BURMISTRZ MIASTA | GMINY

Szczekociny

Zarzgdzenie Nr 19/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 30 stycznia 2026 roku

w sprawie: centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug
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
(t. j. Dz. U. z 2025r., poz. 1153) oraz w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem
srodkow 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 nastgpuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug wprowadza
si¢ niniejszym zarzadzeniem:

1. procedury rozliczania podatku od towardow i ustug, ktére stanowia zalgeznik nr 1
do zarzadzenia.

2. procedury obiegu dokumentow oraz jednolite zasady prowadzenia ewidencji dla celow
podatku od towarow i ustug, ktdre stanowig zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe oraz zaktad budzetowy wg. wykazu stanowiacego zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Kierownikow jednostek organizacyjnych oraz zaktadu budzetowego zobowiazuje sie do:

1. Wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardéw
1 ustug oraz dostarczenie w formie pisemnej do Urzedu Miasta i Gminy informacji
o tych osobach.

Stosowania procedur, o ktorych mowa w § 1.

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

W




§4

Kierownikow jednostek budzetowych oraz zaktadu budzetowego czyni si¢ odpowiedzialnymi
za prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT, prawidlowe sporzadzanie ewidencji sprzedazy
i zakupu dla celéw podatku VAT, sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT oraz wypetnianie
wszelkich obowiazkow wynikajacych z przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny z dnia
27 kwietnia 2023 roku. |

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 01 lutego 2026 .

mgr Jacek Lipa
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Do Zarzadzenie 19/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny

z dnia 30 stycznia 2026 roku

PROCEDURA ROZLICZANIA
PODATKU OD TOWAROW I USLUG
GMINY SZCZEKOCINY
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L.

Wykaz aktow prawnych i pojec

Skréty uzywane w niniejszej Procedurze:

N kW

g

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gmina — Gmina Szczekociny

UG — Urzad Miasta i Gminy Szczekociny

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

podatek od towardw i ustug — podatek VAT

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug!
ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i platnikow?

ustawa o systemie oswiaty — Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty’

ustawa o pomocy spofecznej — Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej’

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

rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych — Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 25 czerwca
2025 r. w sprawie kas rejestrujgcych®

rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17
grudnia 2024 r. w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych’

rozporzadzenie ws. prewspéiczynnika — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ushig
do celéw dziatalnoéci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw®

rozporzadzenie ws. obnizonych stawek - Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 9 grudnia 2023
r. w sprawie obnizonych stawek podatku od towaréw i ushug ®

rozporzadzenie ws. zwolniefi z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013
w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i uslug oraz warunkow stosowania tych zwolnien'®

interpretacja ogdlna Ministra Finansow - Interpretacia ogdlna 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 samorzadu terytorialnego w zwiazku z realizacjg zadan
publicznych w zakresie edukacji publicznej oraz pomocy spolecznej, nalozonych na nie odrebnymi
przepisami.
ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 — Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3"
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II. Uwagi ogodlne

Wszelkie dzialania opisane w niniejszej procedurze nalezy interpretowaé i wykonywaé zgodnie
z aktualnie obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od towardw i uslug oraz aktami
wykonawczymi do tej ustawy. W przypadku rozbiezno$ci miedzy zapisami procedury a obowiazujacym
prawem, pierwszenstwo maja przepisy powszechn{e obowigzujgce. Pracownicy sg zobowigzani do
stosowania przepisow VAT w ich brzmieniu obowiazujgcym na dziefi powstania obowigzku
podatkowego lub dokonania danej czynnosci.

Procedura ma na celu wskazanie prawidiowego sposobu rozliczen poszczegdlnych rodzajéw transakeji
dla celéw podatku VAT. Procedura zostala podzielona na czgsci wedlug poszezegdlnych typow
transakeji sprzedazy wystgpujacych w Gminie oraz jej jednostkach, co ma nacelu usprawnienie
wyszukiwania niezbednych informacji. W podatku VAT wystepuje podatek nalezny, naliczany od
transakeji sprzedazy towardow i uslug podlegajgcych opodatkowaniu oraz podatek naliczony,
wykazywany na fakturach dokumentujgcych nabycia towaréw i ustug. Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy
o VAT podatnicy sa uprawnieni do pomniejszenia podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego,
pod warunkiem jego zwiazku z czynnosciami opodatkowanymi VAT.

Procedura wskazuje jak nalezy rozliczac rozne rodzaje transakeji sprzedazy, odnoszac sie do wszystkich
elementéw konstrukcyjnych podatku VAT koniecznych do prawidiowego raportowania transakcji
sprzedazy dla celéw tego podatku.

Niniejsza procedura wskazuje w szczeg6lnosei:

e moment powstania obowiazku podatkowego w i)rzypadku danej transakeji, a wige, w ktérym
dniu (a tym samym, w ktorym okresie rozliczeniowym, a zatem w ktoérym miesigcu) nalezy
rozpozna¢ (wykazac w rejestrze sprzedazy oraz pliku JPK_V7M) dana transakcje;

® podstawe opodatkowania, a wigc kwote netto danej transakcji, kiéra nastgpnie nalezy
opodatkowaé¢ wedlug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajaca
opodatkowaniu VAT);

e 5posdb opodatkowania (stawke podatku) danej transakeji, tj. czy dana transakcja:

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

» Kkorzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

*» w ogole nie podlega opodatkowaniu VAT;

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

e czy z tytutu dokonania danej transakcji sprzedazy powstaje obowiazek jej ewidencjonowania
na kasie fiskalnej.

W odniesieniu do transakcji dotyczacych nabycia towardw i ustug, niniejsza procedura okreéla jedynie
ogolnie zasady odliczania VAT naliczonego.

Nalezy zauwazy¢, Zze przepisy o VAT sg wyjatkowo skomplikowane. Dodatkowo, na ich gruncie,
istnieja daleko idace watpliwosci interpretacyjne, skutkujace czesto réznorodnym podej$ciem réznych
organdéw do tego samego zagadnienia. W konsekwencji, nie jest wykluczone, ze stanowisko organow
podatkowych w odniesieniu do niektorych transakeji moze rézni¢ sie¢ w stosunku do przedstawionego
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w niniejszej procedurze. W tym kontekécie, nalezy podkreslié, ze sposob traktowania dla celow
rozliczenia VAT poszczegdinych transakeji zostal wybrany w niniejszej procedurze przez Gming, jako
preferowany i najbardziej optymalny, bioragc pod uwage réznorodne czynniki.

III. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek |
budietowych zajmujacych si¢ dzialalnosciag o$wiatowa = ||
(przedszkola, szkoly, Zlobki)

1. Wydawanie duplikatow Swiadectw i legitymacji

Przystepujac do sprzedazy duplikatéw Swiadectw i legitymacji w pierwszej kolejnosci dokonac nalezy
ustalenia, czy dokonujgcym czynnosei jest jednostka objeta systemem o$wiaty w rozumieniu przepiséw
o0 systemie o§wiaty.

W przypadku, gdy dokonanie sprzedazy duplikatéw $wiadectw i legitymacji odbywa si¢ przez
jednostke objeta systemem o§wiaty w rozumieniu przepisow o systemie o$wiaty, transakcja taka jest
wylaczona z opodatkowania podatkiem od towaréw i ushug na podstawie art. 15 ust. 6 ustawy o VAT,
co wynika z interpretacji og6lnej Ministra Finanséw z dnia 10 czerwca 2020 1,

2. Sprzedaz positkow

2.1. Sprzedaz positkéw nie podlega opodatkowaniu pod warunkiem, Ze ustugi te Swiadczone s przez:

a) jednostki organizacyjne dzialajace na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
os$wiaty

b) jednostki organizacyjne dzialajagce na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spolecznej,
i

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

S

wylgcznie na rzecz uczniow, wychowankéw i innych podopiecznych oraz dia pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych w jednostkach o$wiatowych.

Powyzsza zasada wynika z interpretacji ogélnej Ministra Finanséw z dnia 10 czerwca 2020 r.

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

e

1} napojéw,innych niz wymienione w zalaczniku nr 3 lub zalgczniku nr 10 do ustawy o VAT lub !
w przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie, w tym ich przygotowania i podania;

2) towar6w nieprzetworzonych przez podatnika, innych niz wymienione w zalaczniku nr 3 lub
zataczniku nr 10 do ustawy lub w przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie;

3) positkow, ktorych sktadnikiem s towary wskazane jako wylgczone z grupowan wymienionych
w poz. 2i 11 zalacznika nr 10 do ustawy.




2.3. Pozostala sprzedaz ww. towarow opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowej stawki
podatku VAT wynoszacej 23% wg obowigzujgcego stanu prawnego.

2.4. Podstawe 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 positkow powstaje w momencie dostarczenia
towaru. W przypadku gdy platnos¢ z tytulu dostawy positkéw ustalana jest dla okreslonego okresu
(np. miesigca) obowiazek podatkowy powstaje z chwilg uplywu tego okresu (np. ostatni dzien
miesigca). Jezeli przed dniem wykonania dostawy positkow nastapi czesciowa lub catkowita platnosé
(zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej platnosci
w odniesieniu do tej kwoty.

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

Powyzsza zasada znajduje odzwierciedlenie w interpretacji ogdlnej Ministra Finansow z dnia
10 czerwca 2020 1.

IV. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie pozostalych transakeji

1. Refakturowanie mediow

Jezeli dochodzi do odsprzedazy mediéw nabywanych we wilasnym imieniu, ale na rzecz innych
podmiotéw, co do zasady nalezy zastosowac stawki VAT, ktore zostaly zastosowane przy ich nabyciu.

Wyjatek stanowig rozliczenia medidéw w przypadku, kiedy ustuga ta jest nierozerwalnie ziaczona
z ustuga najmu (np. w sytuacji, w ktdrej dany lokal nie posiada wlasnego licznika a oplata jest
rozliczana w formie ustalonego odgémie ryczattu / udziali), W takiej sytuacji stawka VAT wlasciwg
dla refaktur medidéw jest stawka wlasciwa dla podstawowej uslugi najmu (co do zasady stawka
zwolniona w przypadku lokali mieszkalnych i stawka podstawowa w przypadku lokali uzytkowych).

