przez
jednostki organizacyjne oraz Urzad Miasta i Gminy Szczekociny zawierajacy czesé
deklaracyjng i ewidencyjng, zgodny ze strukturami Ministerstwa Finanséw:

Zbiorezy plik JPK_V7M - zbiorczy jednolity plik kontrolny Gminy Szczekociny
sporzgdzony na podstawie przekazanych czastkowych plikéw JPK_V7M jednostek
organizacyjnych i UG.

Sh W B W R e

tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 931 ze zm.
tj. Dz. U. 22022 1, poz. 2500 ze zm.
tj. Dz. U. 22020 r, poz. 1983 ze zm.
tj. Dz. U, 22022 1. poz. 1634 ze zm.
tj. Dz. U, 22023 r. poz. 654 ze zm.
tj. Dz. U. 22022 1. poz. 2651 ze zm.




2. Uwagi ogélne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia
ewidencji dlaceléw podatku VAT poprzez okreélenie regut obowigzujacych jednostki
organizacyjne Gminy wcelu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT oraz centralizacji rozliczen Gminy w zakresie
podatku VAT,

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ushug
oraz post¢powania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ushug,
prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupu, a takze sporzadzania deklaracji VAT, ktére sa
skladane zgodnie z wzorem dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17
lutego 2005 1. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U. 22023 r. poz. 57 ze zm.), ktéry obejmuje deklaracje i ewidencj ¢, 0 ktérej mowa w art.
109 ust. 3 ustawy o podatku od towaréw i ushig (dalej: w~PK_V7M™), a takze ich korekt,
rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz
wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczeft VAT w
Gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Gmina w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug
sporzadza zbiorczq deklaracje VAT, zbiorcze ewidencije sprzedazy i zakupu, ktére sktada w
formie JPK_V7M, a kidre s3 przygotowywane na podstawie czgstkowych rejestrow /
czastkowych JPK_V7M jednostek i czastkowych rejestréw/ czgstkowych JPK_V7M
sporzadzonych przez UG.

Za prawidlowos$¢ sporzgdzanych czgstkowych rejestréw / czgstkowych JPK_V7M jednostek
oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki
oraz osoba lub osoby wskazane przez kierownika.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy sa obowigzani do przestrzegania
zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystapila sytuacja nicopisana w niniejszej procedurze,
bgdZ tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w
niniejszej procedurze powzigt watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w
okreSlonej sytuacji, powinien zastosowaé obowigzujgce przepisy ustawy o VAT.




2.2 Odpowiedzialnoéé karnoskarbowa

Kierownicy oraz osoby wskazane przez kierownikéw jednostek przyjmujg odpowiedzialnogé
za prawidlowe sporzadzanie czgstkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / czastkowych plikéw
JPK_V7M danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz KKS. Pracownicy
danej jednostki wskazani przez kierownika jednostki przyjmujg odpowiedzialno$é na gruncie
ustawy o finansach publicznych, oraz KKS w zakresie powierzonych im zadas.

Ninigjsza procedura okre§la stanowiska, ktérych sprawowanie wigze sig  z
odpowiedzialnoscia za prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT Gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych (osobami odpowiedzialnymi sa kierownik jednostki oraz osoby
przez niego wyznaczone), jak réwniez wilasciwy tryb obiegn dokumentow, a takze zakres
obowigzkéw,

2.3 Archiwizowanie dokumentéw

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat
liczae od korica roku, w ktérym uplynat termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo,
w przypadku zioZzenia deklaracji VAT za kwiecieti 2023 r. termin zaplaty podatku uplynat 25
maja 2023 r. Liczac od kofica roku (a wigc 31 grudnia 2023 r.) dokumenty dotyczace
deklaracji VAT za kwiecien 2023 r. nalezy przechowywa¢ do 31 grudnia 2028 1. wlacznie,

Nalezy réwniez zaznaczyé, Ze termin platnosei podatku wynikajacego z deklaracji
skladanych za grudziet poszczegélnych lat uplywa w styczniu nastgpnego roku. W
konsekwencji, w przypadku zlozenia deklaracji VAT za grudziefi 2022 r., termin platnogei
podatku upiynat 25 stycznia 2023 r. Oznacza to, Ze liczae od korica roku (a wiec 31 grudnia
2023 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za grudzien 2022 r. nalezy przechowywaé co
najmniej do 31 grudnia 2028 r.

