ZARZADZENIE NR 112/2016
BURMISTRZA GMINY DROBIN
z dnia 20 grudnia 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Drobin

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3, art. 11a ust. 3 w zwiazku z art. 30 ust. 1 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j., Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Od 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ wspdlne rozliczenie podatku od towar6w
i ustug (dalej: ,,podatek VAT”) Gminy Drobin oraz jednostek budzetowych Gminy Drobin.

§ 2. Wprowadza si¢ ,,Procedurg rozliczania podatku VAT Gminy Drobin”, zwang dalej
Procedura, stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ ,Instrukcje realizacji obowiazku centralizacji podatku VAT
w Gminie Drobin”, zwane dalej Instrukcjg, stanowigcg zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 4. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Drobin do realizacji postanowien zawartych w Procedurze
1 Instrukcji.

§ 5. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta i Gminy Drobin.

§ 6. Nie wymaga aktualizacji procedury w zakresie zasad rozliczania transakcji
sprzedazowych zmiana stawek podatku od towaréw i ustlug oraz kwoty zwolnienia
podmiotowego w zwigzku ze zmiang ustawy o podatku od towar6éw i ustug. Informacja bedzie
sporzgdzana i udostgpniana w postaci okélnika podpisanego przez Skarbnika Gminy Drobin.

§ 7. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Drobin.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Burmistrz Gminy Drobin
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia
20 grudnia 2016r.
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1. DEFINICJE GLOWNYCH POJEC

Faktura — dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej wystawiony przez
podatnika i otrzymany przez podatnika VAT dokumentujacy transakcje objetg zakresem
ustawy 0 VAT,

Jednostka organizacyjna — rozumie si¢ przez to jednostk¢ budzetowg Gminy Drobin;
JST — jednostka samorzadu terytorialnego;

Kasa fiskalna — kasa rejestrujgca w rozumieniu przepisow ustawy o VAT;

Kodeks Karny Skarbowy — ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy (4.,
Dz. U.z 2013 r. poz. 186, z pdZn. zm),

Konsument — co do zasady jest to osoba fizyczna nabywajgca dane $wiadczenia, ktére nie sg
przez nig wykorzystywane do dzialalnosei gospodarczej;

Podatek VAT — podatek od towardw i ustug;
Podatnik — jednostka samorzadu terytorialnego prowadzaca dziatalno$é gospodarcza;

Pojazdy samochodowe — pojazdy samochodowe w rozumieniu przepiséw o ruchu drogowym
o dopuszczalnej masie catkowitej nieprzekraczajacej 3,5 tony;

Rozporzadzenie w sprawie obnizenia stawki podatku VAT - Rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie towar6w i ustug, dla ktérych obniza sie stawke
podatku od towar6w 1 ustug, oraz warunkéw stosowania stawek obnizonych (Dz. U. z 2016 t.
poz. 1050);

Rozporzadzenie preWSS - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r.
w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ushug do celéw
dzialalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. z 2015 1., poz. 2193);

Rozporzadzenie w sprawie zwolnien od podatku VAT — Rozporzadzenie Ministra Finanséw
w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunk6w stosowania tych zwolnien
z dnia 20 grudnia 2013 r. (tj., Dz. U. z 2015 r. poz. 736);

Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji - Rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (4., Dz. U. 22016 1. poz. 1215);

Sprzedaz — odplatna dostawa towaréw i odplatne $wiadczenie ustug na terytorium kraju,
eksport towar6w oraz wewngtrzwspolnotowg dostawe towarow;

Towary —rzeczy oraz ich czgéci, a takze wszelki postacie energii;

Towary uzywane — nabyte przez podatnika ruchomosci, ktére byly wykorzystywane do
prowadzonej przez niego dziatalnosci;

Urzgd — Urzad Miasta i Gminy w Drobinie ;
Urzad skarbowy — urzad skarbowy, przy pomocy ktérego wiasciwy dla podatnika naczelnik
urzedu skarbowego wykonuje swoje zadania;

Ustawa o finansach publicznych — ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj., Dz. U. 22013 r. poz. 885, z pdzn. zm.);



Ustawa o pomocy spolecznej — ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
(1., Dz. U. 22016 r. poz. 930, z p6zn. zm.);

Ustawa o rachunkowosci — ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj., Dz. U.
z2016 1. poz. 1047, z pbzn. zm.);

Ustawa o samorzadzie gminnym - ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.);

Ustawa o systemie o§wiaty — ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tj., Dz. U.
z2015 . poz. 2156, z pbzn. zm.);

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ushug (1., Dz. U.
z 2016 1. poz. 710, z pdzn. zm.);

WNiP — warto$¢ niematerialna i prawna;

Zwolnienie podmiotowe — zwalnia si¢ od podatku sprzedaz dokonywang przez podatnikéw,
u ktérych wartosé¢ sprzedazy nie przekroczyla tacznie w poprzednim roku podatkowym kwoty
200 000 zt. Do wartosci sprzedazy nie wlicza si¢ kwoty podatku.
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1)

5)

6)

OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA PODATKU VAT

Jednostka organizacyjna samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku VAT, a po
zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego przesyla prowadzone przez siebie
w wersji elektronicznej rejestry sprzedazy i zakupéw do Urzedu.

Rejestry, o ktorych mowa w pkt 1), sg sporzadzane przez wyznaczonego pracownika
jednostki organizacyjnej Gminy Drobin.

Referat Planowania i Finanséw Urzedu prowadzi rejestry sprzedazy i zakupow w
ramach urz¢du obstugujacego Gming Drobin oraz sporzadza deklaracje VAT dla Gminy
Drobin.

Szczegotowe zasady sporzadzania rejestrow zakupdw i sprzedazy oraz deklaracji VAT
oraz wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za ich sporzadzenie i podpisanie znajdujg sie w
zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Procedura wymaga biezgcej aktualizacji na gruncie obowigzujacych regulacji
dotyczacych podatku VAT. Odpowiedzialno$¢ za wspomniang aktualizacje procedury
spoczywa na Skarbniku Miasta i Gminy.

W sytuacji pojawienia si¢ jakichkolwiek watpliwosci w zakresie rozliczania podatku
VAT pracownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 2), zobowigzani sg
do kontaktu ze wskazanym pracownikiem Urzedu. Informacja o numerze telefonu
1adresie e-mail pracownika zostanie przekazana drogg mailowa przez Skarbnika Miasta
1 Gminy.



ZASADY
ROZLICZANIA
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3. ZASADY ROZLICZANIA TRANSAKCJI SPRZEDAZOWYCH

a) Zasady ogolne
Podstawa opodatkowania

Zgodnie z zasadg 0g6lng uregulowang w art. 29a ustawy o VAT podstawa opodatkowania to
wszystko, co stanowi zaplatg, ktérg dokonujacy dostawy towaréw lub ustugodawca otrzymat
lub ma otrzyma¢ z tytulu sprzedazy od nabywcy, ushigobiorcy lub osoby trzeciej, wigcznie
z otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi doplatami o podobnym charakterze majgcymi
bezposredni wplyw na ceng towaréw dostarczanych lub ustug §wiadezonych przez podatnika.

Obowigzck podatkowy — zasada ogélna

Zgodnie z art. 19a ust. 1 1 2 ustawy o VAT, obowiazek podatkowy, co do zasady, powstaje z
chwilg dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi. W odniesieniu do przyjmowanych
czgsciowo ustug, usluge uznaje si¢ réwniez za wykonana, w przypadku wykonania czesel
ustugi, dla ktorej to czgsei okreslono zaplate.

Obowigzek podatkowy przy ushlugach ciaglych

Zgodnie z art. 19a ust. 3 ustawy o VAT ustuge, dla ktérej w zwigzku z jej $wiadczeniem
ustalane sg nastgpujgce po sobie terminy platnosci lub rozliczen (umowy dlugoterminowe —
komentarz wlasny), uznaje si¢ za wykonana z uptywem kazdego okresu, do ktérego odnosza
si¢ te ptatnosci lub rozliczenia, do momentu zakonczenia §wiadczenia tej ushugi.

Ustuge swiadczong w spos6b ciagly przez okres dhuzszy niz rok, dla ktérej w zwiazku z jej
swiadczeniem w danym roku nie uplywajg terminy platnosci lub rozliczen, uznaje sie za
wykonang z uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu zakoriczenia §wiadczenia tej
ustugi. Z zastrzezeniem, ze obowigzek podatkowy w przypadku tych ustug powstaje po
zakonczeniu danego okresu rozliczeniowego, jednak nie pozniej niz raz w roku, w przypadku
ushug, ktore Swiadczone sa przez okres dtuzszy niz jeden rok.

Obowigzek podatkowy w przypadku zaliczek

Jezeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem uslugi otrzymano catosé lub czesé
zaptaty, w szczegllno$ci: przedplate, zaliczke, zadatek, rate, wklad budowlany lub
mieszkaniowy przed ustanowieniem spétdzielczego prawa do lokalu mieszkalnego lub lokalu
0 innym przeznaczeniu, obowigzek podatkowy powstaje z chwilg jej otrzymania w odniesieniu
do otrzymanej kwoty (art. 19a ust. 8 ustawy o VAT). PowyZsze nie ma jednak zastosowania
w stosunku do art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT (m.in. dostawa energii, ustugi
telekomunikacyjne, najem, dzierzawa, obstuga prawna, ochrona oséb).

Obowigzek podatkowy — zasada szczegolna

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz podatnikéw VAT obowiazek podatkowy
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tytutu:

o dostaw energii elektrycznej, cieplnej lub chiodniczej oraz gazu przewodowego,
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e Swiadczenia ustug: telekomunikacyjnych, najmu, dzierzawy, leasingu lub ustug o
podobnym charakterze, ochrony oséb oraz ustug ochrony, dozoru i przechowywania
mienia, stafej obstugi prawnej i biurowe;j,

e dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chiodniczej oraz gazu przewodowego.

W przypadku dostaw energii oraz wyzej wymienionych ustug, jezeli podatnik nie wystawit
faktury lub wystawil jg z opdznieniem, obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu
terminéw wystawienia faktury okredlonych w art. 106i ust. 3 i 4, a w przypadku gdy nie
okreslono takiego terminu - z chwilg uptywu terminu platnogci.

W przypadku sprzedazy na rzecz podmiotéw niebgdgcych podatnikami VAT (np. oséb
fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej), w stosunku do ktérych nie ma
obowigzku wystawienia faktury, obowigzek podatkowy powstaje w dniu uplywu terminu
platnosci za ww. $wiadczenia.

Dokumentowania transakcji za pomocg faktury

Podatnik jest obowigzany wystawi¢ fakturg dokumentujgca sprzedaz, a takze dostawe towaréw
1 Swiadczenie ustug dokonywane przez niego na rzecz innego podatnika podatku, podatku od
wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze lub na rzecz osoby prawnej niebedace;j
podatnikiem. (art. 106b ust. 1 ustawy o VAT).

Podatnik nie jest obowigzany do wystawienia faktury w odniesieniu do sprzedazy zwolnionej
od podatku VAT (art. 106b ust. 2 ustawy o VAT). Niemniej, transakcje te powinny zostaé ujete
w rejestrze sprzedazy.

Wystawianie faktury na zadanie nabywey

Obligatoryjnie nalezy wystawi¢ fakture przy sprzedazy towaréw lub $wiadczeniu ustug na
zadanie nabywcy, gdy zazada on tego w terminie trzech miesiecy od zakonczenia miesigca, W
ktérym uiscit czgsciows lub catkowita kwote za towar lub ustuge badz dokonano dostawe lub
wykonano ustuge (art. 106b ust. 3 ustawy o VAT.