Podstawg opodatkowania w przypadku refakturowania mediéw jest wszystko co nabywea zobowigzany
jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto —
nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy refakturowaniu mediéw powstaje z chwila wystawienia faktury z tego
tytulu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu braku obowiazku (np. przy refakturze
mediow na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej, czy tez z innego
powodu) lub wystawil jg z opdznieniem, obowigzek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie
pdzniej niz z chwilg uplywu terminu platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ww. ustug nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie
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powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych ﬂ
powyzej (zaliczka przy ww. ushugach nie kreuje powstania obowigzku podatkowego). i

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej refakturowanie mediéw jest
konieczne, jedli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia sie najpdzniej z chwilg uplywu terminu platnosci, jednak nie wezedniej niz 60 dni przed dniem
wykonania ustugi. Mozliwe jest wystawienie faktury wczesniej niz 60 dni przed dniem wykonania |
ushugi o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktorego dotyczy taka faktura.

2. Sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towarow i ushug Scisle z tymi
uslugami zwigzanych

Przystepujac do sprzedazy uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i ushug $cisle z tymi ushugami
zwigzanych, w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ czy uslugi te $wiadczone sa przez jednostki
organizacyjne realizujace zadania wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spolecznej.

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

e

Powyzsze wynika z interpretacji ogélnej Ministra Finanséw z dnia 10 czerwea 2020 1.

3. Sprzedaz uslug pogrzebowych oraz ushug zwigzanych z cmentarzami

o

Opodatkowanie sprzedazy ushug pogrzebowych oraz ushig zwigzanych z cmentarzami. Jezeli sprzedaz
tych ustug dotyczy: ustug pogrzebowych i pokrewnych (oplat cmentarnych, np. oplaty za miejsca
pogrzebowe) wraz z dostawa trumien, urn i utensylidéw pogrzebowych dostarczanych wraz z trumng
lub urng, transakcje takie podlegaja opodatkowaniu obnizong stawka VAT 8% (art. 41 ust. 2, zalgcznik
nr 3 poz. 62 ustawy o VAT) .

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy uslug pogrzebowych oraz ushug zwigzanych |
z cmentarzami jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT,

Obowiazek podatkowy przy uslugach pogrzebowych oraz uslugach zwigzanych z cmentarzami
powstaje z chwilg wykonania ustugi.

Jezeli przed dniem wykonania uslugi nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

B TE et i e e

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug pogrzebowych

oraz ustug zwigzanych z cmentarzami jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze Iub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem. Fakturg wystawia si¢ nie wezesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustug i nie
pOzZniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym wykonano ushuge.




Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug pogrzebowych oraz ustug zwigzanych
z cmentarzami nie jest konieczne, o ile nabywca jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od kofica miesigca, w ktérym
wykonano ushige badz otrzymano cato$é lub czesé zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie uslug pogrzebowych/cmentarnych na
rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych
powoduja koniecznos¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jezeli
Swiadczacy usluge otrzyma w calosci zaplate za wykonang czynnos¢ za posrednictwem poczty, banku
lub spoidzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowe] (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub
na rachunek podatnika w spoldzielczej kasie oszezgdnosciowo-kredytowej, ktdrej jest cztonkiem),
a z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci

dotyczyla.

4. Sprzedaz uslug bezumownego korzystania z nieruchomosci

Opodatkowanie uslug bezumownego korzystania z nieruchomoscei, jest uzaleznione od okolicznosci
faktycznych. Jezeli ushigi te sg $wiadczone za zgodg stron, a wlasdciciel nie podejmuje czynnosci
zmierzajagcych do usunigcia z zajmowane] nieruchomosci podmiotu korzystajacego, opodatkowanie
ustala si¢ na zasadach dotyczacych sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci i obrét z tego
tytulu podlega ujeciu w ewidencji.

Jezeli ushugi bezumownego korzystania z nieruchomosci sg $wiadczone bez zgody wlasdciciela, ktory
rownoczesnie podejmuje czynnosci zmierzajgce do usunigcia z zajmowanej nieruchomosei podmiotu
korzystajgcego, czynnos$¢ taka nie podlega ustawie o VAT i obrdt z tego tytulu nie podlega ujeciu
w ewidencji.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ushug bezumownego korzystania z nieruchomosci

jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty VAT).
Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

QObowiagzek podatkowy przy sprzedazy ustlug bezumownego korzystania z nieruchomosci powstaje
z chwilg wystawienia faktury z tego tytulu; jezeli podatnik nie wystawil faktury z tego tytulu (zaréwno
z powodu braku ustawowego obowiazku (np. przy bezumownym korzystaniu nieruchomosci, gdzie
korzystajacym jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej), czy tez z innego powodu
lub wystawil ja z opéZnieniem, obowigzek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie pdzniej niz
z chwilg uptywu terminu platnosci, ktéry zostat okreslony np. w wezwaniu do uregulowania naleznosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci / wystawieniem
faktury z tytutu ushug bezumownego korzystania z nieruchomosci nabywca dokona zaplaty czgsciowej
(np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy,
obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty,
a na zasadach okre$lonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowigzku
podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej bezumowne korzystanie
z nieruchomodci jest konieczne jedli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej




podatnikiem. Fakture wystawia sie najpdzniej z chwila uptywu terminu platnosci, jednak nie wezesniej !
niz 60 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu ww. ustug wczesniej
niz 60 dni przed datg wykonania uslug, o ile na fakturze zostanic wskazany okres rozliczeniowy,
ktorego dotyczy faktura.

.
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Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustlug bezumownego korzystania ,
Z nieruchomosci na rzecz 0sdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych powoduje koniecznos$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe
jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. uslug przy uzyciu kasy fiskalnej,
jesli cala sprzedaz bedzie dokumentowana za pomoca faktur lub $§wiadczacy ushuge otrzyma w catosei
zaplate za wykonang czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub spoldzielczej kasy
oszezednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spoldzielczej kasie oszezgdnosciowo-kredytowej, ktorej jest czlonkiem), a z ewidencji
i dowodow dokumentujgcych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla
(rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji).
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5. Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

Opodatkowanie sprzedazy ushig najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe objete jest
podstawowa stawka VAT 23% i obrot z tego tytulu podlega ujecin w ewidencji.

e S

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

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe i |
powstaje z chwilg wystawienia fakfury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawil faktury (zaréwno :
z powodu braku ustawowego obowigzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej), czy tez z innego powodu lub wystawil jg
z opdznieniem, obowiazek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie pdzniej niZz z chwilg uptywu ]
terminu piatnosci.

e

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosei na cele uzytkowe/wystawienia
faktury z tytulu uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe, nabywca dokona zaplaty
czeSciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleinej z tytulu
sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej
kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ushugach nie kreuje powstania
obowigzku podatkowego).

i dzierzawy niernchomosci na cele uzytkowe jest konieczne jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartoéci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub oscby
prawnej niebedacej podatnikiem. Fakturg wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uptywu terminu platnosci, L
jednak nie wczeﬁniej niz 60 dni przed wykonaniem ushag. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu

ww. usfug wezesniej niz 60 dni przed datg wykonania ushug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, kt;c')rego dotyczy faktura.
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Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz uslug najmu
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Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie uslug najmu i dzierzawy w celach
uzytkowych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych powoduje konieczno$¢ udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe
jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustig przy uzyciu kasy fiskalnej,
jesli cala sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocg faktur lub swiadezacy usluge otrzyma w calosei
zaplate za wykonana czynnos¢ za poSrednictwem poczty, banku Iub spéldzielezej kasy
oszczegdnosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek. bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spdéldzielezej kasie oszezgdnosciowo-kredytowej, ktdrej jest czlonkiem), a z ewidenc;ji
i dowodoéw dokumentujgcych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla
(rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidenciji).

6. Sprzedaz uslug najmu nieruchomosci na cele mieszkalne

Opodatkowanie — ushugi najmu nieruchomosci na cele mieszkalne objete sa zwolnieniem
z opodatkowania (art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT) i obroét z tego tytulu podlega ujeciu w ewidencii.

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

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug 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 oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej), czy tez z innego powodu lub wystawit jg z op6Znieniem,
obowiazek podatkowy powinien zostad rozpozn?ny nie pézniej niz z chwilg uptywu terminu platnosci.

; ~
Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu nieruchomosci na cele mieszkaniowe / wystawienia faktury
z tytutlu ustug najmu nieruchomoéei na cele mieszkaniowe, nabywca dokona zaplaty czgsciowej
(np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy,
obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty,
a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. uslugach nie kreuje powstania obowigzku
podatkowego). iy

Obowiazek 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 lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem, Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwila uplywu terminu ptatnosci, jednak
nie wezeéniej niz 60 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytutu ww. ustug
wezesniej niz 60 dni przed data wykonania uslug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalne] — $wiadczenie uslug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz os6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnoSci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych powoduje koniecznos¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe
jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. uslug przy uzyciu kasy fiskalnej,

10



e,

ol

Ve, Wy 7Y
T 'ﬂﬁfﬂ I L

jesli cata sprzedaz bedzie dokumentowana za pomoca fakuur lub $wiadczacy ustugg otrzyma w calosei
zaplate za wykonang czynno$é za posrednictwem poczty, banku lub spéldzielczej kasy
oszczednosciowo- kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spéldzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, kidrej jest czionkiem), a z ewidencji
i dowoddéw dokumentujgcych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta
(rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji).

7. Sprzedaz uslug dzierzawy gruntéw na cele rolnicze

Opodatkowanie — ustugi dzierzawy gruntéw na cele rolnicze objgte sa zwolnieniem z opodatkowania
(§ 3 ust. 1 pkt 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od
podatku od towar6w i ustug oraz warnnkéw stosowania tych zwolnien, t. j. Dz.U. z 2025 r. poz. 832).