Nalezy podkresli¢, ze w przypadku wydatkéw inwestycyjnych dokumenty nalezy
przechowywaé przez okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w kt6rym dana
inwestycja zostata oddana do uzytkowania. Powyzsze wiaze sie z faktem, iz w okreslonych
przypadkach przepisy art. 91 ustawy o VAT przewiduja mozliwo$é dokonywania korekty
wieloletniej od nabycia srodkéw trwatych przez okres 10 lat.

Nalezy podkresli¢, ze w niektérych przypadkach okresy obligatoryjnego przechowywania
dokumentéw mogg by¢ diuzsze — w zaleznosei od tredei stosowanych przepiséw, innych niz
przepisy dotyczace VAT.

Kazda jednostka oraz zaklad budzetowy przechowuje wlasng dokumentacje dotyczacg VAT.
W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego
lub postgpowania kontrolnego jednostki budzetowe oraz zaklad budzetowy zobowiazane sa
do niezwlocznego przekazania do UG wszelkich informacji oraz dokumentéw.




3. Wystawianie faktur

Szczegblowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawieraé faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku VAT Gminy. Niniejsza instrukeja okresla czynnosci

organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione i ofrzymane
faktury nalezy archiwizowaé.

Gmina jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku VAT, identyfikowanym poprzez numer
NIP 6492291092. Jednostki s obowigzane wystawia¢ faktury w zwiazku z dokonywang sprzedazg
towaréw i ustug na rzecz:

¢ innego podatnika VAT,

e podatku od wartogci dodane;j,

¢ podatku o podobnym charakterze,

* osoby prawnej niebedgcej podatnikiem,

* osoby fizycznej bedacej nabywea towaru lub ushugi, kiéra zazgdata wystawienia faktury
w terminie 3 miesiecy od koiica miesigea, w ktérym wydano towar Iub wykonano ustuge badz
otrzymano cato$é lub czgs¢ zaplaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosei
gospodarczej ushug dzierzawy / najmu, dostawy mediéw, Swiadczenia ushug telekomunikacyjnych
(iinnych ushug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejéciem Gminy dokumentowanie ushig najmu
za pomocy faktur VAT jest konieczne.

Za wystawianie faktur odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Faktury nalezy
wystawiaé w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.

Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencii sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych
Zgodnie z polityka rachunkowosci.

Faktury VAT wystawiane sg przez pracownikéw urzedu, jednostek budzetowych oraz zakladu
budzetowego z dotychczasows numeracja. Jednakze w celu identyfikacji podmiotu wystawiajacego
dokument sprzedazy przyjmuje sig numeracje wedhug wzoru;

numeracja obowigzujgca w jednostee/symbol jednostki

Wystawiajgc fakture dokumentujaca sprzedaz towaréw i ushug, jako dane sprzedawcy nalezy
wskaza¢ dane Gminy, tj. w szczegdlnosci:

Sprzedawca: Gmina Szczekociny

ul. Senatorska 2 .
2-445 Szczekociny

NIP: 6492291092




Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskazaé dane jednostki:

Wystawca: Nazwa jednostki
ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosé
nr rachunku bankowego

Nalezy podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwiazane z wystawieniem faktury
nalezy wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami ustawy VAT.

4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostk¢ nabyé towaréw Ilub ustug, na potrzeby
wystawienia przez dostawce faktury dotyczacej zakupu nalezy wskazaé dane Gminy,
tj. w szczegdlnosci:

Nabywca: Gmina Szczekociny
ul. Senatorska 2

42-445 Szezekociny

NIP: 6492291092

Odbiorca: Nazwa jednostki
ul. nazwa ulicy
Kod pocztowy, miejscowosé

Nalezy wskazaé, ze analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze
zakupowej dostawca musi ujgé dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujace;
nabycia towaréw / ustug, w szczegdInosci adres danej jednostki,

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia
daty wplywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupéw towaréw i ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje siec w ewidencji
zakupu oraz w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwiazane z otrzymang fakturs
zakupu nalezy wystawi¢ notg korygujgcq zgodnie z zasadami ustawy o VAT. W przypadku
natomiast, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowaé
sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujace;.




3. Ewidencja dla cel6w rozliczania podatku VAT

Jednostki organizacyjne Gminy prowadzg ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla
potrzeb rozliczenia podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT (w szczeg6lnosci
zgodnie z art, 109 tej ustawy).

Ewidencja prowadzona jest dla poszczegéinych okreséw rozliczeniowych tj. miesigcznie.