Dokumentowanie transakeji za pomocg kasy fiskalnej przez jednostki organizacyjne

Zwalnia si¢ z obowigzku ewidencjonowania w danym roku podatkowym, nie dtuzej jednak niz
do dnia 31 grudnia 2017 r. jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie czynnosci
wykonywanych przez ich jednostki organizacyjne, ktére na dzien 31 grudnia 2016 r. korzystaly
ze zwolnienia z takiego obowigzku.

Dokumentowanie transakcji za pomocg kasy fiskalnej w przypadku braku powyiszego

zwolnienia

Podatnicy dokonujacy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarcze] oraz rolnikéw ryczattowych sg obowigzani prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot
podatku naleznego przy zastosowaniu kasy fiskalnej (art. 111 ustawy o VAT).

Dokumentowanie dostawy towaréw w systemie wysylkowym na rzecz os6b fizycznych w

przypadku platnoS$ci bezgotéwkowej
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Ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy za pomoca kasy fiskalnej korzysta
dostawa towaréw w systemie wysylkowym (pocztg lub przesylkami kurierskimi), jezeli
dostawca towaru otrzyma w calosci zaplat¢ za wykonana czynnos¢ za posrednictwem poczty
lub banku (na rachunek bankowy podatnika), a z ewidencji i dowodéw dokumentujacych
zaplat¢ jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla i na czyja rzecz zostala
dokonana (dane nabywcy, w tym jego adres), (poz. 38 Zalgcznika do Rozporzadzenia w sprawie
zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji).

Dokumentowanie $wiadczenia ustug na rzecz oséb fizycznyech w przypadku platnosci
bezgotowkowej

Ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania sprzedazy za pomoca kasy fiskalnej korzysta
$wiadczenie ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnikéw ryczaltowych, jezeli $wiadczacy ustuge otrzyma w catosci zaplate za wykonang
czynno$¢ za posrednictwem poczty lub banku (na rachunek bankowy podatnika) a z ewidencji
i dowodéw dokumentujgcych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci
dotyczyta (poz. 39 Zalgcznika do Rozporzadzenia w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji).

b) Refakturowanie uslug (réwniez refakturowanie mediow)
Przykladowe transakeje: refakturowanie kosztéw energii elektrycznej
Stawka podatku VAT

Odsprzedazy nabytych we wlasnym imieniu, lecz na rzecz innego podmiotu ustug dokonuje sig
z zastosowaniem wilasciwej stawki podatku VAT badZz zwolnienia od podatku VAT,
dotyczacych danego §wiadczenia.

Podstawa opodatkowania

Co do zasady, podstawa opodatkowania to wszystko, co stanowi zaplate, ktorg ustugodawca
otrzymat lub ma otrzyma¢ od ushigobiorcy lub osoby trzeciej, wiacznie z otrzymanymi
dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze majgcymi bezpogredni
wplyw na cene ustug $wiadczonych przez podatnika.

Obowiazek podatkowy

W zakresie obowigzku podatkowego oraz obowigzku wystawiania faktury nalezy podkresli¢,
ze nalezy stosowa¢ analogiczne zasady, jak te obowigzujgce w stosunku do sprzedazy danego
rodzaju ustugi, tj. zastosowanie majg regulacje z art. 19a - 21 ustawy o VAT,

W stosunku do refakturowania medidw, tj. w szczegdlnosci:
e cnergii elektryczne;j,
e ushug telekomunikacyjnych,

e dostawy wody

obowigzek podatkowy powstaje z chwila wystawienia refaktury przez podatnika. W przypadku
gdy podatnik nie wystawit faktury lub wystawit ja z opéznieniem, obowigzek podatkowy
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powstaje z chwila uplywu terminu wystawienia faktury (art. 19a ust 7). Fakture w przypadku
refakturowania energii elekirycznej, ushug telekomunikacyjnych wystawia sie nie pdzZniej z
uptywem terminu platnosci (art. 106i ust 3 pkt 4).

W stosunku do refakturowania mediéw nie stosuje si¢ zasady ogdlnej dotyczacej obowigzku
podatkowego w zaliczkach (art. 19a ust. 8 ustawy o VAT).

Dokumentowanie za pomoca kasy fiskalnej — w przypadku braku mozliwodci zastosowania
zwolnienia z ewidencjonowania dotyczacego jednostek organizacyjnych

W przypadku refakturowania ustug na rzecz oséb fizycznych przy platnosci gotéwkowej
konieczne jest udokumentowanie wspomnianych wplat za pomoca kasy fiskalnej, co jednak nie
ma zastosowania w przypadku refakturowania mediéw. Wynika to z zalgcznika do
Rozporzadzenia w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji, ktory stanowi, ze
zwolnione z obowigzku ewidencjonowania sa dostawy towaréw lub $wiadczenie ushug, ktérych
przedmiotem sg m.in. energia elektryczna, ustugi zwigzane z dostarczaniem wody, usthugi
zwigzane z odprowadzaniem 1 oczyszczaniem S$ciekow, ustugi zwiazane ze zbieraniem
odpad6w innych niz niebezpieczne nadajacych sie do recyklingu, itp.

¢) Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

Przykladowe transakcje: najem sali konferencyjnych, dzierzawa dziatek rolnych, dzialek o
przeznaczeniu handlowo-uslugowym

Stawka podatku VAT

Co do zasady, ustugi najmu lub dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe powmny by¢
opodatkowane stawkg podstawowa podatku VAT (obecnie 23%).

Wyjatek od zasady ogélnej dotyczy dzierzawy gruntéw przeznaczonych na cele rolnicze, ktére
sa zwolnione od podatku VAT na mocy § 3 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia w sprawie zwolniet

od podatku VAT.

Podstawa opodatkowania

Co do zasady, podstawa opodatkowania to wszystko, co stanowi zaplate, ktéra ustugodawca
otrzymal lub ma otrzymac z tytutu sprzedazy od ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wigcznie
z otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze majacymi
bezposredni wplyw na cen¢ ustug swiadczonych przez podatnika.

Obowiazek podatkowy

Obowigzek podatkowy w przypadku najmu lub dzierzawy nieruchomosci powstaje z chwilg
wystawienia faktury, jednak nie pézniej niz z chwila uptywu terminu platnosci za te ushuge
okreslony w umowie.

Nie stosuje si¢ zasady ogélnej dotyczacej obowigzku podatkowego w zaliczkach.

W przypadku swiadczenia ustug najmu/dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe na rzecz
osoby fizycznej obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu terminu platnodci, a w
przypadku nieokreslenia terminu w chwili faktycznego dokonania ptatnoéci.
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Dokumentowanie za pomoca faktury lub kasy fiskalnej

e [aktura

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w sytuacji sprzedazy na rzecz innego podatnika
podatku VAT.

W sytuacji sprzedazy na rzecz innego podatnika VAT fakture nalezy wystawié nie pdzZniej niz
z chwilg uplywu terminu ptatnosei.
e Kasa fiskalna — w przypadku braku mozliwodci zastosowania zwolnienia z

ewidencjonowania dotyczgcego jednostek organizacyjnych.

W przypadku sprzedazy na rzecz 0séb fizycznych mozna skorzystaé¢ ze zwolnienia z obowigzku
dokumentowania transakcji za pomoca kasy fiskalnej (poz. 26 Zalacznika do Rozporzadzenia
w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidenciji).

d) Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne
Przykladowe transakcje: najem lokali mieszkalnych

Stawka podatku VAT

Zgodnie z regulacjg art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT zwalnia si¢ od podatku ustugi w zakresie
wynajmowania lub wydzierzawiania nieruchomosci o charakterze mieszkalnym Iub czesci
nieruchomosci, na wiasny rachunek, wylgcznie na cele mieszkaniowe.

Podstawa opodatkowania

Co do zasady, podstawa opodatkowania to wszystko, co stanowi zaptate, ktéra ustugodawca
otrzymat lub ma otrzyma¢ od ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wlacznie z otrzymanymi
dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze majacymi bezposredni
wplyw na cene ustug $wiadczonych przez podatnika.

Obowiazek podatkowy

Obowigzek podatkowy w przypadku omawianej transakcji powstaje z chwilg wystawienia
faktury, jednak nie pézniej niz z chwila uptywu terminu platnosci za te ustuge okreslony w
umowie,

Nie stosuje si¢ zasady ogolnej dotyczacej obowiazku podatkowego w zaliczkach.

Dokumentowanie za pomocg faktury lub kasy fiskalnej

e Faktura

W przypadku ustugi zwolnionej od podatku VAT wystawienie faktury nie jest obligatoryjne,
niemniej podatnik moze wystawié fakture.

Ze wzgledu na zwolnienie od podatku VAT w przypadku wystawienia faktury obowigzkowe
jest wskazanie podstawy prawnej, ktéra przewiduje mozliwo$é zastosowania zwolnienia w

stosunku do danej transakcji.
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o Kasa fiskalna — w przypadku braku mozliwoéci zastosowania zwolnienia z
ewidencjonowania dotyczacego jednostek organizacyjnych

W przypadku sprzedazy na rzecz 0séb fizycznych mozna skorzystaé ze zwolnienia z obowiazku
dokumentowania transakcji za pomocg kasy fiskalnej (poz. 21 Zatgcznika do Rozporzadzenia
w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji).

¢) Sprzedaz posilkéw

Przykladowe transakcje: sprzedaz positkéw dla ucznidéw, nauczycieli, pracownikéw
administracyjnych, oséb trzecich

Stawka podatku VAT

Przy transakeji sprzedazy positkoéw najpierw nalezy rozwazy¢ na czyja rzecz sa $wiadczone
tego typu ustugi oraz przez jakie podmioty te ustugi s3 wykonywane.

W sytuacji sprzedazy positkow przez zlobki, przedszkola, szkoly, uczelnie, placéwki
opiekunczo-wychowawcze na rzecz uczniéw, studentéw, wychowankéw oraz pracownikéw
dydaktycznych zastosowanie ma zwolnienie od podatku VAT.

Sprzedaz wspomnianych positkéw na rzecz osob trzecich (w tym réwniez pracownikéw
administracyjnych) powinno by¢ opodatkowane obnizong stawka 8% podatku VAT.

W przypadku $wiadczenia ustug cateringowych zastosowanie powinna znalezé stawka
obnizona podatku VAT (obecnie 8%) na gruncie §3 ust. 1 pkt I Rozporzadzenie w sprawie
obnizenia stawki podatku VAT w zwigzku z pkt 7 zalgcznika do niniejszego Rozporzadzenia
jako ustugi zwigzane z wyzywieniem.

Powinno zastosowac si¢ stawkg podstawowa podatku VAT (obecnie 23%) w stosunku do
sprzedazy ponizszych kategorii produktow:

1) napojéw alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%,

2) napojow alkoholowych bgdgcych mieszaning piwa i napojow bezalkoholowych, w ktérych
zawartosc¢ alkoholu przekracza 0,5%,

3) napojow, przy przygotowywaniu ktérych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty,
niezaleznie od udziatu procentowego tego naparu w przygotowywanym napoju,

4) napojoéw bezalkoholowych gazowanych,
5) wod mineralnych,

6) innych towarow w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych stawka, o ktérej mowa
w art. 41 ust. 1 ustawy o VAT,

Podstawa opodatkowania

Co do zasady, podstawa opodatkowania to wszystko, co stanowi zaplate, ktéra ushugodawca
otrzymal lub ma otrzymac od ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wlacznie z otrzymanymi
dotacjami, subwencjami 1 innymi dopfatami o podobnym charakterze majacymi bezposredni
wplyw na cene ustug Swiadczonych przez podatnika.
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Obowiazek podatkowy

Obowigzek podatkowy w przypadku omawianej transakcji powstaje w momencie wykonania
ushugi, jednakze w sytuacji platno$ci za dany okres obowiazek podatkowy powstaje
z momentem uplywu tego okresu.

