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Niniejsza szczegotowa instrukcja merytoryczna jest przeznaczona dla Wydziatow oraz
Samodzielnych Stanowisk Urzedu Miejskiego w Orzyszu (dalej: ,,Urzad”) i zawiera m.in.
precyzyjny opis nastepujacych zagadnien:

sposob opodatkowania podatkiem VAT przykladowych transakcji sprzedazowych
wykonywanych przez Urzad;

sposoOb rozliczenia podatku VAT z tytutu zakupéw dokonywanych przez Urzad;
sposOb dokumentacji poszczegodlnych transakeji sprzedazowych.
Przytoczone w niniejszej instrukcji czynnosci / transakcji majg charakter przykladowy, co

oznacza, ze w ramach dziatalnosci Urzedu mogg rowniez pojawic si¢ inne, niewymienione w
niniejszym opracowaniu czZynnosci.



1. Zasady opodatkowania VAT transakcji ,,sprzedazowych” dokonywanych
przez Urzad Miejski w Orzyszu

Urzad Miejski w Orzyszu realizuje aktualnie nastepujace czynnosci w ramach catoksztattu
prowadzonej dziatalnos$ci (katalog otwarty):

Numer Czynnos¢

1 Odsprzedaz mediow (refaktura — gdy optata stanowi integralng czes¢
czynszu za lokal mieszkalny) — stawka ZW

) Odsprzedaz mediéw (refaktura — gdy optata stanowi integralng czes¢
czynszu za lokal niemieszkalny) — stawka 23%

3 Odsprzedaz mediow (refaktura) — optaty odrgbne od czynszu —
stawka 8%
Odsprzedaz mediow (refaktura) — optaty odrgbne od czynszu —

4
stawka 23%

5 Odsprzedaz medidéw (refaktura) — przy udostepnieniu nieruchomosci
niepodlegajacemu VAT — 8%

6 Odsprzedaz medidow (refaktura) — przy udostepnieniu nieruchomosci
niepodlegajacemu VAT —23%
Czynsz dzierzawny (inny niz z tytulu dzierzawy gruntow

7 przeznaczonych na cele rolnicze) - w tym réwniez uzytkowanie jako
0graniczone prawo rzeczowe

8 Dzierzawa gruntdw przeznaczonych na cele rolnicze

9 Koszty egzekucyjne (dotyczy realizacji obowiazkow publiczno-
prawnych / umowa cywilna)

10 Optaty za licencje do taxi i linie komunikacyjne

11 Oplata za udostepnienie informacji o srodowisku

12 Kary zwigzane z ochrong §rodowiska

13 Koszty upomnienia (nalezno$ci publiczno-prawne)

14 Czasowe zajecie terenu

15 Koszty zastepstwa procesowego

16 Najem garazy

17 Optata za trwaty zarzad

18 Optata za przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wiasnosci

19 Optata za ustanowienie stuzebnos$ci (traktowanie jak najem)

20 Optaty za uzytkowanie wieczyste - Ustanowione przed 1.05.2004

71 Optlaty za uzytkowanie wieczyste - Ustanowione pomiedzy
1.05.2004 a 1.01.2011

22 Optaty za uzytkowanie wieczyste - Ustanowione po 1.01.2011

73 Sprzedaz skladnikéw majatku — budynki, lokale 1 mieszkania —
uzywane
Sprzedaz skladnikow majatku — budynki, lokale 1 mieszkania —

24 wylacznie tzw. budownictwo objete spolecznym programem
mieszkaniowym




Numer Czynnos¢

Sprzedaz sktadnikéw majatku — budynki, lokale 1 mieszkania

25 uzytkowe oraz mieszkalne nieobjete zwolnieniem z VAT

26 Dostawa gruntu niezabudowanego przeznaczonego pod zabudowe
(teren budowlany)

27 Dostawa gruntu niezabudowanego przeznaczonego na cele inne niz
pod zabudowe (teren inny niz budowlany, w tym grunty rolne)
Dostawa gruntu zabudowanego (gdy nastepuje dostawa wraz z

28 dostawa naniesien — budowli 1 budynkéw posadowionych na
gruncie)

29 Dostawa gruntu zabudowanego (bez dostawy naniesien - budowli i
budynkow posadowionych na gruncie)
Optata za bezumowne korzystanie z nieruchomosci

30 L
— bez zgody Wiasciciela

31 Optata za bezumowne korzystanie z nieruchomosci
— za zgoda Wiasciciela/ Gminy (dzierzawa gruntu)

17 Optata za bezumowne korzystanie z nieruchomosci
— za zgoda Wiasciciela/ Gminy (dzierzawa/najem budynkéw)

33 Kary umowne
Zbycie nieruchomosci pod drogi publiczne

34 (zbycie przez Wtasciciela na rzecz podatnika)

35 Odsetki (nie jest to ustuga finansowa $wiadczona przez Wydzial)

36 Koszty postepowania administracyjnego

37 Kary zwigzane z gospodarowaniem odpadami

38 Optaty za koncesje alkoholowe

39 Sprzedaz ztomu (nie chodzi o wywdz wrakéw samochodow) na
rzecz podatnika VAT

40 Oplata za udzielenie informacji publicznej

41 Optata adiacencka

42 Optata za udostepnienie danych osobowych

43 Optata za udostgpnienie aktow prawnych (np. wglad do uchwat rady
gminy)

44 Spadki 1 darowizny

45 Grzywna za niedopetienie obowiazku szkolnego

46 Mandaty karne
Sprzedaz sktadnikéw majatkowych innych niz nieruchomosci —

47 wykorzystywane wylqcznie do czynnosci zwolnionych z VAT

48 Sprzedaz sktadnikéw majatkowych innych niz nieruchomosci —
wykorzystywane inaczej niz tylko do czynnosci zwolnionych z VAT

49 Optata z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci

50 Wygasniecie stuzebnosci gruntowych na nieruchomosci w zamian za
odszkodowanie

51 Zwrot udzielonej bonifikaty




Ponizej znajduje sig:

1) kompletna instrukcja, na ktorg sktada si¢ opis wszystkich krokéw niezbednych dla
prawidlowego rozliczenia danej transakcji sprzedazowej z punktu widzenia zasad
podatku VAT (w przypadku dokonania przez Urzad innych czynnosci sprzedazowych).

2) tabela zawierajaca opis metodologii opodatkowania VAT ww. czynno$ci wraz z
przytoczeniem zasad opodatkowania dla kazdego typu transakcji.

1.1. Czy Urzad (Gmina) dziala w charakterze podatnika VAT ? [KROK 1]

Przy realizacji danej czynnos$ci, Urzad powinien najpierw ustali¢, czy bedzie z tytulu tego
dziatal w charakterze podatnika VAT. Jak wskazano w pkt. 2.1.3 instrukcji ogdlnej,
podstawowym kryterium uznania danego dzialania za czynno$¢ wykonywang w charakterze
podatnika VAT jest rozrdznienie na:

dzialalno$¢ organu wladzy publicznej (niepodlegajaca opodatkowaniu), w ramach
ktorej czynno$ci nie s3 wykonywane na podstawie umow cywilnoprawnych
(przyktadowo wydanie decyzji, za§wiadczenia) — czynnos$¢ poza zakresem VAT;

dzialalno$¢ gospodarcza lub czynnosci organu wladzy publicznej wykonywane na
podstawie umoéw cywilnoprawnych (np. odptatny wynajem pomieszczen, sprzedaz
nieruchomos$ci) — dziatanie jak podatnik VAT, czynno$ci mieszczace si¢ w zakresie
ustawy o VAT.