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

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo
mozliwe sporzgdzenie czastkowego pliku JPK_V7M jednostki zgodnej z przepisami ustawy
o VAT. Osoby wyznaczone przez kierownika jednostki odpowiadaja za prawidiowosé
sporzgdzanych ewidencji sprzedazy i zakupu.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

1} nazwa rejestru: rejestr zakupwrejestr sprzedazy

2) numer rejestru: kolejny numer /GSz/symbol jednostki

3) okres ktérego dotyczy: miesigc/rok

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa jednostki

5) adres jednostki

6) NIP Gminy

Skrét GSz oznacza Gmina Szczekociny

Ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sie i przesyta wraz z czastkowym plikiem
JPK_V7M  zaposrednictwem poczty elektronicznej do UG na adres e-mail:
a.skora@szczekociny.pl najpézniej w terminie do 12 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, za ktéry skiadana jest deklaracja (przykladowo, ewidencja za luty 2023 r.
powinna zosta¢ przekazana do UG do 12 marca 2023 1.).

O kazdym przypadku przewidywanego opéznienia w przestaniu czastkowych ewidenci
sprzedazy i zakupu jednostek nalezy poinformowaé Inspektora ds. rozliczania podatku VAT
(nr tel. 34 3557 050 wew.115) najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uplywem terminu
na przeslanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem
przyczyn opdznienia.

Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone sg w formie elektronicznej, jednakze wraz z
przestaniem ewidencji za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy dokonaé wydruku
ewidencji sprzedazy i zakupu, podpisaé przez osobg do tego upowazniona i dostarczyé do
UG zgodnie z powyzszymi wytycznymi.




6. Zasady dotyczace przekazywania informacji w formacie
jednolitego pliku kontrolnego

Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzgdzania plikéw JPK _V7M oraz ich
ewentualnych korekt.

Za sporzadzanie czastkowych plikéw JPK VIM w danej jednostce odpowiedzialna jest osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki.

Dane zawarte w plikach JPK_V7M musza byé zgodne z ewidencjg podatkowa oraz ksiggowa
Jednostki organizacyjnej i przekazywane bez zaokragles. Zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi

W Ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT
Gminy.

Czastkowy plik JPK_V7M nalezy przestaé za posrednictwem poczty elektronicznej do UG na adres e-
mail: a.skora@szczekociny.pl najpézniej w terminie do 12 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu,
za ktéry skladana jest deklaracja (przykiadowo, ewidencja za luty 2023 r. powinna zostaé
przekazana do UG do 12 marca 2023 1.).

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej
oraz nie dokonano naby¢ podlegajgcych odliczeniu, sporzadza sig czgstkowy plik JPK_V7M
VAT ,,zerowy” jednostki a nastepnie przesyta do UG w ww. terminie.

Na podstawie otrzymanych od jednostek danych, pracownik UM przygotowuje zbiorczg
ewidencj¢ sprzedazy i zakupu w postaci elektronicznej odpowiadajgcej strukturze logicznej,
o kt6rej mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej, a nastepnie przesyla je do wlasciwego
organu podatkowego.

7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1. Pozycja wynikajgca z czgstkowych plikéw JPK_V7M jednostek

@) Jednostka organizacyjna wykazuje w czgstkowym pliku JPK_V7M pozycje ,,do zaptaiy”
(nadwyzka VAT naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowego pliku JPK VM
jednostki organizacyjnej wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka ta jest
obowigzana przekaza¢ $rodki pienigzne w odpowiedniej wysokosei celem uregulowania
zobowigzania VAT wykazanego w deklaracji czgstkowej jednostki na konto Gminy o




numerze 66 §2770002 0007 0000 0566 0001, najpdzniej do 18 dnia miesigca nastepujacego
po miesigeu, za ktéry skladana jest deklaracja.

b) Zaklad budzetowy wykazuje w czgstkowym pliku JPK_VIM pozycie ,do zwrotu”
(nadwyzka VAT naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowego pliku JPK_V7M zakladu
budzetowego wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota
jest odzyskiwana przez Gming¢ wdrodze wniosku o zwrot VAT wynikajacy ze
scentralizowanego pliku JPK_V7M UG dokonuje zwrotn ww. nadwyzki na rachunek
bankowy zakladu budzetowego w ciggu 20 dni roboczych od jej otrzymania z Urzedu
Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowego pliku JPK_V7M zakladu
budzetowego wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota
jest wecalodci lub w czgsci ,odzyskiwana” przez Gmine w drodze potracenia z
zobowigzaniami VAT wynikajgcymi z czgstkowych rozliczen VAT innych centralizowanych
jednostek, w szczegdlnosci w sytuacji, kiedy w scentralizowanym pliku JPK. VM Gmina
wykaze kwote do zaplaty, jak réwniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming w
drodze potracenia z przysztymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanym pliku JPK_V7M
wykazana zostanie kwota do przeniesienia, UG dokona zwrotu ww. nadwyzki na rachunek
bankowy zakladu budzetowego w ciggu 10 dmi roboczych od dnia zlozenia
scentralizowanego pliku JPK_V7M.