W sytuacji zaptaty czgsciowej lub catkowitej przed dniem sprzedazy positkéw obowiazek
podatkowy powstaje w dniu dokonania wspomnianej platnosci w zakresie wplaconej czedei.

Dokumentowanie za pomoca faktury lub kasy fiskalnej

W przypadku sprzedazy positkow na rzecz uczniéw i nauczycieli nie istnieje obowiazek
wystawienia faktury ani zaewidencjonowania transakcji za pomocg kasy fiskalnej ze wzgledu
na zwolnienie od podatku VAT wynikajace ze $cistego zwigzku z ustuga edukacyjng (art. 43
ust. 1 pkt 26 ustawy o VAT w zwiazku z poz. 45 Zatgcznika do Rozporzadzenia w sprawie
zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji).

Nie istnieje rOwniez obowigzek wystawienia faktury ani zaewidencjonowania transakcji za
pomocg kasy fiskalnej w przypadku sprzedazy na rzecz pracownikéw administracyjnych z
zaznaczeniem, ze ushuga ta jest opodatkowana stawka 8% podatku VAT.

Obligatoryjnie nalezy wystawi¢ fakture na zadanie nabywcy, gdy zazada on tego w terminie
trzech miesigcy od momentu wykonania ustugi lub zakoficzenia miesigca, w ktérym uidcit
czgéciowg lub catkowitg kwote za positek (art. 106b ust. 3 ustawy o VAT).

Sprzedaz positkéw na rzecz osob trzecich, ktéra jest opodatkowana stawka 8% nalezy
zaewidencjonowac za pomocg kasy fiskalnej albo faktury VAT.

W przypadku sprzedazy na rzecz uczniéw, nauczycieli oraz pracownikéw administracyjnych
istnicje mozliwos¢ wystawienia dokumentu ksiegowego potwierdzajacego dokonanie zaplaty z

tego tytutu.

f) Sprzedaz budynkoéw i lokali
Stawka podatku VAT

Co do zasady, sprzedaz budynko6w i lokali jest zwolniona od podatku VAT na podstawie art.
43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

Niemniej, jezeli dostawa budynku lub lokali jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia
lub przed nim badZ pomigdzy pierwszym zasiedleniem a dostawa budynku, budowli lub ich
czg$ci uplynat okres krotszy niz 2 lata, co do zasady zostanie opodatkowana stawka 23%.

Ponadto, w sytuacji gdy dany budynek lub lokal zaliczony jest do budownictwa objetego
spolecznym programem mieszkaniowym, jego dostawa opodatkowana jest stawka 8%, zgodnie
z art. 41 ust. 12 w zw. z art. 41 ust. 2 ustawy o VAT.

Podstawa opodatkowania

Co do zasady, podstawa opodatkowania to wszystko, co stanowi zaplate, ktéra dokonujacy
dostawy towaréw otrzymat lub ma otrzyma¢ z tytutu sprzedazy od nabywcy lub osoby trzeciej,
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wlacznie z otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi doplatami o podobnym charakterze
majgcymi bezposredni wplyw na ceng towaréw dostarczanych przez podatnika.

Obowiazek podatkowy

Obowigzek podatkowy powstaje z chwila dokonania dostawy towaréw. W przypadku
dokonania przedplaty, zaliczki czy zadatku, obowiazek podatkowy powstaje z chwilg ich
otrzymania w odniesieniu do otrzymanej kwoty.

Dokumentowanie za pomoca faktury lub kasy fiskalnei

e Faktura

Zgodnie zart. 106b ust. 2 ustawy o VAT, podatnik nie jest zobowigzany do wystawiania faktury
w odniesieniu do czynnosci zwolnionych od podatku VAT.

Niemniej, faktur¢ nalezy wystawi¢ na zgdanic kontrahenta wskazujac podstawe prawng
zwolnienia.

W odniesieniu do czynnosci opodatkowanych, obowigzek wystawienia faktury powstaje w
sytuacji dostawy towaréw na rzecz innego podatnika podatku VAT.

Fakture wystawi¢ nalezy nie péZniej niz do 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
wykonania ustugi.
Iaktura nie moze by¢ wystawiona weze$niej niz na trzydziesci dni przed dokonaniem dostawy

towar6w (réwniez nie wezesniej niz trzydziestego dnia przed otrzymaniem, przed momentem
dostawy towardéw, catosci lub czgsci zaplaty).

e Kasa fiskalna

Zgodnie z poz. 36 Zalacznika do Rozporzadzenia Ministra Finanséw, dostawa nieruchomogci
jest zwolniona z obowigzku ewidencjonowania za pomoca kasy fiskalne;.

g) Sprzedaz ushug opieki i ksztalcenia w przedszkolach

Stawka podatku VAT

W sytuacji, gdy ustugi opieki i ksztalcenia w przedszkolach sa $wiadczone przez jednostki,
ktore sg objete systemem oswiaty na gruncie ustawy o systemie o$wiaty w zakresie ksztalcenia
i wychowania to s3 to czynnos$ci niepodlegajace podatkowi VAT do limitu 5 godzin na dobe.
Ustugi $wiadczone ponad wspomniany limit s zwolnione od podatku VAT (art. 43 ust. 1 pkt
26 ustawy o VAT).

Jezeli wspomniane ustugi sa $wiadczone przez inne podmioty niz wskazane w ustawie
o systemie o$wiaty to nalezy je opodatkowac stawka podstawows podatku VAT (obecnie 23%).

Podstawa opodatkowania

Co do zasady, podstawa opodatkowania to wszystko, co stanowi zaplate, ktéra ustugodawca
otrzymal lub ma otrzymaé od ustugobiorcy lub osoby trzeciej, whacznie z otrzymanymi
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dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakierze majgcymi bezposredni
wplyw na ceng ustug §wiadczonych przez podatnika.

Obowiazek podatkowy

Obowiazek podatkowy w przypadku omawianej transakcji powstaje w momencie wykonania
ushugi, jednakze w sytuacji platnoéci za dany okres obowigzek podatkowy powstaje
z momentem uptywu tego okresu,

W sytuacji zaplaty czgsciowej lub catkowitej przed dniem dostawy positku nalezy podkreslié,
ze obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania wspomnianej platnosci w zakresie
wplaconej czescei.

Dokumentowanie za pomoca faktury lub kasy fiskalnej
e Faktura

W przypadku sprzedazy ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach nie istnieje obowiazek
wystawienia faktury z uwagi na zwolnienie z art. 43 ust 1 pkt 26 ustawy o VAT.

Niemnie], faktur¢ nalezy wystawi¢ na zadanie kontrahenta wskazujac podstawe prawna

zwolnienia.
e Kasa fiskalna — w przypadku braku mozliwosci zastosowania zwolnienia z
ewidencjonowania dotyczgcego jednostek organizacyjnych

W przypadku swiadczenia ustug na rzecz os6b fizycznych, nie ma obowigzku dokumentowania
transakcji za pomocg kasy fiskalnej (poz. 31 Zalacznika do Rozporzadzenia w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji).

h) Uslugi opiekuncze
Stawka podatku VAT

Uslugi opiekuncze swiadczone przez Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej jako
ustugi pomocy spolecznej s zwolnione od podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 22

ustawy o VAT.

Podstawa opodatkowania

Co do zasady, podstawa opodatkowania to wszystko, co stanowi zaplate, ktérg ustugodawca
otrzymat lub ma otrzymac z tytulu sprzedazy od ushigobiorcy lub osoby trzeciej, wlgcznie z
otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze majacymi
bezposredni wplyw na ceng ustug §wiadczonych przez podatnika.

Obowiazek podatkowy

Obowigzek podatkowy w przypadku ustug opiekuniczych powstaje w momencie wykonania
ushugi.

W przypadku dokonania przedplaty, zaliczki czy zadatku, obowigzek podatkowy powstaje z
chwilg ich otrzymania w odniesieniu do otrzymanej kwoty.

Dokumentowanie za pomoca faktury Jub kasy fiskalnej
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e Faktura

Zgodnie z art. 106b ust. 2 ustawy o VAT, podatnik nie jest zobowigzany do wystawiania faktury
w odniesieniu do czynnosci zwolnionych od podatku VAT.

Niemniej podatnik moze wystawié fakture.

W przypadku wystawienia faktury obowigzkowe jest wskazanie podstawy prawnej, ktéra
przewiduje mozliwos¢ zastosowania zwolnienia w stosunku do danej transakeji (tj. art. 43 ust.
1 pkt 22 ustawy o VAT).

e Kasa fiskalna — w przypadku braku mozliwodci zastosowania zwolnienia z
ewidencjonowania dotyczacego jednostek organizacyjnych

W przypadku sprzedazy na rzecz osob fizycznych nalezy udokumentowaé transakcje za
pomoca kasy fiskalne;.

i) Sprzedaz gruntéw

Stawka podatku VAT

W przypadku sprzedazy gruntéw budowlanych zastosowanie znajdzie stawka podstawowa
podatku VAT (obecnie 23%). Natomiast, w przypadku sprzedazy gruntu rolnego bedzie
mozliwe zastosowanie zwolnienia od podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o

VAT

Podstawa opodatkowania

Co do zasady, podstawa opodatkowania to wszystko, co stanowi zaplate, ktérg dokonujacy
dostawy towarow otrzymat lub ma otrzymac z tytuhu sprzedazy od nabywcy lub osoby trzeciej,
wigcznie z otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze
majgcymi bezposredni wplyw na cene towaréw dostarczanych przez podatnika.

Obowiazek podatkowy

Obowigzek podatkowy powstaje z chwila dokonania dostawy gruntu.

W przypadku dokonania przedplaty, zaliczki czy zadatku, obowigzek podatkowy powstaje z
chwilg ich otrzymania w odniesieniu do otrzymanej kwoty.

Dokumentowanie

e [Faktura

Podatnik dokonuje dokumentacji transakcji za pomoca wystawienia faktury w sytuacji
sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT.

Wspomniang faktur¢ wystawi¢ nalezy nie péZniej niz do 15 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu dokonania dostawy budynku, budowli lub ich czgéci, jednakze nie wezesniej niz
trzydziestego dnia przez dokonaniem dostawy.

W przypadku zastosowania zwolnienia od podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o
VAT wystawienie faktury nie jest obowigzkowe. Niemniej, transakcje te powinny zostaé ujete

w rejestrze sprzedazy.
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o Kasa fiskalna — w przypadku braku mozliwosci zastosowania zwolnienia z
ewidencjonowania dotyczacego jednostek organizacyjnych

Nie ma obowigzku dokumentowania wskazanych transakcji za pomoca kasy fiskalnej (poz. 36
Zatacznika do Rozporzadzenia w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencii).

J) Dzierzawa (najem) powierzchni na cele komercyjne
Przykladowe transakeje: najem powierzchni dachu w budynku urzedu

Stawka podatku VAT

Dzierzawa powierzchni opodatkowana jest stawka podstawowa podatku VAT (obecnie 23 %).

Podstawa opodatkowania

Co do zasady, podstawa opodatkowania to wszystko, co stanowi zaptate, ktdéra ushugodawca
otrzymat lub ma otrzyma¢ z tytulu sprzedazy od ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wiacznie z
otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze majacymi
bezposredni wplyw na ceng ustug §wiadczonych przez podatnika.

Obowiazek podatkowy

Obowigzek podatkowy w przypadku najmu powierzchni powstaje z chwilg wystawienia
faktury, nie p6zniej jednak niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Nie stosuje si¢ zasady ogolnej dotyczacej obowigzku podatkowego w zaliczkach.

Dokumentowanie za pomocg faktury lub kasy fiskalnej

e Faktura

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w sytuacji sprzedazy towaru na rzecz innego
podatnika podatku VAT.