Jezeli odpowiedz brzmi NIE — oznacza to, ze Urzad dziata w charakterze organu wladzy
publicznej, w zwiazku z czym nie ma zadnych obowigzkow objetych zakresem ustawy o VAT
z tytulu wykonywania czynnosci.

Jezeli odpowiedz brzmi TAK — oznacza to, ze Urzad wykonuje dziatalno$¢ gospodarcza
opodatkowang VAT, w zwigzku z czym transakcja powinna zosta¢ odpowiednio
udokumentowana i rozliczona.

1.2. Czy dana transakcja miesci si¢ w zakresie przedmiotowym ustawy o VAT?
[KROK 2]

W tym miejscu Urzad powinien ustali¢, czy dana transakcja miesci si¢ w katalogu czynnosci
opodatkowanych VAT zgodnie z tre$cia przepisow ustawy o VAT. Moga bowiem zdarzy¢ si¢
sytuacje (wprawdzie marginalne), gdzie Urzad bedzie dziala¢ w charakterze podatnika VAT,
niemniej jednak czynno$¢ nie begdzie opodatkowana VAT z uwagi na to, ze nie mozna jej
zaliczy¢ do katalogu czynno$ci opodatkowanych VAT (art. 5 ustawy o VAT).



PRZYKEAD:

Z takq sytuacjq mamy do czynienia np. w przypadku wyplaty kary umownej na rzecz Urzedu
spowodowanej opoznieniami w stosunku do terminow wynikajgcych z umowy cywilnoprawnej
(umowa ustugowa na naprawe wydzierzawionego przez Urzqd lokalu gospodarczego).
Pomimo, zZe bedzie to czynnos¢ wynikajgca z dziatalnosci uregulowanej umowq
cywilnoprawng, ktora moze miesci¢ sie w dziatalnosci gospodarczej Urzqd, bedzie ona
pozostawac poza zakresem ustawy o VAT, poniewaz nie stanowi ona ekwiwalentu za odptatne
Swiadczenie ustug.

Jezeli odpowiedz brzmi NIE — Urzad nie ma Zadnych obowiazkow objetych zakresem
ustawy o VAT z tytutlu wykonywania czynnosci.

Jezeli odpowiedz brzmi TAK — Urzad wykonuje czynnosci opodatkowane VAT, w zwigzku z
czym transakcja powinna zosta¢ odpowiednio udokumentowana i rozliczona.

1.3. Ustalenie momentu powstania obowigzku podatkowego [KROK 3]

Jezeli Urzad ustali, iz w zwigzku z danym $wiadczeniem dziata w charakterze podatnika VAT
wykonujacego czynnos$ci opodatkowane podatkiem VAT, kolejnym krokiem dla
prawidtowego rozliczenia transakcji bedzie ustalenie, w ktérym momencie powstaje
obowigzek podatkowy z tytulu wykonanej transakcji. Tak jak zostalo to opisane w punkcie
2.3.1. instrukcji ogdlnej obowigzek podatkowy oznacza konieczno$¢ zaptaty podatku VAT z
tytutu transakcji, za okres, w ktorym on powstaje.

Wydzial bedzie zatem zobowigzany do ustalenia, w jakim momencie powstaje obowigzek
podatkowy VAT z tytulu poszczegolnych transakcji. Okreslenie momentu powstania
obowiazku podatkowego VAT dla poszczegélnych czynnosci $wiadczonych przez Urzad
zawiera tabela znajdujaca si¢ w pkt 1.6.

1.4. OKkreSlenie stawki podatku VAT [KROK 4]

Urzad bedzie zobowigzany do zastosowania w odniesieniu do transakcji opodatkowanej VAT
obowiazujaca stawke podatkowa, ktora bedzie determinowaé wysokos$¢ podatku VAT.

1.5. Obowiazki formalne — udokumentowanie transakcji [KROK 5]

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, kazda transakcja opodatkowana VAT powinna zostaé
odpowiednio udokumentowana. Jak zostato wskazane w punkcie 2.3.4. instrukcji ogolnej, w
zaleznosci od charakteru transakcji moze ona zosta¢ udokumentowana w formie:

1) Faktury VAT — w przypadku sprzedazy na rzecz podmiotow / oséb prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza;




2) Paragonu — w przypadku transakcji na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej — jezeli nie zazadaly faktury VAT o ile nie znajduja
zastosowania regulacje dotyczace zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych;

Elementy obowiqgzkowe faktury

Wszystkie faktury wystawiane przez Urzad powinny zawiera¢ elementy wskazane w punkcie
2.3.7. instrukcji ogdlnej. W polu ,,sprzedawca” nalezy wskaza¢ dane Gminy, a w polach
»wystawca” 1 ,,rachunek bankowy” — dane Urzgdu, wg nastgpujacego wzoru:

Sprzedawca:

Gmina Orzysz

ul. Gizycka 15

12-250 Orzysz

NIP: 849-15-04-380

<Nr rachunku bankowego Gminy Orzysz>

Numer faktury VAT wedtug formatu: kolejny nr /miesiagc / rok /kod jednostki

1.6. Ewidencja transakcji w rejestrach VAT [KROK 6]

Obrot z tytulu $wiadczenia poszczegdlnych czynnosci opodatkowanych VAT nalezy
uwzgledni¢ w rejestrach sprzedazowych VAT sporzadzonych przez Urzad za miesiac,
w ktorym powstal obowigzek podatkowy z tytutu tej transakcji (okreslony zgodnie z punktem
2.3.1. instrukcji ogdlnej).



1.7 . Sposob opodatkowania VAT transakcji Urzedu
Ponizsza tabela prezentuje sposob opodatkowania poszczegdlnych, istotnych z punktu widzenia VAT transakcji Urzegdu:

Czynnos¢

Stawka

Moment
powstania
obowiazku

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposob udokumentowania
transakcji

1 Odsprzedaz mediow
(refaktura — gdy
opflata stanowi
integralng czes¢
czynszu za lokal
mieszkalny)

W

podatkowego
Wystawienie
faktury (lub
uplyw terminu
platnosci, jezeli
faktury brak lub
faktura jest
wystawiona z
opoOznieniem)

Otrzymanie
zaliczki nie
skutkuje
powstaniem
obowiagzku
podatkowego

Jezeli odsprzedaz mediow jest Scisle
(niepodzielnie) zwigzana z najmem —
nalezy zastosowaé stawke wlasciwg dla
najmu.

Stawke zwolniong Urzad bedzie
zobowigzany zastosowac w przypadku,
gdy refaktura mediow jest Sci§le zwigzana
z najmem na cele mieszkaniowe.