Podstawg opodatkowania w przypadku Sprzeda:':)é ushug dzierzawy nieruchomosci na cele rolnicze jest
wszystko, co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku).
Podstawa opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy ustugach dzierzawy nieruchomosci na cele rolnicze powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytulu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu braku
ustawowego obowigzku jej wystaWiehia (np. przy dzierzawie na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej, czy tez z innego powodu) lub wystawil jg z opdznieniem,
obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie pdzniej niz z chwilg uptywu terminu platnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug dzierzawy nieruchomosci na cele rolnicze / wystawienia faktury
z tytulu ushig dzierzawy nieruchomosci na cele rolnicze, nabywca dokona zaplaty czesciowej
(np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy,
obowigzek 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 sprzedaz uslug dzierzawy
nieruchomosci na cele rolnicze jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub csoby prawnej
niebedacej podatnikiem, Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uptywu terminu platnosci, jednak
nie wezesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytutu ww. ustug
wezesniej hiz 60 dni przed data wykonania ushig, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — §wiadczenie ustug dzierzawy nieruchomosci na cele

rolnicze na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnodci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych nie powoduje koniecznosci dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej (rozporzadzenie
w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji).
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8. Czynnosci niepodlegajgce omdatkowa;nlm VAT
Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organyv wladzy publiczne] oraz urzedy obstugujace te organy
uznaje si¢ za podatnika w zakresie realizowanych zadai natozonych odrebnymi przepisami prawa, dla
realizacji ktoérych zostaly one powolane wylgcznie jezeli wykonuja one czynnosci na podstawie
zawartych uméw cywilnoprawnych. W Konisekwencji liczne czynnosci, ktore nie sa wykonywane przez
Jjednostki na podstawie uméw cywilnoprawnych nie beda podlegaly opodatkowaniu VAT
i nie powoduja obowiazku ich raportowania ldla'éeléw VAT.
! . i
Przykladowe czynnosci niepodlegajace opéda}l:{(')Waniu VAFT:
LN f
odplatnos¢ otrzymywana z tytuhi wystawionego mandatu karnego przez straz miejska,
oplaty za zajecie pasa drogowego 'pobierz;ne na podstawie decyzji administracyjnej,
e oplaty za wydanie zezwolen na sprzedaz alkcholu pobierane na podstawie decyzji
administracyjnej, ' ‘ -
e oplaty za gospodarowanie odpadamx komunalnyml,
e oplata targowa, '

1
e otrzymane odsetki

V. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie transakcji pomiedzy
jednostkami = it

1. Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami oxrganizacyjnymi
Gminy { F

>
k]

Centralizacja rozliczenn VAT powoduje sukcesj¢ uniwersalng wszelkich praw i obowigzkéw jednostek
na rzecz Gminy. Od momentu centralizacji rozliczenn VAT wyst¢puje wylacznie jeden podatnik —

Gmina. , !

Dla celéw VAT ustugi $wiadczone przez poszezegblne jednostki sa traktowane tak jak gdyby wykonata
je Gmina. Na gruncie ustawy o VAT nie zostala dopuszczona mozliwos$é wykonywania transakcji przez
podatnika na rzecz tego samego podatnika (na rzecz samego siebic).

Majac na uwadze powyzsze, wszelkie odplatne czynnosci na rzecz Gminy (i na odwrot), a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami (w tym' dostawa i refakturowanie mediéw) od
1 grudnia 2016 roku dokonywane powinno, by¢ nota ksiggowa i nie powinno by¢ ujmowane w ewidencji
sprzedazy ani w czastkowym pliku JPK V7M.
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2.  Aktualizacja danych Gminy w Urzedzie Skarbowym (NIP-2)

Aktualizacja zgloszenia NIP-2 dotyczy w szczegolnosci ponizszych przypadkow:
e otwarcia lub zamkniecia rachunk6w bankowych zwiazanych z prowadzong dziatalnoscia,
e utworzenia, zmiany danych lub likwidacji jednostki organizacyjne;.

W celu zapewnienia terminowego skladania aktualizacji zgloszenia NIP-2 zobowigzuje sie
kierownikéw jednostek organizacyjnych do kazdorazowego przekazywania zgloszenia
aktualizacyjnego na druku NIP-2 wypeionego w zakresie aktualizowanych danych wraz z pismem
przewodnim i informacja o dacie zmiany powodujacej koniecznos¢ ztozenia zgloszenia.

Zgloszenia, o ktérym mowa powyzej nalezy dokona¢ niezwlocznie i nie pdzniej niz w ciagu 2 dni
roboczych od daty zaistnienia zglaszanego zdarzenia.

.é:‘-.-j
VI. Ogoélne zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy

na kasie fiskalnej

1. Otrzymywanie bdplatnoéci za posrednictwem poczty, banku Iub
spoldzielezej kasy oszczednosciowo-kredytowej

Nalezy wskazaé, iz poza zwolnieniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi
powyzej przy poszczegdlnych transakcjach, jednostki organizacyjne moga korzysta¢ ze zwolnienia
z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej swiadczenia ustug na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w calosci zaplate
za wykonang czynno$é za posrednictwem poczty, banku lub spdldzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spoldzielczej
kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, ktorej jest czlonkiem), a z ewidencji i dowoddéw dokumentujgcych
zaplate jednoznacznie wynika, jakie] konkretnie czynnosci dotyczyla (zgodnie z rozporzadzenia
ws. zwolnien z kas rejestrujacych). )

LN

W zwigzku z powyzszym mozliwe jest uksztaltowanie rozliczen z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za $wiadczenie usfug wylacznie za posrednictwem
poczty, banku lub spéidiielczej kasy oszczgdno$ciowo-kredytowej. Przy spehmieniu powyzszego
zalozenia oraz prowadzeniu szczegdlowej ewidencji otrzymywanych wplat, jednostka nie bedzie
musiala korzysta¢ z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczyé, iz wskazane zwolnienie z obowigzku
ewidencjonoWania obejmuje wylacznie swiadczenie ustug, a w konsekwencji nie dotyczy dostawy
towardw.
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VII. Instrukcja w zakresié " zasad skorzystamia z prawa
' do odliczenia podatky’ VAT naliczonego
. - 1 ;

1. Odliczenie podatku naliczbnego. na zasadach ogélnych

Qdliczenie podatku naliczonego - zgodnie ztala't 86 ust. T ustawy o VAT w zakresie, w jakim towary
i ushugi s wykorzystywane do wykonywanid czynnosci opodatkowanych, podatnikowi (jednostce)
przyshiguje prawo do odliczenia podatku naliczonego (obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego). ’

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sume kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytulu nabycia towar6w i ustug.

Odliczenie podatku naliczonego nastepuje f{:cjor'zez wykazanie kwot podatku naliczonego w ewidencji
(rejestrze) zakupéw VAT jednostki oraz 'w odpowiednich pozycjach pliku JPK V7M jednostki.
W przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrebme oblicza¢ kwoty VAT dotyczace nabycia
towardw i ushug zaliczanych do Srodkéow trwah ch oraz naby c1a towarow i ustug pozostaiych.

Odliczenia pelnej kwoty VAT naliczonego \Wkazanego na fakturze dokumentujgcej nabycie towaréw
i uslug mozna dokonac jedynie, gdy te towary i ustugi sa wykorzystywane wylgcznie do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

Alokacja — w przypadku, gdy nabywane towary i ustugi sg wykorzystywane do wykenywania czynnosci
opodatkowanych oraz innych czynnoscei, a podatnik (jednostka) nie jest w stanie dokona¢ precyzyjnego
podzialu wydatkéw wykazanych na fakturze zakupowej, powinien dokona¢ przyporzadkowania
wydatkéw wykorzystywanych wylgcznie do wyl\onywama czynnosci opodatkowanych oraz wydatkow
wykorzystywanych do wykonywania innych czynnosci (zwolnionych z VAT lub niepodlegajacych
VAT). Po dokonaniu takiego przypoqul{b\’:_vania podatnik (jednostka) moze skorzysta¢ z prawa do
odliczenia podatku naliczonego w odpowiedniej czgsdci.

'

2. Qdliczenie podatku naliczonego — wspolczynnik VAT

»

Czeiciowe odliczenie podatku naliczoneégo — zgodnie z art. 90 ustawy o VAT, w odniesieniu
do towaréw i ushug, ktore sg wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
VAT, jak i do czynno$ci zwolnionych, podatnikowi (jednostce) przyshuguje prawo do czgsciowego
odliczenia VAT naliczonego przy zastesowaniu tzw. proporcji sprzedazy (wspotczynnika VAT).

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

7;

Wartosé proporcji sprzedazy (wsnoh:zvnmka VAT) oblicza si¢ jako stosunek rocznego obrotu z tytutu
czynnosci opodatkowanych do tgcznej wartoéei obrotu z tytuhu sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
VAT i zwolnionej z VAT. Obliczong kwotg wyraza sig procentowo i zaokragla w gore do pehej
wartosci procentowej (np. 75,01% zaokragla sig do 76%)

Szczegblowe przepisy regulujace sposob odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspolczynnika VAT) w odmesuamu do towardw i ustug (z wylaczeniem srodkow trwalych
i wartodci niematerialnych i prawnych) zostaly 7awarte wart. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegolowe przepisy odliczania podatku nahczonego VAT stanowigcych $rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne zostaly zawarte w art. 90 ust. 2-10, art, 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.

£y
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3. Odliczenie podatku naliczonego prewspoélczynnik

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towarow i ustug
ktore sg wykorzystywane zaréwno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT, czynnosci
zwolnionych oraz czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo
do czegsciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. prewspolczynnika.

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumiec jako sumeg kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktérych przystuguje czgsciowe prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego.

Warto$é prewspolczynnika oblicza sie aktualnie stosujgc regulacje wynikajace z rozporzadzenia
ws. prewspdlczynnika.

Prewspdtczynnik powinien by¢ stosowany niezaleznie od przepisow dotyczacych wlasciwej proporcjt
sprzedazy — wspolkczynnika VAT (tj. koniecznosci okreslenia wartosci sprzedazy opodatkowanej
niekorzystajacej ze zwolnienia z VAT w calosci sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu — w tym
sprzedazy zwolnionej).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli po%rgtnik (jednostka) nabywa towary i uslugi zwiazane
zaréwno z dzialalnos$cig gospodarcza jak i innymi rodzajami dzialalnosci, a powigzanie powyzszych
zakupéw w calosci z dzialalnoscig gospodarcza nie jest mozliwe, wowcezas kwote VAT naliczonego
oblicza sie zgodnie z tzw. ,,sposobem okreslenia proporcji”.

Majgc na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskazaé, iz sposob okreslenia proporcji musi
odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez podatnika dzialalnosci. Nalezy réwniez zaznaczyd,
ze wskazane w rozporzadzeniu sposoby obliczania prewspdlczynnika nie sg obligatoryjne, a stanowia
jedynie przykladowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy sa natomiast uprawnieni
do opracowania wlasnej metody obliczania prewspdlczynnika, ktéra to metoda bedzie najlepiej
odzwierciedlata specyfike prowadzonej dziatainosci.