W sytuacji sprzedazy na rzecz innego podatnika VAT fakture nalezy wystawié nie pézniej niz
z chwila uptywu terminu platnoéci.
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4. ODWROTNE OBCIAZENIE W ODNIESIENIU DO TRANSAKCJI KRAJOWYCH
I IMPORTU USLUG

Odwrotne obcigzenie w transakcjach krajowych

Przykladowe transakeje: sprzedaz ztomu, makulatury, zakup elektroniki

Artykut 17 ust. 1 pkt 7 ustawy o VAT stanowi, ze podatnikiem jest nabywca towardw
wymienionych w zatgezniku 11 do ustawy o VAT. Jest to wyjatek od zasady, zgodnie z ktora
podatnikami s3 podmioty dokonujace dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug,

Odwrotne obcigzenie wystepuje po spelnieniu odpowiednich warunkdw:

e dostawca towardéw jest podatnikiem na gruncie art. 15 ustawy o VAT, nie moZe on
korzysta¢ ze zwolnienia dla drobnych przedsigbiorcéw (sprzedaz nie przekroczyta
150 tys. zt w roku podatkowym),

e nabywca towarOw jest zarejestrowany jako podatnik VAT czynny,

e dostawa towaréw nie moze by¢ objeta zwolnieniem od podatku VAT przewidzianym
w art. 43 ust. 1 pkt 2 lub art. 122 ustawy o VAT.

W przypadku spelnienia powyzszych warunkéw, nabywca zobowiazany jest do naliczenia
kwoty podatku naleznego, uj¢cia transakcji w rejestrze sprzedazy oraz wskazania kwoty
podatku w deklaracji za dany rok rozliczeniowy.

Ponadto, odwrotne obcigzenie ma zastosowanie jezeli laczna wartosé nabytych wyrobéw
z kategorii elektroniki (j. np. telefony komdrkowe, komputery przenosne) objetych tg
procedurg w ramach jednolitej gospodarczo transakeji przekroczy 20.000 zt netto.

Za jednolita gospodarczo transakcj¢ uznaje sig zasadniczo transakcje obejmujacg umowe,
w ramach ktorej wystepuje jedna lub wigcej dostaw towaréw wymienionych w poz. 28a-28¢
zatgeznika nr 11 do ustawy o VAT (tj. elektroniki) nawet, jezeli sa one dokonane na podstawie
odrgbnych zaméwien lub wystawianych jest wiecej faktur dokumentujacych poszczegdlne

dostawy.

Podatnik jest zobowigzany do przygotowywania informacji podsumowujacych dla transakcji
objgtych odwrotnym obciazeniem do 25. dnia miesigca nasi¢pujgcego po danym okresie
rozliczeniowym. Informacja podsumowujgca powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

e imig i nazwisko lub nazwa oraz NIP podatnika skiadajacego informacie,
e imi¢ i nazwisko lub nazwa oraz NIP podatnika nabywajacego towary lub ushugi,
e lgczng warto$¢ dostaw towardéw oraz $wiadczonych ushug,

Nalezy rowniez podkresli¢, ze obowigzek podatkowy powstaje zgodnie z zasadami
wskazanymi w art. 19a ustawy o VAT.

Pelen wykaz towaréw objegtych procedurg odwrotnego obciazenia zawarty jest w zataczniku
nr 11 oraz zataczniku nr 14 do ustawy o VAT

Odwrotne obcigzenie w przypadku importu ustug
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Przyktadowe transakcje: zakup subskrypcji zagranicznej, nabycie ustugi za posrednictwem
Internetu od podmiotu z siedzibg poza terytorium Polski.

Zgodnie z art. 2 pkt 7 ustawy o VAT import ustug to $wiadczenie ustug, z tytutu wykonania
ktérych podatnikiem jest ustugobiorca, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT.

Artykut 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT stanowi, ze to nabywca ustugi jest podatnikiem, jezeli
lacznie spetnione zostang nastepujgce warunki:

 ustugodawcg jest podatnik nieposiadajacy siedziby dzialalnoéci gospodarczej oraz
stalego miejsca prowadzenia dzialalnosci gospodarczej na terytorium kraju,
a w przypadku ustug zwigzanych z nieruchomosciami nie jest zarejestrowany jako
podatnik VAT.

e ustugobiorca, co do zasady, powinien by¢é podmiotem wykonujacym samodzielnie
dziatalnos¢ gospodarcza i posiada¢ siedzibe dziatalnosci gospodarczej lub state miejsce
prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej na terytorium kraju.

W przypadku spelnienia powyzszych warunkéw, nabywca zobowigzany jest do naliczenia
kwoty podatku naleznego, wjgcia transakcji w rejestrze sprzedazy oraz wskazania kwoty
podatku w deklaracji za dany rok rozliczeniowy.

Nalezy rowniez podkresli¢, ze obowigzek podatkowy powstaje z momentem wykonania ushugi.
Jezeli ustuga jest rozliczana w okresach rozliczeniowych obowiazek podatkowy powstaje z
uplywem kazdego okresu rozliczeniowego. W przypadku dokonania platnosci przed
wykonaniem ustugi obowiazek podatkowy powstaje z momentem dokonania zaptaty.
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5. NIEODPLATNE CZYNNOSCI

Nicodplatna dostawa towaru lub $wiadczenie ustug powinno zostaé poprzedzona uzyskaniem
informacji, czy w stosunku do tych $wiadczen nie przystugiwato prawo do obnizenia kwoty
podatku VAT naleznego o kwotg podatku VAT naliczonego z tytulu jego nabycia, czy tez
importu, badz wytworzenia wspomnianego towaru (lub jego czgsci sktadowych).

W sytuacji, gdy wspomniane prawo nie przystugiwato to nieodplatne przekazanie towaru jest
czynnoscia niepodlegajgcy zakresowi ustawy o VAT. Jednakze, gdy takie prawo przystugiwalo,
to taka transakcja powinna by¢ opodatkowana stawka wiasciwa dla odptatnej dostawy
lowar6w. Zasada ta znajdzie zastosowanie w sytuacji nieodptatnej dostawy towaréw réwniez
na rzecz takich podmiotéw, jak zwigzki, czy stowarzyszenia.

Za odplatne $wiadczenie ustug uwaza sie rowniez ,, nicodplatne Swiadczenie ustug (...) oraz
wszelkie inne nieodplatne Swiadczenie ustug do celéw innych niz dzialalnosé gospodarcza
podatnika.” (art. 8 ust. 2 ustawy o VAT)

Jezeli sSwiadezona ustuga nie jest zwigzana z dziatalnoscig gospodarczg podatnika (tj. nie stuzy
bezposrednio lub posrednio do wykonywania czynnosci opodatkowanych VAT), a podatek
VAT zostal od niej odliczony, to przy nieodplatnym $wiadczeniu takiej ustugi nalezy naliczyé
podatek VAT nalezny (tj. potraktowac jg jako czynnos¢ opodatkowana VAT).

Podstawg opodatkowania jest warto$¢ przedmiotowego $wiadczenia.

Transakcja powinna by¢ opodatkowana stawka podatku VAT wlasciwg dla odplatnego
swiadczenia ustug.

Natomiast, w sytuacji, gdy nieodplatnie jest $wiadczona ustuga wykonywana w ramach
dziafalnosci gospodarczej (4. jest zwigzana bezposrednio lub posrednio ze sprzedaza czynnodci
opodatkowanych VAT) to taka transakcja uznawana jest za niepodlegajaca opodatkowaniu
VAT.
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6. ZASADY ROZLICZANIA TRANSAKCJI ZAKUPOWYCH
a. Zasady odliczania podatku VAT

Podatek VAT naliczony, to co do zasady podatek VAT wykazany na fakturze zakupowej
(z wyjatkiem przypadkow szczegélnych takich jak pre-WSS lub podatek VAT zZwigzany
z nabyciem samochodéw oraz ich eksploatacja).

W celu dokonania odliczenia podatku VAT, podatnik jest zobowigzany w pierwszej kolejnosci
do odkreslenia czy nabywane $wiadczenie jest w catosci zwigzane z wykonywaniem czynnosci
opodatkowanych VAT.

Jezeli dane swiadczenie jest w calosci wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych VAT
(tj. co do zasady zwigzane z wykonywaniem czynno$ci opodatkowanych stawka podatku
VAT), podatnik ma prawo do odliczenia 100 % podatku VAT naliczonego.

Jezeli dane $wiadczenie jest wykorzystywane do czynnodci niestanowiacych dzialalnosci
gospodarczej w rozumieniu ustawy o VAT oraz czynnosci bgdgcych dziatalnoscig gospodarcza
(4j. co do zasady opodatkowanych wg stawki VAT), warto$é podatku VAT naliczonego podlega
zmniejszeniu do wysokosci wartosci pre-WSS. Warto$é pre-WSS VAT okresla si¢ w sposob
przedstawiony ponizej.

Jezeli dane $wiadczenie jest wykorzystywane do czynnosci niestanowiacych dzialalnosci
gospodarczej w rozumieniu ustawy o VAT oraz czynnosci zwolnionych od podatku VAT
i czynnosci opodatkowanych VAT, podatnik ma prawo do odliczenia podatku VAT,
okreslonego za pomocg pre-wspotezynnika o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT,
dodatkowo przy zastosowaniu wspolczynnika VAT o ktérym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o
VAT, obliczonego w sposdb okreslony ponizej.

W pozostatych przypadkach podatnik nie ma prawa do odliczenia VAT naliczonego.

b. Odliczenie podatku naliczonego — bezposrednia alokacja

Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT w zakresie, w jakim towary i ustugi sa wykorzystywane
do wykonywania czynnosci opodatkowanych podatnikowi przystuguje prawdo do obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego.

Wynika z tego, ze w sytuacji, gdy towary i ustugi s3 wykorzystywane jedynie do sprzedazy
opodatkowanej to przystuguje podatnikowi prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego
w pelnej wysokosci.

¢. Proporcjonalne odliczenie podatku naliczonego - pre-wspélezynnik struktury
sprzedazy (pre-WSS)

W stosunku do towaréw 1 ushug, ktére sa wykorzystywane zaréwno do dziatalnosci
gospodarczej podatnika (tj. m.in. sprzedazy objetej zakresem ustawy o VAT - opodatkowanej
i zwolnionej od podatku VAT) oraz pozostajagcymi poza zakresem ustawy o VAT wartosé
podatku VAT naliczonego okresla si¢ za pomocg tzw. pre-wspoélczynnika.
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Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT pre-wspbtezynnik (...) oblicza si¢ zgodnie ze sposobem
okreSlenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dzialalnosci
gospodarczej, zwanym dalej "sposobem okreslenia proporcji". Spos6b okreslenia proporcji
powinien najbardziej odpowiadaé¢ specyfice wykonywanej przez podatnika dzialalnodci
1 dokonywanych przez niego naby¢.

W ustawie o VAT zostaly wskazane przykladowe sposoby wyliczenia pre-WSS, takie jak:
klucz powierzchniowy, klucz osobowy, klucz przychodowy, czy klucz godzinowy.

Szezegdlowe regulacje dotyczace pre-WSS znajduja si¢ w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT.

Zgodnie z § 3 Rozporzgdzenia pre-WSS, sposob okreslenia proporcji ustala sie odre¢bnie dla
kazdej z jednostek.

Urzad obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego

Proporcj¢ okresla si¢ przez stosunek rocznego obrotu z dziatalnodci gospodarczej
zrealizowanego przez urzad obstugujgcy jednostke samorzadu terytorialnego do dochodéw
wykonanych urze¢du obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego. Wynik pomnozony
przez 100 wskazuje na okreslong procentowo proporcjg, ktéra nalezy zaokragli¢é w gore do
najblizszej liczby catkowite;.

