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Niniejsza instrukcja jest przeznaczona dla jednostek budzetowych Gminy Orzysz, a takze
Wydzialu Oswiaty i Edukacji Urzedu Miejskiego w Orzyszu.
Podstawa przygotowania niniejszej instrukcji rozliczen jest:

- Ustawa o podatku od towarow i ustug z 11 marca 2004 roku (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze
zm.);

- Ustawa o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t;.
Dz. U. 22016 1. poz. 1454);

- podjeta w dniu 24 czerwca 2013 r. uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego sygn. akt I
FPS 1/13, zgodnie z ktora jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich jednostki budzetowe
stanowig jednego podatnika w $§wietle ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw
i ushug,

- rozstrzygniecie Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14, zgodnie z
ktorym jednostki budzetowe jednostek samorzadu terytorialnego nalezy uznaé za jednego
podatnika podatku VAT wraz z gming, ktora je utworzyla,

- wydana przez Naczelny Sad Administracyjny uchwata z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn.
akt I FPS 4/15), w mys$l ktorej samorzadowe zaktady budzetowe nie sg podatnikami VAT
odrebnymi od Gminy.

7 uwagi na powyzsze, Gmina Orzysz (dalej: ,,Gmina” zdecydowato si¢ na konsolidacj¢
rozliczen podatku od towarow i ustug (dalej: ,,podatek VAT”) swoich jednostek budzetowych z
rozliczeniami Gminy. Niniejsza instrukcja zostala przygotowana w oparciu o stan prawny na
dzien 1 stycznia 2017 r, ktory to dzien zostal wyznaczony jako data wdrozenia wspolnego
systemu rozliczen. Od tej daty Gmina oraz jego jednostki budzetowe i zaktady budzetowe beda
sktada¢ deklaracje VAT, jako jeden podatnik, wspolnie rozliczajac si¢ z wlasciwym urzedem
skarbowym jako jeden podmiot.

Wdrozenie wspolnego systemu rozliczania podatku VAT powoduje powstanie po stronie
jednostek budzetowych Gminy szeregu obowigzkéw z zakresu kalkulacji podatku VAT, jak
rowniez obowigzkow ewidencyjnych, w szczegdlnosci:

- Jednostki budzetowe Gminy sa zobowigzane do samodzielnego rozliczania podatku VAT z
tytutlu prowadzonej przez nie dziatalnosci, z uwzglednieniem zaréwno dokonywanych
zakupow jak i transakcji sprzedazowych, réwniez w sytuacji, gdy dotychczas Jednostka
korzystata ze zwolnienia przedmiotowego dla obrotu rocznego ponizej 150 tys. PLN;

- Jednostki budzetowe Gminy sa zobowigzane do prowadzenia szczegotowych rejestrow
podatku VAT, w ktérych ewidencjonuja dokonywane przez siebie transakcje, tj. zakupy oraz
sprzedaz istotne z punktu widzenia podatku VAT;

- Wydzial Oswiaty i Edukacji Urzedu Miejskiego w Orzyszu zobowigzany jest do prowadzenia
szczegdtowych rejestrow VAT, w ktorych ewidencjonuje dokonywane przez jednostki
budzetowe oswiatowe transakcje, tj. zakupy oraz sprzedaz istotne z punktu widzenia podatku
VAT, odrebnie dla kazdej obstugiwanej jednostki.



W zwigzku z powstaniem nowych obowigzkow po stronie Jednostek przygotowano
szczegblowe instrukcji, ktére majag na celu wsparcie merytoryczne Jednostek w wyzej
wymienionym zakresie. Niniejsza instrukcja zostata przygotowana w oparciu o przeglad biezacej
dziatalno$ci poszczegodlnych Jednostek i ma na celu wyjasnienie zaro6wno ogolnych zasad
funkcjonowania systemu podatku VAT jak i szczegdlowego sposobu rozliczenia transakcji
charakterystycznych dla dzialalno$ci poszczegdlnych Jednostek. Niniejsza instrukcja stanowi
czg$¢ podstawowa (0g6lng), zawierajaca m.in.:

- Szczegdétowe wyjasnienie ogolnych zasad opodatkowania czynno$ci sprzedazowych
Jednostek na gruncie ustawy o VAT, konsekwencji z tym zwigzanych oraz mozliwych
wariantow opodatkowania;

- Szczegodtowe wyjasnienie zasad rozliczania podatku VAT z tytutu zakupéw dokonywanych
przez Jednostki, mozliwych wariantow dokonywania odliczen podatku VAT z faktur
zakupowych, jak rowniez istotnych kwestii formalnych;

- Opis zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatku VAT, wraz ze wskazaniem istotnych
informacji, ktére powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrach przez Jednostki, z tytulu
prowadzonej przez nie dziatalnosci;

- Wskazanie poszczegélnych obszardéw, za ktore odpowiedzialne beda osoby prowadzace
rozliczenia podatku VAT w ramach dziatalnosci poszczeg6élnych Jednostek.

Dodatkowo, dla grup Jednostek przygotowano instrukcje szczegodlowa, zawierajacg opis
sposobu:

- opodatkowania podatkiem VAT transakcji sprzedazowych wykonywanych przez dang grupe
Jednostek;

- rozliczenia podatku VAT z tytutu zakupow dokonywanych przez dang grupe Jednostek;
- dokumentowania poszczeg6lnych transakcji sprzedazowych.

Kazda z Jednostek prowadzi wilasne rozliczenia z tytutu transakcji istotnych z punktu
widzenia podatku VAT.

Niniejsze wytyczne majg charakter pomocniczy i maja za zadanie utatwi¢ pracownikom
Jednostek sposob rozliczenia podatku VAT z tytulu biezgcej dziatalnosci.



1. Podstawa prawna rozliczen VAT

Instrukcje regulujace sposob rozliczen z tytulu podatku VAT przedstawione w niniejszym
opracowaniu zostaly sporzadzone w oparciu o nastgpujgce przepisy obowigzujace na dzien 1
stycznia 2017 ., tj.:

- Ustawa o podatku od towarow i ustug z 11 marca 2004 roku (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze
zm.; dalej: ustawa o VAT);

- Ustawa o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania
zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z
udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (tj.
Dz. U. 22016 1. poz. 1454, dalej: Ustawa centralizacyjna);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie kas rejestrujacych z 14 marca 2013 r. (Dz.U.
2013 poz. 363);

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z
obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. 2014 poz.
1544 ze zm.; dalej: Rozporzadzenie).

2. Ogélne zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwiazanych
z transakcjami sprzedazowymi dokonywanymi przez jednostki budzetowe Gminy Orzysz

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT zwigzanych z czynnos$ciami sprzedazowymi
dokonywanymi przez jednostki budzetowe i zaktady budzetowe Gminy Orzysz powinno nastgpi¢
w nastepujacych etapach:

- Etap I — ustalenie czy dana czynno$§¢ wykonywana przez jednostke budzetowa lub zaktad
budzetowy sprawia, ze Gmina Orzysz dziala w charakterze podatnika VAT;

- Etap II — jezeli w zwigzku z czynnos$cia wykonywana przez jednostke budzetowg Gmina
Orzysz dziata w charakterze podatnika VAT — ustalenie, czy wykonywana czynno$¢ jest
objeta przedmiotowym zakresem podatku VAT;

- Etap III — jezeli dana czynnos$¢ jest objgta zakresem przedmiotowym podatku VAT —
okreslenie szczegotowych zasad rozliczenia tej czynnosci dla celow podatku VAT, tj.
ustalenie:

- Momentu powstania obowigzku podatkowego;

- Stawki podatku VAT;

- Obowiazkow formalnych (np. wilasciwej formy udokumentowania i ewidencji tej
CZynnosci).



2.1. Etap I — zasady ustalania, czy Gmina Orzysz dziala w charakterze podatnika VAT
w zwigzku z czynnos$cig wykonywana przez jednostke budzetowg

2.1.1. Uwagi ogdlne

Zgodnie z brzmieniem ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem od towardéw i ustug
podlegaja wytacznie czynnosci dokonywane przez podatnikow VAT.

W zwiazku z powyzszym, w celu okreslenia czy dana czynnos$¢ podlega opodatkowaniu VAT,
nalezy okresli¢, czy jednostka budzetowa dokonujac tej czynnos$ci dziata w charakterze podatnika
VAT.

Istotnym z punktu widzenia doktryny prawa podatkowego jest, ze podmiot moze dziata¢ jako
podatnik VAT tylko w odniesieniu do okreslonych czynnosci, dokonujac za$ innych czynnos$ci
dziala¢ moze w charakterze podmiotu niebedacego podatnikiem VAT (w tym przypadku
dzialajacego jako organ wladzy publicznej).

W kontekscie niniejszego opracowania powyzsze oznacza, ze zarowno Gmina (Centrala) jak i
jego Jednostki (razem stanowigce jednego podatnika), beda zobowigzane do ustalenia czy
konkretne czynno$ci przez nie wykonywane oznaczaja konieczno$¢ zastosowania przepisOw
ustawy o VAT. Punktem wyj$cia dla tego typu rozwazan jest odpowiedz na pytanie, czy Gmina /
Jednostka dziala w ramach:

- stosunkoéw gospodarczych, zobowigzaniowych (zazwyczaj cywilnoprawnych),

- czy tez jako organ wladzy publicznej, w wykonaniu obowiazkéw ustawowych o charakterze
publicznoprawnym.

W kolejnych punktach prezentujemy ogélne zasady opodatkowania VAT, w przypadku
ktorych czynnosci sa dokonywane przez Jednostki Gminy Olsztyn dziatajace w charakterze
podatnika VAT (fragment tabeli zaznaczony na z6tto).

2.1.2. Status Jednostek na gruncie ustawy o VAT

Jak wskazano we wstepie do niniejszej instrukcji, podstawa dla uznania jednostek
budzetowych Gminy za jednego podatnika VAT jest:

- uchwata NSA o sygnaturze [ FPS 1/13
- wyrok Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14

- uchwata NSA o sygnaturze I FPS 4/15

Ustawa centralizacyjna

Zdaniem sadow, statut organizacyjny gminnej jednostki budzetowej powoduje, ze mimo
wyodrebnienia takiej jednostki ze struktury Gminy nalezy uznaé, ze nie prowadzi ona
dziatalno$ci gospodarczej w sposob samodzielny, czy tez niezalezny, w tym m.in. nie zarzadza
whasnym majatkiem, a jedynie powierzonym majatkiem jednostki samorzadu terytorialnego.



Obowiazek rozliczania przez Gming podatku wraz z jego jednostkami organizacyjnymi
najpdzniej od 1 stycznia 2017 r. zostat wprowadzony przez art. 3 Ustawy centralizacyjne;.

Konsekwencja przytoczonego stanowiska jest zmiana dotychczasowego modelu rozliczen
podatku VAT. W jej efekcie wszystkie Jednostki Gminy Orzysz (w szczego6lnosci te, ktore
uprzednio korzystaly ze zwolnienia podmiotowego z podatku VAT ze wzgledu na roczny obrot
nieprzekraczajacy 150 000 zt), wykonujg transakcje podlegajace opodatkowaniu VAT, bez
mozliwosci zwolnienia ich z uwagi na nieprzekroczenie limitu obrotu. Rozliczenie podatkowe
(wraz z zaptata podatku VAT), musi by¢ dokonywane w ramach jednej deklaracji podatkowe;j,
sktadanej i podpisywanej przez Centrale.

Wazine:

Bez wzgledu na wysoko$¢ osiaganych przychodow, ktore mogly uprzednio uprawniaé
Jednostki do zwolnienia z VAT, od tej pory wszystkie Jednostki podlegajace pod Gmina Orzysz
sa zobowigzane monitorowaé swoje transakcje z punktu widzenia opodatkowania podatkiem
VAT.