Rozporzadzenie regulujace sposéb obliczania wartodci prewspdlczynnika - zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow

1 ushug do celéw dzialalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikdw, pomimo uznania przez
Trybunal Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, iz Gmina i jej jednostki budzetowe to jeden podatnik
VAT, JST powinny oblicza¢ prewspdoiczynnik dla kazdej jednostki z osobna.

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

Sposéb kalkulacyi prewspdlezynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT prewspolczynnik powinien
by¢ obliczany w sposdb analogiczny jak w przypadku wiasciwego wspolczynnika sprzedazy, o kiérym
mowa w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym, zaokraglajgc w gore do
najblizszej liczby calkowitej.

Ponadto, dla celow wstepnej kalkulacji prewspétezynnika nalezy przyjaé dane za rok poprzedzajacy
lub dane za rok poprzedzajacy poprzedni rok (wstepny prewspdlezynnik). Oznacza to, Zze przykiadowo,
w celu biezacego zastosowania prewspodlczynnika w 2026 r. konieczna jest kalkulacja jego wartosci na
podstawie obrotéw z 2025 r. lub 2024 r. Nastepnie, po zakonczeniu roku konieczne bedzie
skalkulowanie wiasciwego prewspolczynnika na podstawie rzeczywistych obrotéw osiggnietych w tym
roku i dokonanie korekty odliczonego VAT w deklaracji za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy korekta.

W odniesieniu do Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych
amortyzacji (a takze gruntow i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli zostaly one zaliczone do
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$rodkéw trwalych lub wartodci niematerialnych i prawnych nabywey), za wyjatkiem tych, ktérych
warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 00f) zt, ww. korekty dokonuje si¢ w ciagu 5 kolejnych lat,
a w przypadku nieruchomosci i praw w:ecl_ystcgo uzytkowama gruntéw - w ciagu 10 lat, liczac od roku,
w ktorym zostaly oddane do uzytkowania.’ Korf;kta dotyczy odpowiednio jednej pigtej, a w przypadku
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowama gruntéw - jednej dziesigtej kwoty podatku naliczonego
odliczonego przy ich nabyciu lub wytwmzemu Gdy- wartosé¢ poczqtkowa srodkow podlegajacych
korekcie nie przekracza 15 000 zt, dokonuje si¢ jednorazowej korekty po zakoficzeniu roku, w ktérym
zostaly one oddane do uzytkowania. W zakresie powyzszych korekt stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 91 ust. 2-9 ustawy o VAT dotyczace korekty wneloletme_;
s ‘
N
!
4. Okres, w ktérym mozna delmnac odlnczema VAT naliczonego
l

Prawo do odliczenia podatku nallczonego powstale w m1e31qcu w ktoérym 1gcznie zostang spelnione
dwa warunki — u sprzedawcy powstat j JUZ ‘obowigzek podatkowy, a podatnik (jednostka) otrzyma%
fakture zakupu. Jezeli spelniony zostat tylko jeden z .wskazanych powyzej warunkéw, prawo
do odliczenia powstaje w miesigcu, w ktdrym zostanie spelniony drugi warunek.

Jesli podatnik (jednostka) nie dokonat odliczénia podatku“nal'iczonego w miesiacu, w ktérym powstato
prawo do odliczenia podatku naliczonego,:mozZe dokona¢ odliczenia w jednym:z trzech nastgpnych
miesigcy. . @

W przypadku, gdy jednostka nie dokonala cdliczenia VAT naliczonego w miesigcu, w kiérym powstalo
prawo do odliczenia podatku naliczonego, am w jednym z trzech nastgpnych miesigcy, moze dokonaé
odliczenia VAT naliczonego nie pézniej niz w terminie 5 lat.od poczatku roku, w ktérym powstalo
prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w ktérym powstato prawo do odliczenia VAT. -

.
- N
2 * =

W przypadku faktur ustrukturyzowanych od 1 lutego 2026 r za datg otrzymania faktury zakupu uznaje
sie date przydzielenia dokumentowi numeru identyfikujacego w Krajowym Systemie e-Faktur. Data ta
jest wigzgca dla ustalenia okresu rozliczeniowego, w ktérym Gminie przystuguje prawo do odliczenia
podatku naliczone. Odliczenie nastgpuje w miesigcu ottzymama faktury w KSeF lub w jednym z trzech
kolejnych okreséw rozliczeniowych. 1

W przypadku wystawienia faktury przez kontrahenta w okresie awarii KSeF lub w trybie niedostepnosci
systemu, prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym
jednostka faktycznie otrzymala fakture (w postaci elektronicznej lub papierowej), pod warunkiem
powstania obowigzku podatkowego u sprzedawcy.

Nowe przepisy szczeg6lowo reguluja moment otrzymania faktury korygujacej ,,in minus” w zaleznosci
od trybu jej wystawienia. W systemie KSeF {obowiazujgcym w 2026 r.) zasady rozliczania korekt ,,in
minus” zostaly uproszczone, poniewaz system zapewnia automatyczne potwierdzenie otrzymania
dokumentu. . ot : 1

H

1

——
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VIII.Dokumentowanie transakcji

1.

A
L

Wystawianie faktur

Fakturami VAT powinny by¢ dokumentoware transakcje na rzecz podatnikow podatkw VAT; podatku
od wartodci dodanej, innego podatku o pedobnym charakterze lub o0séb prawnych niebgdacych
podatnikami oraz na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej w przypadku
przedstawienia przez osobe fizyczna takiego zadania. Fakiura VAT powinna obligatoryjnie zawierac
nastepujace elementy m.in.:

date wystawienia;

kolejny numer nadany w ramach jednej lub W1ece_] serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

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

)
numer, za pomoca ktérego nabywca towgrc’)w lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ushugi;

date dokonania lub zakoniczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r&zni sig od daty wystawienia faktury;

nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi; . -
miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;
ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);

kwoty wszelkich opustow lub obnizek. cen, w tym w formie rabatu z tytuln wczesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

warto$¢ dostatczonych' towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$é sprzedazy netto);

stawke podatku;

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

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

kwote naleznosci ogdlem.

Dodatkowo, w. przypadku dostawy towaréw lub sw1adczema us%ug zw01monych z opodatkowania

prawidlowo wystawiona faktura powinna zawierac:

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

inng podstaw¢ prawng wskazujaca na to, ze dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug korzysta
ze zwolnienia.

by
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2. Faktury korygujqce“: ! = ..

A FLa . ' oo

£ .

Na_]bardZIe_] odczuwahn zmiang W prouesmmwgowanm yﬂ;; calkowita eliminacja not k!orygu_lqcych
z obrotu gospodarczeoo ktora nas {qpl z dnzﬂm 01 02 2026 & (L.ndcza to, ze chvn;; aopuszczalna forma
poprawiania bb;dow na faktu:ze mmalezme ’od ich charakteru tbedme faktura l\orygujqca wystawiana

wylacznie przez sprzedavice. X 5’"511;? ¢ |

'3'“ SH RN -
Zakres wystawiania faktury l"orvgu_]qcej »rﬂgulu_]e -art. 106_; ust. 1 ustawy’ VAT, W p17eplsle tym
czytamy, ze w przypadku, gdy po wystawm‘uu faktory; © * ot

e podstawa opodatlxowama lub kWOt’l' pOd’ltku wy]xazana W fakturze uleg%a zmxame

¢ dokonano zwrotu podatmkqm towarbw% opakowan, - .. '-:, PR

® dokonano zwroty nabywcy catosci lub CZE;S(‘I zapiaty

e stwierdzono pomyike w Jakxejko.mc_k pozyc-]l faLturv . !
- podatnik wystawia fakture korygu‘{acq. f 4 v.\; ! ik .

W przypadku stwierdzenia’ pomyﬂu m. fakturze pierwotnej (dot. faktury ustrukturyzowanej)

np. wskazanie przez wystawce, Hr;dne% ;uumeru NIP nab‘ywcy nalezy zastosowaé specjalng,
dwuetapowa procedure: P ‘

e  sprzedawca musi: wystawxc fakturr‘ korygu_]aca ktora ZPru_]e WSu}’StklP wartpsci na pierwotne;j
fakturze. Co kluczowe, koi ckta ta musi byc wysfawxona na fen sant, bledny numer NIP. Celem
tego kroku jest formalne wycofantr* ransakc_u z'ewidencji podmiotu, kiory emytkowo otrzymat
fakture. v . i, YL . N

¢ nastépnie Sprzedawca musrwysta'wc ca%kownue nowg fakture pierwotna (a nie kolejng fakture
korygujaca) z praw:dlowyml danvml W tym w}asmwym numerem NIP nabywcy.

,_l ,\}
5
.

Korekta faktur wystawionych prz.ed obom Gzkiem kor zysz‘anwz. KSeF

Przepisy przewiduja mozliwosé korygowama w KSeF falivr, ktére zostaly wystawione przed
wprowadzeniem obowiazku korzystania z wstemu Oznacza o, Ze Bp. W lutym 2026 roku bedzie mozna
wystawic fakture korygujaca w KSeF do fal(tury pierwatnej wysitawionej w formie papierowej lub PDF
w grudniu 2025 roku. Taka faktura koryou]dca, wysy%ana do XSeF, bedzie musiata zawieraé numer
korygowanej faktury pierwotnej, ale naturalme nie bgdzie w me_] numern KSeF tej faktury, poniewaz
go ona nie posiadala. b

Faktury wystawione w KSeF mozna ;I-.orvvowac tylko za pomocy faktur korygujacych takze

wystawionych w KSeF. ;\ ey i
L H

Faktura korygujgca KSeF powinna zawieye r.’)"(.: “
U

¢ numer kolejny oraz datg jej. \vygté;%;ienfa i

e numer KSeF faktury, ktdrej dotyczylraktura korygujgca (‘g faktury pierwotnej), z wyjatkiem
faktur korygujacych wystaw;anvch do faLtur dia ktoryuh nie zostal nadany numer KSeF,

e dane zawarte na fakturze korygowaneJ J E

- okreslone w art. 106e ust 1 pk ;lhtpzstawy {m.in. date wystawienia kolejny numer faktury

¥

nadany przez podatnika, dane Stl‘Oll transakc_p)

- nazwe (rodzaj) towaru lub ushm oh]ctvd] Lorekta
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- jezeli korekta wplywa na zmiang¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego —
odpowiednio kwotg korekty podstawy opodatk_Q\&agia lub kwote korekty podatku naleznego

z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnione;j.

