Zarzadzenie
nr 0050.158.2024
Prezydenta Miasta O$wigcim
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie: centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towardéw i ustug Miasta Oswigcim
oraz jego jednostek budzetowych.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22024 r., poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Miasto O$wiecim oraz jego jednostki budzetowe poczawszy od 1 stycznia 2017 r. prowadzg
scentralizowane, wspélne rozliczenia w zakresie podatku od towardw i ustug jako jeden podatnik
VAT, wystepujacy pod numerem identyfikacji podatkowej nadanym Miastu O$wigcim.

§2

Wprowadzam ,,Zasady obiegu dokumentéw i prowadzenia ewidencji dla celow podatku
od towaréw i ustug Miasta O$wiecim™ stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wprowadzam ,,Zasady rozliczania podatku od towar6w i ustug Miasta O$wigcim” stanowiace
zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4

Wprowadzam , Instrukeje identyfikacji i klasyfikacji transakeji na potrzeby oznaczen stosowanych
w pliku JPK_V7M Miasta O$wigcim” stanowiaca zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Zobowiazuje kierownikdw jednostek budzetowych do wyznaczenia os6b odpowiedzialnych
w jednostce za wypelnianie obowiazkow dotyczacych prowadzenia spraw zwigzanych z podatkiem
naleznym i rozliczania podatku od towaréw i ustug. Ponadto zobowigzujg kierownikow jednostek
budzetowych do biezacego aktualizowania zlozonych informacji w razie wystgpienia zmian
i przestania w formie pisemnej do Urzgdu Miasta O$wiecim wykazu tych osob wraz ze wskazaniem
zakresu odpowiedzialnoscl.
§ 6

Zobowiazuje :

1. kierownikow jednostek budzetowych oraz osoby przez nich wyznaczone do prowadzenia

spraw w zakresie podatku naleznego i rozliczania podatku od towarow i ustug
oraz weryfikacje rodzaju nabywanych towaréw lub ustug pod katem koniecznosci
sastosowania mechanizmu podzielonej platnosei, weryfikacji _bialtej listy podatnikow™,
stosowania zasad identyfikacji klasyfikacji transakeji sprzedazy i zakupow na potrzeby
raportowania JPK_V7M,
Naczelnikéw Wydziatow i Komendanta Strazy Miejskiej Urzedu Miasta do wyznaczenia
0s6b odpowiedzialnych za weryfikacje rodzaju nabywanych towaréw lub ustug pod katem
koniecznoéci zastosowania mechanizmu podzielonej platnosci, weryfikacji ,,biatej listy
podatnikéw”, stosowania zasad identyfikacji klasyfikacji transakeji sprzedazy 1 zakupow
na potrzeby raportowania JPK_V7M.

!\.)



§7

Kierownikéw jednostek budzetowych oraz osoby przez nich wyznaczone czyni¢ odpowiedzialnymi
za prawidlowe sporzadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu dla celéw podatku VAT, sporzadzanie
czastkowe] deklaracji VAT oraz wypehianie innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow
dotyczacych podatku VAT, w szczegdlnodci w zakresie wystawiania faktur, stosowania zasad
identyfikacji klasyfikacji transakcji sprzedazy i zakupoéw na potrzeby raportowania JPK V7M,
procedury dokonywania platnosci oraz ewidencjonowania obrotu na kasie fiskalnej w zakresie
operacji gospodarczych wynikajacych z dziatalnosci danej jednostki budzetowe;.

§8
1. Wykonanie  zarzgdzenia  zlecam  Gléwnemu Ksiegowemu  Urzedu  Miasta

Oswigcim i kierownikom jednostek budzetowych.
2. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta O$wiecim.