Jednostki budzetowe
Proporcje okresla si¢ przez stosunck rocznego obrotu z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany

przez jednostk¢ budzetowg do dochodéw wykonanych jednostki budzetowe;. Wynik
pomnozony przez 100 wskazuje na okreslong procentowo proporcje, ktéra nalezy zaokragli¢
w gore do najblizszej liczby calkowite].

Zaklady budzetowe

Proporcje okresla si¢ przez stosunek rocznego obrotu z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany
przez zaklad budzetowy do przychodow wykonanych zakladéw budzetowych. Wynik
pomnozony przez 100 wskazuje na okreslong procentowo proporcje, ktéra nalezy zaokragli¢
w gore do najblizszej liczby catkowite;.

Do wspomnianych powyzej dochodow/przychodéw nie wlicza sie jednak:

a) dostawy towar6w i ustug, ktére na podstawie przepisow o podatku dochodowym sg zaliczane
odpowiednio przez urzad lub jednostke organizacyjna jednostki samorzadu terytorialnego do
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacii, oraz
gruntdw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli sa zaliczane odpowiednio do $rodkow
trwalych jednostki samorzadu terytorialnego lub jednostki organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego - uzywanych na potrzeby prowadzonej przez te jednostki dziatalnosci,

b) transakcji dotyczacych pomocniczych transakeji w zakresie nieruchomosécei i pomocniczych
transakeji finansowych,

¢) ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12 i 38-41 ustawy o VAT, w zakresie, w jakim
transakcje te majg charakter pomocniczy.
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d. Proporcjonalne odliczenie podatku naliczonego — wspé6lezynnik struktury sprzedazy
(WSS)

W stosunku do towaréw i ustug, ktdére sg wykorzystywane zaréwno do sprzedazy
opodatkowanej VAT oraz zwolnionej od podatku VAT podatnikowi przystuguje prawo do
odliczenia czgdcei podatku naliczonego za pomocg tzw. wspétezynnika struktury sprzedazy
(WSS).

Zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy o VAT wspolczynnik ten ustala sie jako udziat rocznego obrotu
z tytulu czynnosci, w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego, w catkowitym obrocie uzyskanym z tytulu czynnosci, w zwiazku z ktérymi
podatnikowi przystuguje prawdo do obnizenia kwoty podatku naleznego, oraz czynnosci,
w zwigzku z ktérymi podatnikowi nie przyshiguje takie prawo. WSS wyraza sie procentowo.
Szezegotowe regulacje dotyczace WSS znajduja si¢ w art. 90 ust. 2-10 ustawy o VAT oraz art.
91 ustawy o VAT.

¢. Odliczanie podatku VAT naliczonego zwigzanego z zakupem pojazdéw

samochodowych
1 towaréw i uslug zwigzanych z ich eksploatacjg

Zgodnie z definicjg gldwnych poje¢ zawartg w niniejszym dokumencie pojazd samochodowy
to pojazd samochodowy w rozumieniu przepiséw o ruchu drogowym o dopuszczalnej masie
catkowitej nieprzekraczajgcej 3,5 tony.

W stosunku do pojazdéw samochodowych oraz towaréw i ustug zwigzanych z ich eksploatacja
przystuguje pelne prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego, jezeli byly one
wykorzystywane wylgcznie do sprzedazy opodatkowanej, a czesciowe (tj. 50%) w sytuacji, gdy
byly wykorzystywane do tzw. czynnogci mieszanych.

Szezegélowe warunki omawianego odliczania podatku VAT w  zakresic pojazdéw
samochodowych zostaly uregulowane w art. 86a ustawy o VAT.

Natomiast w sytuacji, gdy pojazdy samochodowe nie sg weale wykorzystywane do sprzedazy
opodatkowanej to w odniesieniu do ich zakupu oraz towaréw i ushig zwiazanych z ich
cksploatacjg ustawa o VAT nie przyznaje prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego.

f. Terminy odliczania podatku VAT naliczonego

Prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego powstaje w miesigcu, w ktérym po stronie
sprzedawcy powstal obowigzek podatkowy i jednostka otrzymala fakture zakupu. Gdy
odliczenie podatku VAT naliczonego nie zostanie dokonane we wspomnianym miesigcu to
istnieje mozliwos¢ odliczenia podatku w rozliczenia za jeden z dwéch nastepnych okreséw

rozliczeniowych.

W sytuacji, gdy prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego nie zostalo zrealizowane
w powyzej wspomnianych terminach, podatnikowi przystuguje prawo do dokonania
omawianego odliczenia nie poznicj niz w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktérym powstato
prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego, za pomoca korekty rozliczenia.
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7. KOREKTA WIELOLETNIA SRODKOW TRWALYCH
preWsSS

Srodki trwate i WNiP wykorzystywane zaréwno do dziatalno$ci gospodarczej, jak 1 do celéw
innych niz dzialalno$¢ gospodarcza, ktérych warto$é poczatkowa jest wicksza niz 15.000,00 zt
podlega¢ beda tzw. wicloletniej korekcie podatku VAT naliczonego wynikajacego
z zastosowania preWSS. Obowiazek dokonania wspomnianej korekty jest uregulowany w art.
90c ustawy o VAT.

Istotg korekty jest wyliczenie réznicy pomigdzy kwota podatku VAT naliczonego obliczong
wedlug preWSS wiasciwego dla roku, w ktérym oddano dany $rodek trwaty lub WNIP do
uzytkowania, a kwotg podatku VAT naliczonego obliczong przy zastosowaniu preWSS dla
kazdego kolejnego roku w okresie korekty.

WSS

Srodki trwale i WNIiP wykorzystywane zaréwno do dzialalnodci gospodarczej, zaréwno
opodatkowane], jak i zwolnionej, ktérych warto$¢ poczatkowa jest wieksza niz 15.000,00 zt
podlegac bedg tzw. wicloletniej korekcie podatku VAT naliczonego wynikajacego
z zastosowania WSS. Obowiazek dokonania wspomnianej korekty jest uregulowany w art. 91
ustawy o VAT.

Istotg korekty jest wyliczenie réznicy pomigdzy kwota podatku odliczonego obliczong wedhug
WSS wiasciwego dla roku, w ktérym oddano dany srodek trwaty lub WNIP do uzytkowania,
a kwotg podatku odliczonego obliczong przy zastosowaniu WSS dla kazdego kolejnego roku
w okresie korekty.

W stosunku do srodkow trwatych i WNIP o wartosci poczgtkowej powyzej 15.000,00 71 korekta
podatku naliczonego przedstawia si¢ nastepujaco:

e w okresie dziesigciu kolejnych lat liczac od roku, w ktérym $rodki trwate lub WNIP
zostaly oddane do uzytkowania (dotyczy nieruchomosci i praw uzytkowania
wieczystego gruntu),

e wokresie pigciu kolejnych lat liczac od roku, w ktérym srodki trwate lub WNIP zostaly
oddane do uzytkowania (w pozostatych przypadkach).

W kazdym roku w okresie korekty bedzie korygowana jedynie ta czesé podatku VAT
naliczonego, ktéra przypada na ten okres, tj. 1/10 lub 1/5. Kwota korekty ujmowana bedzie
w deklaracji skladanej za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastepnego po oddaniu $rodka
trwatego do uzywania oraz pierwszy okres rozliczeniowy kazdego kolejnego roku do uptywu
okresu korekty (5 lub 10 lat).
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8. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI
a. Faktury

FFaktura jest to dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy dane
wymagane ustawa i przepisami wydanymi na jej podstawie.

Faktura elektroniczna jest to faktura w formie elektronicznej wystawiona i otrzymana
w dowolnym formacie elektronicznym, pod warunkiem zachowanie przez nie autentycznosci
pochodzenia, integralnosci trescei oraz czytelnoscei. .

W sytuacji dokonywania dostawy towar6w lub $wiadczenia ustug na rzecz podatnikéw podatku
VAT lub 0sob prawnych niebgdacych podatnikami podatku VAT nalezy wystawi¢ fakture,
ktora zgodnie z art. 106e ustawy o VAT powinna zawieraé:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w spos6b jednoznaczny
identyfikuje fakture;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub uslug oraz ich adresy;

4) numer, za pomocg ktdérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

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

6) dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;

8) miarg 1 1los¢ (liczbg) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

9) ceng jednostkows towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);

10) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

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

12) stawke podatku;

13) sumg wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku 1 sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

15) kwotg¢ nalezno$ci ogdlem;

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe informacje, tj. np. nazwe jednostki.

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug korzystajacych ze zwolnienia od
podatku VAT faktura powinna réwniez zawieraé podstawe wskazujacg na mozliwosé
zastosowania wspomnianego zwolnienia.

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ushig, dla ktérych zobowigzanym do
rozliczenia podatku VAT jest nabywca faktura powinna zawieraé zwrot ,,odwrotne obcigzenie”,
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Zgodnie z art. 106e ust. 11 ustawy o VAT kwoty podatku wykazuje si¢ w zlotych. Kwoty
podatku wyrazone w walucie obcej wykazuje si¢ w zlotych przy zastosowaniu zasad
przeliczania na zlote przyjetych dla przeliczania kwot stosowanych do okreslenia podstawy
opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla si¢ do pelnych groszy, przy czym
koncowki ponizej 0,5 grosza pomija sig, a koncéwki od 0,5 grosza zaokragla sig do 1 grosza.

Faktury wystawiane sa w dwoch egzemplarzach — jeden dla nabywcy, a drugi dla sprzedawcy.
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b. Faktury korygujace
Zgodnie z art. 106 ust. 1 ustawy o VAT w przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu;
2) udzielono opustow 1 obnizek cen;
3) dokonano zwrotu podatnikowi towardéw i opakowan,
4) dokonano zwrotu nabywcy catodci lub czesci zaplaty,
5) podwyzszono ceng lub stwierdzono pomytk¢ w cenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
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- podatnik wystawia fakture korygujaca.

Natomiast zgodnie z art. 106j ust. 2 ustawy o VAT faktura korygujgca powinna zawieraé:

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA";

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

3) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca;

4) przyczyne korekty;

5) jezeli korekta wptywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwotg korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podzialem na kwoty dotyczace poszezegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5) - prawidlows tres¢ korygowanych pozycii.

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

¢. Noty korygujace

Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajaca pomylki, z wyjatkiem pomytek
dotyczacych:

e miary iilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

e ceny jednostkowej towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto);

o kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wezesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

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

e stawki podatku;

o sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaZ obj¢ta poszczegélnymi stawkami
podatku i1 sprzedaz zwolniong od podatku;

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

e kwoty naleznosci ogdlem;

moze wystawi¢ fakture nazywang nota korygujaca.

Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

Zgodnie z art. 106k ustawy o VAT nota korygujaca powinna zawieraé:

o wyrazy "NOTA KORYGUJACA",

e numer kolejny i date jej wystawienia;

° imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy
i numer za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze
numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosdci dodanej;

e dane zawarte w fakturze, kidrej dotyczy nota korygujaca;

e wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

36



Wzér noty korygujacej
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Mg, Nazwisko | pidpe osoby upowaznongj do img, nazweko | pogps o5y upowaznione)
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d. Duplikaty faktur

Na podstawie art. 1061 ustawy o VAT w przypadku, gdy faktura ulegnie zniszczeniu albo
zaginie:
a) podatnik lub upowazniona przez niego do wystawiania faktur osoba trzecia, wystawia
ponownie fakture:
e na wniosek nabywcy - zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu
podatnika,
e zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywecy;
b) nabywca wystawia ponownie fakturg:
» na wniosek podatnika - zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu
nabywcy,
s zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu podatnika;
Faktura wystawiona ponownie powinna zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz date jej
wystawienia.