Kryteria przy spelieniu ktorych stosujemy
stawke wlasciwg dla najmu to m.in.:

» brak mozliwosci wyboru
$wiadczeniodawcow lub sposobow
korzystania z danych towarow Iub
ustug (np. brak mozliwosci
decydowania o swoim zuzyciu poprzez
zatozenie podlicznikow);

» brak mozliwo$ci wykonania
niektorych ushug przez osoby trzecie;

» brak wyodr¢bnienia optat w umowie
najmu.

Wyrok TSUE z
dnia 16
kwietnia 2015
r. (C-42/14)

Urzad nie bedzie zobowigzany do wystawienia
faktury VAT z uwagi na $§wiadczenie czynnoS$ci
zwolnionej z VAT, chyba ze zazada tego nabywca.
W takim przypadku faktura powinna zostaé¢
wystawiona:

- do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym dokonano sprzedazy, - jezeli zgdanie
wystawienia faktury zostalo zgtoszone do konca
miesigca, w ktorym dostarczono towar lub
wykonano ushuge

- nie pdzniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia
zadania - jezeli zadanie wystawienia faktury
zostato zgtoszone po uptywie miesigca, w ktérym
dokonano sprzedazy.

Przy sprzedazy na rzecz osob fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzana do wystawienia paragonu
fiskalnego na podstawie Zatgcznika do
Rozporzadzenia poz. 26, pod warunkiem, ze
sprzedaz bedzie udokumentowana fakturg.

W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.




Czynnos¢ Moment Dodatkowe uwagi Podstawa Sposéb udokumentowania
powstania prawna transakcji
obowiazku
podatkowego
Odsprzedaz medidw | 23% Wystawienie Jezeli odsprzedaz mediow jest $cisle Wyrok TSUE z | W przypadku podatnikéw Urzad powinien
(refaktura — gdy faktury (lub (niepodzielnie) zwigzana z najmem — dnia 16 wystawi¢ fakture VAT.
optata stanowi uplyw terminu nalezy zastosowac stawke wlasciwa dla kwietnia 2015
integralng czgs$¢ platnosci, jezeli najmu. r. (C-42/14) Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pdzniej
czynszu za lokal faktury brak lub niz w terminie zaptaty. Mozliwe fakturowanie z
niemieszkalny) faktura jest Stawke 23% Urzad bedzie zobowigzany gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
wystawiona z zastosowac w przypadku, gdy refaktura faktura musi zawiera¢ informacjg, jakiego okresu
opOznieniem) mediow jest $cile zwigzana z najmem na dotyczy).
cele niemieszkaniowe
Otrzymanie (kryteria taczenia — patrz pkt 1 powyzej Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
zaliczki nie wyzej). nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
skutkuje fiskalnego na podstawie Zatacznika do
powstaniem Rozporzadzenia poz. 26, pod warunkiem, ze
obowiazku sprzedaz bedzie udokumentowana fakturg.
podatkowego
Odsprzedaz mediow | 8% Wystawienie Refaktury mediow, ktorych zakup byt Art. 8 ust. 2a W przypadku podatnikow Urzad powinien
(refaktura) — optaty faktury (lub réwniez opodatkowany stawka 8%. ustawy o VAT - | wystawi¢ fakture VAT.
odrebne od czynszu uplyw terminu refakturuje si¢
ptatnosci, jezeli Dotyczy to sytuacji, gdy dostawa mediow | wedlug stawki | Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pozniej
Np. odprowadzenie faktury brak lub | jest niezalezna od czynszu najmu (kryteria | nabycia niz w terminie zaplaty. Mozliwe fakturowanie z
Sciekow, zakup wody faktura jest laczenia — patrz pkt 1 powyzej wyzej). gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
wystawiona z faktura musi zawiera¢ informacje, jakiego okresu
opOznieniem) dotyczy).
Otrzymanie Przy sprzedazy na rzecz osob fizycznych Urzad
zaliczki nie nie bedzie zobowiazany do wystawienia paragonu
skutkuje fiskalnego na podstawie Zatacznika do
powstaniem Rozporzadzenia poz. 3,4, 5 lub 6.
obowigzku
podatkowego W przypadku braku obowiazku wystawienia

faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT) *
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Czynnos¢ Moment Dodatkowe uwagi Podstawa Sposéb udokumentowania
powstania prawna transakcji
obowiazku
podatkowego
Odsprzedaz medidw | 23% Wystawienie Refaktury medioéw, ktorych zakup byt Art. 8 ust. 2a W przypadku podatnikéw Urzad powinien
(refaktura) — optaty faktury lub réwniez opodatkowany stawka 23%. ustawy o VAT - | wystawi¢ fakture VAT.
odregbne od czynszu uplyw terminu refakturuje si¢
ptatnosci, jezeli Dotyczy to sytuacji, gdy dostawa mediow | wedlug stawki | Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pdzniej
Np. faktury brak lub | jest niezalezna od czynszu najmu (kryteria | nabycia niz w terminie zaptaty. Mozliwe fakturowanie z
energia elektryczna, faktura jest Taczenia — patrz pkt 1 powyzej wyzej). gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
gaz, ustugi wystawiona z faktura musi zawiera¢ informacjg, jakiego okresu
telekomunikacyjne op6znieniem (po dotyczy).
terminie)
Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
Otrzymanie nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
zaliczki nie fiskalnego na podstawie Zatacznika do
skutkuje Rozporzadzenia poz. 2 lub 22
powstaniem
obowiazku W przypadku braku obowigzku wystawienia
podatkowego faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewngetrzne naliczenie podatku
VAT)*.
Odsprzedaz mediow | 8% Wystawienie Refaktury mediow, ktorych zakup byt Art. 8 ust. 2a W przypadku podatnikow Urzad powinien
(refaktura) — przy faktury (lub réwniez opodatkowany stawkag 8%. ustawy o VAT - | wystawi¢ fakture VAT.
udostgpnieniu uplyw terminu refakturuje si¢
nieruchomosci ptatnosci, jezeli wedlug stawki | Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pdzniej
niepodlegajacemu faktury brak lub nabycia niz w terminie zaptaty. Mozliwe fakturowanie z
VAT faktura jest gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
wystawiona z faktura musi zawiera¢ informacjg, jakiego okresu
Np. odprowadzenie opOznieniem) dotyczy).
sciekow, zakup wody
Otrzymanie Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
zaliczki nie nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
skutkuje fiskalnego na podstawie Zatacznika do
powstaniem Rozporzadzenia poz. 3,4,5 lub 6.
obowiazku
podatkowego W przypadku braku obowigzku wystawienia

faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
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Czynnos¢

Moment
powstania
obowiazku

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

podatkowego

wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.