Wszystkie dane, jakie powinna zawiera¢ faktura korekta, podane sa w art. 106j ustawy o VAT.

4

W _przypadku. gdv faktura korygujaca powoduje zmniejszenie podstawy opodatkowania po wejsciu

w zycie KSeF korekty ,,in minus” wystawione w KSeF nalezy ujmowa¢ co do zasady w okresie
rozliczeniowym, w ktorym podatnik wystawil fakturg korygujaca w formie ustrukturyzowanej, czyli
przestal ja do KSeF. Natomiast kupujgcy ujmuje takg korekte w rozliczeniu za okres, w ktorym otrzymat
fakture w KSeF (a wiec w dacie nadania tej fakturze numeru KSeF)

W _przypadku..gdy faktura korygujaca powoduje zwickszenie podstawy opodatkowania — moment
“ujecia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej jest uzalezniony od przyczyny dokonanej korekty.

Jezeli korekta faktury wynika ze zdarzen zaistnjalych juz w chwili wystawienia faktury pierwotnej

(np. z pomylki w cenje czy stawce podatku), uznaje sie, ze powinna ona zostaé rozliczona w deklaracji

za okres, w ktérym zostala wykazana pierwotna faktura.

W zakresie korekt zwiekszajacych przepisy KSeF nie wprowadzaja zmian, co oznacza, ze faktury

korygujace “in plus” bedg rozliczane na dotychczasowych zasadach.

3. Ewidencjonowanie trans;lkcji przy pomocy kas rejestrujgcych

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

Podmioty prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleZznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych sa obowigzani: *
® dokonywa¢ wydruku paragonu fiskalnego z kazdej sprzedazy oraz wydawac wydrukowany
dokument nabywey;
e dokonywac niezwlocznego zgloszenia wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas
rejestrujacych kazdej nieprawidlowosci w pracy kasy;
e udostgpnia¢ kasy rejestrujace do kontroli stanu ich nienaruszalnosci i prawidfowosci pracy
na kazde zgdanie wlasciwych organow;
o zglaszaé kasy rejestrujace do obowigzkowego przegladu technicznego wlasciwemu
podmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;

e przechowywaé kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w Ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci;

e stosowa¢ kasy rejestrujace wylgcznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy;

e dokonywaé wydruku emitowanych przez kaseg rejestrujgeg dokumentéw i ich kopii;

ok N

e prowadziC i przechowywa¢ dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujacej,

e dokonaé zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika vrzedu skarbowego w celu otrzymania
numeru ewidencyjnege kasy;

1
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® podda¢ obowigzkowemu przegladow: iechnicznemu Kkasy rejestrujace, ktore zostaly przez
podatnika utracone, a nastgprie odzyskane, pized ich ponownym zastosowaniem
do prowadzenia ewidencji.

Liczna grupa transakcji podlega zwolnicniu z. obowigzku ewidencjonowania za pomoca kas
rejestrujacych. Szczegdlowy wykaz takich transakcji zawiera zalacznik do rozporzadzenia ws.
zwolnien z kas rejestrujacych.

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych
dla poszczegdlnych rodzajow transakcji (w przypadku mozliwosci skorzystania z takich zwolnienia)
byta wskazywana w poszczegdlnych rozdzizlach niniejszej procedury.
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1. Wykaz aktéw prawnych i poje¢

Skréty uzywane w niniejszej Procedurze: - -

1. Gmina - Gmina Szczekociny 5 © 4

2. UG — Urzad Miasta i Gminy Si?zék;ciny

3. jednostki i zaklady lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe oraz samorzadowy
zaktad budzetowy

4. podatek od towaréw i uslug — podatek VAT

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

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

7. rozporzadzenie ws. zwolnienn z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i uslug oraz warunkow
stosowania tych zwolnien?®

8. ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych*

9. KKS — Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks Kamny Skarbowy?

10. Ordynacja podatkowa — Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa®

11. Czgstkowy plik JPK V7M - czastkowy jednolity plik kontrolny generowany przez
jednostki organizacyjne oraz Urzad Miasta i Gminy Szczekociny zawierajacy czgsé
deklaracyjng 1 ewidencyjna, zgodny ze strukturami Ministerstwa Finansow

12. Zbiorczy plik JPK V7M - zbiorczy jednolity plik kontrolny Gminy Szczekociny
sporzgdzony na podstawie przekazanych czastkowych plikow JPK _V7M jednostek
organizacyjnych i UG

13. QR —kod QR graficzne odwzorowanie linku, ktére umozliwia szybkg weryfikacje

autentycznosci faktury ustrukturyzowanej oraz jej podglad poza system

14, UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

15.

KAS - Krajowa Administracja Skarbowa

! tj. Dz. U. 22025 1. poz. 775 ze zm.
2tj. Dz. U. z2025r. poz. 237 ze zm.
3t1.Dz.U.z 2025%r. poz. 832 ze zm.
41j. Dz. U. 2 2025]r. poz. 1483 ze zm.
5tj. Dz U. z 2025]r. poz. 633

6tj. Dz. U. z2025]r. poz. 111 ze zm.




2. Uwagi ogolne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia
ewidencji dlacelow podatku VAT poprzez okreSlenie regul obowigzujgcych jednostki
organizacyjne Gminy wcelu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypelniania
obowiazkéw wynikajacych z ustawy o VAT oraz centralizacji rozliczen Gminy w zakresie
podatku VAT.

Procedura okre$la zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ushug oraz
postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i uslug,
prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupu, a takze sporzadzania deklaracji VAT, ktore sa
sktadane zgodnie z wzorem dokumentu elektronicznego, ktoéry obejmuje deklaracje
i ewidencje, o ktoérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towaréw i ustug (dalej:
-~JPK_V7M?”), a takze ich korekt, rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym oraz wskaznje zasady dotyczgce odpowiedzialnosci
za poszczeg6lne elementy rozliczen VAT w Gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych.,

Gmina w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i ustug
sporzadza zbiorcza deklaracje VAT, zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére skiada
w formie JPK_V7M, a ktére sg przygotowywane na podstawie czastkowych rejestréw /
czastkowych JPK_V7M jednostek i czastkowych rejestrow/ czgstkowych JPK V7M
sporzadzonych przez UG.

Za prawidlowos¢ sporzadzanych czastkowych rejestréw / czastkowych 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 sg obowigzani do przestrzegania
zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystapila sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz
tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w niniejszej
procedurze powzigl watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej
sytuacji, powinien zastosowaé obowigzujgce przepisy ustawy o VAT.




£

2.2 Odpowiedzialno$é karnoskarbowa
i

Kierownicy oraz osoby wskazane przez kierownik6w jednostek przyjmuja odpowiedzialnos¢
za prawidlowe sporzgdzanie czastkowe]j ewidenc]i sprzedazy i zakupu / czastkowych plikow
JPK_V7M danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publiczaych oraz KKS. Pracownicy
danej jednostki wskazani przez kierownika jednostki przyjmuja odpowiedzialnoé na gruncie
ustawy o finansach publicznych, oraz KKS w zakresie powierzonych im zadan.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktérych sprawowanie wiaze si¢ z odpowiedzialnoscia
za prowadzenie ewidencji dla celow podatku VAT Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych
(osobami odpowiedzialnymi sg: kierownik jednostki oraz osoby przez niego wyznaczone), jak
rowniez wlasciwy tryb obiegu dokumentow, a takze zakres obowigzkow.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Zgodnie z artykulem 112aa ust. 1 ustawy o VAT faktury ustrukturyzowane sa przechowywane
w Krajowym Systemie e-Faktur przez okres 10 lat, liczac od konica roku, w ktérym zostaly
wystawione.

Jezeli faktura ustrukturyzowana zostanie wystawiona 16 lutego 2026 roku:
- koniec roku wystawienia to 31 grudnia 2026 r.
- poczatek odliczania - 1 stycznia 2027 1.
- okres 10 lat: faktura bedzie dostgpna w systemie do 31 grudnia 2036 roku.

Wyjatki od tej regulty moga dotyczy¢ faktur, ktére nie beda wymagaly wezytania do KSeF,
takich jak m.in. faktury wystawiane na konsumentéw czy faktury dla konsumentéw unijnych.
Te faktury nalezy przechowywac w dotychczasowe] formie i trybie wybranym przez podatnika
(przez okres co najmniej 5 lat liczac od konca roku, w ktérym uplynal termin zaplaty podatku
za dany okres).

Dodatkowo, warto pamietaé, ze niektére faktury wymagaja przechowania niekiedy nawet
dhuzej niz 10 lat, jesli dotycza Srodkéw trwalych, ktére sg amortyzowane przez kilkanascie lat,
jak np. budynki. Podobnie bedzie w sytuvacji, kiedy podatnik w wyniku prowadzonych
czynnoséci egzekucyjnych ma przerwany bieg terminu przedawnienia zobowigzania i wowczas
okres przechowywania faktur moze byé dtuzszy niz 10 lat.

Kazda jednostka oraz zaktad budzetowy przechowuje wlasng dokumentacj¢ dotyczaca VAT.
W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego jednostki budzetowe oraz zaklad budzetowy zobowigzane sg do
niezwlocznego przekazania do UG wszelkich informacji oraz dokumentow.
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3. Wystawianie faktur

Szczegolowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawieraé faktury
zostaly wskazane w procedurze rozliczania podatku VAT Gminy . Niniejsza instrukcja okresla
czynnosci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur,

Gmina jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku VAT, identyfikowanym poprzez
numer NIP 6492291092,

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej ustug dzierzawy / najmu, dostawy mediow, $wiadczenia ushug
telekomunikacyjnych (i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT)
wystawianie faktur nie jest wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Gminy
dokumentowanie ushig najmu za pomocg faktur VAT jest konieczne.

Za wystawianie faktur odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

W KSeF ,fakturg” jest wylgcznie plik XML zapisany zgodnie ze struktura logiczna
opublikowang przez Ministerstwo Finansow

Wizualizacja jest jedynie wtornym obrazem daf;ych zawartych w tym pliku. Dla wizualizacji
faktur Ministerstwo Finanséw przewidzialo obowiazek umieszczania co najmniej jednego,
a w okreslonych przypadkach dwdch koddw Quick Response Code (,,QR™).