W praktyce powyzsze oznacza:

Przy sprzedazy

- konieczno$¢ ustalenia, czy dana transakcja sprzedazowa (Jednostka jako sprzedawca)
powinna podlega¢ opodatkowaniu podatkiem VAT;

- w przypadku opodatkowania danej transakcji sprzedazowej — konieczno$¢ zachowania
obowigzkéw formalnych oraz finansowych, takich jak np. wystawienie faktury VAT, pobranie
podatku VAT we wlasciwej stawce 1 wysokosci;

- konieczno$¢ prowadzenia ewidencji (rejestru), ktory w sposob precyzyjny odzwierciedli
wszystkie opodatkowane transakcje sprzedazy w danym okresie oraz umozliwi ustalenie
kwot podatku VAT naleznych do zaptaty z tytutu sprzedazy.

Przy zakupie

- konieczno$¢ ustalenia czy dana transakcja zakupowa umozliwi odliczenie (,,0dzyskanie”)
podatku VAT wykazanego na danej fakturze VAT,

- w przypadku mozliwosci odliczenia podatku VAT — konieczno$¢ ustalenia czy bgdzie mozna
odliczy¢ catos¢ czy tez tylko czgs¢ podatku VAT wynikajacego z danej faktury,

- konieczno$¢ prowadzenia ewidencji (rejestru), ktory w sposob precyzyjny odzwierciedli
transakcje zakupowe i pozwoli na ustalenie czy podatek VAT bedzie mozna odliczy¢ w
catosci czy jedynie w czgsci.




Wszystkie wyzej wymienione czynnosci powinny by¢ raportowane bezposrednio do Centrali,
ktora bedzie wspiera¢ Jednostki w prowadzeniu rozliczen oraz rozlicza¢ si¢ ze wszystkich
opodatkowanych VAT czynnos$ci Jednostek z urzedem skarbowym (tj. sktada¢ skonsolidowane
deklaracje podatkowe oraz dokonywac ptatnosci podatku).

2.1.3. Jednostki samorzadu terytorialnego (Gmina) jako podatnicy VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT sa osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajace osobowos$ci prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujace samodzielnie
dziatalno$¢ gospodarcza, o ktorej mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez wzgledu na cel lub
rezultat takiej dziatalno$ci. (Tak jak zostato wskazane powyzej, zgodnie z uchwatq NSA Jednostki
nie mogq zostac uznane za odrebnych podatnikow z uwagi na brak samodzielnosci).

Zgodnie z art. 3 Ustawy centralizacyjnej od 1 stycznia 2017 r. jednostki samorzadu
terytorialnego beda dokonywac rozliczen podatku VAT wraz z ich jednostkami organizacyjnymi.
Jednostki samorzadu terytorialnego wstepuja we wszystkie przewidziane w przepisach
dotyczacych podatku VAT prawa i obowigzki jednostek organizacyjnych rozliczajacych si¢ przed
1 stycznia 2017 r. odrgbnie, w mys$l art. 4 Ustawy centralizacyjnej. Art. 5 ust 3 Ustawy
centralizacyjnej przewiduje wykreslenie z rejestru podatnikow wszystkich jednostek
organizacyjnych, z dniem podjg¢cia wspolnego rozliczania z jednostkg samorzadu terytorialnego.
W mysl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, dziatalnos¢ gospodarcza obejmuje wszelka dziatalnos¢
producentow, handlowcow lub ushlugodawcow, w tym podmiotéw pozyskujacych zasoby
naturalne oraz rolnikéw, a takze dziatalno$¢ os6b wykonujacych wolne zawody. Dziatalnosé¢
gospodarcza obejmuje w szczegdlnosci czynnosci polegajace na wykorzystywaniu towaréw lub
wartos$ci niematerialnych i prawnych w sposob ciagly dla celéw zarobkowych.

Co do zasady, powyzsze przepisy nie maja zastosowania do jednostek samorzadu

terytorialnego (tj. do Gminy i Jednostek) jezeli wykonuja one zadania ustawowe, ktore realizuja

jako organ wiladzy publicznej, nie dziatajac w ramach dziatalnosci gospodarczej. W praktyce
wyjatkiem beda tu czynno$ci wykonywane na podstawie umoéw cywilnoprawnych, ktore

zasadniczo podlegaja opodatkowaniu VAT (patrz art. 15 ust. 6 ustawy o VAT).

W $wietle przytoczonego powyzej art. 15 ustawy o VAT, czynno$ci wykonywane przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Gmina i Jednostki) powinny by¢ klasyfikowane zgodnie z
ponizsza tabela:

Charakterystyka czynno$ci Whioski dla VAT
- Czynno$¢ (transakcja) wykonywana jest w - Dziatania w charakterze podatnika
ramach dziatalnosci gospodarczej i stosunkow
zobowigzaniowych (zazwyczaj - Czynno$¢ w zakresie opodatkowania VAT
cywilnoprawnych) lub

- Dziatanie jako organ wtadzy publicznej
(zadania ustawowe) przy zastosowaniu
wiasciwych wyjatkéw — np. zasadniczo przy
wykonywaniu ich na podstawie umow
cywilnoprawnych.

- Konieczna analiza przepisow ustawy o VAT




Charakterystyka czynnoSci Whioski dla VAT

- Dziatanie jako organ wladzy publicznej, - Dziatania w charakterze organu wladzy
realizujacy nalozone na niego zadania, (,,niepodatnika”)
wynikajace z obowiazkow ustawowych
- Czynnos¢ poza zakresem VAT
- Czynno$¢ nie jest wykonywana na podstawie
umow cywilnoprawnych (np. wydanie decyzji
administracyjnej).

W instrukcjach szczegotowych (dedykowanych dla poszczegdlnych grup Jednostek) znajduje
si¢ wykaz transakcji sprzedazowych wykonywanych przez poszczegélne Jednostki Gminy
Orzysz wraz z precyzyjnym opisem sposobu / koniecznosci opodatkowania wymienionych w nim
czynnosci podatkiem VAT oraz wlasciwym sposobem dokumentacji poszczegdlnych transakcji
opodatkowanych VAT. Wykaz ten ma charakter przyktadowy i nie stanowi zamknigtego katalogu,
co oznacza ze w Jednostkach moga pojawi¢ si¢ rOwniez inne, nieprzewidziane rodzaje transakcji.

2.2. Etap II — zasady opodatkowywania transakcji podatkiem VAT

2.2.1. Co opodatkowujemy zgodnie z ustawa o VAT

W przypadku uznania, iz charakter czynno$ci wykonywanej przez Gming¢ lub jej Jednostki
powoduje, iz Gmina dziala jako podatnik VAT, kolejnym krokiem zmierzajacym do

prawidlowego opodatkowania transakcji jest weryfikacja, czy czynno$¢ ta miesci si¢ w katalogu
czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegaja nastepujace
czynnosci:

- Odplatna dostawa towarow i odplatne Swiadczenie ustug na terytorium kraju (sprzedaz
towarow lub sprzedaz ustug — najczestszy przypadek wsrod Jednostek);,

Dostawa towarow — jest to przeniesienie prawa do rozporzadzania towarami jak wlasciciel
(art. 7 ustawy o VAT);

Swiadczenie ustug — jest to kazde $wiadczenie na rzecz osoby fizycznej, osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej, ktore w §wietle ustawy o VAT nie
stanowi dostawy towarow (art. 8 ustawy o VAT);

- Eksport towaréw, tj. wywoz towarow z Polski poza granice panstw UE, przez podatnika lub
na jego rzecz albo przez nabywce spoza Polski (Sprzedaz towarow do panstw nalezgcych do
Unii Europejskiej to tak zwana sprzedaz wewngtrzwspolnotowa, a nie eksport),

- Wewnatrzwspélnotowa dostawa towaréw, tj. sprzedaz towaré6w z Polski na terytorium
innego panstwa wchodzacego w sktad UE na rzecz podatnika zarejestrowanego w innym

panstwie UE dla celow VAT;

- Import towaréw na terytorium kraju, tj. przywoz towardéw do Polski spoza UE;
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- Wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem na terytorium kraju, ftj.
nabycie towarow z innych niz Polska panstw UE, ktore sa przywozone do Polski;

Niezaleznie od powyzszego ustawa o VAT przewiduje réwniez przypadki szczegdlne, ktore
wiaza si¢ z opodatkowaniem VAT okreslonych czynnosci.

Nieodplatne Swiadczenie ushug / nieodplatna dostawa towarow w Swietle ustawy o VAT

Art. 7 ust. 2 ustawy o VAT okresla zasady opodatkowania VAT nieodptatnego (darmowego)
wydania towarow, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT okresla zasady opodatkowania nieodptatnego
(darmowego) $wiadczenia ustug.

W $wietle pierwszego z nich dostawa towardw jest réwniez nieodptatne przekazanie przez
podatnika towarow nalezacych do jego przedsigbiorstwa, w tym:

- przekazanie lub zuzycie towaro6w na cele osobiste podatnika lub jego pracownikoéw, w tym
m.in. bytych pracownikow;

- wszelkie inne darowizny;

- jezeli podatnikowi przyshugiwalo w calosci lub w cze$ci prawo do odliczenia podatku
VAT z tytulu nabycia, importu lub wytworzenia tych towarow lub ich czgsci sktadowych.

Z kolei zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT za odplatne $wiadczenie uslug uznaje si¢
rowniez:

- uzycie towardw stanowigcych majatek podatnika do celow innych niz dziatalno$§é
gospodarcza (np. celow prywatnych pracownikow), jezeli przyshugiwato mu w catosci lub w
czesci, prawo do odliczenia VAT przy nabyciu lub wytworzeniu tych towaréw;

- niecodptatne $wiadczenie ustug dla celow prywatnych pracownikow podatnika oraz kazde
inne nieodptatne $wiadczenie ustug do celow innych niz jego dziatalnos$¢ gospodarcza;

Przyklad:

Jesli Jednostka swiadczy komus ustugi nieodptatnie w ramach swojej dziatalnosci i ustugi te
zwigzane sq z tq dziatalnoscig gospodarczq, brak jest koniecznosc¢ opodatkowania VAT tego
Swiadczenia.

Np. Jednostka umozliwia klientom skorzystanie z basenu nieodptatnie (dodatkowa godzina za
darmo), jezeli wczesniej klient wykupit juz wejscie na basen na 2 godziny (w tym przyktadzie
nieodptatne Swiadczenie stuzy przyciggnieciu klientow do dzialalnosci  komercyjnej,
opodatkowanej VAT).
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W przypadku czynnos$ci nieodptatnej, ktéra wymaga opodatkowania VAT rozliczenie podatku
dokonuje si¢ w oparciu o wystawiong przez podatnika VAT (tu: Jednostke dziatajaca w imieniu
Gminy) wewnetrzne naliczenie podatku z zatacznika nr 4. Jednostki, ktére dokonaja takich
opodatkowanych nieodptatnych czynnosci sa zobowigzane do skalkulowania (tzw.
samonaliczenia podatku VAT).

Jednostka ma obowigzek odnotowania transakcji dotyczacej samonaliczenia podatku VAT
z tytutu nieodptatnego Swiadczenia w ewidencji prowadzonej dla celow VAT.

Import towaréw

Import towaréw zostat zdefiniowany w art. 2 pkt 7 ustawy o VAT jako przywéz towarow
z panstwa spoza terytorium Unii Europejskiej na terytorium Unii Europejskiej. Pojecie importu
towaréw nie obejmuje zatem przywozu towarow z terytorium krajow UE na terytorium Polski,
ktore to zdarzenie powinno zosta¢ zakwalifikowane jako wewnatrzwspolnotowe nabycie
towarow. Zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o VAT podatnikami VAT z tytulu importu
towarow sg podmioty:

- na ktérych cigzy obowigzek uiszczenia cla, w tym réwniez w przypadku, gdy na podstawie
przepiséw celnych importowany towar jest zwolniony od cta albo cto na towar zostato
zawieszone w czgsci lub w catosci albo zastosowana zostata preferencyjna, obnizona lub
zerowa stawka celna,

- uprawnione do korzystania z procedury celnej obejmujacej uszlachetnianie czynne,
odprawe czasowa, przetwarzanie pod kontrolg celna, w tym rowniez osoby, na ktore,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, zostaty przeniesione prawa i obowigzki zwigzane z tymi
procedurami.