Odsprzedaz mediow | 23% Wystawienie Refaktury mediow, ktorych zakup byt Art. 8 ust. 2a W przypadku podatnikow Urzad powinien
(refaktura) — przy faktury (lub réwniez opodatkowany stawka 23%. ustawy o VAT - | wystawi¢ fakture VAT.
udostgpnieniu uplyw terminu refakturuje si¢
nieruchomosci ptatnosci, jezeli wedtug stawki | Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pdzniej
niepodlegajgcemu faktury brak lub nabycia niz w terminie zaptaty. Mozliwe fakturowanie z
VAT faktura jest gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
wystawiona z faktura musi zawiera¢ informacjg, jakiego okresu
Np. opOznieniem) dotyczy).
energia elektryczna,
gaz, ustugi Otrzymanie Przy sprzedazy na rzecz oso6b fizycznych Urzad
telekomunikacyjne zaliczki nie nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
skutkuje fiskalnego na podstawie Zatacznika do
powstaniem Rozporzadzenia poz. 2 lub 22
obowiazku
podatkowego W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.
Dzierzawa gruntow | 23% Wystawienie - Art. 41 ust. 1 w | W przypadku podatnikéw Urzad powinien
- innych niz faktury (lub zw. z art. 146a | wystawi¢ fakture VAT.
przeznaczonych na uplyw terminu ustawy o VAT
cele rolnicze platnosci, jezeli Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pozniej
faktury brak lub niz w terminie zaplaty. Mozliwe fakturowanie z
W tym rowniez faktura jest gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
uzytkowanie jako wystawiona z faktura musi zawiera¢ informacjg, jakiego okresu
ograniczone prawo opO6znieniem) dotyczy).
rzeczowe
Otrzymanie Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
zaliczki nie nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
skutkuje fiskalnego na podstawie Zatacznika do
powstaniem Rozporzadzenia poz. 39.
obowiazku
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Czynnos¢

Moment
powstania

obowiazku

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

podatkowego
podatkowego W przypadku braku obowiazku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.
Dzierzawa gruntow | ZW Wystawienie Zwolnienie zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 2 Wydziatl nie bedzie zobowigzany do wystawienia
przeznaczonych na faktury (lub rozporzadzeni Ministra Finanséw z 20 faktury VAT z uwagi na $§wiadczenie czynnoS$ci

cele rolnicze

uplyw terminu
platnosci, jezeli
faktury brak lub
faktura jest
wystawiona z
opOznieniem)

Otrzymanie
zaliczki nie
skutkuje
powstaniem
obowiazku
podatkowego

grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od
podatku od towar6éw i ustug oraz

warunkow stosowania tych zwolnien (Dz.

U. z 2013 1. poz. 1722).

zwolnionej z VAT, chyba ze zazada tego nabywca
w terminie 3 miesi¢cy od kofica miesiaca, w
ktérym spelniono $§wiadczenie. W takim
przypadku faktura powinna zosta¢ wystawiona:

- do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym dokonano sprzedazy, - jezeli zadanie
wystawienia faktury zostato zgtoszone do konca
miesigca, w ktorym dostarczono towar lub
wykonano ushuge,

- nie pdzniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia
zadania - jezeli zadanie wystawienia faktury
zostato zgtoszone po uptywie miesigca, w ktérym
dokonano sprzedazy.

Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
fiskalnego na podstawie Zalacznika do
Rozporzadzenia poz. 39.

W przypadku braku obowiazku wystawienia
faktury Iub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.
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Czynnos¢ Moment Dodatkowe uwagi Podstawa Sposéb udokumentowania

powstania prawna transakcji
obowiazku
podatkowego
9 Koszty egzekucyjne | Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
(dotyczy realizacji VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziataja
obowigzkéw jako podatnik VAT
publiczno-prawnych
/ umowa cywilna)
10 Oplaty za licencje Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
do taxi i linie VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziataja
komunikacyjne jako podatnik VAT
11 Optata za Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
udostepnienie VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dzialaja
informacji o jako podatnik VAT
srodowisku
12 Optata za wycinke Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
drzew i krzewow VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziatajg
jako podatnik VAT
13 Koszty upomnienia | Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
(naleznosci VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziataja
publiczno-prawne) jako podatnik VAT
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Czynnos¢

Moment
powstania
obowiazku

podatkowego

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

14 Czasowe zajecie 23% W momencie - Art. 41 ust. 1 w | W przypadku podatnikow Urzad powinien
terenu wykonania zw. z art. 146a | wystawi¢ fakture VAT.
ustugi lub z ustawy o VAT
uplywem Faktura powinna zosta¢ wystawiona do 30 dni
kolejnego okresu przed wykonaniem ushugi, jednak nie p6zniej niz
rozliczeniowego 15 dni po uptywie miesigca wykonania ushugi.
przy
abonamencie Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
Otrzymanie fiskalnego w przypadku przyjecia platnosci na
zaliczki skutkuje rachunek bankowy.
powstaniem
obowiazku W przypadku braku obowiazku wystawienia
podatkowego faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.
15 Koszty zastepstwa Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
procesowego VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
jako podatnik VAT
16 Najem garazy 23% Wystawienie - Art. 41 ust. 1 w | W przypadku podatnikow Urzad powinien
faktury (lub zw. z art. 146a | wystawié faktur¢ VAT.
uplyw terminu ustawy o VAT
ptatnosci, jezeli Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pozniej
faktury brak lub niz w terminie zaplaty. Mozliwe fakturowanie z
faktura jest gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
wystawiona z faktura musi zawiera¢ informacjg, jakiego okresu
opoOznieniem) dotyczy).
Otrzymanie Przy sprzedazy na rzecz oso6b fizycznych Urzad
zaliczki nie nie bgdzie zobowigzany do wystawienia paragonu
skutkuje fiskalnego na podstawie Zatacznika do
powstaniem Rozporzadzenia poz. 26, pod warunkiem, ze
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Czynnos¢ Moment Dodatkowe uwagi Podstawa Sposéb udokumentowania

powstania prawna transakcji
obowiazku
podatkowego
obowigzku sprzedaz bedzie udokumentowana fakturg (w
podatkowego przypadku najmu).
17 Optata za trwaty Nie podlega W zakresie czynno$ci wykonywanych jako
zarzad VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
jako podatnik VAT
18 Optata za Nie podlega W zakresie czynno$ci wykonywanych jako
przeksztatcenie VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
prawa wieczystego jako podatnik VAT
uzytkowania w
prawo wlasnos$ci
19 Optlata za 23% Wystawienie - Art. 41 ust. 1 w | W przypadku podatnikéw Urzad powinien
ustanowienie faktury (lub zw. z art. 146a | wystawi¢ fakture VAT.
stuzebnosci uplyw terminu ustawy o VAT
(traktowane jak ptatnosci, jezeli Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pdzniej
najem) faktury brak lub niz w terminie zaplaty. Mozliwe fakturowanie z
faktura jest gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
wystawiona z faktura musi zawiera¢ informacjg, jakiego okresu
opOznieniem) dotyczy).
Otrzymanie Przy sprzedazy na rzecz oso6b fizycznych Urzad
zaliczki nie nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
skutkuje fiskalnego na podstawie Zatacznika do
powstaniem Rozporzadzenia poz. 26, pod warunkiem, ze
obowigzku sprzedaz bedzie udokumentowana fakturg (w
podatkowego przypadku najmu).
20 Optaty za Nie podlega | - Wylacznie w odniesieniu do uzytkowania - -
uzytkowanie VAT wieczystego ustanowionego przed
wieczyste 1 maja 2004 r.
Ustanowione przed
1.05.2004
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Czynnos¢