W przypadku gminy od 01.04.2026 roku wystawianie faktur ustrukturyzowanych bedzie
realizowane przy wykorzystaniu funkcjonujacego w danej jednostce organizacyjnej systemu
finansowo-ksiggowego dostosowanego do komunikacji z KSeF. System przesyta fakture do
KSeF w formacie XML nie pézniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia
za wyjgtkiem okreslonych przepisami prawa sytuacji awaryjnej pracy w systemie offline.
Z chwila nadania numeru KSeF, faktura uznawana jest za wystawiong i otrzymana przez
nabywce. Nastepnie dokonuje sie jej ujecie w ewidencji ksiegowe;.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur jest zobowigzany
do zapewnienia, ze wystawiane przez niege faktury ustrukturyzowane zawieraja wszystkie
obligatoryjne dane, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, aktualng strukturg logiczng
oraz wewnetrznymi regulacjami Gminy. Wystawiana faktura VAT powinna zawieraé¢ w polu:

a.Podmiot] - nazwg¢ Gminy jako sprzedawcy (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP
nadanym na cele VAT)

b.Podmiot2 - nazwe kontrahenta jako nabywcy towaru lub ushugi,
c.Podmiot3 - nazwe jednostki organizacyjnej wraz z jej NIP,

d. Rola - wartos¢ “7” (jednostka JST — wystawca).

Po przestaniu projektu faktury do KSeF, pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za wystawianie faktur ma obowiazek weryfikacji komunikatu zwrotnego z KSeF,
czy dokument przeszedt walidacj¢ 1 faktura ustrukturyzowana otrzymata numer KSeF.



-

Numer ten sklada si¢ z 35 znakéw (przy czym za znak uznawany jest réwniez myslnik
oddzielajgcy poszezegolne czesci takiego numeru). Zarazem system okresli (poda) date i czas
przydzielenia tego numeru. . I3

i 4t R
Numer faktury ustrukturyzowanej nzi:daTIiy przez Systeﬁfjest istotnym elementem w procesie
fakturowania. Numer KSeF nie bedzie yymowany w pliku XML, albowiem schema obejmuje
jedynie te elementy (dane) faktury, ktére pochodzg od podatnika. Tymczasem numer
systemowy jest nadawany fakturze ustrukturyzowanej przez System, a nie przez podatnika.

Numer KSeF bedzie uwidoczniony na UPO.

Numer ten bedzie konieczny np. do wystawienia faktury korygujgcej (chyba Ze taki nie zostal
nadany - poniewaz fakture korygowana wystawiono w okresie poprzedzajacym obowigzkowe
stosowanie KSeF), a takze istotny przy wskazywaniu faktur zaliczkowych. Powinien by¢ takze
podawany od 2027 roku na zleceniu platnosci za dang fakture.

Numer KSeF bedzie réwniez konieczny m.in. w sytuacji gdy faktura zaliczkowa nie bedzie
opiewaé na calg naleznos$¢ (zaplatg). Wowcezas, na fakturze wystawianej po wydaniu towaru
lub wykonaniu ushugi (tj. na fakturze rozliczajgcej), nalezy poda¢ numer KSeF przydzielony
fakturze zaliczkowe;.

Ponadto w razie czynnosci podejmowanych przez organy KAS, administracja podatkowa
bedzie si¢ postlugiwala numerami systemowymi faktur, nie za§ numerami jaki nadaje im
podatnik (nadal jednostki beda mialy obowigzek wlasnego numerowania faktur). Innymi
stowy: faktura ustrukturyzowana bedzie miata dwa numery: systemowy oraz wlasny (nadany
przez podatnika).

W przypadku konieczno$ci umieszczenia dodatkowych informacji na fakturze
ustrukturyzowanej, niewymaganych przez strukture logiczna, lecz istotnych dla danego
kontrahenta, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur moze dokonac
ich uzupelnienia, korzystajac z technicznych mozliwosci struktury (np. poprzez wypelnienie
opcjonalnego pola “Dodatkowy Opis™).

4

W przypadku odrzucenia faktury przez Krajowy System e-Faktur ,system finansowo-ksiegowy
lub interfejs KSeF przekazuje informacje o odrzuceniu wraz z komunikatem bledu.

Faktura odrzucona przez KSeF:
a) nie jest uznawana za wystawiona,

b) nie wywoluje skutkéw prawnych ani ksiegowych,

c) nie jest udostgpniona nabywcy.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur dokonuje analizy przyczyny
odrzucenia faktury na podstawie komunikatu zwrotnego z KSeF.

Gmina dopuszcza mozliwo$é korzystania z dobrowolnego trybu Offline24, ktéry umozliwia
wystawienie faktury ustrukturyzowanej bez natychmiastowego jej przesylania do systemu
KSeF, pod warunkiem przeslania jej nie p6Zniej niz w nastepnym dniu roboczym.
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W przypadku gdy pracownik merytoryczny wystawi fakture w trybie Offline24, jest
obowigzany niezwlocznie, nie pdéZniei niz w nastepnym dniu roboczym po dniu jej
wystawieniu, przestad te fakture do KSeF w celu przydzielenia numeru identyfikujacego. Jezeli
po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF wystapi przerwa
serwisowa KSeF, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wystawianie faktur przesyla
fakture do KSeF najp6zniej nastepnego dnia roboczego po zakoriczeniu prac serwisowych.
Jezeli po wystawieniu faktury w trybie Offline24, a przed jej przestaniem do KSeF wystapi
catkowita awaria KSeF (ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa
Finanséw/ oprogramowaniu interfejsowym), pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za wystawianie faktur przesyla fakture do KSeF w ciggu 7 dni robocfzych od dnia zakoficzenia
awarii.

Tryby awaryjne do wysytki faktur do KSeF

W przypadku gdy KSeF bedzie czasowo niedostgpny, nadal mozna wystawiaé¢ faktury bez
przerw w rozliczeniach. Przepisy przewiduja kilka trybéw dzialania na wypadek problemow
z systemem: tryb niedostepnosci systermu, tryb awaryjny a takze tryb catkowitej awarii.

Tryb niedostepnodci systemu (przerwa techniczna) - dotyczy planowanych prac serwisowych
ogloszonych wczesniej przez Ministerstwo Finansow.

Postepowanie: !
- faktury wystawia si¢ w systemie finansowo-ksiggowym jednostki w formacie zgodnym

z e-fakturg; .

- faktury przekazuje sie nabywcy w sposéb z nim uzgodniony (np. e-mail,);

- nalezy przesta¢ faktury do KSeF niezwlocznie po zakonczeniu przerwy technicznej, nie
pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po jej ustaniu.

Datg wystawienia faktury w trybie offline jest data, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1
ustawy o podatku od towaréw i ushug, czyli data wskazana na tej fakturze przez podatnika
w polu P_1 struktury logicznej e-faktury.

Tryb awarviny (awaria KSeF) - dotyczy sytuacji, gdy system ogélnopolski (Ministerstwa

Finansdw) przestaje dzialaé. Jest to oglaszane oficjalnym komunikatem w Biuletynie
Informacji Publicznej MF.

Postepowanie:
- faktury wystawia si¢ w systemie finansowo-ksiggowym jednostki w formacie zgodnym
z e-fakturg;

- faktury przekazuje si¢ nabywcy w sposob z nim uzgodniony (np. e-mail,);
- nalezy przestaé faktury do KSeF w terminie 7 dni roboczych od dnia zakoriczenia awarii
(wskazanego w komunikacie MF).
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Tryb awarii calkowite] - awaria calkowita to z zaloZenia sytuacje nadzwyczajne, tj. zagrozenie

kraju lub jego infrastruktury. Sposob postepowania w przypadku awarii catkowitej okresla art. ?

106ng ustawy o podatku od towardw 1 ustug.

Postepowanie: 1 ~

- faktury wystawia si¢ w systemie finansowo-ksiegowym (brak obowigzku stosowania wzoru

faktury ustrukturyzowane;j, i
- faktury przekazuje sie nabywey w sposéb z nim uzgodniony (np. e-mail,) f
- brak obowigzku przestania jej do KSeF po ustaniu awarit. ; :

W trybie awarii catkowitej stosuje si¢ ogélne zasady ustawy o podatku od towardw i ushug. 1
Datg wystawienia faktury jest data, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 ustawy o podatku od ] .
towarow 1 ustug, wskazana przez podatnika na fakturze. Datg otrzymania faktury jest data
faktycznego otrzymania faktury przez nabywce (poza KSeF). v
Faktura w postaci papicrowej lub faktura elektroniczna wystawiona podczas awarii catkowitej
i przekazywana nabywcy, z zaloZenia poza KSeF, nie jest opatrywana kodami QR
- w przeciwiefistwie do faktur wystawionych w trybie offline24, offline (niedostgpno$é KSekF)
czy trybie awaryjnym, ktdre takimi kodami sg opatrywane.

e e

Struktura faktur elektronicznych

Krajowy System e-Faktur (KSeF) wprowadzil nowg strukturg faktur elektronicznych, ktéra :
zawiera rozne typy pol — od obowigzkowych po fakultatywne. i

Sposrod pol, jakie musi obligatoryjnie wypelnié podatnik, istotne sa w szczegélnosci f
nastepujace dane:

|
Pole P_1 obejmujgce date wystawienia: co do zasady powinna ona odpowiadac rzeczywistej :
dacie, w ktérej podatnik podejmuje czynnosci majgce na celu wystawienie faktury. |
Okoliczno$¢, ze bedzie ewentualnie wystgpowaé rozbiezno$¢ czasowa pomiedzy datg |
wskazang przez podatnika w polu P_1, a datg przestania faktury do KSeF, nie spowoduje jej |
odrzucenia przez System. 1

Istotnym jest zwrdcenie uwagi na brak mozliwosci wystawienia faktury z data wsteczna.
O dacie wystawienia faktury ustrukturyzowanej zdecyduje bowiem System - poprzez nadanie
jej unikatowego numeru.