§9
Zarzadzenie nr 120.20.2021 Prezydenta Miasta Oswigcim z dnia 27 lipca 2021 roku w sprawie
centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug Miasta O$wiecim oraz jego jednostek
budzetowych obowiazuje dla rozliczen do miesigca grudnia 2024 r.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r. i obowigzuje dla rozliczen od miesigca
stycznia 2025 r.

nta Wiasta

Zastepca Prezyde
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1. Wykaz aktéw prawnych i pojec

Skréty uzywane w niniejszych Zasadach :

B oW N -

i

Miasto — Miasto O$wigcim

UM — Urzad Miasta Oswigcim

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towardw i ustug'
ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. 0 zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikow i platnikow”

rozporzadzenie ws, zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia
2013 1. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnie’

ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych’
KIS — Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy’

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

deklaracja VAT — wewnetrzny dokument dotyczacy czgsci deklaracyjnej danych wykazanych
w ewidencji JPK_V7M i inne wynikajgce z rozliczen VAT,

1t.j
2t
3t
4L
5t
6t

.Dz.U.z2024 r., poz. 361
.Dz.U. 22024 r., poz. 375

.Dz.U. 22023 r., poz. 955 z pdzn. zm.
.Dz.U.z2024 r., poz. 1530 ze zm.
.Dz.U.z2024 r., poz. 628 ze zm.
.Dz.U.2z2023 ., poz. 2383 ze zm.
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2. Uwagi ogolne

2.1. Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji
dla celow podatku VAT poprzez okreslenie regut obowiazujgcych jednostki budzetowe Miasta w celu
rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowiazkdw wynikajacych z ustawy o VAT
oraz centralizacji rozliczen Miasta w zakresie podatku VAT,

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujgeych sprzedaz towaréw i ustug
oraz postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujgcych zakupy towaréw i ustug,
prowadzenia ewidencji dla celow rozliczania podatku VAT, skiadania deklaracji VAT, przekazywania
elektronicznych danych wynikajacych z ewidencji VAT w formacie pliku JPK, korygowania
deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowiazania podatkowego / nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialnosci
za poszczegolne elementy rozliczen VAT w Miescie oraz jego jednostkach budzetowych.

Miasto w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku VAT sporzadza zbiorcza
deklaracj¢ VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére s przygotowywane na podstawie
czastkowych rejestrow / czgstkowych deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowo$¢ sporzadzanych deklaracji czgstkowych jednostek oraz prowadzonych
rozliczen VAT jednostek odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki oraz osoba lub osoby
wskazane przez kierownika tej jednostki.

Kontakt w sprawach VAT z Urzedem Miasta prowadzony jest za posrednictwem poczty
elektronicznej: vat@um.oswiecim.pl.

Pracownicy wszystkich jednostek budzetowych Miasta s3 obowigzani do przestrzegania zasad
wskazanych w niniejszej procedurze oraz do pisemnego informowania o kazdorazowej zmianie
adresu poczty elektronicznej stuzgcego do kontaktéw w sprawach VAT.

2.2. Odpowiedzialno$é¢ karnoskarbowa

Kierownicy oraz osoby wskazane przez kierownikéw jednostek przyjmuja odpowiedzialnosé
za prawidlowe sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji VAT danej
jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz KKS. Pracownicy danej jednostki wskazani
przez kierownika jednostki przyjmuja odpowiedzialnoéé na gruncie ustawy o finansach publicznych,
oraz KKS w zakresie powierzonych im zadan.

KKS reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m. in. w zakresie prawa podatkowego.
Odpowiedzialno$¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialno$é za wykroczenia skarbowe
zostata uregulowana w art. 1 § 1 KKS, zgodnie z ktérym odpowiedzialnosci tej podlega wyltacznie
ten, kto popetnia czyn spolecznie szkodliwy, zabroniony pod grozba kary przez ustawe obowigzujaca
w czasie jego popelnienia.

Natomiast przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktérego spoteczna szkodliwosé jest znikoma (art. 1 § 2 KKS). Ponadto, przestgpstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego nie popetnia sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna mu przypisaé
winy w czasie czynu (art. 1 § 3 KKS). Jezeli do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego wymagane jest nastgpienie okredlonego w KKS skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnodei karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnoéci za wykroczenie skarbowe
jedynie wtedy, gdy ciazyt na nim prawny, szczegélny obowiazek zapobiegniecia skutkowi
(art. 1 § 4 KKS).
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Majac na uwadze powyZsze, przesigpstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spofecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozbg kary przewidzianej
w KKS.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplone] lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo wartosé przedmiotu czynu nie przekracza
pieciokrotnej wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.

Wykroczeniem skarbowym s3 rwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czescl szezegdlne)
KIKS.