Moment
powstania
obowiazku

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

podatkowego
21 Optlaty za 22% Z koficem Stawka 22 % obowigzuje dla uzytkowania | art. 41 ust 11 W przypadku podatnikow Urzad powinien
uzytkowanie okresu, do wieczystego ustanowionego do dnia 31 ust 14aw zw. z | wystawi¢ fakture VAT.
wieczyste ktorego odnoszg | grudnia 2010 r. art. 146a
si¢ ptatnosci (w ustawy o VAT Faktura powinna zosta¢ wystawiona do 30 dni
Ustanowione odniesieniu do przed uplywem okresu rozliczeniowego, jednak
pomiedzy 1.05.2004 optat rocznych - nie p6zniej niz 15 dni po uplywie tego okresu.
al.01.2011 z koncem roku,
do ktorego Przy sprzedazy na rzecz osob fizycznych Urzad
odnosi si¢ dana nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
platnosc). fiskalnego na podstawie Zatgcznika do
Rozporzadzenia poz. 39
W przypadku
otrzymania W przypadku braku obowigzku wystawienia
czgsci lub catosci faktury lub paragonu, nalezy wystawic
corocznej oplaty dokument wewngtrzny (wewnetrzne
przed 31 grudnia naliczenie podatku VAT)*.
— obowigzek
powstaje z datg
ptatnosci (w tej
czesci)
22 Oplaty za 23% Dla pierwszej Stawka 23 % obowiazuje dla uzytkowania | art. 41 ust 11 W przypadku podatnikow Urzad powinien
uzytkowanie optaty — z chwila | wieczystego ustanowionego od dnia 1 ust 14aw zw z | wystawi¢ fakture VAT.
wieczyste otrzymania stycznia 2011 r. art. 146a
ustawy o VAT Faktura powinna zosta¢ wystawiona do 30 dni
Ustanowione po Z konhcem przed uptywem okresu rozliczeniowego, jednak
1.01.2011 okresu, do nie pdzniej niz 15 dni po uplywie tego okresu.

ktérego odnosza
si¢ ptatnosci (w
odniesieniu do
optat rocznych -
z koncem roku,
do ktorego
odnosi si¢ dana
ptatnos¢).

Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
fiskalnego na podstawie Zalacznika do
Rozporzadzenia poz. 39

W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawié¢
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Czynnos¢

Moment
powstania
obowiazku

podatkowego

W przypadku
otrzymania
czesci lub catosci
corocznej optaty
przed 31 grudnia
— obowigzek
powstaje z data
platnosci (w tej

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

dokument wewngtrzny (wewnetrzne
naliczenie podatku VAT)*.

czesci)
23 Sprzedaz W Dostawa Dostawa takich lokali jest zwolniona z art. 43 ust. 1 Wydzial nie bedzie zobowigzany do wystawienia
sktadnikow majatku nieruchomosci VAT, o ile spelnione sg warunki z art. 43. pkt. 10-10a faktury VAT z uwagi na §wiadczenie czynnos$ci
— budynki, lokale i (w praktyce - ust 1 pkt 10-10a oraz ust. 10 ustawy o VAT. | oraz ust. 10 zwolnionej z VAT, chyba ze zazada tego nabywca
mieszkania - przeniesienie ustawy o VAT w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w
uzywane prawa poprzez ktorym spetniono swiadczenie. W takim

podpisanie aktu
notarialnego)

przypadku faktura powinna zosta¢ wystawiona:

- do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym dokonano sprzedazy, - jezeli zgdanie
wystawienia faktury zostato zgloszone do konca
miesigca, w ktorym dostarczono towar lub
wykonano ushuge,

- nie pozniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia
zadania - jezeli zadanie wystawienia faktury
zostato zgtoszone po uptywie miesigca, w ktérym
dokonano sprzedazy.

Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
fiskalnego na podstawie Zatacznika do
Rozporzadzenia poz. 36

W przypadku braku obowiazku wystawienia
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Czynnos¢

Moment
powstania
obowiazku

podatkowego

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.

24 Sprzedaz 8% Dostawa Jesli zastosowanie nie ma zwolnienie z art. 41 ust. 12- | W przypadku nabywcdw - podatnikow Urzad

sktadnikéw majatku nieruchomosci VAT na podstawie art. 43. ust 1 pkt 10-10a | 12¢ ustawy o powinien wystawi¢ fakture VAT.

— budynki, lokale i (w praktyce - oraz ust. 10 ustawy o VAT — konieczno$¢ VAT

mieszkania — przeniesienie sprawdzenia, czy spelniona definicja Faktura powinna zosta¢ wystawiona do 30 dni

wylgcznie tzw. prawa poprzez budownictwa objetego spoltecznym przed dostarczeniem towaru, jednak nie pozniej

budownictwo objete podpisanie aktu programem mieszkaniowym (art. 41 ust. niz 15 dni po uplywie miesigca dostarczenia

spotecznym notarialnego) 12-12¢ ustawy o VAT) — jesli tak — stawka towaru.

programem 8%.

mieszkaniowym Przy sprzedazy na rzecz oso6b fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
fiskalnego na podstawie Zalacznika do
Rozporzadzenia poz. 36
W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.

25 Sprzedaz 23% Dostawa W przypadku lokali uzytkowych — stawka W przypadku nabywcow - podatnikéw Urzad

sktadnikow majatku nieruchomo$ci 23% powinien wystawi¢ fakture VAT.

— budynki, lokale 1 (w praktyce -

mieszkania przeniesienie W przypadku lokali mieszkalnych — jesli Faktura powinna zosta¢ wystawiona do 30 dni

uzytkowe oraz prawa poprzez niespelnione warunki zastosowania przed dostarczeniem towaru, jednak nie pozZniej

mieszkalne podpisanie aktu zwolnienia z art. 43. ust 1 pkt 10-10a oraz niz 15 dni po uplywie miesigca dostarczenia

nieobjete notarialnego) ust. 10 ustawy o VAT. towaru.

zwolnieniem z VAT

Przy sprzedazy na rzecz oso6b fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
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Czynnos¢

Moment
powstania
obowiazku

podatkowego

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

fiskalnego na podstawie Zalacznika do
Rozporzadzenia poz. 36

W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.

26 Dostawa gruntu 23% Dostawa Definicja terenu budowlanego — patrz art. 2 W przypadku nabywcow - podatnikéw Urzad
niezabudowanego nieruchomosci pkt 33 ustawy o VAT powinien wystawi¢ fakture VAT.
przeznaczonego pod (w praktyce -
zabudowg (teren przeniesienie Faktura powinna zosta¢ wystawiona do 30 dni
budowlany) prawa poprzez przed dostarczeniem towaru, jednak nie pozniej

podpisanie aktu niz 15 dni po uptywie miesigca dostarczenia
notarialnego) towaru.
Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
fiskalnego na podstawie Zalacznika do
Rozporzadzenia poz. 36
W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.