Jest to zatem specyficzna sytuacja opodatkowania VAT, w ktoérej podatnikiem w transakcji
moze by¢ nabywca towaru, a wigc - przy spetnieniu powyzszych warunkéw - Gmina dziatajgce
poprzez Jednostke.

Wazine:

W imporcie towaréw podatek VAT nalezny wynika z dokumentéw celnych (SAD), a nie z faktur

zakupowych.

Co do zasady', podatek VAT nalezny jest wptacany bezposrednio do urzedu celnego (a nie do
urzgdu skarbowego). W zwigzku z tym podatek VAT nalezny z tytulu importu nie jest juz
wykazywany w ewidencji prowadzonej dla celow VAT (w rejestrze sprzedazy). Natomiast w
przypadku, gdy dany zakup towaréw spoza UE ma zwigzek z czynno$ciami opodatkowanymi,
dokument importowy SAD moze by¢ wykazany we wlasciwym rejestrze zakupu VAT Jednostki
(kwota VAT, ktora jest analizowana pod katem mozliwosci odliczenia VAT to kwota VAT
wynikajaca z dokumentu SAD wptacona wczesniej do urzedu celnego).

1 Przy braku stosowania tzw. procedury uproszczonej dotyczacej rozliczania podatku VAT z tytutu importu towardw, o
ktorej mowa w art. 33a ustawy o VAT.

12




Wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem (WNT)

WNT za wynagrodzeniem na terytorium kraju oznacza nabycie towaré6w z innych niz Polska
panstw UE, ktore sa nastgpnie przywozone do Polski. Nalezy zaznaczy¢, ze za czynno$c
opodatkowang VAT uznaje si¢ wylacznie WNT za wynagrodzeniem na terytorium kraju, a
wszystkie nabycia nieodptatne (bez wynagrodzenia) nalezy uzna¢ za czynnosci, ktore nie
stanowig WNT.

Zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 3 ustawy o VAT, z tytutu WNT podatek VAT w Polsce rozlicza
nabyweca, czyli Gmina dziatajace poprzez dang Jednostke.

Rozliczenie WNT dokonuje si¢ w oparciu o wystawione przez podatnika VAT (tu: Jednostke
dzialajaca w imieniu Gminy) tzw. wewnetrzne naliczenie podatku. Jednostki, ktére dokonaja
WNT sa zobowigzane do skalkulowania (tzw. samonaliczenia podatku VAT).

Wazne:

W przypadku WNT podatek VAT nalezny wynika z tzw. wewnetrznego naliczenia podatku
wystawionego przez Jednostke (samonaliczenia podatku), a nie z faktur zakupowych.

Jednostka ma obowigzek odnotowania transakcji WNT w ewidencji prowadzonej dla celow
VAT:

- Wewngtrzne naliczenie z tytutu WNT jest wykazywana w rejestrze sprzedazy Jednostki i
stanowi podstawe¢ do zaptaty przez Gmina podatku VAT naleznego do urzedu skarbowego;

- W przypadku, gdy dany zakup towardéw z UE ma zwigzek z czynno$ciami opodatkowanymi,
wewnetrzne naliczenie podatku moze by¢ réwnoczesnie wykazane we wlasciwym rejestrze
zakupu VAT Jednostki (kwota VAT, ktora jest analizowana pod katem mozliwosci odliczenia
VAT to kwota VAT wynikajaca z wewngtrznego naliczenia podatku).

Nabycie ustlug od podmiotu zagranicznego (tzw. import ustug)

Analogiczny jak przy WNT mechanizm opodatkowania transakcji (uznanie nabywcy za
podatnika) stosuje si¢ do nabywania przez Jednostki ustug od podmiotu zagranicznego. Zgodnie z
art. 2 pkt 9 ustawy o VAT import ustug to $§wiadczenie ustug, z tytutu wykonania ktoérych
podatnikiem jest ustugobiorca, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT.

Zgodnie zatem z art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT, z tytutu uslug nabywanych z zagranicy
(zaréwno z krajow UE, jak i spoza UE) podatek VAT w Polsce rozlicza nabywca, czyli Gmina
dziatajace poprzez dang Jednostke.

Rozliczenie importu ustug dokonuje si¢ w oparciu o wystawione przez podatnika VAT (tu:

Jednostke dziatajaca w imieniu Gminy) tzw. wewngtrzne naliczenie podatku. Jednostki, ktore
dokonajg importu ushug sg zobowigzane do skalkulowania (tzw. samonaliczenia podatku VAT).
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Przyklad:

Jesli Jednostka nabywa ustuge tumaczenia od biura Humaczen w Niemczech, zgodnie z
zasadami dotyczqcymi miejsca swiadczenia bedzie zobowigzana rozliczy¢ import ustug. W zwigzku
z tym wystawi tzw. wewnetrzne naliczenie podatku, na ktorym wykaze zarowno podatek nalezny,
jak i podatek naliczony. Wewnetrzne naliczenie podatku bedzie stanowi¢ podstawe ujecia
transakcji w odpowiednich rejestrach, a nastepnie w deklaracji VAT.

Wazne:

W przypadku importu ustug podatek VAT nalezny wynika z tzw. wewngtrznego naliczenia
podatku wystawionego przez Jednostke (samonaliczenie podatku), a nie z faktur zakupowych.

Jednostka ma obowigzek odnotowania transakcji dotyczacej importu ustug w ewidencji
prowadzonej dla celéw VAT:

- Wewngtrzne naliczenie podatku z tytulu importu uslug jest wykazywane w rejestrze
sprzedazy Jednostki i stanowi podstawe do zaptaty przez Gmina podatku VAT naleznego do
urzgdu skarbowego;

- W przypadku, gdy dany zakup uslug z =zagranicy ma zwigzek z czynnosciami
opodatkowanymi, wewnetrzne naliczenie podatku moze by¢ réwnocze$nie wykazane we
wlasciwym rejestrze zakupu VAT Jednostki (kwota VAT, ktéra jest analizowana pod katem
mozliwosci odliczenia VAT to kwota VAT wynikajaca z wewngtrznego naliczenia podatku).

Nabycie towaréw znajdujacych si¢ w Polsce od podmiotu zagranicznego

Zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy o VAT, w sytuacji, w ktorej Jednostka dokona zakupu
towarow znajdujacych si¢ w Polsce, ale nalezacych do podmiotu zagranicznego (.
nieposiadajacego na terenie Polski ani siedziby, ani innej formy dziatalnosci gospodarczej oraz
niezarejestrowanego dla celow VAT w Polsce) rowniez wystapi konieczno$¢ samonaliczenia
podatku przez nabywce.

Powyzsze komentarze dotyczace sposobu samonaliczenia podatku w przypadku WNT i
importu ustug, tj. koniecznosci wystawienia tzw. wewngtrznego naliczenia podatku, ujgcia go w
rejestrze sprzedazy VAT oraz rozwazenia mozliwos$ci odliczenia podatku VAT naliczonego stosuja
si¢ w tym przypadku analogicznie.

Nabycie zlomu, surowcéw wtérnych, odpadéw, telefonéw komoérkowych, komputerow
przenosnych i innych towarow z zalacznika nr 11 ustawy o VAT

Jednostki dziatajac w charakterze nabywcy towaréw moga by¢ podatnikiem z tytulu transakcji
zakupu okre$lonego rodzaju towardéw. Zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy o VAT osoby
nabywajace towary wymienione w zalaczniku nr 11 do ustawy o VAT dziatajg w charakterze
podatnika VAT, jezeli tacznie spetnione sg nastgpujace warunki:
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- dokonujacym ich dostawy jest podatnik, u ktorego sprzedaz nie jest zwolniona od podatku na
podstawie art. 113 ust. 1 1 9 (zwolnienie z uwagi na brak przekroczenia limitu sprzedazy o
wartosci 150 000 zt);

- nabyweca jest zarejestrowany podatnik;
- dostawa towarow nie jest objeta zwolnieniem.

W stosunku do wybranych towaréw z kategorii elektroniki’, samonaliczenie VAT ma
zastosowanie jednie przy zakupach w ramach tzw. jednolitej gospodarczo transakcji® za min.
20.000 zt netto.

W takim przypadku obowiazki rozliczenia podatku VAT beda cigzyly na Jednostce jako
nabywcy towaréw. Komentarze dotyczace sposobu samonaliczenia podatku w przypadku WNT 1
importu ustug, tj. koniecznosci wystawienia tzw. wewngtrznego naliczenia podatku, ujgcia go w
rejestrze sprzedazy VAT oraz rozwazenia mozliwos$ci odliczenia podatku VAT naliczonego stosuja
si¢ w tym przypadku analogicznie.

W przypadku zakupéw za mniejsze kwoty (ponizej 20.000 zt netto) podatnikiem VAT jest
sprzedawca i Jednostka nie ma obowiazku samonaliczania VAT.

Sprzedaz zlomu, surowcéow wtornych, odpadow, telefonéw komorkowych, komputeréw
przeno$nych i innych towardéw z zalgcznika nr 11

W sytuacji, w ktorej Jednostka bedzie sprzedawca w odniesieniu do towarow wymienionych
w poprzednim punkcie, podatnikiem z tytutu sprzedazy bedzie kontrahent (nabywca).

Po stronie Jednostki jako sprzedawcy beda ciazy¢ jedynie obowigzki formalne. O ile nie
mamy do czynienia ze zwolnieniem z VAT dostawy towarow — Jednostka bedzie w takiej sytuacji
zobowigzana do wystawienia faktury bez podawania stawki oraz kwoty podatku VAT. Na
fakturze tej nalezy rowniez umiesci¢ dodatkowo adnotacj¢ "odwrotne obciazenie'". Oznacza to,
ze podatek nalezny z tytutu tej transakcji rozliczy nabywca towaru (kontrahent Jednostki).

Nalezy za kazdym razem sprawdzi¢, czy nabywca jest czynnym podatnikiem VAT. Mozna to
zrobi¢ na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw pod adresem:

2 Obejmuje to pozycje 28a-28¢ zatgcznika nr 11 do ustawy o VAT.

3 Zgodnie z art. 17 ust. 1d — 1f ustawy o VAT:Za jednolita gospodarczo transakcje, o ktérej mowa w ust. 1c, uznaje sie
transakcje obejmujacg umowe, w ramach ktdrej wystepuje jedna lub wiecej dostaw towaréw wymienionych
w poz. 28a-28c zatgcznika nr 11 do ustawy, nawet jezeli s3 one dokonane na podstawie odrebnych zaméwien lub
wystawianych jest wiecej faktur dokumentujacych poszczegdlne dostawy. Za jednolita gospodarczo transakcje
uznaje si¢ rowniez transakcj¢ obejmujaca wigcej niz jedna umowe, jezeli okolicznosci towarzyszace tej transakcji lub
warunki, na jakich zostala ona zrealizowana, odbiegaly od okolicznosci lub warunkéw zwykle wystepujacych
w obrocie towarami wymienionymi w poz. 28a-28c¢ zatacznika nr 11 do ustawy.