¢) Jednostka budietowa wykazuje w czgstkowym pliku JPK_V7M pozycje ,,do zwrotu”
(nadwyzka VAT naliczonego nad VAT naleznyn:)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowego pliku JPK_V7M
jednostki budzetowej wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym, Gmina
nie dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na rzecz jednostki budzetowej do momentu zwrotu
srodkéw pienigznych z Urzedu Skarbowego. UG dokonuje zwrotu ww. nadwyzki
na rachunek bankowy jednostki w ciagu 20 dni roboczych od jej otrzymania z Urzegdu
Skarbowego.

7.2.Pozycja wynikajgca ze scentralizowanego pliku JPK_V7M Gminy

a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczego pliku JPK V7M stanowi
zobowigzanie podatkowe, zaplaty ww. kwoty zobowigzania dokonuje Gmina.

Kwota podatku do zaplaty wynikajaca ze zbiorczego pliku JPK_V7/M Gminy jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy wlasciwego Urzedu Skarbowego dla celéw
rozliczent Gminy z tytulu podatku VAT.
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b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji
VAT przez Gming powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej
zwrot dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w catosci na rachunek bankowy Gminy.

¢) Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczego pliku
JPK_V7M przez Gming powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym,
mozliwe jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w calosci
lub czesci).

8.  Korekty pliku JPK_V7M oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidiowosci w przestanych czgstkowych plikach JPK V7M
jednostki lub czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonaé
niezwlocznie ich korekty, a nastepnie procedowaé zgodnie z zasadami przedstawionymi
ponizej.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych plikach JPK_V7M jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na zlozenie
deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sa obowiazani sktadaé plik
JPK_V7M w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory sklada sie
plik JPK_V7M), nalezy niezwlocznie przestaé do UG skorygowany czastkowy plik
JPK_V7M oraz czastkowa ewidencje sprzedazy i zakupu.

Po ustaleniu daty zlozenia korekty pliku JPK_V7M (jesli korekta zwigkszajaca zobowigzanie
na poziomie jednostki zostanie stwierdzona po zlozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UG,
jednostka jest zobligowana obliczyé kwote odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na
dzien zlozenia korekty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej, a nastepnie jest
zobowigzana niezwlocznie przekazaé $rodki pieniezne celem uregulowania zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosci na konto UG.

W przypadku otrzymania przez Gming wezwania wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego
do skorygowania bledow w zbiorczym JPK_V7M, dotyczacych czgstkowych rozliczeri VAT
Jednostek, Gmina niezwlocznie przekazuje wezwanie do jednostek, ktérych rozliczenia VAT
zawierajg bledy wskazane w wezwaniu. Jednostki w terminie 5 dni od dnia otrzymania
wezwania przesylaja do Gminy skorygowane czastkowe ewidencje oraz plik JPK_VIM w
zakresie bledow wskazanych w wezwaniu wraz z wyjasnieniami wskazujacymi, ze
dokumentacja nie zawiera btedéw, o ktérych mowa w wezwaniu.

BURMISTRZ
ZEK
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BURMISTRZ MIASTA I GMINY
SZCZEKOCINY

Zalacznik Nr 3

Do Zarzadzenie Nr 48/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 27 kwietnia 2023 roku

SZCZEGOLOWY WYKAZ JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH
GMINY SZCZEKOCINY ORAZ SYMBOL JEDNOSTKI

1. Przedszkole w Szczekocinach
Al. Jana Pawta II 3
42-445 Szczekociny
NIP 6492196407
Symbol - PSz

2. Zespot Szkoét w Szezekocinach
ul. Spacerowa 12
42-445 Szczekociny
NIP 5771346791
Symbol - ZSSz

3. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczekocinach
ul. Przemystowa 2
42-445 Szczekociny
NIP 6492034113
Symbol - MGOPS

4. Komunalny Zaktad Budzetowy Szczekociny
ul. Przemystowa 2
42-445 Szczekociny
NIP 5770002888
Symbol - KZB




[,

5. Zilobek w Szczekocinach
ul. Jana Pawta II 3
42-445 Szczekociny
NIP 6492317986
Symbol - ZSz

6. Urzad Miasta i Gminy Szczekociny

ul. Senatorska 2
42-445 Szczekociny
NIP 5771346822
Symbol - UMIG

BURMISTRZ.
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