27 Dostawa gruntu W Dostawa Definicja terenu budowlanego — patrz art. 2 | Art. 43 ust. 1 Wydziat nie bedzie zobowigzany do wystawienia
niezabudowanego nieruchomosci pkt 33 ustawy o VAT pkt 9 ustawy o | faktury VAT z uwagi na $wiadczenie czynnosci
przeznaczonego na (w praktyce - VAT zwolnionej z VAT, chyba Ze zazada tego nabywca
cele inne niz pod przeniesienie w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w

zabudowe (teren
inny niz budowlany,
w tym grunty rolne)

prawa poprzez
podpisanie aktu
notarialnego)

ktorym spetniono swiadczenie. W takim
przypadku faktura powinna zosta¢ wystawiona:

- do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym dokonano sprzedazy, - jezeli zgdanie
wystawienia faktury zostato zgloszone do konca
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Czynnos¢

Moment
powstania
obowiazku

podatkowego

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

miesiaca, w ktérym dostarczono towar lub
wykonano ushuge,

- nie pdzniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia
zadania - jezeli zadanie wystawienia faktury
zostato zgtoszone po uptywie miesigca, w ktoérym
dokonano sprzedazy.

Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
fiskalnego na podstawie Zalacznika do
Rozporzadzenia poz. 36.

W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.

28 Dostawa gruntu Grunt dzieli | Dostawa Z podstawy opodatkowania nie Jak dla zabudowan (patrz pkt 28-29 powyzej)
zabudowanego (gdy | stawk¢ VAT | nieruchomosci wyodrebnia si¢ warto$ci gruntu (art. 29a
nastgpuje dostawa polozonych | (w praktyce - ust. 8 ustawy o VAT).
wraz z dostawg na nim przeniesienie
naniesien — budowli | zabudowan | prawa poprzez W przypadku jednej dzialki, na ktorej sa
1 budynkéw podpisanie aktu budynki lub budowle opodatkowane
posadowionych na notarialnego) r6znymi stawkami VAT (np. ZW 123%) —
gruncie) konieczno$¢ alokowania warto$ci gruntu.
29 Dostawa gruntu 23% Dostawa Sytuacja przyktadowo, gdy sprzedajemy W przypadku podatnikow Urzad powinien
zabudowanego (bez nieruchomosci grunt aktualnemu dzierzawcy, ktory wystawi¢ fakture VAT.
dostawy naniesien - (w praktyce - wybudowat na nim budynki Iub budowle i
budowli i budynkéw przeniesienie ekonomicznie nie dokonujemy zbycia tych Faktura powinna zosta¢ wystawiona do 30 dni

posadowionych na
gruncie)

prawa poprzez
podpisanie aktu
notarialnego)

naniesien.

przed uptywem okresu rozliczeniowego, jednak
nie p6zniej niz 15 dni po uptywie tego okresu.

Przy sprzedazy na rzecz oso6b fizycznych Urzad
nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
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Czynnos¢

Moment
powstania
obowiazku

podatkowego

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

fiskalnego na podstawie Zalacznika do
Rozporzadzenia poz. 36

W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.

30 Oplata za Nie podlega | - Nie podlega VAT, jesli ma charakter kary -
bezumowne VAT za korzystanie bez wiedzy i zgody
korzystanie z Wiasciciela
nieruchomosci
—bez zgody
Wiadciciela
31 Oplata za 23% Wystawienie Podlega VAT jezeli jest za zezwoleniem Art. 41 ust. 1 w | W przypadku nabywcow - podatnikéw Urzad
bezumowne faktury (lub Wiasciciela. zw. z art. 146a | powinien wystawi¢ fakture VAT.
korzystanie z uplyw terminu ustawy o VAT
nieruchomosci ptatnosci, jezeli Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pozniej
—za zgoda faktury brak lub niz w terminie zaptaty. Mozliwe fakturowanie z
Wtasciciela faktura jest gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
(traktowane jak wystawiona z faktura musi zawiera¢ informacjg, jakiego okresu
dzierzawa gruntu) opOznieniem) dotyczy).
Otrzymanie Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
zaliczki nie nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
skutkuje fiskalnego na podstawie Zal. do Rozporzadzenia
powstaniem poz. 39.
obowiazku
podatkowego W przypadku braku obowigzku wystawienia

faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.
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Czynnos¢ Moment Dodatkowe uwagi Podstawa Sposéb udokumentowania
powstania prawna transakcji
obowiazku
podatkowego
32 Oplata za 23% Wystawienie Podlega VAT jezeli jest za zezwoleniem Art. 41 ust. 1 w | W przypadku nabywcow - podatnikéw Urzad
bezumowne faktury (lub Wtasciciela. zw. z art. 146a | powinien wystawi¢ fakture VAT.
korzystanie z uplyw terminu ustawy o VAT
nieruchomosci ptatnosci, jezeli Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pozniej
—za zgoda faktury brak lub niz w terminie zaptaty. Mozliwe fakturowanie z
Wtasciciela faktura jest gory (z dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy
(traktowane jak wystawiona z faktura musi zawiera¢ informacjg, jakiego okresu
dzierzawa/najem opOznieniem) dotyczy).
budynkow)
Otrzymanie Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych Urzad
zaliczki nie nie bedzie zobowigzany do wystawienia paragonu
skutkuje fiskalnego na podstawie Zat. do Rozporzadzenia
powstaniem poz. 26.
obowiazku
podatkowego W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewngetrzne naliczenie podatku
VAT)*.
33 Kary umowne Nie podlega | - Urzad nie dziata jako podatnik VAT - -
VAT
34 Zbycie 23% Dostawa Jesli niespelnione warunki zastosowania art. 43 ust. 1 W przypadku podatnikéw Urzad powinien
nieruchomosci pod nieruchomosci zwolnienia z art. 43. ust 1 pkt 10-10a oraz | pkt. 10-10a wystawi¢ fakture VAT. Faktura powinna zostaé
drogi publiczne (w praktyce - ust. 10 ustawy o VAT. oraz ust. 10 wystawiona do 30 dni przed dostarczeniem
(zbycie przez przeniesienie ustawy o VAT towaru, jednak nie pdzniej niz 15 dni po uplywie

Wi1asciciela na rzecz
podatnika)

prawa poprzez
podpisanie aktu
notarialnego

miesigca dostarczenia towaru, wykonania ustugi
lub terminu zaptaty.
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Czynnos¢