- Obnizenie wartosci dostaw dokonywanych w ramach jednolitej gospodarczo transakcji, w szczegdlnosci
przez udzielenie po ich dokonaniu nabywcy opustu lub obnizki ceny, nie wptywa na okreslenie podatnika
obowiazanego do rozliczenia VAT.
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http://www.mf.gov.pl/ministerstwo-finansow/wiadomosci/aktualnosci/ministerstwo-
finansow?2/-/asset_publisher/M 1vU/content/sprawdz-czy-twoj-kontrahent-jest-czynnym-
podatnikiem-vat

Wazine:

Taka transakcja nadal musi by¢ wykazana w rejestrze sprzedazy VAT Jednostki, poniewaz
Gmina ma obowigzek wykaza¢ ja w skonsolidowanej deklaracji VAT.

Przyklad:

Jednostka sprzedaje makulature na skupie makulatury (skup nalezy do spotki). Ma obowigzek
wystawienia faktury VAT, ale nie wykazuje na niej podatku VAT Sprzedaz (w kwocie netto)
wykazuje w rejestrze sprzedazy, dla ktorej podatnikiem jest nabywca.

Sprzedaz towaréw wywozZonych za granice (eksport/wewnatrzwspélnotowa dostawa
towarow)

Przez eksport towaréw nalezy zgodnie z ustawa o VAT rozumie¢ wywoz towarow z Polski
poza granice panstw UE,

- przez podatnika lub na jego rzecz albo (eksport posredni);
- przez nabywce spoza Polski (eksport bezposredni).

Eksport towarow podlega zgodnie z przepisami 0% stawce VAT, niemniej jednak nalezy
pami¢taé, ze powinien on by¢ wykazywany w deklaracjach VAT. Zatem Jednostki powinny
odnotowywac tego typu przypadki w ewidencjach VAT. Zastosowanie stawki 0% wymaga
posiadania wlasciwych dokumentéw celnych potwierdzajacych wywoz poza granice UE
(elektroniczny dokument IE599).

Z kolei wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow za wynagrodzeniem (WDT) oznacza
sprzedaz towardéw z Polski do innego kraju UE, jesli sprzedaz nastepuje na rzecz podatnika
zarejestrowanego w innym panstwie UE dla celow VAT.

Podobnie jak przy eksporcie towaréow, WDT jest zasadniczo opodatkowane 0% stawka VAT,
przy czym, aby mie¢ prawo do jej zastosowania, Jednostki muszg spetni¢ nastepujace warunki
formalne:

- dostawa musi by¢ zrealizowana na rzecz nabywcy posiadajacego wlasciwy i wazny numer
identyfikacyjny dla transakcji wewnatrzwspolnotowych, nadany przez panstwo UE wiasciwe
dla nabywcy (zawierajacy dwuliterowy kod stosowany dla podatku od warto$ci dodanej -
numer VAT UE);

- numer VAT UE nabywcy oraz numer VAT UE Gminy zostal wykazany na fakturze
stwierdzajacej dostawe towarow;
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- przed uplywem terminu do ztozenia deklaracji podatkowej za okres wykonania WDT
Jednostka posiada w swojej dokumentacji dowody, ze towary bedace przedmiotem WDT
zostaly wywiezione z terytorium kraju i dostarczone do nabywcy na terytorium innego UE
(art. 42 ust. 2 ustawy o VAT), tj.:

- dokumenty przewozowe;

- specyfikacje sztuk tadunku;
- inne dokumenty, potwierdzajace tacznie wywdz towarow.

Sprzedaz towarow uzywanych, dziel sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich nabytych w
ramach dzialalno$ci gospodarczej Gminy (VAT Marza)

Odrgbna procedurg naliczania podatku VAT jest system zwigzany z wystawianiem tzw. faktury
VAT Marza. Podstawg opodatkowania w takim przypadku nie jest cata kwota nalezna od
nabywcy, a narzucona marza i to od niej podatnik powinien odprowadzi¢ podatek VAT. Szczegoty
opodatkowania ta metoda okresla art. 120 ustawy o VAT.

Nabycie produktéw rolnych od rolnika ryczaltowego

Kolejna szczeg6lna procedura naliczania podatku VAT obowigzuje przy nabyciu okreslonych
towaré6w od rolnika ryczattowego. W takiej sytuacji, nabywca jest zobowigzany wyptacié¢
rolnikowi ryczattowemu kwote zryczattowanego zwrotu podatku VAT. Stawka zryczaltowanego
zwrotu podatku, aktualnie wynosi 7% kwoty naleznej z tytutu dostawy produktéw rolnych (bez
podatku). Zgodnie z ustawg o VAT podatnik nabywajacy produkty rolne od rolnika ryczalttowego
jest zobowigzany wystawi¢ w dwoch egzemplarzach fakture VAT dokumentujacg nabycie tych
produktow, przy czym oryginat faktury jest przekazywany dostawcy (rolnikowi).

Faktura dokumentujaca nabycie produktow rolnych powinna by¢ oznaczona jako "Faktura
VAT RR" izawiera¢ dane okreslone w art. 116 ustawy o VAT, jak rowniez o$wiadczenie
dostawcy produktow rolnych o nastepujacym brzmieniu:

"Oswiadczam, ze jestem rolnikiem ryczattowym zwolnionym od podatku od towarow i ustug
na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towarow i ustug".

Zryczaltowany zwrot podatku zwicksza u nabywcy produktéw rolnych (tj. w Gminie) kwotg
podatku VAT, w rozliczeniu za okres, w ktérym dokonano zaplaty, pod warunkiem Ze:

- nabycie produktow rolnych jest zwigzane z dostawg opodatkowang VAT;

- zaplata nalezno$ci za produkty rolne, obejmujaca rowniez kwotg zryczattowanego zwrotu
podatku, nastapita na rachunek bankowy rolnika ryczattowego nie p6zniej niz 14. dnia, liczac
od dnia zakupu, z wyjatkiem przypadku, gdy rolnik zawarl umowg¢ z podmiotem
nabywajacym produkty rolne okreslajaca dtuzszy termin ptatnosci;

- w dokumencie stwierdzajacym dokonanie zaptaty naleznos$ci za produkty rolne zostang
podane numer i data wystawienia faktury potwierdzajacej nabycie tych produktow albo na
fakturze potwierdzajacej zakup produktow rolnych podano dane identyfikacyjne dokumentu
stwierdzajacego dokonanie zaptaty.

17



Sprzedaz towaréw i ustlug przy braku uzyskania od kontrahenta zaplaty przez okres
przekraczajacy 150 dni

Ustawa o VAT przewiduje rowniez specjalnie reguly dla sytuacji, w ktorej podatek VAT zostat
przez podatnika zaptacony, przy czym nabywca towaréw lub ustug nie uiscit naleznosci z tytutu
dokonanej sprzedazy. Zgodnie z art. 89a ustawy o VAT podatnik (tu: Gmina) moze skorygowaé
podstawe opodatkowania oraz podatek VAT z tytutu dostawy towarow lub $wiadczenia ustug w
Polsce, w przypadku wierzytelnosci, ktorych niesciggalnos¢ zostata uprawdopodobniona.

Tego typu korekta dotyczy rowniez podstawy opodatkowania i kwoty podatku VAT w
odniesieniu do czesci kwoty wierzytelno$ci, ktorej niesciggalnos$¢ zostata uprawdopodobniona.

Zgodnie z przepisami nie$ciagalno$¢ wierzytelno$ci uwaza si¢ za uprawdopodobniona, w
przypadku gdy wierzytelnos¢ nie zostala uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie w ciagu
150 dni od dnia uptywu terminu ptatnosci okreslonego w umowie lub na fakturze.

W zwigzku z tym Gmina bedzie moglo skorygowac zaptacony podatek VAT na powyzszych
zasadach, w przypadku braku ptatnosci ze strony kontrahentéw. Jednostki powinny zatem
kazdorazowo poinformowa¢ Centrale o tego typu sytuacji. Powyzsza regule mozna stosowaé
jednak dopiero po spethieniu odpowiednich kryteriow:

- dostawa towaru lub $wiadczenie ustug jest dokonane na rzecz podatnika (zarejestrowanego
jako podatnik VAT czynny), niebedacego w trakcie postgpowania restrukturyzacyjnego w
rozumieniu ustawy z dnia 15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U. poz. 978),
postepowania upadlosciowego lub w trakcie likwidacji;

- na dzien poprzedzajacy dzien ztozenia deklaracji podatkowej, w ktorej dokonuje si¢ korekty:
wierzyciel 1 dtuznik sg podatnikami zarejestrowanymi jako podatnicy VAT czynni, a dtuznik
nie jest w trakcie postepowania restrukturyzacyjnego w rozumieniu ustawy z dnia 15 maja
2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne, postepowania upadtosciowego lub w trakcie likwidacji;

- od daty wystawienia faktury dokumentujacej wierzytelnos¢ nie uptynety 2 lata, liczac od
konca roku, w ktérym zostata wystawiona;

Nalezy jednak pamigtac, ze w przypadku gdy po zlozeniu deklaracji podatkowej, w ktorej
dokonano korekty, nalezno$¢ zostata jednak uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie,

podatnik zobowigzany jest do zwigkszenia podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku
naleznego w rozliczeniu za okres, w ktorym nalezno$¢ zostata uregulowana lub zbyta.

CzynnoSci, ktore nie moga by¢ przedmiotem prawnie skutecznej umowy

Ustawa o VAT nie przewiduje opodatkowania podatkiem VAT dla czynnosci, ktore nie moga
by¢ przedmiotem prawnie skutecznej umowy (np. kradziez, sprzedaz substancji zabronionych

itp.).

2.2.2. Czynnosci miedzy Centrala i Jednostkami oraz pomiedzy samymi jednostkami
budzetowymi Gminy Orzysz

Czynnos$ci wykonywane pomigdzy:
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- Jednostkami Gminy a Gmina,
- pomig¢dzy samymi jednostkami budzetowymi lub zaktadami budzetowymi Gminy Orzysz,

nie podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT, z uwagi na to, ze zgodnie z uchwaltami NSA i
wyrokiem TSUE sa one wykonywane w ramach jednego podatnika. Oznacza to, Ze majg one
charakter ,,wewnetrzny” i nie sg traktowane jako transakcje pomigdzy dwiema stronami w $wietle
ustawy o VAT.

W rezultacie, w powyzszych przypadkach nie dochodzi do opodatkowania VAT, w zwigzku z
czym nie ma obowigzku dokumentowania fakturami VAT, ani odnotowywania ich w rejestrach
sprzedazowych VAT.

2.3. Etap III — okreslenie szczegolowych zasad rozliczenia czynnos$ci dokonywanych
przez Jednostki dla celéw podatku VAT

2.3.1. Obowiazek podatkowy w podatku VAT

Obowiagzek podatkowy w podatku VAT oznacza powinno$¢ swiadczenia pienigznego w zw. z
zaistnieniem okre$lonego zdarzenia, ktore kwalifikowane jest jako czynno$¢ podlegajaca
opodatkowaniu VAT. Powstanie obowiazku podatkowego oznacza konieczno$¢ zaptaty podatku
VAT w deklaracji VAT za okres, w ktorym obowigzek ten powstat. Ustawa o VAT przewiduje
rézne warianty powstania obowigzku podatkowego:

- Z chwilg dokonania dostawy towaru lub wykonania ustugi, w tym réwniez w odniesieniu do
ustug czesciowych (np. sprzedaz gotowego positku, odptatny wstep na basen, przejscie prawa
do rozporzadzania towarem jak wlasciciel na nabywce);

- Z uptywem okresu rozliczeniowego lub okresu ptatnosci — dla dostaw towarow i $wiadczenia
ustug, dla ktérych ustalane sg nastgpujace po sobie terminy ptatnosci i rozliczen (np. dostawy
energii elektrycznej fakturowane w ustalonych okresach);

- Z chwilg otrzymania catosci lub czesci zaptaty (zaliczki) z tytutu okreslonych czynnosci
opodatkowanych;

- Z chwilg wystawienia faktury z tytulu okreslonych czynnosci opodatkowanych (np. ustuga
najmu / dzierzawy).