¢. Faktura wewnetrzna

W przypadku transakcji, gdzie do naliczenia i odprowadzenia do wlasciwego urzedu
skarbowego zobowigzanym jest nabywca to dowodem rozliczeniowym dokumentujacym
dokonanie wspomnianej czynnosci moze by¢ faktura wewnetrzna, ktéra powinna zawieraé:

o date wystawienia;
e kolejny numer, ktéry w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture;
e imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;

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

datg¢ dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okre$lona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury;
nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miarg 1 ilo$¢ (liczbg) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);
wartos$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

stawke podatku;

sumg wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniong od podatku;

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

kwote naleznosei ogdtem.

Faktur¢ wewng¢trzng mozna takze wystawi¢ w przypadku transakcji zwolnionych od podatku
VAT, w sytuacji gdy podatnik nie wystawit kontrahentowi faktury z uwagi na brak takiego

obowiazku.

f. Nota ksiggowa

W przypadku transakcji, w stosunku do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy o VAT
(np. transakcje pomigdzy Urzedem oraz jednostkami organizacyjnymi) w rozliczeniach mozna
zastosowac note ksiggowa.

Nota ksiggowa moze by¢ podstawg do zapiséw w ksiggach rachunkowych, pod warunkiem ze
beda na niej widnie¢ informacje, jakich wymaga od dowodéw ksiegowych ustawa
o rachunkowoscl.
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Wzor noty ksiggowej

Nazwa:
Adres: NK/..,.;"..../.....
NIP:

NOTA KSIEGOWA NR

ORYGINAL ' KOPIA
2 dnia

Adregat

Prosimy o zgodne z nami zaksi ecgowanie nastgpujacych pozycji:

Obwigradisny Fre o _ Umnaleemy . Shouw ni
[LE TR 2 1 PLN

Naleineid prosimy przelad na rachunek bankowy:
Termin plamosat: dni od daty wystawienia noty.

Wystaw ajacy Akceptujgcy

g. Kasy fiskalne

Zgodnie z art. 111 ustawy o VAT podatnicy dokonujacy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych sa obowiazani

prowadzi¢ ewidencjg obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas fiskalnych.

Podatnicy prowadzacy ewidencje¢ obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas

fiskalnych sg obowigzani:

e dokonywac¢ wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy oraz wydawaé

wydrukowany dokument nabywcy;

e dokonywac niezwiocznego zgloszenia wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis

kas fiskalnych kazdej nieprawidtowos$ci w pracy kasy;

e udostgpniac kasy fiskalne do kontroli stanu ich nienaruszalnosci i prawidtowosci pracy

na kazde zadanie wlasciwych organéw;

o zglasza¢ kasy fiskalne do obowigzkowego przegladu technicznego wlasciwemu

podmiotowi prowadzacemu serwis kas fiskalnych;

e przechowywac¢ kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112,

zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci;
e stosowac kasy fiskalne wylgcznie do prowadzenia ewidencji wiasnej sprzedazy;
e dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kas¢ fiskalng dokumentow i ich kopii;
e prowadzi€ i przechowywa¢ dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy fiskalnej,



dokonac¢ zgloszenia kasy fiskalnej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania

numeru ewidencyjnego kasy;
poddac¢ obowigzkowemu przeglagdowi technicznemu kasy fiskalne, ktére zostaly przez
podatnika utracone, a nastepnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem do

prowadzenia ewidencji.

40



CZYNNOSCI
POZOSTAJACE
POZA
ZAKRESEM
USTAWY
O VAT

41



9. CZYNNOSCI POZOSTAJACE POZA ZAKRESEM USTAWY O VAT

Poza czynnosciami opodatkowanymi wiasciwymi stawkami podatku VAT albo zwolnionymi
od podatku VAT po stronie jednostek organizacyjnych i Urzedu mogg pojawié sie réwniez
czynnosci pozostajgce poza zakresem ustawy o VAT (przykladowy katalog takich transakcii
zostal umieszezony ponizej). Czynnosci takie nie wplywaja na wielko$¢ obrotu wystepujacy po
stronie jednostki organizacyjnej, czy Urz¢du. Nie sg one tez wykazywane w deklaracji VAT.
Nic wplywajg takze na wielkos¢ WSS, jednakze nalezy wskaza¢, ze majg one wplyw na
wielkos¢ preWSS.

a. Czynnosci wewnetrzne JST

Przyklad: rozliczenia wzajemne pomigdzy jednostkami organizacyjnymi, refaktury pomiedzy
Urzedem a jednostkami organizacyjnymi,

W stosunku do transakcji wewnetrznych Gminy Drobin, tj. pomiedzy:

1) Urzedem a jednostkami organizacyjnymi,
2) Jednostkami organizacyjnymi Gminy Drobin

- stanowig one czynnosci dokonywane w ramach jednego podatnika VAT (tj. rozliczenia
wewngetrzne).

Ze wzgledu na brak dwoch odrgbnych stron transakcji, w stosunku do przedmiotowych
czynnosci ustawa o VAT nie ma zastosowania.

Czynnosci dokonywane w ramach jednego podatnika nie stanowia transakcji dla celéw podatku
VAT.

b. Oplaty za wydanie duplikatow §wiadectw i legitymacji

Zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o systemie odwiaty uprawnione do tego szkoty, placowki
ksztatcenia ustawicznego i placowki ksztatcenia praktycznego, zaklady ksztatcenia nauczycieli,
kolegia pracownikéw stuzb spolecznych oraz okr¢gowe komisje egzaminacyjne odptatnie
wydaja duplikaty legitymacji szkolnych, $wiadectw i innych dokumentéw.

Opfaty te pobierane sg przez wspomniane placéwki w zwigzku z wykonywaniem zadan
publicznych nalozonych przez przepisy prawa, a zatem korzystaja z wylaczenia
z opodatkowania na gruncie art. 15 ust. 6 ustawy o VAT,

W zwigzku z powyzszym z tytulu poboru tego rodzaju oplat nie wystawia sie faktur ani
paragonow fiskalnych dokumentujgcych sprzedaz, gdyz czynnosé ta pozostaje poza zakresem
ustawy o VAT,

c¢. Dotacje i subwencje
Dotacje i subwencje stanowig srodki z budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu

terytorialnego oraz z pafistwowych funduszy celowych przeznaczone na podstawie odrebnych
rcgulacji prawnych na finansowanie lub dofinansowanie realizacji zadan publicznych.
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Otrzymanie dotacji (subwencji) nie jest wynagrodzeniem z tytutu czynnosci opodatkowanych
VAT w rozumieniu art. 5 ustawy o VAT.

d. Odsetki bankowe

Gmina otrzymuje odsetki bankowe od kapitatu zgromadzonego na rachunkach w banku. W
zwigzku z powyzszym, nalezy stwierdzi¢, ze w tym wypadku ustuge wykonuje bank, a nie
Gmina. Samo otrzymywanie odsetek nie jest ani dostawg towar6w, ani $§wiadezeniem ushugi,
nie jest zatem czynnoscig opodatkowang w rozumieniu art. 5 ustawy o VAT. W zwigzku z tym,
otrzymywane kwoty tytulem odsetek bankowych pozostajg poza zakresem ustawy o VAT.

Do czynnosci pozostajgcych poza zakresem ustawy o VAT zalicza si¢ réwniez:

e przelew $rodkéw z Gminy,

e odszkodowania,

e kary umowne,

e oplata targowa,

e oplata za korzystanie z przystankow autobusowych,

e odsetki od nieterminowych wptat podatkéw i optat,

e udzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych,
e wplywy z prewencji z PZU,

e dochody z tytutu podatkéw i optat.
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia

20 grudnia 2016r.

INSTRUKCJA
REALIZACJI
OBOWIAZKU

CENTRALIZACJI

PODATKU
VAT
w
GMINIE
DROBIN
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Zasady ogdlne procesu centralizacji podatku VAT w Gminie Drobin

10.

LL.
12.

Gmina Drobin uzyskata od Naczelnika Urzedu Skarbowego w Plocku potwierdzenie
zarejestrowania Gminy Drobin jako czynnego podatnika VAT postugujacego sie numerem
NIP: 774-321-14-42.

Wiasciwym dla Gminy Drobin urzedem skarbowym do rozliczania podatku VAT jest Urzad
Skarbowy w Plocku z siedziba w Plocku przy ulicy 1 maja 10.

Gmina Drobin skiada we wlasciwym urzedzie skarbowym jedna deklaracie VAT-7 dla
podatku VAT wszystkich jednostek organizacyjnych i Urzedu.

Deklaracj¢ VAT-7 Gminy Drobin sporzgdza Referat Planowania i Finanséw Urzedu.

Zaptaty podatku dokonuje Referat Planowania i Finanséw Urzedu jednym przelewem, na
rachunek bankowy whasciwego urzedu skarbowego.

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

Do wystawiania faktur zobowigzani sg:
a) pisemnie upowaznieni pracownicy Urzedu w ramach zakresu wykonywanych

obowigzkow,
b) pisemniec upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych w ramach zakresu

wykonywanych obowigzkdw

Sprzedaz swiadczen objetych zakresem podatku VAT winna byé ewidencjonowana za
pomocg kasy fiskalnej lub faktur, zgodnie z regulacjami VAT i na zasadach okre$lonych
niniejszg procedurs.

Sporzadzajgc faktury pracownicy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych zobowiazani sa
do podejmowania dziatan zgodnych z przepisami ustawy o VAT oraz niniejsza procedura.

Wystawiane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne faktury powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej
jednostki organizacyjnej wedtug ponizszego schematu:

numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok.

Symbole jednostek okreslone sg w Zatgczniku nr 6 do Zarzadzenia.
Przy wystawianiu faktur dokumentujacych sprzedaz nalezy wskazaé dane:

Sprzedawca:

Gmina Drobin

ul. Marsz. Jozefa Pitsudskiego 12

09-210 Drobin
NIP: 774-321-14-42
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13.
14,

Wystawcea np.:

nazwa Urzedu lub jednostki organizacyjnej, adres i nr rachunku bankowego
Faktury sprzedazowe wystawia si¢ w dwéch egzemplarzach.
Faktury zakupu muszg by¢ wystawione z nastepujagcymi danymi:

Nabyweca:

Gmina Drobin

ul. Marsz. Jozefa Pitsudskiego 12

09-210 Drobin

NIP: 774-321-14-42

Odbiorca faktury np.:

nazwa Urzgdu lub jednostki organizacyjnej adres i nr rachunku bankowego

15.

16.

T

18.

19,

20

21.

22,

Wiasciwe komorki Urzedu oraz jednostek organizacyjnych sg zobowigzane do
informowania kontrahentow o koniecznos$ci wpisania odbiorcy faktury, wraz ze
wskazaniem adresu, pod jaki dana faktura ma zosta¢ dostarczona.

Faktury zakupowe winny by¢ przekazywane przez kontrahentéw do odpowiednich
komorek Urzedu lub jednostek organizacyjnych, ktére zaciagnely zobowigzania z tytutu
przedmiotowych zakupow.

Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentéw do wiasciwych oséb w jednostkach
organizacyjnych oraz Urzedzie, zgodnie z procedurami dotyczacymi obiegu dokumentéw
finansowo-ksi¢gowych okreslonymi w Urzgdzie lub danej jednostce organizacyijne;.
Faktury te powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajgcg date wptywu do kancelarii lub
sekretariatu Urzedu lub jednostki organizacyjne;j.

Wszystkie faktury zakupowe powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okre$lonymi
we wiasciwe] instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli finansowej Urzedu lub danej

jednostki organizacyjnej.