Moment
powstania
obowiazku

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

podatkowego
35 Odsetki Nie podlega | - Urzad nie dziata jako podatnik VAT - -
(nie jest to ushuga VAT
finansowa
$wiadczona przez
Urzad)
36 Koszty Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
postgpowania VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
administracyjnego jako podatnik VAT
37 Kary zwigzane z Nie podlega | - W zakresie czynnosci wykonywanych jako | - -
gospodarowaniem VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
odpadami jako podatnik VAT
38 Optaty za koncesje Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
alkoholowe VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
jako podatnik VAT
39 Sprzedaz ztomu Odwrotne Obowigzek VAT rozlicza nabywca, jesli sprzedawany Art. 17 ust. 7 W przypadku podatnikow Urzad powinien
(nie chodzi o wywoz | obcigzenie | powstaje z ztom wymieniony w Zal. nr 11 do ustawy | ustawy o VAT wystawi¢ fakture VAT. Faktura powinna zostaé
wrakow chwilg o VAT. Urzad wystawia faktur¢ VAT, na wystawiona do 30 dni przed dostarczeniem
samochodow) na dokonania ktorej umieszcza adnotacj¢ ,,odwrotne towaru, jednak nie pdzniej niz 15 dni po uptywie
rzecz podatnika VAT dostawy obcigzenie” i nie wykazuje podatku VAT. miesigca dostarczenia towaru, wykonania ustugi
lub terminu zaptaty.
Otrzymanie Podstawa opodatkowania z tytutu tej
zaliczki skutkuje | transakcji powinna by¢ wykazana w
powstaniem rejestrze sprzedazy VAT
obowigzku
podatkowego
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Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

Moment
powstania
obowiazku

podatkowego

Czynnos¢

Dodatkowe uwagi

40 Optlata za udzielenie | Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
informacji VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
publicznej jako podatnik VAT
41 Optata adiacencka Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
jako podatnik VAT
42 Optata za Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
udostepnienie VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
danych osobowych jako podatnik VAT
43 Optata za Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
udostgpnienie aktow | VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
prawnych (np. jako podatnik VAT
wglad do uchwat
rady gminy)
44 Spadki i darowizny | Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
jako podatnik VAT
45 Grzywna za Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
niedopehienie VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
obowigzku jako podatnik VAT
szkolnego
46 Mandaty karne Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
jako podatnik VAT
47 Sprzedaz W Obowigzek Zwolnienie stosuje si¢ w przypadku Art. 43 ust. 1 Urzad nie bedzie zobowigzany do wystawienia
sktadnikow powstaje z dostawy towarow wykorzystywanych pkt 2 ustawy o | faktury VAT z uwagi na $wiadczenie czynnosci
majatkowych innych chwila wylacznie na cele dziatalno$ci zwolnionej | VAT zwolnionej z VAT, chyba ze zazada tego nabywca
niz nieruchomosci — dokonania od podatku, jezeli z tytulu nabycia, w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w
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Czynnos¢ Moment Dodatkowe uwagi Podstawa Sposéb udokumentowania

powstania prawna transakcji
obowiazku
podatkowego
dostawy importu lub wytworzenia tych towaréw ktérym spelniono $§wiadczenie. W takim
wykorzystywane podatnikowi (Gminie) nie przyshigiwato przypadku faktura powinna zosta¢ wystawiona:
wylgcznie do Otrzymanie prawo do odliczenia VAT
czynnosci zaliczki skutkuje - do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu,
zwolnionych z VAT powstaniem w ktorym dokonano sprzedazy, - jezeli zgdanie
obowiazku wystawienia faktury zostalo zgtoszone do konca
podatkowego miesigca, w ktorym dostarczono towar lub

wykonano ustugg,

- nie pozniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia
zadania - jezeli zadanie wystawienia faktury
zostato zgtoszone po uptywie miesigca, w ktérym
dokonano sprzedazy.

Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
zastosowanie zwolnienia z obowigzku
wystawienia paragonu zaleze¢ bedzie od rodzaju
sktadnika majatkowego — w szczegolnosci w
przypadku dostawy towarow zaliczanych na bazie
przepiséw o podatku dochodowym od oséb
prawnych do srodkéw trwatych podlegajacych
amortyzacji zastosowanie znajdzie zwolnienie na
podstawie Zatacznika do Rozporzadzenia poz. 49
— pod warunkiem, ze dostawa w catosci bedzie
udokumentowana fakturg.

W pozostatych przypadkach przy sprzedazy na
rzecz osob fizycznych niebe¢dacych podatnikami
konieczne wydanie paragonu.

W przypadku braku obowigzku wystawienia
faktury lub paragonu, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny (wewnetrzne naliczenie podatku
VAT)*.
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48

Czynnos¢

Sprzedaz
sktadnikow
majatkowych innych
niz nieruchomosci —

wykorzystywane
inaczej niz tylko do
czynnosci
zwolnionych z VAT

23%

Moment
powstania
obowiazku

podatkowego
Obowigzek
powstaje z
chwilg
dokonania
dostawy

Otrzymanie
zaliczki skutkuje
powstaniem
obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi

Podstawa
prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

W przypadku podatnikow Urzad powinien
wystawi¢ fakture VAT. Faktura powinna zostaé
wystawiona do 30 dni przed dostarczeniem
towaru, wykonaniem ustugi lub terminem zaplaty,
jednak nie p6zniej niz 15 dni po uplywie miesigca
dostarczenia towaru, wykonania ustugi lub
terminu zapftaty.

Urzad posiadajacy kase fiskalng bedzie
zobowigzany wystawi¢ na rzecz nabywcy paragon
fiskalny oraz na zgdanie nabywcy podniesione w
terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym
spelniono $§wiadczenie - fakturg VAT. W takim
przypadku faktura powinna zosta¢ wystawiona:

- do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym dokonano sprzedazy, - jezeli zgdanie
wystawienia faktury zostalo zgtoszone do konca
miesigca, w ktorym dostarczono towar lub
wykonano ustugg,

- nie pozniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia
zadania - jezeli zadanie wystawienia faktury
zostato zgtoszone po uptywie miesigca, w ktérym
dokonano sprzedazy.

Przy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
zastosowanie zwolnienia z obowigzku
wystawienia paragonu zaleze¢ bedzie od rodzaju
sktadnika majatkowego — w szczegolnosci w
przypadku dostawy towarow zaliczanych na bazie
przepiséw o podatku dochodowym od oséb
prawnych do srodkéw trwatych podlegajacych
amortyzacji zastosowanie znajdzie zwolnienie na
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Podstawa
prawna

Moment
powstania
obowiazku

podatkowego

Czynnos¢

Dodatkowe uwagi Spos6b udokumentowania

transakcji

podstawie Zatacznika do Rozporzadzenia poz. 49
— pod warunkiem, ze dla dostawa w catosci bedzie
udokumentowana fakturg.

W pozostatych przypadkach przy sprzedazy na
rzecz 0s6b fizycznych niebedacych podatnikami
konieczne jest wydanie paragonu.