Powstanie obowigzku podatkowego od danej czynnosci opodatkowanej determinuje okres
rozliczeniowy, w ktorym podatek VAT powinien zosta¢ naliczony (ujety w deklaracji VAT) oraz
zaptacony. Okreslenie prawidlowego momentu powstania obowiazku podatkowego VAT w
odniesieniu do czynnos$ci wykonywanych przez Jednostki Gminy zawieraja instrukcje
szczegotowe.

2.3.2. Podstawa opodatkowania VAT

Podstawa opodatkowania jest narzgdziem do ustalenia, od jakiej kwoty nalezy obliczy¢ VAT z
tytutu danej transakcji.
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Zgodnie z ustawg o VAT podstawg opodatkowania jest wszystko co stanowi zaplate, ktora
dokonujacy dostawy towarow lub ustugodawca (tj. sprzedawca) otrzymal lub ma otrzymac¢ od
swojego kontrahenta w ramach danej transakcji.

Do podstawy opodatkowania wlicza si¢ takze otrzymane dotacje, subwencje i inne doptaty,
pod warunkiem, ze majg one bezposredni wplyw na ceng towaréw dostarczanych lub
swiadczonych ustug.

Podstawa opodatkowania obejmuje:

- Podatki, cta, optaty i inne naleznosci o podobnym charakterze, z wyjatkiem kwoty podatku
VAT;

- Koszty dodatkowe, takie jak prowizje, koszty opakowania, transportu i ubezpieczenia,
pobierane przez dokonujacego dostawy lub ustugodawce od kontrahenta.

Podstawa opodatkowania = kwota netto sprzedazy

Podstawa opodatkowania + podatek VAT = kwota brutto (cena ostateczna)

Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwot:
- stanowiacych obnizke cen w formie rabatu z tytutu wczedniejszej zaptaty;

- udzielonych nabywcy lub ustugobiorcy opustow i obnizek cen, uwzglednionych w momencie
sprzedazy;

- otrzymanych od nabywcy lub ustugobiorcy jako zwrot udokumentowanych wydatkow
poniesionych w imieniu i na rzecz nabywcy lub ustugobiorcy i ujmowanych przej$ciowo
przez podatnika w prowadzonej przez niego ewidencji na potrzeby podatku.

Podstawg opodatkowania obniza si¢ o:
- kwoty udzielonych po dokonaniu sprzedazy opustow i obnizek cen;

- warto$¢ zwroconych towaréw i opakowan;

- zwrdcong nabywcy cato$¢ lub czes$¢ zaptlaty otrzymang przed dokonaniem sprzedazy, jezeli
do niej nie doszlo;

- warto$¢ zwroconych kwot dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze,
majacych bezposredni wplyw na cene, ktore zostaly pierwotnie ujete w podstawie
opodatkowania.

Przypadki szczegodlne okreslania podstawy opodatkowania:
- nieodptatna dostawa towarow - podstawg opodatkowania jest cena nabycia towarow lub

towarow podobnych, a gdy nie ma ceny nabycia - koszt wytworzenia, okreslone w momencie
dostawy tych towarow;
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nieodplatne $wiadczenia ustug - podstawa opodatkowania jest koszt §wiadczenia tych ustug
poniesiony przez podatnika;

import towarow - podstawa opodatkowania jest warto$¢ celna powigkszona o nalezne cto.
Jezeli przedmiotem importu sa towary opodatkowane podatkiem akcyzowym, podstawa
opodatkowania jest wartos¢ celna powiekszona o nalezne cto i podatek akcyzowy.

Wazine:

Kursy walut w przypadku podstawy opodatkowania wyrazonej w walucie obcej

- Przeliczenia na zlote dokonuje si¢ wg kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego

przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania
obowigzku podatkowego.

- W przypadku gdy podatnik wystawia fakture przed powstaniem obowigzku podatkowego

- przeliczenia dokonuje si¢ wg kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego przez
NBP na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien wystawienia faktury.

- W przypadku importu towaréw przeliczenia na ztote dokonuje si¢ zgodnie z przepisami

celnymi.

2.3.3. Stawki podatku VAT

Stawka VAT determinuje ostateczng wysokos$¢ podatku VAT jaka bedzie nalezna z tytulu

dokonania okres$lonej transakcji. Ustawa o VAT przewiduje szereg stawek stosowanych w
zalezno$ci od charakteru / rodzaju danej czynnosci:

Stawka 23% - stawka podstawowa;

Stawka 22% - stawka obowigzywata miata zastosowanie do konca 2010 r. obecnie stosuje si¢
ja dla optat dotyczacych prawa uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego do
31 grudnia 2010 r,;

Stawka 8% - stawka obnizona, ma zastosowanie do réznego rodzaju dzialalnosci, np. ustug
gastronomicznych, hotelarskich, rozrywkowych, zakwaterowania, dostaw wody, wywozu
nieczystosci itd. (do konca 2010 r. obowigzywata stawka 7%);

Stawka 5% - stawka obnizona, ma zastosowanie do niektorych produktow spozywczych,
ksigzek i czasopism specjalistycznych;

Stawka 0% - stosowana przede wszystkim w eksporcie oraz wewnatrzwspolnotowej dostawie
towaroéw;

»Stawka zw” — stosowana do transakcji zwolnionych z VAT. Tak potocznie oznacza si¢ np. na
fakturach ustuge zwolniong z opodatkowania VAT. Potocznie wskazuje sig, ze istnieje stawka
ZW (tak czesto jest oznaczana na fakturach). Chodzi o przypadek, gdy czynnos$¢ jest objeta
przepisami o VAT, jednak podatek VAT nie jest na niej naliczany, gdyz dana dostawa towaru
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lub ustug jest zwolniona z opodatkowania. Oznacza to, ze podatnik nie ptaci podatku od
takiej transakcji, ale z drugiej strony jest pozbawiony mozliwosci odliczenia podatku
naliczonego od zakupow zwigzanych z taka transakcjg zwolniona.

Okreslenie szczegotowych stawek dla czynnosci wykonywanych przez Jednostki Gminy
zawierajg instrukcje szczegdtowe, dedykowane dla poszczegdlnych grup Jednostek.

2.3.4. Zasady dokumentowania czynnos$ci sprzedazowych VAT

Podatnicy dokonujacy sprzedazy towaréw 1 ustug sa zobowigzani do witasciwego
udokumentowania czynno$ci opodatkowanych VAT. W zaleznosci od tego, kto jest nabywca w
ramach poszczegdlnych transakcji, sprzedaz powinna zosta¢ udokumentowana faktura VAT lub
paragonem fiskalnym.

Zasadg jest, ze:

- Sprzedaz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej (w tym
wlasnych pracownikow) powinna zosta¢ w chwili sprzedazy udokumentowana przy

pomocy kas fiskalnych (z wydaniem paragonu nabywcy), z wylaczeniem zwolnienia z
obowiazku ewidencji za pomoca kas fiskalnych.

Wyjatkiem jest sytuacja dotyczaca $wiadczenia ustug, w ktorej wszystkie platnosci od osob
fizycznych dokonywane sa wylacznie w formie przelewow pienigznych a z ewidencji i dowodow
dokumentujacych zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynno$ci dotyczyta. W
sytuacji tej Jednostka jest zwolniona z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na kasie fiskalnej
na podstawie Zatacznika do Rozporzadzenia pozycja 38. W takim przypadku, Jednostka powinna
jednak wystawi¢ fakture na zadanie nabywcy zgloszone w ciagu 3 miesiecy od dnia wydania
towaru lub wykonania ustugi, ktory dokonat przelewu bankowego (zgodnie z art. 87 ustawy
Ordynacji Podatkowej*). Faktura taka powinna zawiera¢:

- imiona i nazwiska (nazwy albo firmy), adresy i sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i
odbiorcy ustugi;

- numery NIP sprzedawcy;

- date wystawienia i numer kolejny rachunku;

- okreslenie rodzaju i ilosci towarow lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe;
- 0goblna sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie;

- czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk pieczeci wystawcy rachunku, jezeli si¢ nig
postuguje.

Jednakze, w miejsce takiego dokumentu, czy to na zadanie osoby fizycznej, ptacacej
przelewem czy tez z wlasnej inicjatywy Jednostka moze wystawi¢ fakture VAT, zgodnie z
przedstawionymi dalej wymogami.

4 Dz.U.2015.613 z dnia 06.05.2015 .
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Wazne:

Jednostki, w ktorych jest prowadzony obrot gotowkowy posiadaja juz kasy fiskalne.
Pozostate Jednostki, o ile to mozliwe, powinny weryfikowa¢, czy zmiana ich dotychczasowej
formy/zakresu dziatalnoséci nie prowadzi do koniecznos$ci rozpoczecia ewidencji fiskalnej. W
czgécl szczegOlowej znajduje si¢ opis sposobu dokumentacji poszczegélnych transakeji,
umozliwiajacy brak koniecznos$ci rejestrowania sprzedazy na kasie fiskalnej

Wazine:

Wszystkie kasy fiskalne znajdujace si¢ w Jednostkach moga by¢ uzywane do konca 2018 r.
(zgodnie z art. 8 ust. 1 Ustawy centralizacyjnej).

Osoba fizyczna, ktorej zostal wystawiony paragon moze - w ciagu 3 miesigcy liczac od konca
miesigca, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ushuge - zazada¢ wystawienia faktury VAT.
W takiej sytuacji Jednostki beda zobowigzane do wystawienia oryginatu faktury (wreczanego
nabywcy) oraz wewnetrznego naliczenia podatku, ktéry pozostanie w Jednostce, do ktorego
nalezy zalgczy¢ paragon fiskalny (ktory powinien zosta¢ oddany Jednostce w zamian za fakture).

Wazne:

Ushugi wynajmu (zgodnie z § 2 ust. 1 w zwigzku z pozycja 26 zatacznika do Rozporzadzenia)
korzystaja ze zwolnienia z obowigzku dokumentacji za pomocg kas rejestrujacych pod
warunkiem, ze §wiadczenie tych ustug zostato udokumentowane fakturg VAT.

- Sprzedaz na rzecz oséb prawnych i fizycznych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza
powinna zosta¢ udokumentowana faktura VAT.

Jednostki sg zasadniczo zobowigzane do wystawienia faktury VAT w dwoch przypadkach, tj.
w celu udokumentowania:

- sprzedazy;

- otrzymania przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi czg¢sci lub calo$ci naleznosci
(zaliczka).

2.3.5. Terminy wystawiania faktur VAT

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT fakture nalezy wystawi¢ nie pdzniej niz 15 dni od
zakonczenia miesigca, w ktorym:

- dostarczono towar lub wykonano ustugg;

- otrzymano cato$¢ zaptaty lub czgs¢ zaplaty albo zaliczke.
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Nalezy jednak pamigtaé, ze faktury VAT nie moga by¢ wystawione wczes$niej niz 30 dnia
przed dokonaniem dostawy lub swiadczeniem ustugi lub otrzymaniem catosci lub czgsci zaptaty.

Przyklad:

Jednostka dokonuje dostawy towarow 31 pazdziernika. Oznacza to, ze fakture powinna
wystawic nie pozniej niz do 15 listopada, lecz nie wczesniej niz 31 pazdziernika.

2.3.6. Fakturowanie w odniesieniu do czynnosci zwolnionych z opodatkowania VAT

Zgodnie z przepisami, nie ma obowigzku wystawiania faktur VAT dokumentujgcych
czynno$ci zwolnione z podatku VAT. Niemniej jednak jezeli nabywca towaru / ustugi zazada
takiej faktury w terminie 3 miesi¢cy liczac od konca miesigca w ktorym wydano towar lub
wyswiadczono ustuge, wtedy Jednostki beda zobowigzane do jej wystawienia. Nalezy jednak
pamigtaé, ze $wiadczenie czynno$ci zwolnionych z podatku VAT powinno zostaé
zewidencjonowane w rejestrach sprzedazowych Centrali, a wigc réwniez (na wczesniejszym
etapie) w rejestrach czastkowych poszczegdlnych Jednostek.