Faktury zakupowe winny by¢ opisane w sposéb umozliwiajacy okreslenie do jakich celéw
zostalo wykorzystane nabywane $wiadczenie: (i) tylko do czynnosci opodatkowanych
VAT, (i1) tylko czynnosci niedajacych prawa do odliczania VAT, (iii) czynnosci
micszanych.

Jednostki organizacyjne oraz Urzad zobowigzane s do prowadzenia stosownych ewidencji
dla potrzeb rozliczania podatku VAT,

Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce prowadzona jest przez pisemnie
upowaznionego (w zakresie obowigzk6w) pracownika Urzgdu lub jednostki organizacyjnej.

Na podstawie miesigcznych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki organizacyjne oraz
Urzad zobowigzane sg do sporzadzania i przekazywania do Urzedu deklaracji VAT-C

(zatgeznik nr 5)
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23.

Gtowni ksiggowi, Kkierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, przyjmujg pisemnie odpowiedzialno$é za prawidtowe,
rzetelne i terminowe:
a) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy dla potrzeb podatku od towaréw i ustug
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o VAT i ustawy o rachunkowosci,
b) przekazywanie informacji na druku VAT-C do deklaracji VAT za dany okres
rozliczeniowy zgodnie z przepisami ustawy o VAT,

- w zakresie rozliczen podatku VAT w Urzedzie lub w danej jednostce organizacyjnej.

24,

20

26.
21

28.

25

30.

81,

.Gmina Drobin przeprowadzi szkolenia z zakresu rozliczenia podatku VAT dla

39;

34.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej oraz Urzgdu zobowigzany jest do wyznaczenia
0s0b odpowiedzialnych za sporzadzanie i podpisywanie odpowiednich rejestréw sprzedazy
i zakupow oraz deklaracji VAT-C jednostek organizacyjnych i Urzedu oraz udzielenia im
pisemnego upowaznienia w zakresie tych czynnosci. Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik
nr 7 do niniejszej Procedury.

W Urzgdzie upowaznia si¢ wyznaczonego pracownika w zakresie sporzadzania,
podpisywania rejestrow sprzedazy i zakupéw oraz deklaracji VAT-C Urzedu. Wzér
upowaznienia stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.

W gminie upowaznia si¢ Burmistrza Gminy Drobin do podpisywania deklaracji VAT dla
Gminy Drobin.

Do prowadzenia kontaktu z organami administracji podatkowej w zakresie prowadzonych
rozliczen z tytulu podatku VAT upowazniony jest Skarbnik Miasta i Gminy Drobin.

Skarbnik ma mozliwos¢ upowaznienia okreslonych pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych do kontaktu z organami administracji podatkowej w zakresie
prowadzonych rozliczen z tytutu podatku VAT.

Zabrania si¢ pracownikom jednostek oraz Urzedu, nieposiadajacym stosownego
upowaznicnia, do skfadania wyjasnien lub udzielania odpowiedzi w jakiejkolwiek formie
organom administracji podatkowej, w tym w trakcie czynno$ci sprawdzajacych,
postepowania podatkowego, kontroli podatkowej, postepowania kontrolnego.

W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy administracji podatkowej (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy Drobin pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu z Referatem Planowania i
Finansow Urzgdu w sytuacji, gdy wystapi taka potrzeba moze by¢ wzywany przez Referat
Planowania 1 Finansow

Urzegdu w celu zlozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.

pracownikow, kt6rzy w ramach swoich obowigzkéw bgda wykonywaé czynnosci zwigzane
z centralizacjg podatku VAT w Gminie Drobin.

Pracownicy, o ktérych mowa w punkcie powyzszym, zobowiazujg sie uczestniczyé
w szkoleniu z zakresu podatku VAT oraz poszerzac¢ i uaktualnia¢ swojg wiedzg w zakresie
rozliczania podatku VAT,

Pracownicy jednostek organizacyjnych oraz Urzedu zajmujacy sie rozliczeniami z tytuhu
podatku VAT zobowiazani s do cigglego uaktualniania swojej wiedzy z zakresu

47



39

36.

rozliczania podatku VAT,

Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz Urzedu do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszej procedury oraz uwzglednienia jej zapiséw w polityce
rachunkowosci danej jednostki.

Pracownicy jednostek organizacyjnych oraz Urzedu, dzialajgcy w zakresie wyzej
wspomnianego upowaznienia, odpowiedzialni sa za realizacj¢ zadan okre$lonych niniejsza
Instrukejg. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw
shuzbowych.

. Burmistrz Miasta i Gminy Drobin oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani

sq do uaktualnienia zakreséw obowigzkéw pracownikow w ciggu 14 dni od daty
obowigzywania przedmiotowej Instrukcji (w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci),
przy zachowaniu zasady, ze czynnosci kontrolne musza by¢ rozdzielone pomiedzy rézne
osoby. Kontrole nie mogg by¢ przeprowadzane przez osobe odpowiedzialng za wykonanie
kontrolowanej czynno$ci.
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Zasady szczegolne procesu centralizacji podatku VAT w Gminie Drobin

Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow

Zasady szczegdlne

L.

—

(%)

Rejestry sprzedazy 1 zakupéw za poszczegblne miesigce sg sporzadzane przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu oraz upowaznionych pracownikéw poszczegdlnych
Jednostek organizacyjnych, w sposéb zgodny z regulacjami ustawy o VAT,
obowigzujgcymi aktami wykonawczymi oraz niniejsza procedurs.

Rejestry sprzedazy 1 zakupéw jednostek organizacyjnych i Urzedu sa podstawa
prawidiowego sporzadzenia deklaracji VAT.

W rejestrach zakupow konieczne jest wskazanie, do jakich celow wykorzystywany jest
dany zakup (czynnosci opodatkowane VAT, niedajace prawa do odliczenia VAT,

mieszane).

W rejestrach zakupéw nalezy wskaza¢ informacje opisowe odnosnie celu w jakim
dokonano nabycia przedmiotowych $wiadczen.

Sporzadzone rejestry zakupow 1 sprzedazy winny by¢ wykonane przez osobe upowazniona
i podpisane przez Glowna Ksiggowa i Kierownika jednostki (Skarbnika w przypadku
Urzgdu) oraz przechowywane w jednostce organizacyjnej/Urzedzie.

W przypadku dokonania korekty, skorygowane rejestry zakupdéw i sprzedazy wraz
z podpisem Glownej Ksiggowej i Kierownika jednostki organizacyjnej/Skarbnika Urzedu
winny by¢ przechowywane w jednostce.

Przekazanie rejestrow sprzedazy i zakupow do Urzedu

Rejestry sprzedazy i zakupow sporzadzane przez upowaznionych pracownikéw wiasciwych
jednostek organizacyjnych przechowywane i udostepniane do Urzedu za pomoca systemu
informatycznego przeznaczonego do prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT.

. Rejestry sprzedazy 1 zakupow Urzedu sporzadzane sg przez upowaznionych pracownikow

Urzedu przechowywane sg w Urzedzie.

. Wyznaczony pracownik Referatu Planowania i Finanséw Urzedu w przypadku Urzedu

przygotowuje kompleksowy rejestr sprzedazy i zakupéw Gminy Drobin.

. Kompleksowy rejestr sprzedazy i zakupéw Gminy Drobin jest podstaws sporzadzenia

deklaracji VAT Gminy Drobin.

Procedury rozliczania podatku VAT w jednostkach organizacyjnych

Jednostki organizacyjne zobowigzane sg prowadzi¢ wlasng obstuge ksiegowa w zakresie
podatku VAT.

Na podstawie pisemnego upowaznienia wyznacza si¢ pracownika jednostki organizacyjnej
do sporzadzania rejestrow zakupdw i sprzedazy oraz do sporzadzania deklaracji VAT-C,
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ki6re stanowig odpowiednio zalgczniki 3, 4 i 5 do niniejszej Procedury.

Na podstawie pisemnego upowaznienia wyznacza si¢ pracownika jednostki organizacyjnej,
ktory jest zobowigzany do weryfikacji prawidiowosci oraz przekazania do Urzedu rejestrow
zakupow i sprzedazy oraz deklaracji VAT-C za dany miesiac.

Rejestry zakupdw i sprzedazy deklaracje VAT-C poszczegblnych jednostek
organizacyjnych nalezy przesta¢ do Urzgdu Gminy w Drobinie w formie plikéw excel za
posrednictwem poczty elektronicznej do Referatu Finansowego Urzedu do dziesiatego dnia
miesigca nast¢pujgcego po miesigeu, ktérego dotycza ww. dane.

Sporzadzone w jednostkach organizacyjnych rejestry zakupéw i sprzedazy oraz deklaracje
VAT-C, przeslane przez upowazniong do tej czynnosci osobe, stanowia podstawe
sporzadzenia deklaracji VAT-7 Gminy Drobin skiadanej za dany okres do whasciwego
urzedu skarbowego.

W sytuacji wykazania po stronie jednostki organizacyjnej kwoty podatku VAT naleznego
do zaptaty, jednostka organizacyjna jest zobowigzana do 10 dnia miesigca nastepujacego
po miesigeu, ktorego dotyczy rozliczenia do przekazania na konto Urzedu stosownej kwoty
podatku VAT do zaplaty.

. Jezeli w jednostce organizacyjnej w danym miesigcu nie zostanie wykazana sprzedaz
opodatkowana, ani zakupy, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, to osoby
odpowiedzialne za przestanie rejestréw zakupow i sprzedazy oraz deklaracji VAT-C sa
zobowigzane do przeslania zerowych rejestréw zakupow i sprzedazy oraz zerowych
deklaracji VAT-C.

W przypadku, gdy w stosunku do przestanych rejestrow zakupéw i sprzedazy lub deklaracji
VAT-C pojawita si¢ koniecznos¢ korekty w przestanych rejestrach zakup6w lub sprzedazy/
deklaracji VAT-C za dany miesigc nalezy bezwzglednie i jak najszybciej zglosié taka
okolicznos¢ osobie odpowiedzialnej za sporzadzanie deklaracji VAT Gminy Drobin oraz
dokona¢ odpowiednich korekt w rejestrach zakupow i sprzedazy w deklaracji VAT-C.

Procedury rozliczania podatku VAT w Urzedzie

. Urzad zobowigzany jest prowadzi¢ wlasng obshuge ksiggowa w zakresie podatku VAT.

. Na podstawie pisemnego upowaznienia wyznacza si¢ pracownika Urzedu do sporzadzania
rejestrow zakupow 1 sprzedazy oraz do sporzgdzania deklaracji VAT-C w zakresie Urzedu,
ktore stanowig odpowiednio zatgezniki 3, 4 1 5 do niniejszej Procedury.

. Na podstawie pisemnego upowaznienia wyznacza si¢ pracownika Urzedu, ktéry jest
zobowigzany do weryfikacji prawidtowosci oraz przestania rejestrow zakupéw i sprzedazy
Urzedu oraz deklaracji VAT-C Urzedu za dany miesiac.

. Rejestry zakup6w 1 sprzedazy oraz deklaracje VAT-C Urzedu nalezy przestaé w formie
plikoéw excel za posrednictwem poczty elektronicznej na adres d.chrobocinska@drobin.pl do
dziesigtego dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, ktorego dotyczg ww. dane.

Sporzadzone w Urzgdzie rejestry zakupdw i sprzedazy oraz deklaracja VAT-C stanowia
podstaw¢ sporzadzenia deklaracji VAT Gminy Drobin skiadanej do wiasciwego urzedu
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skarbowego.

Jezeli w Urzgdzie w danym miesigcu nie zostanie wykazana sprzedaz opodatkowana, ani
zakupy, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, to upowazniona imienne osoba
sporzadza zerowe rejestry zakupdw i sprzedazy oraz zerowa deklaracje VAT-C.