Pole P_6 dotyczy daty dostawy. Kwestia ta rzutuje na ustalenie momentu powstania obowigzku
podatkowego. Niekiedy zdarza sie, Ze podatnicy jako dat¢ dostawy uznajg dziefi wystawienia
faktury. W efekcie moze sie zdarzy¢, ze data wskazywana przez podatnika bedzie wezesniejsza
lub p6zniejsza wzgledem rzeczywistej (w sensie prawnym) daty dostawy. Jezeli jednak obie
daty bedg zbiezne, wowczas odpada koniecznos¢ wypelniania pola P_6.

-

——

Nalezy podchodzi¢ ze szczegdlng uwagg do terminéw wystawiania faktur w KSeF.
W szczegdlnosci trzeba bra¢ pod uwage, Ze czynnosci w tym zakresie podjgte w ostatnim
dopuszczalnym prawnie terminie na takie dziatanie, tuz przed kofcem takiego dnia, moze
skutkowaé tym, ze podatnik nie zdazy wystawi¢ faktury terminowo. Jej przeprocesowanie

;
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przez System moze bowiem spowodowaé, ze KSeF nada fakturze unikatowy numer juz
w kolejnym dniu.

Po przestaniu pliku faktury do KSeF nie bedzie juz mozliwe jej edytowanie w Systemie. Jedyna
forma poprawienia bledu w wystawionej fakturze ustrukturyzowanej bedzie wystawienie
faktury korygujacej w KSeF.

Faktura, ktéra weszla do obrotu prawnego (przeszia przez KSeF), nie moze byé anulowana
(wycofana).

Podatnik nie ma mozliwosci samodzielnego usunigcia wystawionej faktury z Systemu,
niezaleznie od tego, czy faktura byla wystawiona prawidtowo, czy nieprawidiowo.

Dotyczy to m.in. sytuacji, gdy fakture wystawiono na blednego nabywece (btedny identyfikator
podatkowy NIP w polu Podmiot2/Daneldentyfikacyjne/NIP). W takiej sytuacji nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca ,,do zera” i nows fakture pierwotng (podstawows) zawierajaca
poprawne juz dane (w tym poprawny identyfikator podatkowy NIP) nabywcy.
Nieprawidlowym dzialaniem byloby za$ dla takiego przypadku wystawienie faktury
korygujacej bledny numer NIP na inny prawidlowy numer identyfikacji podatkowej. Takg
czynnosci nie rozwigze si¢ zaistnialego bledu.

Od 1 lutego 2026 r. w zakresie faktur objetym KSeF nie beda juz wystawiane noty korygujace.
Zatem w przypadku zidentyfikowania pomylki w wystawionej fakturze, podatnik zawsze
bedzie musiat wystawic fakture korygujgca.

Faktura dokumentujgca sprzedaz zwolniong od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113

ust. 119 ustawy o VAT lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy o VAT,

nie zawiera:

- stawki podatku;

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

- kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszezegdlnych stawek podatku.

W takich przypadkach, w elemencie FaWiersz.w polu P_12 (stawka podatku), wskazaé nalezy

oznaczenie ,,zw”, Natomiast w cz¢sci Fa/Adnotacje, powinna by¢ wskazana podstawa prawnej

zastosowanego zwolnienia od podatku:

- w polu P_19A — wskazuje sig przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy,
na podstawie ktdrego podatnik stosuje zwolnienie od podatku;

- w polu P_19B - wskazuje sie przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od
podatku takg dostawe towardw lub takie Swiadczenie ushig;

- w polu P_19C - podaje si¢ inng podstawe¢ prawng wskazujacg na to, ze dostawa

towaréw lub $wiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia od podatku.

Struktura logiczna umozliwia wypeknienie tylko jednego z ww. pol. Jezeli faktura
dokumentowaé bedzie sprzedaz objeta dwoma réZznymi podstawami zwolnienia, wowczas
mozna opisac te podstawy prawne lgcznie, w jednym z ww. pél.

W przypadku wystawiania innego rodzaju faktur, anizeli dokumentujgcych w szczeg6lnosei
dostawe towaru/Swiadczeniu ustug na terytorium kraju (tzw. faktury podstawowe), lecz z takim
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fakturami zwigzanymi - np. faktur zaliczkowych, faktur rozliczajacych - w polu RodzajFaktury
wskazac¢ nalezy odpowiednie oznaczenie (np. ,,ZAL”, “ROZ”).

W przypadku, gdy faktura ustrukturyzowana dokumentujgca otrzymanie zaplaty lub jej czgsci
przed dokonaniem czynnosci (ij. faktura zaliczkowa), nie obejmuje calej zaplaty, na fakturze
wystawianej po wydaniu towaru lub wykonaniu ushugi (tj. na fakturze rozliczajacej), nalezy
zawrzed:

1) numery KSeF faktury ustrukturyzowanej wystawionych przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi (tj. numer KSeF e-faktur zaliczkowych), natomiast

2) w przypadku faktur zaliczkowych innych niz faktury ustrukturyzowane, powinna ona
zawiera¢ numery tych faktur nadane przez podatnika.

4. Faktury zakupowe

Poczawszy od 1 lutego 2026 r. dla faktur wystawionych w KSeF fakture zakupowa uznaje si¢
za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF, z kolei za otrzymanie faktury umozliwiajgce
dokonanie odliczenia podatku VAT uznaje si¢ moment przydzielenia w KSeF numeru
identyfikujgcego wystanego dokumentu.

Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentéw, a nie wystawionych w KSeF
upowazniony pracownik jednostki budzetowej dokonuje odpowiedniego ich zaksiggowania
w odpowiedniej ewidencji, uwzgledniajac w szczegdlnosei date wplywu faktury do jednostki
budzetowej oraz moment powstania obowigzku podatkowego w odniesieniv do danej
czynnosci.

Na potrzeby prawidlowego obiegu faktur zakupowych, postanawia sie, ze wszystkie faktury
ustrukturyzowane kierowane do poszczeg6lnej jednostki organizacyjnej powinny zawierac
jako identyfikator NIP danej jednostki organizacyjnej, ktéry powinien zosta¢ wskazany w polu
"Podmiot3" faktury ustrukturyzowane;.

Wymog ten podyktowany jest tym aby osoba uprawniona do dostepu do faktur w ramach
jednostki wewnetrznej (organizacyjne]) Gminy mogla uzyskaé¢ dostgp w KSeF do faktur
zakupu (w ktorych nabywca jest ten podatnik, ale dotycza one dzialalnosci danej jednostki
wewnetrznej Gminy (np. zaktadu budzetowego), w strukturze FA(3) wskazuje si¢ m.in.:

- dane sprzedawcy w elemencie Podmiot];
- dane nabywcy — JST, w elemencie Podmiot2 (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP
JST nadanym na cele VAT), w tym wartosc¢ ,,1” w polu znacznikowym JST;
- dodatkowo nalezy podaé dane jednostki podrzednej IST (np. samorzadowe] jednostki
budZetoyvej) w elemencie Podmiot3 (wraz z jej identyfikatorem podatkowym NIP oraz
wypelnionym polem Rola ,,8” —JST odbiorca).

e —
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Przyktad:

Podmiot2: Gmina Szczekociny
ul. Senatorska 2
42-445 Szczekociny
NIP: 6492291092
Podmiot3: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny
ul. Senatorska 2
42-445 Szczekociny
NIP: 5771346822

Odbieranie faktur ustrukturyzowanych jest realizowane na poziomie danej jednostki
organizacyjnej przez upowaznionego pracownika, przy wykorzystaniu funkcjonalnosci
stosowanego w danej jednostce systemu dostosowanego do korzystania z KSeF (ewentualnie
bezposrednio z systemu KSeF).

Faktury z nadanym numerem KSeF drukowane s3 w formacie PDF (wizualizacja faktury)
a nastgpnie przekazywane pracownikowi merytorycznemu. Na pracowniku merytorycznym
spoczywa obowigzek oceny faktury:

- formalnej (dane sprzedawcy/nabywcy, NIP, zgodnos$¢ kwot, stawki VAT, wymagane
elementy),

- merytorycznej (zgodnos¢ z umowsg/zamdéwieniem, potwierdzenie wykonania/odbioru,
celowosc),

- ryzyko ,,naduzyé” (w tym faktury niezamowione / podejrzane)

W przypadku watpliwosci co do zasadnosci otrzymanej faktury, pracownik merytoryczny :
- wstrzymuje akceptacje merytoryczng,
- podejmuje wyjasnienia z kontrahentem.

W przypadku koniecznosci skorygowania danych na otrzymanej fakturze ustrukturyzowane;j,
pracownik merytoryczny danego wydzialu informuje wystawee o koniecznosci wystawienia
faktury korygujacej faktury ustrukturyzowanej. Brak jest mozliwo$ci wystawiania not
korygujacych przez otrzymujacego fakture ustrukturyzowana.

Po zatwierdzeniu przez pracownika merytorycznego, faktura przekazywany jest do Wydziatu
Finansowego w celu dalszej dekretacji oraz ksiggowania.

Na potrzeby ewidencjonowania faktur w systemie finansowo-ksiegowym, uznaje sie, ze datg
otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest data przydzielenia numeru identyfikujgcego te
fakture w KSeF.
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Faktura archiwizowana jest elektronicznie w systemie KSeF oraz przechowywana w wersji
papierowego wydruku z KSeF.

Z uwagi na to, ze nie wszyscy podatnicy beda zobowigzani do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych juz od 1 lutego 2026 r. (Iub beda mogli stosowaé tryby awaryjne) zaklada
sic mozliwo$¢ przyjmowania rownolegle faktur zakupowych ustrukturyzowanych, jak
i wystawianych na rzecz Gminy w formie papierowej lub w postaci elektronicznej. Biorgc pod
uwage konieczno$é przyjmowania réwnolegle faktur wystawianych w formach tradycyjnych,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbiér faktury ustrukturyzowane] jest
zobowigzany do weryfikacji, czy otrzymana faktura zakupowa stanowi wizualizacj¢ faktury
ustrukturyzowanej poprzez sprawdzenie, ¢zy sa na nig naniesione odpowiednie kody
weryfikujgce (ONLINE/OFFLINE/CERTYFIKAT), ktére zapewniajg dostep i weryfikacje
danych z faktury oraz pozwalajg na weryfikacje wystawcy faktury.

W przypadku otrzymania od dostawcy faktury zakupowej wystawionej w trybie awaryjnym
Offline24, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbidr faktury ustrukturyzowanej jest
zobowigzany do zweryfikowania nastepnego dnia roboczego, czy faktura znajduje si¢ juz
w KSeF.