2.3.7. Elementy obowiazkowe faktur sprzedazowych

W przypadku, gdy Jednostka powinna udokumentowa¢ opodatkowanie danej czynnosci za
pomocag faktury VAT, faktura ta powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

- Datg wystawienia;

- Numer zgodnie z ustalonym kodem w procedurze konsolidacji, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture;

- Okreslenie sprzedawcy;
- Imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towardéw lub ustug oraz ich adresy;

- Numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktéorym otrzymat on towary lub ustugi.

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

- Nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi;
- Miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;
- Ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);

- Kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

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

- Sume wartos$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

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

- Kwote naleznosci ogotem.

Wazne:

Jako sprzedawca na fakturze musi by¢ wykazana od 1 stycznia 2017 r. Gmina Orzysz
(w szczegblnosci numer VAT uzywany do fakturowania to numer NIP Gminy).

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od opodatkowania VAT
na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie:

- Przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku;

- Przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku takg dostawg towarow lub takie
s$wiadczenie ustug, lub innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towaréw lub
swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia.

2.3.8. Faktury uproszczone

Ustawa o VAT przewiduje réwniez dla okre$lonych przypadkow mozliwos¢ wystawiania
faktur VAT zawierajacych okrojone dane - tzw. faktur VAT uproszczonych. W sytuacji, gdy kwota
nalezno$ci ogélem w danej transakcji nie przekracza 450 zt albo 100 euro (gdy naleznos¢ jest
wyrazona w tej obcej walucie), Jednostka nie ma obowigzku umieszczania na fakturze:

- imienia i nazwiska nabywcy lub jego nazwy oraz adresu;

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

- ceny jednostkowej towaru/ustugi bez podatku (ceny netto);

- wartoS$ci dostarczonych towarow/wykonanych ustug, bez kwoty podatku,

pod warunkiem, ze zawiera dane pozwalajace okresli¢ dla poszczegdlnych stawek podatku
kwote podatku VAT.

2.3.9. Faktury zbiorcze
Ustawa o VAT przewiduje rowniez mozliwos¢ dokumentowania jedng faktura wszystkich

dokonanych w danym miesigcu dostaw towarow badz wykonanych uslug na rzecz jednego
kontrahenta. Sg to tzw. faktury zbiorcze (termin nieustawowy).
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Przyktad:

Jednostka dokonuje sprzedazy towarow na rzecz jednego kontrahenta w dniu 10 stycznia, 15
stycznia oraz 23 stycznia. Jednostka moze wystawi¢ jedng fakture VAT w odniesieniu do
wszystkich trzech sprzedazy, ale z zachowaniem ustawowych terminow, tj. do 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu sprzedazy (15 lutego).

2.3.10. Elementy obowigzkowe faktur ,,zaliczkowych”

W niektorych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedptat / rat na poczet wykonywanych
przez Jednostki czynnosci begdzie musiato zosta¢ udokumentowane za pomoca tzw. faktur
zaliczkowych.

Faktura zaliczkowa powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

- Datg wystawienia;

- Numer zgodnie z ustalonym kodem w procedurze konsolidacji, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture;

- Imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;

- Numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymal on towary lub ustugi; w
danym przypadku chodzi o numer VAT Gminy (Centrali).

- Datg dokonania lub zakonczenia dostawy towardow lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okre§lona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;

- Otrzymang kwote zaptaty;
- Kwote podatku wyliczong wedlug wzoru:

KP= WB x SP
100+SP

Gdzie:
KP — kwota podatku;
WB — kwota otrzymanej catosci lub czesci zaptaty;
SP — stawka podatku;
- Dane dotyczace zamowienia lub umowy, a w szczego6lnosci: nazwe (rodzaj) towaru lub ushug,
cene¢ jednostkowa netto, ilo§¢ zaméwionych towaréw, warto$¢ zamoéwionych towarow lub ustug

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz warto$¢ zamowienia lub umowy z
uwzglednieniem kwoty podatku.
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Jezeli faktura zaliczkowa nie obejmuje catej zaplaty, w fakturze wystawianej po wydaniu
towaru lub wykonaniu ustugi sume¢ wartosci towarow lub ustlug pomniejsza si¢ o warto$¢
otrzymanych czgéci zaplaty, a kwotg podatku pomniejsza si¢ o sumg kwot podatku wykazanego
w fakturach dokumentujacych otrzymanie czeSci zaptaty. Faktura, o ktérej mowa w zdaniu
pierwszym, powinna roéwniez zawiera¢ numery faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi.

W przypadku, gdy wystawiono wiecej niz jedna faktur¢ dokumentujaca otrzymanie czesci
zaplaty, a faktury te obejmuja lacznie calg zaplatg, ostatnia z tych faktur powinna zawieraé
réwniez numery poprzednich faktur.

2.3.11 Wystawienie faktury VAT korygujacej

Fakture korygujaca wystawia si¢ w przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

- udzielono obnizki ceny w formie rabatu;
- udzielono opustow i obnizek cen;
- dokonano zwrotu podatnikowi towarow i opakowan;

- dokonano zwrotu nabywcy cato$ci lub czgéci zaliczki zaptaconej przez nabywce;

- podwyzszono cen¢ lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w
jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

Faktura korygujaca powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:
1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA";
2) numer kolejny oraz datg jej wystawienia;
3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:
- date wystawienia;

- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakturg;

- imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy;

- numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; w danym
przypadku chodzi o numer VAT Gminy (Centrali).

- numer, za pomocg ktoérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku;

- date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date;

- otrzymania zapftaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;
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- nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta;

4) przyczyne korekty;

5) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnione;;

6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 - prawidlowa tre$¢ korygowanych pozycji.

W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich
dostaw towardéw lub ustug dokonanych Iub §wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym

okresie, faktura korygujaca:

- powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do ktorego odnosi si¢ udzielany opust lub
obnizka;

- moze nie zawiera¢ danych zawartych w fakturze, ktoérej dotyczy faktura korygujaca
(okreslonych w punkcie 3 powyzej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi objetych korekta.

2.3.12. Faktury korygujace VAT zmniejszajace podstawe opodatkowania (faktury
korygujace in minus)

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedazy:
1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu,
2) udzielono opustoéw i obnizek cen,
3) dokonano zwrotu towardéw i opakowan,

4) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaliczki zaplaconej przez nabywce, jezeli nie
doszto do sprzedazy,

5) stwierdzono, ze faktura dokumentujgca sprzedaz zawiera pomylke na skutek ktorej zawyzono
kwot¢ podatku VAT naleznego,

obnizenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy okreslonej w wystawionej
fakturze z wykazanym podatkiem, dokonuje si¢ pod warunkiem posiadania, uzyskanego przed
uplywem terminu do ztozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktorym
nabywca towaru lub ustugobiorca otrzymat faktur¢ korygujaca, potwierdzenia otrzymania
faktury korygujacej przez nabywce towaru lub ustugobiorce, dla ktorego wystawiono fakture.

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywce towaru lub ustugobiorce faktury
korygujacej po terminie ztozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia
podatnika do uwzglednienia faktury korygujacej za okres rozliczeniowy, w ktorym potwierdzenie
to uzyskano.
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Przyktad 1:

W styczniu Jednostka dokonuje sprzedazy i wystawia 15 styczmia fakture. W zwigzku z
udzielonym rabatem, 27 stycznia Jednostka wystawia zmniejszajqcq fakture korygujgcq.
Nabywca otrzymat korekte 31 stycznia. Potwierdzenie otrzymania przez nabywce faktury
korygujgcej Jednostka otrzymuje 15 lutego.

Poniewaz nabywca dostal korekte w styczniu, a Gmina potwierdzenie przed zloZeniem
deklaracji za styczen (tj. przed 25 lutego), zmniejszenie VAT moze by¢ ujete juz w rozliczeniu za
styczen.

Przykitad 2:

W styczniu Jednostka dokonuje sprzedazy i wystawia 15 stycznia fakture. W zwiqzku z
udzielonym rabatem, 27 stycznia Jednostka wystawia zmniejszajgcq fakture korygujgcq.
Nabywca otrzymat korekte 31 stycznia. Potwierdzenie otrzymania przez nabywce faktury
korygujgcej Jednostka otrzymuje 27 lutego.

Poniewaz nabywca dostal korekte w styczniu, ale Gmina potwierdzenie juz po ztoZeniu
deklaracji za styczen (tj. po 25 lutego), zmniejszenie VAT moze by¢ ujete dopiero w rozliczeniu za
luty.

Przykitad 3:

W styczniu Jednostka dokonuje sprzedazy i wystawia 15 stycznia fakture. W zwigzku z
udzielonym rabatem, 27 stycznia Jednostka wystawia zmniejszajqcq fakture korygujgcq.
Nabywca otrzymat korekte 1 Iutego. Potwierdzenie otrzymania przez nabywce faktury
korygujgcej Jednostka otrzymuje 10 lutego.

Poniewaz nabywca dostal korekte w lutym, zmniejszenie VAT moze byc¢ ujete dopiero w
rozliczeniu za styczen

Powyzszej zasady nie stosuje si¢, jezeli faktura korygujaca dotyczy sprzedazy energii
elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, ustug telekomunikacyjnych i
radiokomunikacyjnych, ustug doprowadzania wody lub odprowadzania s$ciekéw. W takich
przypadkach faktury korygujace in minus ujmuje si¢ w rejestrach za miesigc wystawienia tych
faktur korygujacych.

2.3.13. Faktury korygujace VAT zwickszajace podstawe opodatkowania (faktury
korygujace in plus)

Okreslenie momentu ujecia faktur korygujacych in plus (zwigkszajacych podstawe
opodatkowania) w rozliczeniach i deklaracjach podatkowych jest uzaleznione od przyczyny
korekty:

1) Jezeli przyczyna korekty jest zdarzenie, o ktérym Jednostka wiedziala lub powinna byla
wiedzie¢ w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jezeli korekta jest
spowodowana btedem rachunkowym w pierwotnej fakturze) — fakture korygujaca nalezy ujaé
w rozliczeniach za miesigc, w ktorym dokonano pierwotnej (korygowanej) sprzedazy;
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2) Jezeli przyczyna korekty nie mogla by¢ znana w momencie dokonania pierwotnej
sprzedazy, korekte in plus nalezy uja¢ w rozliczeniach za miesigc wystawienia faktury
korygujace;.

Przyktadowo, jesli dopiero w kolejnym miesigcu po zafakturowaniu dostawy dokonano
dodatkowych negocjacji, w wyniku ktérych zwigkszono ceng, faktura powinna by¢ ujgta w
miesigcu ustalenia ostatecznej ceny.

2.3.14. Wewnetrzne naliczenie w przypadku braku udokumentowania transakcji
faktura VAT lub paragonem fiskalnym

Wewnetrzne naliczenie podatku VAT (,,Wewnetrzne Naliczenie”) to dokument, ktory nalezy
wystawi¢ w sytuacji, gdy dana sprzedaz nie wymaga wystawienia paragonu lub faktury VAT, a
Jednostka nie wystawi takiej faktury dobrowolnie. Nie chodzi o faktur¢ wystawiang na zadanie
nabywcy. Jest to dokument wewnetrzny, ktérego nie wydaje si¢ nabywecy.