W przypadku, gdy w stosunku do przestanych rejestrow zakupdw i sprzedazy lub deklaracji
VAT-C Urzedu pojawita si¢ konieczno$¢ korekty w przeslanych rejestrach zakupéw lub
sprzedazy/deklaracji VAT-C za dany miesigc nalezy bezwzglednie i jak najszybciej zglosi¢
takg okolicznos¢ osobie odpowiedzialnej za sporzadzanie deklaracji VAT Gminy Drobin
oraz dokonac¢ odpowiednich korekt w rejestrach zakup6w i sprzedazy w deklaracji VAT-C.

Procedury rozliczania podathku VAT w Gminie Drobin

Prawidtowo sporzadzona, wydrukowana, podpisana oraz przypieczgtowana deklaracja
VAT oraz rejestry zakupoéw i sprzedazy powinny byé przechowywane wraz z
dokumentacja jednostki na gruncie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz: U.z 20151, poz. 613 ze'zm.),

Deklaracja VAT Gminy Drobin

. Na podstawie skonsolidowanego rejestru sprzedazy i zakupéw oraz deklaracji VAT-C
jednostek organizacyjnych i Urzedu, wyznaczony pracownik Referatu Planowania i
Iinanséw Urzedu sporzadza deklaracje VAT Gminy Drobin.

. Dane wykazane we wspomnianych rejestrach sprzedazy i zakupéw musza wynikaé
z dokumentacji ksiggowej (tj. faktur, not ksiggowych, rachunkéw, itp.) potwierdzajacych
przebieg poszczegdlnych transakeji.

. Upowaznieni pracownicy Referatu Planowania i Finanséw Urzedu sg odpowiedzialni za

poprawne scalenie rejestrow sprzedazy i zakupéw otrzymanych od wiasciwych jednostek
organizacyjnych oraz Urzedu w jeden, kompleksowy rejestr.

. Deklaracja VAT Gminy Drobin powinna by¢ podpisana przez Burmistrza Gminy Drobin
lub w przypadku jego nieobecnosci przez innego pisemnie upowaznionego pracownika
Urzedu.

. Deklaracja VAT Gminy Drobin sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

e Oryginat przekazuje si¢ do wlasciwego urzgdu skarbowego w terminie okreslonym przez
regulacje VAT;

e Kopia jest przechowywana w Urzedzie.

. Wynikajgca z deklaracji VAT Gminy Drobin kwota podatku VAT do zaplaty jest
zobowiazaniem podatkowym Gminy Drobin wobec wiasciwego urzedu skarbowego.

. Zaplata podatku VAT naleznego za dany okres rozliczeniowy powinna zostaé dokonana
przez upowaznionego pracownika Urzgdu za pomoca przelewu na wlasciwy rachunek
urzedu skarbowego.

. W przypadku, gdy w stosunku do rejestrow zakupow i sprzedazy lub deklaracji VAT Gminy
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Drobin zaistniej koniecznos¢ dokonania korekty deklaracji VAT zlozonej do whasciwego
urzgdu skarbowego lub pojawi sig inna okoliczno$¢ uzasadniajaca konieczno$é korekty
deklaracji VAT za wskazany miesigc to nalezy bezwzglednie i jak najszybciej zghosié taka
okoliczno$¢ osobie odpowiedzialnej za sporzadzanie deklaracji VAT w Gminie Drobin.
Nastepnie, nalezy dokona¢ odpowiednich korekt w deklaracji VAT i przestaé skorygowang
deklaracj¢ VAT do osoby upowaznionej do jej podpisania i zlozy¢ ja we wiadciwym
urzedzie skarbowym.

. Srodki przestane przez wlasciwy urzad skarbowy na rachunek Gminy Drobin tytutem zwrotu
podatku VAT bedg rozdysponowywane na konto poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, ktére wykazaly w danym okresie rozliczeniowym nadwyzke badZ nadptate
podatku VAT za dany okres rozliczeniowy.

Schemat rozliczenia podatku VAT w Gminie Drobin po wdrozeniu procesu centralizacii:

Deklaracja VAT-7

Gminy Drobin

o Terminie do 251080 dnis Mgt s
NASLEPURCERD PG Paruaty, Ratego

Urzad Gminy : Urzad Skarbowy
w Drobinie w Plocku

?o&atek nalezny

o Tt pve G 2%40g0 driks miesiges
PUSTEDUCOED PO MBS, KIrgS

E Rejestry iakupéw

I isprzedaty

- otyery roslicrenie)
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Zalgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia
20 grudnia 2016r.

REJESTR
SPRZEDAZY

Rejestr sprzedazy
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Zalacznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia
20 grudnia 2016r.

REJESTR
ZAKUPOW

Rejestr zakupow
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Zalgcznik nr S do Zarzadzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia
20 grudnia 2016r.

WZOR
DEKLARACJI
VAT-C
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VAT-C DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG - CENTRALIZACJA VAT

Rak
za Miesiac
Podstawa pravna Zarzqdzenle Wopa Gininy nr 000000
Skiadajacy Jednostka orgenizacy jna 0000000000
Miessse dozema Elek!ronicanie na adres XX0OC00MX 1
A DANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ
A. DANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
A 1. DANE IDENTYFIKAC YINE
Nazwa peilna, REGON
A2 ADRES SIEDZIBY
1. Gmina 2. Ulica 3. Nrdomu
4, Miejscowoié 5. Kod pocztowy 6. Poczia
B.ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO
Podstawa opodatkowania w Podaiek nalezny w zI
1. Dostawa towarow oraz swiadczenie uslug, na terytcrium Kraju, 1§
z#olntone od podatku
<. Doatawa towarow ora: §wiadszenic usiug posa ferviorium 16
kraju
2a. w tym $wiadczenie usliig, o ktérych mowa w art. 100 17
ust.1 pkt 4 ustawy
3. Daslawa towarow orai swiadcienie uslug, na teryiorium 18
kraju, opedathowane stawka 0%
3a. w tym dostawa fowarow, © ktore) mowa w arf. 129 19
ustawy
4. Dostawa towarow oraz $wiadczenie ustug, na terytorium 20 21
kraju, opedatkowane stawkg odpowiednio 3% albe 5%
6. Dostawa towarow oraz swiadczenie uslug, ha terytarium 22 23
kraju, opodatkewane stawka odpowiednio 7% albo 8%
6. Doslawa towarow oraz §wiadczenie uslug, na terytorium 24 25
kraju, apodatkowane stawkg odpowiednio 22% albo 23%
7. Wewngtrzwspdinctowa dostawa fo warGw 26
'8 Eksport towarew 27
8. Wewnauzwspolnotowe nabycie towaraw 28 29
10. Import towaréw, padiegajacy rozliczeniu zgodnie z art. 35a 30 31
ustawy
11. Import ustug 32 a3
11a, w tym nabycie od podatnikow podatku od wartofci 34 35
daodanej ustug, do ktérych stosuje sig art. 28b ustawy
12. Dostawa tewaréw oraz $wiadczenie usiug, dia kidrych 36 37
podatnikiem jest nabywca (poz 42 wypefnia Ly [ke nabywea)
13. Kwota podatku naleznego od towarow i usiug objetych spisem z natury, o ktérym mowa w art. 14 ust 5 38
ustawy
14. Kwota podatku naleznege od trzwspdinotowego nabycia srodkow transportu, wykazanego 39
W poz.34, podlrgajaca wplacie w terminie, o ktorym mowa w art 103 ust 3, w zwiazku z ust4 ustawy

VAT-C

Podpis Giéwnej Ksiggowej

Podpis Kierownika Jednostki
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Zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia

20 grudnia 2016r.

WYKAZ
JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH
W
GMINIE
DROBIN
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Wykaz jednostek organizacyjnych w Gminie Drobin

L 2 : Symbol
i Nazwa jednostki fedmostl Adres NIP =
Ul. Marszalka
1 Urzad Gminy w Drobinie UG Pitsudskiego 12 776-10-58-643
09-210 Drobin
Szkota Podstawowa w Ul. Szkolna 3
. Diobirie =D 09-210 Drobin 74-26-98<749
o ” Ul Szkolna 3
3 Gimnazjum w Drobinie GD 09-210 Drobin 774-26-98-732
Szkota Podstawowa w Leg Probostwo 31/1
4 Legu Probostwie ARl 09-210 Drobin TRk
Gimnazjum w Legu Leg Probostwo 31/1
2 Probostwie GLE 09-210 Drobin 774-27-01-405
Szkota Podstawowa w Cieszewo 14
6 Cieszewie SEE 09-210 Drobin 178-26:97-247
Punkt Przedszkolny przy Cieszewo 14
7 Solcalew et Hes 09-210 Drobin FP-32-18-556
Szkota Podstawowa w Rogotworsk 4
. Rogotworsku SPR 09-210 Drobin HeRe-Ai-dle
Punkt Przedszkolny przy ,
9 | Szkole Podstawowej w PPSR NUBDUHOEK 4 774-32-18-326
. 09-210 Drobin
Rogotworsku
Gminne Przedszkole w Y.eg Probostwo 31/1
W Legu Probostwie GPLP | 09210 Drobin HEEOE 50
Miejsko-Gminne Ul. Przyszlosci 14
| prosdsrkolew Drabine MGPSD | 49,510 Drobin TH-26-08-60
Liceum Ogolnoksztalcace Ul. Szkolna 3
2 v Brabine LOD 09-210 Drobin 1 Taaii-40
: . . Ul. Szkolna 3
13 Technikum w Drobinie TD 09-210 Drobin 774-32-24-692
Migjsko-Gminny Osrodek Ul. Marszatka
14 Pomocy Spotecznej w MGOPS Pitsudskiego 12 774-24-21-232

Drobinie

09-210 Drobin
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Zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia
20 grudnia 2016r.

WZOR
PISEMNEGO
UPOWAZNIENIA
DLA PRACOWNIKOW
DO WYKONYWANIA
CZYNNOSCI ZWIAZANYCH
Z CENTRALIZACJA
PODATKU VAT
W
GMINIE
DROBIN
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Zarzadzenie nr ....... Fovsnns

Burmistrza Gminy Drobin

w sprawie upowaznienia pracownika Urzg¢du Gminy w Drobinie/jednostki organizacyjnej do
wykonywania czynnosci zwigzanych z procesem centralizacji podatku VAT w Gminie
Drobin

LIpOWAZHIAN. PARRP ARG, v snmmsmmonire omeymsss i s 59 9 S S0 08 555 bah s mmmrscscnn
zatrudnionego/g na StanoWISKU..........ooviiii i do:
a) sporzadzania rejestrow sprzedazy/zakupdw na cele podatku VAT;
b) podpisywania rejestrow sprzedazy/zakupow na cele podatku VAT;

¢) przesylania rejestréw sprzedazy/zakupow na cele podatku VAT do Urzedu Gminy w
Drobinie;

d) sporzadzania deklaracji VAT-C;

e) podpisywania deklaracji VAT-C;

f) przesytania deklaracji VAT-C do Urzedu Gminy w Drobinie;

g) sporzadzania deklaracji VAT-7 Gminy Drobin;

h) podpisywania deklaracji VAT-7 Gminy Drobin;

1) przesylania deklaracji VAT-7 Gminy Drobin do wlasciwego urzedu skarbowego

w imieniu Gminy Drobin/jednostki organizacyjne;.
§2

Upowaznienie jest wydane na czas nieokreslony.
Wygasa ono z chwilg cofnigcia upowaznienia lub rozwigzania stosunku pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

Burmistrz Gminy Drobin

Andrzej Samoraj
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Zalgcznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia

20 grudnia 2016r.

MATRYCA
STRUMIENI
PRZYCHODOWYCH
W
JEDNOSTKACH
ORGANIZACYINYCH
GMINY
DROBIN
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