Dla celéw ewidencyjnych faktury zakupowej wystawionej w trybie Offline24 przyjmuje sie,
ze datg jej otrzymania jest data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF. Nie
powinno sie ujmowaé w systemie ksiegowym faktury, dla ktérej nie uzyskano prawidlowej
weryfikacji w KSeF. W przypadku, w ktorym w ciggu kolejnych 3 dni roboczych faktura
zakupowa wystawiona w trybie awaryjnym Offline24 wcigz nie widnialaby w KSeF,
pracownik merytoryczny wydzialu, ktérego dotyczy faktura powinien skontaktowaé sie
z wystawcg w celu ustalenia przyczyny.

W przypadku wystgpienia prac serwisowych/awarii KSeF pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za odbiér faktury ustrukturyzowanej przyjmuje faktury wystawione w trakcie
prac serwisowych/awarii udostepnione przez dostawcow i dokonuje ich weryfikacji pod katem
wymogow dotyczagcych oznaczen kodami weryfikujgeymi.

W przypadku wystapienia tzw. calkowite] awarii KSeF spowodowanej sytuacjami
nadzwyczajnymi, ktora komunikowana bedzie przez Ministerstwo Finanséw w $rodkach
spotecznego przekazu, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za odbior faktury
ustrukturyzowanej przyjmuje faktury w postaci papierowej lub elektronicznej i nie ma
obowigzku stosowania wzoru faktury ustrukturyzowane;.

Od lutego 2026 r. w czgsci ewidencyjnej pliku JPK_V7M podatnik bedzie mial obowigzek
podawa¢ numery KSeF wystawionych faktur sprzedazowych i otrzymywanych faktur
zakupowych, a w przypadku braku numeru KSeF, podatnik bedzie miat obowigzek stosowania
odpowiednich o:znaczer’l.
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Warto pamigtac, ze bledy w tych oznaczeniach (np. brak numeru KSeF, gdy jest on wymagany)
moga skutkowaé sankcjami w wysokosci 500 zt za kazdy blad, zgodnie z przepisami o karach
porzadkowych w JPK.

5. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku VAT

Jednostki organizacyjne Gminy prowadza ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla
potrzeb rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT (w szczegélnosci
zgodnie z art. 109 tej ustawy).

Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych tj. miesiecznie.

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

Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto
mozliwe sporzadzenie czastkowego pliku JPK_V7M jednostki zgodnej z przepisami ustawy
o VAT. Osoby wyznaczone przez kierownika jednostki odpowiadajg za prawidlowosé
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu.

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

1) nazwa rejestru: rejestr zakupw/rejestr sprzedazy

2) numer rejestru: kolejny numer /GSz/symbol jednostki
3) okres ktérego dotyczy: miesige/rok

4) nazwa podmiotu: petna nazwa jednostki

5) adres jednostki

6) NIP Gminy

Skrét GSz oznacza Gmina Szczekociny

Przyklad rejestr sprzedazy za m-c luty 2026 :

rejestr sprzedazy 2/GSz/UMIG za okres 2/2026

Urzad Miasta i Gminy Szczekociny ul. Senatorska 2, 42-445 Szczekociny
Gmina Szczekociny 6492291092

Ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzgdza si¢ i przesyla wraz z czgstkowym plikiem
JPK_V7M zaposrednictwem poczty elektronicznegj do UG na adres e-mail:
a.skora@szczekociny.pl najpézniej w terminie do 12 dnia miesigca nastepujacego po miesigeu,
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za ktéry skladana jest deklaracja (przykladowo, ewidencja za luty 2026 r. powinna zostac¢
przekazana do UG do 12 marca 2026 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opOznienia w przeslaniu czastkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu jednostek nalezy poinformowac Inspektora ds. rozliczania podatku VAT
(nr tel. 34 3557 050 wew.115) najpozniej w terminie 2 dni roboczych przed uplywem terminu
na przestanie czgstkowych 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 elekironicznej nalezy dokona¢ wydruku
ewidencji sprzedazy i zakupu, podpisa¢ przez osobg do tego upowazniong i dostarczy¢ do UG
zgodnie z powyZzszymi wytycznymi.

6. Zasady dotyczgce przekazywania informacji w formacie
jednolitego pliku kontrolnego

Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzania plikéw JPK_V7M oraz ich
ewentualnych korekt.

Za sporzadzanie czastkowych plikéw JPK._V7M w danej jednostce odpowiedzialna jest osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki.

Dane zawarte w plikach JPK_V7M musza by¢ zgodne z ewidencjg podatkowa oraz ksicgowa
jednostki organizacyjnej i przekazywane bez zaokragleni. Zaokraglenie zgodnie z zasadami
zawartymi w Ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero na etapie sporzgdzania zbiorczej
deklaracji VAT Gminy.

Czgstkowy plik JPK_V7M nalezy przesla¢ za posrednictwem poczty elekironicznej do UG na
adres e-mail: a.skora@szczekociny.pl najp6zniej w terminie do 12 dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, za ktory skladana jest deklaracja (przyktadowo, ewidencja za luty 2026 r. powinna
zostaé przekazana do UG do 12 marca 2026 1.).

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

Na podstawie otrzymanych od jednostek danych, pracownik UM przygotowuje zbiorcza
ewidencje sprzedazy i zakupu w postaci elektronicznej odpowiadajgcej strukturze logicznej,
o ktérej mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej, a nastepnie przesyla je do wiasciwego

organu podatkowego.
!
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7.

Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku

naliczonego nad naleznym

7.1. Pozycja wynikajaca z czastkowych plikéw JPK_V7M jednostek

a)

b)

nadwyzka VAT naleznego nad VAT naliczonym (jednostka wykazuje w czgstkowym
pliku JPK_V7M pozycje ,,do zaplaty™)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowego pliku JPK_V7M
jednostki wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka ta jest obowigzana
przekaza¢ Srodki pienigine w odpowiedniej wysokosci celem uregulowania
zobowigzania VAT wykazanego w deklaracji czastkowej jednostki na konto Gminy
o numerze 66 82770002 0007 0000 0566 0001, najpézniej do 18 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcuy, za ktory skladana jest deklaracja.

nadwyzka VAT naliczonego nad VAT naleznym (jednostka wykazuje w czgstkowym
pliku JPK_V7M pozycje ,,do zwrotu”)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowego pliku JPK VM
jednostki wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota
jest odzyskiwana przez Gmine w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajgcy ze
scentralizowanego pliku JPK_V7M Urzad Gminy dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na
rachunek bankowy danej jednostki w ciggu 20 dni roboczych od jej otrzymania
z Urzgdu Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowego pliku JPK_V7M
jednostki wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota
jest w calosci lub w czgsei ,,0dzyskiwana” przez Gming w drodze potracenia
z zobowigzaniami VAT wynikajgeymi z czgstkowych rozliczei VAT innych
centralizowanych jednostek, w szczegdlnosci w sytuacii, kiedy w scentralizowanym
pliku JPK_V7M Gmina wykaze kwote do zaplaty, jak rowniez, 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 danej jednostki w ciggu 15 dni
roboczych od dnia zlozenia scentralizowanego pliku JPK_ V7M.

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
zobowiazanie podatkowe, zaplaty ww. kwoty zobowigzania dokonuje Gmina.
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Kwota podatku do =zaplaty wynikajaca ze zbiorczego pliku JPK VM Gminy jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy wlasciwego Urzedu Skarbowego dla celow
rozliczen Gminy z tytutu podatku VAT.

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 calosci na rachunek bankowy Gminy.

¢)  Kwota do przeniesienia na nastgpny 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 nieprawidlowosci w przestanych czastkowych plikach JPK. V7M jednostki
nalezy dokona¢ niezwlocznie ich korekty, a nastepnie procedowaé¢ zgodnie z zasadami
przedstawionymi ponize;j.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych plikach JPK_V7M jednostki stwierdzono
przed terminem na zlozenie deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy
sg obowigzani sktada¢ plik JPK_V7M w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, za ktéry sktada si¢ plik JPK V7M), nalezy niezwlocznie przestaé do UG
skorygowany czastkowy plik JPK_V7M.

Po ustaleniu daty ztozenia korekty pliku JPK_V7M (jesli korekta zwigkszajaca zobowiazanie
na poziomie jednostki zostanie stwierdzona po zlozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UG,
jednostka jest zobligowana obliczy¢ kwotg odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na
dzien zlozenia korekty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej, a nastepnie jest
zobowigzana niezwlocznie przekaza¢ srodki pienigzne 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, dotyczgcych czastkowych rozliczen VAT
jednostek, Gmina niezwlocznie przekazuje wezwanie do jednostek, ktorych 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 V7M
w zakresie bigdow wskazanych w wezwaniu wraz z wyjasnieniami wskazujgcymi, ze
dokumentacja nie zawiera blgdow, o ktorych mowa w wezwaniu.

BURMISTRZ .
Y szczrsl(ofl/@/\A
gr Jacek Lipa




BURMISTRZ MIASTA | GMINY

Szczekociny

Zalacznik Nr 3

Do Zarzadzenie Nr 19/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 30 stycznia 2026 roku

SZCZEGOLOWY WYKAZ JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH
GMINY SZCZEKOCINY ORAZ SYMBOL JEDNOSTKI

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

2. Zespot Szkot w Szczekocinach
ul. Spacerowa 12
42-445 Szczekociny
NIP 5771346791
Symbol - ZSSz

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

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



5. Ztobek w Szczekocinach
ul. Jana Pawla I1 3
42-445 Szczekociny
NIP 6492317986
Symbol - 7Sz

6. Urzad Miasta 1 Gminy Szczekociny
ul. Senatorska 2
42-445 Szczekociny
NIP 5771346822
Symbol - UMiG
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Szczekociny 02.02.2026 .

Zawiadomienie o wyznaczeniu osoby odpowiedzialnej za rozliczanie podatku od
towarow i uslug

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, jako kierownik
jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Szczekociny niniejszym wyznaczam:

Inspektora ds. podatku VAT - Panig Anng¢ Skore

jako osobe odpowiedzialng za obliczanie i terminowe wptacanie podatku od towaréw i ustug
(VAT) oraz sporzadzanie i przesylanie plikow JPK_V7 w imieniu Gminy Szczekociny,
NIP: 6492291092.
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