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

Jesli po wystawieniu Wewnetrznego Naliczenia nabywca zglosi zadanie wystawienia faktury,
na kopii tej faktury (pozostajacej w Jednostce) nalezy wskaza¢ numer Wewngtrznego Naliczenia.
Faktury tej nie ujmujemy w rejestrze VAT. W rejestrze ujmujemy wylacznie Wewngtrzne

Naliczenie.

Jednakze, jesli przed wystawieniem Wewngtrznego Naliczenia nabywca zglosi zadanie
wystawienia faktury:

- na fakturze tej nie dokonujemy adnotacji,
- wystawiong na zgdanie faktur¢ ujmujemy w sprzedazowym rejestrze VAT,
- nie wystawiamy Wewngtrznego Naliczenia dla tej transakcji.
3. Ogodlne zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwiazanych z zakupami
dokonywanymi przez Jednostki

3.1. Prawo odliczenia podatku VAT naliczonego zgodnie z ustawa o VAT — podstawy
prawne

3.1.1.Prawo do odliczenia

Zgodnie z trescig art. 86 ust. 1 ustawy o VAT prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o
kwote podatku naliczonego (,,0dzyskania” podatku VAT zaptaconego w ramach faktury)

przystuguje podatnikowi, o ktorym mowa w art. 15 w zakresie, w jakim towary i ustugi sa
wykorzystywane do wykonywania czynnos$ci opodatkowanych VAT.
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Warunkiem posiadania prawa do odliczenia jest spelnienie kryteriow okreslonych w ustawie o
VAT:

1) status podatnika;
2) zwiazek (wykorzystanie) zakupdw ze sprzedaza opodatkowana VAT;

3) posiadanie faktur VAT lub innych dokumentdw (np. deklaracji celnych), ktore potwierdzaja
dokonanie zakupu.

3.1.2. Moment powstania prawa do odliczenia

Zgodnie przepisami ustawy o VAT, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego VAT o
kwotg podatku VAT naliczonego powstaje zasadniczo:

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

- jednak nie wcze$niej niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture VAT

Najczescie] w praktyce jest to miesiac, w ktérym Jednostka otrzyma fakture od sprzedawcy.

Podatnik, ktory nie odliczyl VAT w okresie ustalonym na powyzszych zasadach ma prawo do
odliczenia VAT w jednym z dwoch kolejnych okreséw rozliczeniowych po kumulatywnym

spetnieniu _powyzszych warunkéw. W przeciwnym wypadku trzeba dokonaé korekty
wczesniejszych deklaracji VAT (bedzie to robi¢ Centrala po uzyskaniu korekty czastkowej
deklaracji VAT od Jednostek) oraz uja¢ zmiang w rejestrze zakupowym VAT.

Przyklad:

Jednostka otrzymuje w dniu 1 lutego fakture VAT wystawiong 31 stycznia, dokumentujgcq
koszty energii dla budynku, ktory jest wynajmowany na rzecz przedsigbiorcy (sprzedaz
opodatkowana VAT). Obowigzek podatkowy u sprzedawcy powstaje z datg wystawienia faktury
VAT (31 stycznia), a wiec prawo do odliczenia powstanie w dacie otrzymania faktury VAT (1
lutego). Tym samym VAT naliczony z tej faktury bedzie podlegal odliczeniu w rozliczeniu za
miesigc luty (4. sktadanej do 25 marca) lub jeden z dwoch kolejnych okresow (marzec lub
kwiecien). Jesli faktura ta nie zostanie ujeta w zadnym z tych miesigcy, podatnikowi bedzie
przystugiwato prawo do odliczenia w drodze korekty rozliczen za luty.

3.1.3. Pelne prawo do odliczenia

Prawo takie przystuguje, jezeli zakupione towary i ustugi sa w wykorzystywane wylacznie do
sprzedazy opodatkowanej VAT.
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Przyklad:

Zakup ustug remontu budynku, ktory jest w catosci wynajmowany dla celow prowadzonej
przez najemce dziatalnosci gospodarczej.

3.1.4. Brak prawa do odliczenia VAT

Podatnicy nie maja prawa do odliczenia podatku VAT od zakupu towarow i ustug, ktére nie sa
w_ogole wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych VAT. W praktyce Jednostki moga
spotkac¢ si¢ z trzema sytuacjami, w ktérych prawo do odliczenia VAT nie przystuguje:

1) wykorzystanie zakupow do czynno$ci zwolnionych z VAT (np. najem na rzecz osob
fizycznych);

2) wykorzystanie zakupow do czynnos$ci niepodlegajacych ustawie o VAT, w ramach ktorych
Jednostki dziatajg jako organ wladzy publicznej;

3) wykorzystanie zakupdéw zaréwno do czynnosci zwolnionych z VAT, jak i do czynnosci
niepodlegajacych ustawie o VAT.

Wszystkie trzy powyzsze przypadki oznaczaja brak prawa do odliczenia podatku VAT po
stronie Gminy. W takim przypadku Jednostki nie sa zobowiazane do ewidencji faktur VAT w
rejestrach zakupu VAT.

Przyklad:

W sytuacji zakupu ustug remontu budynku mieszkalnego, ktory jest w catosci wynajmowany
na rzecz 0sob fizycznych (na cele mieszkaniowe), brak jest prawa do odliczenia, poniewaz tego
typu wynajem jest zwolniony z VAT.

3.1.5. Koniecznos$¢ odrebnego okreslenia prawa do odliczenia

W mysl art. 90 ust. 1 ustawy o VAT, podatnicy sa zobowigzani do odrebnego okreslenia kwot
podatku naliczonego zwigzanych z czynno$ciami:

1) w stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
oraz,

2) w zwiazku z ktérymi takie prawo nie przystuguje.

Przyktad:

Na jednej fakturze wykazany jest zakup 2 puszek farby, z czego jedna bedzie wykorzystana do
pomalowania pomieszczenia wykorzystywanego wylgcznie do dziatalnosci opodatkowanej, druga
do pomalowania pomieszczenia, wykorzystywanego wylqcznie do dziatalnosci niedajqcej prawa
do odliczenia (zwolnionej z opodatkowania lub niepodlegajgcej opodatkowaniu — dziatalnosé¢
organu wladzy publicznej). W takim przypadku z faktury zakupowej bedzie mozna odliczyé VAT
tylko od 1 puszki farby.
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3.2. Prawo do odliczenia — podsumowanie

Biorac pod uwagg powyzsze regulacje, podatek VAT od zakupionych przez Jednostki towarow

i ustug moze podlega¢ odliczeniu w zaleznos$ci od nastgpujacych wariantow wykorzystania
zakupu:

Zwiazek wydatku z typem Pelne Brak prawa do CzeSciowe
dzialalno$ci Gminy odliczenie odliczenia prawo do

podatku VAT podatku VAT odliczenia
podatku VAT

Zakupy zwigzane wylacznie z
dzialalnos$cia opodatkowana VAT

tak

Zakupy zwiazane wylacznie z
dzialalnoscia organu wladzy
publicznej (pozostajaca poza zakresem tak
ustawy o VAT), i/ lub z dzialalnoS$cig
zwolniona z VAT

3.2.1. Odliczenie podatku VAT naliczonego przez Jednostki

Przenoszac wskazane powyzej zasady na transakcje ,,zakupowe” dokonywane przez Jednostki

Gminy, nalezy stwierdzi¢, ze w celu okreslenia, czy w stosunku do ponoszonych przez Jednostki
wydatkoéw przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego — Jednostka powinna
kazdorazowo okresli¢, czy wydatek ten:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zostal poniesiony wylacznie w zwigzku z dziatalnoscig niepodlegajaca opodatkowaniu
(dziatalnos¢ organu wtadzy publicznej);

Zostat dokonany wytacznie w zwiazku z dziatalnos$cig zwolniong z VAT;

Zostat dokonany wytacznie w zwiazku z dziatalnoscig opodatkowang VAT;

Zostal dokonany w zwiazku z dzialalnos$cig opodatkowana VAT oraz z dzialalno$cia
niepodlegajaca opodatkowaniu (dziatalno$¢ organu wtadzy publicznej) a nie mozna wydzieli¢

,»Czesci” w jakiej towar / ustuga jest zwigzana tylko z jednym rodzajem dziatalnos$ci);

Zostal dokonany w zwiazku z dzialalno$cig zwolniona z VAT oraz z dziatalnoscia
niepodlegajaca opodatkowaniu (dzialalno$¢ organu wtadzy publicznej);

Zostal dokonany w zwiazku z dziatalnoscia zwolniona i opodatkowang VAT (nie mozna
wydzieli¢ ,,czgsci” w jakiej towar / usluga jest zwigzana tylko z jednym rodzajem
dziatalnosci);

Zostal dokonany w zwigzku z dziatalno$cig zwolniong z VAT, dzialalnoscig opodatkowang
VAT oraz dziatalnoscig organu wiladzy publicznej (nie mozna wydzieli¢ ,,czgsci” w jakiej

towar / ustuga jest zwigzana tylko z jednym rodzajem dziatalnosci);

Czy jest to nieruchomo$¢ / prawo uzytkowania wieczystego wykorzystywane zardwno na
cele dziatalnosci gospodarczej, jak i na cele osobiste (art. 87 ust 7b ustawy o VAT).
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Nalezy pamigtaé, ze prawo do odliczenia podatku VAT zwigzanego z zakupami towardéw i
ustug przez Jednostki bedzie przystugiwa¢ Gminie réwniez w sytuacji w ktorej dany towar /
ustuga jest wykorzystywany do czynnosci opodatkowanych VAT wykonywanych przez inng
jednostke budzetowa lub sama Gming.

Przyktad:
Jezeli w tym samym budynku znajduje sig:

- szkota, ktora prowadzi dziatalnos¢ pozostajgcq poza zakresem podatku VAT (1j. dziata w
charakterze organu wladzy publicznej) oraz dziatalnosc¢ opodatkowang VAT oraz

- przedszkole, prowadzqce jedynie dziatalnos¢ zwolniong z podatku VAT i szkota nabywa ustugi
telekomunikacyjne zwigzane z funkcjonowaniem catego budynku (niemozliwe jest okreslenie,
Jjaka czes¢ nabywanych ustug dotyczy dziatalnosci bezposrednio szkoly, a jaka dziatalnosci
przedszkola), dla celow ustalenia prawa odliczenia podatku VAT naliczonego z tytutu zakupu
ustug telekomunikacyjnych przez szkote nalezy uwzglednic¢ zarowno dziatalnosé tej jednostki,
Jjak i dziatalnos¢ prowadzong przez przedszkole.

W konsekwencji, pomimo faktu, ze szkota, ktora dokonata zakupu ustug telekomunikacyjnych
prowadzi wytgcznie dzialalnos¢ opodatkowang VAT oraz dziala jako organ wiladzy publicznej
(dziatalnos¢ niepodlegajgcq VAT), Centrala bedzie uprawniona jedynie do czesciowego
odliczenia podatku VAT naliczonego z tytutu tego zakupu, gdyz zakup ten jest zwigzany
Jednoczesnie z:

- dziatalnoscig zwolniong z podatku VAT prowadzong przez przedszkole oraz

- dziatalnoscig opodatkowang VAT i dziatalnoscig organu wiadzy publicznej (niepodlegajgcq
ustawie o VAT) prowadzong przez szkofe.

Moze si¢ rowniez zdarzy¢ sytuacja, w ktorej zakup towaréw lub ustug przez jedng Jednostke
jest wykorzystywany do dziatalnosci przez inna jednostke budzetowa Gminy. Z takim
przypadkiem mamy do czynienia przyktadowo przy zakupie budynku przez szkote, a nastepnie
przekazaniu go na rzecz domu opieki spotecznej. W takim przypadku to Jednostka dokonujaca
zakupu (tu szkota) bedzie zobowigzana do monitorowania wykorzystania nabywanych towarow i
ustug do okreslonej dziatalnosci.