49 Optata z tytutu Nie podlega | - W zakresie czynno$ci wykonywanych jako | - -
wzrostu wartosci VAT organ wladzy publicznej Urzad nie dziata
nieruchomosci jako podatnik VAT
50 Wygasniecie ZW [ 23% - Opodatkowanie zgodnie z zasadami - -
stuzebnosci opodatkowania wywlaszczanej
gruntowych na nieruchomosci— patrz punkt 57.
nieruchomosci w Kwota odszkodowania z tytulu
zamian za wywtlaszczenia shuzebnos$ci powinna wejsé
odszkodowanie do podstawy opodatkowania
odszkodowania za wywlaszczenie
nieruchomo$ci
51 Zwrot udzielonej Zgodnie ze | W momencie Kwote zwrotu bonifikaty opodatkowujemy | W zaleznosci W przypadku gdy okres, w ktorym powstato
bonifikaty stawka powstania stawka wlasciwg dla transakcji od transakcji zobowigzanie podatkowe z tytutu transakcji
opodatkowa | obowigzku podstawowe;j. Jezeli sprzedaz byta podstawowej pierwotnej si¢ nie przedawnit Urzad bedzie
nia zwrotu opodatkowana stawka 23 % - stosujemy 23 zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej
transakcji bonifikaty % do zwrotu bonifikaty (odpowiednio dla VAT, w ktorej cena podstawowa sprzedazy

nizszych stawek). W przypadku stawki ZW
przy sprzedazy nieruchomosci stosujemy
stawke ZW do zwrotu bonifikaty

zostanie podniesiona o kwote zwrotu bonifikaty.

Jezeli okres ten ulegt przedawnieniu, w takim
przypadku Urzad powinien wystawi¢ odrebng
fakture VAT dokumentujacg zwrot bonifikaty w
stawce wilasciwej dla transakcji pierwotne;.
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UWAGA: w przypadku transakcji na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej transakcje powinny zosta¢ zasadniczo
udokumentowane paragonem fiskalnym w momencie dokonania sprzedazy. Obowigzek ten nie dotyczy transakcji uslugowych, w ktorych Urzad przyjat
ptatno$¢ za pomoca przelewu bankowego a z ewidencji i dowodow dokumentujacych zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnos$ci dotyczyta. Na
zadanie nabywcy, zgodnie z punktem 2.3.4. instrukcji ogolnej, nalezy wystawi¢ fakture.

W kolumnie ,,Sposéb udokumentowania transakcji, pod pojeciem ,,podatnik” przy oznaczeniu nabywcy towaru lub ustugi nalezy rozumie¢ osoby prawne,
jednostki nieposiadajace osobowosci prawnej (ale nie jednostki budzetowe Gminy Orzysz) oraz osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza.

* Wewngetrzne naliczenie podatku VAT (,,Wewnetrzne Naliczenie”) nalezy wystawi¢ w sytuacji, gdy dana sprzedaz nie wymaga wystawienia paragonu lub
faktury, a Urzad nie wystawi takiej faktury dobrowolnie. Nie chodzi o faktur¢ wystawiang na zagdanie nabywcy.

Jest to dokument wewngetrzny, ktérego nie wydaje si¢ nabywcy.

Wewngtrzne Naliczenie nie wynika z przepisow prawa, lecz jako dokument wewnetrzny ma by¢ pomocny w rozliczeniach, przeciwdziatajac sytuacji, w ktorej z
uwagi na brak formalnego udokumentowania na rzecz nabywcy transakcja nie zostataby ujeta dla celow VAT.

Jesli po wystawieniu Wewnetrznego Naliczenia nabywca zglosi zadanie wystawienia faktury, na kopii tej faktury (pozostajacej w Urzedzie) nalezy wskazac
numer Wewnetrznego Naliczenia. Faktury tej nie uyymujemy w rejestrze VAT. W rejestrze uymujemy wytacznie Wewnetrzne Naliczenie.

Jednakze, jesli przed wystawieniem Wewngetrznego Naliczenia nabywca zglosi zadanie wystawienia faktury:
- na fakturze tej nie dokonujemy adnotacji,
- wystawiong na zadanie fakture uymujemy w sprzedazowym rejestrze VAT,

- nie wystawiamy Wewnetrznego Naliczenia dla tej transakeji.
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2. Odliczenie podatku VAT od transakcji zakupowych Urzedu

Przyktadowo Urzad w ramach caloksztaltu prowadzonej dziatalno$ci moze dokonywaé
nastepujacych zakupow:

Wydzialy - przykladowe zakupy

Zakup energii elektrycznej

Zakup energii cieplnej (gazu)

Zakup ustug doprowadzania wody

Zakup ushug odprowadzania sciekow

Zakup ushug telekomunikacyjnych

Zakup przyboréw biurowych

Zakup srodkow czystosci

Zakup odziezy roboczej

Zakup uslug ochrony mienia

Zakup ushug informatycznych

Zakup ustug transportu towarow

Zakup ustug transportu 0sob

Zakup ustug szkoleniowych

Zakup ustug budowlanych 1 remontowych

Zakup licencji na oprogramowanie komputerowe
Zakup $rodkow trwatych stanowigcych wyposazenie Wydziatow (np. mebli)
Oplaty za wyw6z $Smieci

Zakup ustug prawnych 1 doradczych

Aby ustali¢, czy z tytutu danego zakupu Gminie przystugiwaé bedzie prawo do odliczenia
podatku VAT, Urzad powinien w pierwszej kolejnosci zbada¢ do jakiego typu czynnosci jest
wykorzystywany.

2.1. Ustalenie, czy na fakturze jest wykazany VAT [KROK 1]

Jesli tak, nalezy przej$¢ do kolejnego kroku w celu weryfikacji mozliwosci odliczenia
podatku naliczonego.

Faktury zakupowe Urzgdu powinny jednolicie uwzgledniac¢ nastepujace dane:
Nabyweca : Gmina Orzysz
Adres:  ul. Gizycka 15
12-250 Orzysz
NIP : 849-15-04-380
Odbiorca: pelna nazwa 1 adres Urzgdu Miejskiego w Orzyszu.
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2.2. Ustalenie wykorzystania danego zakupu [KROK 2]

Ponizej prezentujemy szczegétowy diagram prezentujacy sposob ustalania prawa do
odliczenia VAT w odniesieniu do zakupow, w =zalezno$ci od ich przeznaczenia
(wykorzystania).

Czy zakup Jednostki jest
zwiazany z dziatalnoiciz
TAK gospodarczy 7

Czy wydatek jest
Zwigzany wylacznie z
czynnosciami

opodatkewanymi VAT 7

NIE
TAK

PEENE PRAWO DO

Czy jest moziiwa alokacja

ODLICZENIA VAT podatku VAT ?

NIE TAK

oOdliczenie proporcjonaine do
wykorzystania do czynnosci
opodatkowanych VAT

MozliwosE stosowania

roznych kiuczy podziatu,
m.in. klucza
powierzchniowego lub
kiucza przychodowego.

2.3. Ustalenie momentu prawa do odliczenia VAT [KROK 3]

Jak zostato to wskazane w punkcie 3.1.2. instrukcji ogdlnej, prawo do odliczenia podatku
VAT naliczonego powstaje zasadniczo:

w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do zakupionych przez podatnika
towarow 1 ustug powstat obowigzek podatkowy (u sprzedawcy);

jednak nie wczesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture
VAT (najczgsciej w praktyce jest to miesige , w ktorym Urzad otrzyma fakturg od
sprzedawcy).
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2.4. Zweryfikowanie poprawnosci podatkowej formalnej i materialnej faktury
— ustalenie czy zawiera wymagane elementy oraz poprawne dane [KROK 4]
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