3.3. Korekta podatku naliczonego VAT

3.3.1.Zakup towarow i uslug przy braku platno$ci kontrahentowi zaplaty przez okres
przekraczajacy 150 dni

W przypadku nieuregulowania przez Jednostke zobowigzania wynikajacego z faktury VAT, z
ktorej odliczono podatek VAT (w catosci lub w czgsci), w terminie 150 dni od dnia uplywu
terminu platnosci okreslonego w umowie lub na tej fakturze, podatnik (Gmina) jest zobowigzany
do korekty odliczonej kwoty podatku wynikajacej z tej faktury, w rozliczeniu za okres, w ktorym
uptynat 150 dzien od dnia uptywu terminu ptatnosci okreslonego w umowie lub na fakturze.
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Zasady tej nie stosuje si¢ jednak, jezeli dluznik uregulowat nalezno$¢ najp6zniej w ostatnim
dniu okresu rozliczeniowego, w ktorym uptynat 150 dzien od dnia uptywu terminu platnosci tej
naleznosci.

W przypadku uregulowania nalezno$ci juz po dokonaniu korekty, o ktdrej mowa powyzej
podatnik ma prawo do ponownego odliczenia podatku VAT w rozliczeniu za okres, w ktoérym
nalezno$¢ te uregulowat. W przypadku cze$ciowego uregulowania naleznosci podatek naliczony
moze zosta¢ zwigkszony w odniesieniu do tej czgsci.

Przyklad:

Jednostka otrzymata w styczniu 2017 r. fakture zwigzang z budowg basenu, ktory bedzie
wykorzystywany dla celow komercyjnych. VAT zostal odliczony w catosci w deklaracji za styczen.
Termin ptatnosci przypadat na 1 marca 2017 r.

- W wyniku sporu z wykonawcq faktura nie zostata optacona. Gmina powinna w deklaracji za
lipiec 2017 r. skorygowac (pomniejszy¢ podatek VAT naliczony) o kwote VAT wynikajgcg z
nieoptaconej faktury.

- Zaplata ostatecznie zostala dokonana w listopadzie 2018 r. — w deklaracji za ten miesigc
Gmina moze odliczy¢ VAT naliczony.

W konsekwencji Jednostki powinny informowaé Centrale o takich sytuacjach i monitorowac
przeptywy ptatnosci za faktury VAT zakupowe.

3.3.2. Korekta VAT od Srodkow trwatych lub WNiP

Odrebne zasady odliczania podatku VAT zostaty przewidziane dla wydatkow zwigzanych z
nabyciem zakupow zaliczanych do $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
(dalej: WNiP), w stosunku do ktorych nastgpuje zmiana przeznaczenia nabytych towardéw i ushug
mi¢dzy roznymi rodzajami dziatalno$ci:
- dziatalnoscig opodatkowang VAT
- zwolniong z VAT,

- dziatalnoé¢ organu wiadzy publiczne;j.

Korekta ta sprowadza si¢ do zmiany w czasie wysokosci VAT podlegajacego odliczeniu (moze
by¢ to korekta zwigkszajaca lub zmniejszajaca).

3.3.2.1. Korekta §rodkow trwalych lub WNiP o wartoS$ci ponizej 15 000 zi
W przypadku zakupu towarow i ushug, ktore zostaly zaliczone do $rodkéow trwalych Gminy,
przy czym ich warto$¢ nie przekracza 15.000 zl, Jednostki maja obowiazek monitorowania

zmiany przeznaczenia (wykorzystania) tego typu srodkow trwatych do poszczegdlnych rodzajow
czynnosci.
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W odniesieniu do $rodkéw trwalych o wartosci ponizej 15 000 zt okres monitorowania
wyniesie 12 miesigey, liczac od konca okresu, w ktorym $rodek trwaty lub WNiP zostaty oddane
do uzytkowania.

W przypadku zmiany przeznaczenia §rodka trwatego lub WNiP Jednostka bedzie zobowigzana
do uwzglednienia w czgéciowej deklaracji VAT stosownej korekty. Dodatkowo informacja o
zmianach wykorzystania bedzie obowiazkowo przekazywana do Centrali.

Jednostki beda réwniez zobowiazane do dokonania stosownej korekty w przypadku dalszej

likwidacji lub sprzedazy $rodkéw trwatych, przed uplywem wskazanego okresu. Roéwniez w tym
przypadku dodatkowo Centrala powinna zosta¢ kazdorazowo poinformowana o charakterze

sprzedazy (tj. czy jest to sprzedaz opodatkowana VAT czy tez sprzedaz zwolniona z VAT).

3.3.2.2. Korekta VAT od Srodkéw trwalych lub WNiP o wartosci powyzej 15 000 zt

Podobne zasady obowigzujg przy zakupie towardéw i ustug zaliczanych Srodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych Gminy, ktérych warto$¢ przekracza 15.000 zt, Podstawowa
ro6znicg bedzie tu okres monitorowania stopnia wykorzystania danego $rodka trwatego. Jednostki
majg obowigzek monitorowania zmiany wykorzystania poszczegélnych srodkow trwatych /
warto$ci niematerialnych i prawnych do okreslonej dziatalno$ci (z punktu widzenia prawa do
odliczenia VAT) przez okres:

- 10 lat w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow;

- 5 lat w przypadku pozostatych srodkéw trwatych.

Przyklad:

Modernizacja budynku wykorzystywanego na cele mieszkalne (wylqcznie do czynnosci
zwolnionych z VAT — brak prawa do odliczenia). Po dwoch latach budynek zostaje
wydzierzawiony na rzecz przedsigbiorcy (zmiana przeznaczenia na czynnosci w catosci
opodatkowane VAT — pojawia si¢ prawo do odliczenia). W konsekwencji Gmina bedzie miato
prawo do odliczenia czesci VAT od modernizacji budynku od momentu dzierzawy. Konieczne jest
odnotowanie takiej zmiany w karcie inwestycji.

W przypadku ponownego wykorzystania budynku do dziatalnosci zwolnionej z VAT rowniez
dojdzie do zmiany przeznaczenia srodka trwatego. Wykorzystanie powinno by¢ w tym przypadku
monitorowane przez okres 10 lat od roku oddania srodka trwatego do uzytkowania.
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3.3.2.3. Korekta podatku VAT w zwiazku ze zmiana przeznaczenia przed oddaniem
Srodka trwalego do uzytkowania (dotyczy Srodkéw trwalych o warto$ci powyzej
15 000 z1)

Moze zdarzy¢ si¢ rowniez sytuacja, w ktorej zakup towarow i ustug (dokonywany w praktyce
w diuzszym okresie czasu, np. w ramach wigkszych inwestycji) jest wykorzystywany na
wytworzenie $rodka trwatego, ktory:

- zgodnie z zalozeniami nie ma by¢ wykorzystywany do czynnos$ci opodatkowanych VAT, w
zwigzku z czym podatek VAT od zakupow nie jest odliczany;

- nastepnie, jeszcze przed oddaniem $rodka trwatego do uzytkowania, zostaje podjgta decyzja o
zmianie przeznaczenia srodka i wykorzystaniu go do czynnosci opodatkowanych VAT.

W takiej sytuacji Gmina be¢dzie miata prawo do odliczenia podatku VAT od catosci wydatkow
kumulatywnie, w rozliczeniu za okres, w ktérym podjeta decyzje o zmianie przeznaczenia (tylko
w sytuacji gdy Srodek trwaty nie zostat jeszcze oddany do uzytkowania).

Podobna sytuacja moze mie¢ miejsce gdy poczatkowo Gmina miata zamiar wykorzysta¢ dana
inwestycje do czynnos$ci opodatkowanych VAT i odliczata podatek VAT, a nast¢pnie zmienita ten
zamiar na wykorzystanie do czynno$ci, z tytutlu ktorych Gminie nie przystuguje prawo do
odliczenia VAT. W takich okoliczno$ciach dokonanie korekty jest zwigzane z konieczno$cia
zwrotu uprzednio odliczonego podatku VAT w deklaracji za okres, w ktérej podjeto decyzje o
zmianie przeznaczenia.

Jednostki sa zobowigzane kazdorazowo monitorowaé wykorzystanie nakladow na
wytworzenie poszczegélnych $rodkow trwatych, réwniez w odniesieniu do naktadow
ponoszonych przed oddaniem $rodkéw do uzytkowania.

4. Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT

Rejestry VAT (sprzedazy, zakupéw towaréow i ushlug) powinny by¢ prowadzone przez
Jednostke z wykorzystaniem narzedzi informatycznych dostosowanych lub udostgpnianych przez
Gming Orzysz.

4.1. Rejestr ,sprzedazy”

Sporzadzony za dany miesigc powinien zawiera¢ nastgpujace informacje:

- nazwe jednostki prowadzacej rejestr;

- kod jednostki;

- okres, za ktory prowadzona jest ewidencja (np. rejestr sprzedazy za styczen 2017 r.);

- dane dotyczace poszczegolnych transakcji ,,sprzedazowych” dokonanych przez Jednostke w
danym okresie tj. transakcje opodatkowane, wykonywane przez Jednostke w charakterze
podatnika VAT, dla ktorych obowigzek podatkowy (ustalony zgodnie z zasadami okre§lonymi

w czesci szczegdtowe) niniejszej instrukcji) powstat w okresie, za ktory sporzadzany jest
rejestr, tj. nazwa i NIP nabywcy, data sprzedazy / wykonania, data wystawienia faktury VAT,
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numer faktury VAT, kwota netto, stawka podatku VAT, kwota podatku VAT, kwota brutto (z
podatkiem).

4.2. Rejestr ,,zakupow towarow i ustug”

Sporzadzany za dany miesigc powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:

- nazwe jednostki prowadzacej rejestr;

- kod jednostki;

- okres, za ktory prowadzona jest ewidencja;

- dane dotyczace poszczegolnych faktur zakupowych uwzglednianych w rejestrach — tj.: date
otrzymania faktury, dat¢ wystawienia faktury, nazwe sprzedawcy, NIP sprzedawcy, numer
faktury, warto$¢ netto oraz stawke podatku, kwote podatku, informacj¢ czy zakup zostat
wykorzystany do wytworzenia $rodka trwatego;
4.3.Faktury, ktére powinny zosta¢é ujete w rejestrach ,,zakupu”

Szczegolowe zasady dotyczace okres$lania prawa odliczania podatku VAT naliczonego w
zwiazku z ponoszonymi przez Jednostke wydatkami zostaly okre§lone w instrukcjach
szczegdlowych.

W przygotowywanych przez Jednostke rejestrach ,,zakupowych” VAT powinny zostac ujete
wydatki poniesione przez Jednostke w danym okresie, w zwigzku z ktérymi Jednostce
przystuguje pelne lub czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. W rejestrach nie
nalezy ujmowac¢ wydatkéw zwigzanych:

- wylacznie z dziatalnoscig organu wladzy publicznej (niepodlegajaca ustawie o VAT),

- wylacznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,

- jednocze$nie z dziatalnoscig organu wladzy publicznej (niepodlegajaca ustawie o VAT) oraz
czynno$ciami zwolnionymi z podatku VAT;

-z zakupem towardw i ustug, z tytutu ktoérego nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT
naliczonego (przyktadowo zakup ustug noclegowych i gastronomicznych).

W przypadku otrzymania faktury od tzw. ,,matego podatnika” (tj. faktury zawierajacej stowa
»metoda kasowa”) zgodnie z art. 21 ustawy o VAT w zw. z art. 86 ust. 10 ustawy o VAT, nalezy
ujac¢ taka fakture w rejestrze za miesiac, w ktorym sprzedawca / ustugodawca otrzymat platnosc
od Jednostki (w tym przypadku o prawie do odliczenia decyduje data wptywu S$rodkow
pieni¢znych na rachunek bankowy sprzedawcy / ustugodawcy).
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