Zgodnie z KKS, odpowiedzialnosci o charakterze karnoskarbowym podlegaja jedynie osoby fizyczne
(w szczegdlnosei odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki budzetowe Miasta czy tez samo
Miasto).

Kryteria oceny spolecznej szkodliwogcei czynu zostaly wskazane w art. 33 § 7 KKS, ktory nakazuje
oceniaé stopien spoteczne] szkodliwodci czynu na podstawie: rodzaju i charakteru zagrozonego
lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez Sprawcg obowigzku finansowego, wysokosci
uszezuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej, sposobu i okolicznodci
popelnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju
naruszonej reguly ostroznosei i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestgpstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popelniane sa umyslnie, a nieumyélnie wylgeznie jedli KKS tak stanowi
(art. 4 § 1 KKS).

Czyn zabroniony jest popetniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popetni¢ albo przewidujac
mozliwos¢ jego popelnienia, na to sig godzi. Natomiast czyn zabroniony popelniony jest nieumysinie,
jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popelnienia, jednak popelnia go na skutek niezachowania
ostroznoéci  wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwos¢ popelnienia tego
czynu przewidywatl albo mogt przewidzieé (art. 4 § 21 3 KKS). Dopuszczenie sig naruszenia
obowiazujacych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umyslnej lub nieumyslnej) po stronie
sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroezenia skarbowego. Co istotne w przypadku winy
nieumyélnej nalezy wskazag, iz sprawca nie ma zamiaru popelnienia czynu jednak dopuszcza si¢ go
na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosei, ktorg powinien zachowac.

Podkreli¢ nalezy, ze zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialnos¢ za przestgpstwa skarbowe
lub wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze r6wniez osoba, ktora zajmuje sig sprawami gospodarczymi
danej jednostki budzetowej. Osoby takie moga podlegat odpowiedzialnosci karnoskarbowej jesli
niewlasciwie wykonywaty obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regul obowigzujacych
w dziatalnosci danej jednostki budzetowej.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wiaze si¢ z odpowiedzialnoscig
za prowadzenie ewidencji dla celow podatku VAT Miasta oraz jego jednostek budzetowych (osobami
odpowiedzialnymi sa kierownik jednostki oraz osoby przez niego wyznaczone), jak réwniez wiasciwy
tryb obiegu dokumentow, a takze zakres obowigzKdow.

2.3. Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat liczac
od kofica roku, w ktérym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres. Przyktadowo, w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za kwiecief 2024 r. termin zaplaty podatku uptynat 25 maja 2024 r. Liczac
od konca roku (a wige 31 grudnia 2024 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2024 r.
nalezy przechowywa¢ do 31 grudnia 2029 r. wigcznie.

Nalezy rowniez zaznaczy¢, ze termin platnodei podatku wynikajacego z deklaracji skladanych
za grudzien poszezegdlnych lat uplywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za grudzien 2024 r., termin platnoéei podatku uplynie 25 stycznia 2025 .
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Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wige 31 grudnia 2025 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2024 r. nalezy przechowywaé co najmniej do 31 grudnia 2030 r.

Nalezy podkreslié, ze w przypadku wydatkéw inwestycyjnych dokumenty nalezy przechowywaé
przez okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana
do uzytkowania. Powyzsze wigze si¢ z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy
o VAT przewidujg mozliwos¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia $rodkéw trwalych przez
okres 10 lat.

Nalezy podkreslié, ze w niektérych przypadkach okresy obligatoryjnego przechowywania
dokumentéw mogg by¢ dluzsze — w zaleznodei od tresci stosowanych przepisow, innych niz przepisy
dotyczgce VAT,

3. Wystawianie faktur

Szezegolowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawierad faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku VAT Miasta. Niniejsza instrukcja okresla czynnosci
organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione i otrzymane
faktury nalezy archiwizowac.

Miasto O$wigcim jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku VAT, identyfikowanym
poprzez numer NIP 5492197458,

Jednostki sg obowigzane wystawia¢ faktury w zwiazku z dokonywana sprzedaza towaréw i ustug
na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodanej,

¢ podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

* osoby fizycznej bedacej nabyweg towaru lub uslugi, ktéra zazadalta wystawienia faktury
w terminie 3 miesigey od korica miesigea, w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano catos¢ lub czegsé zaptaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnodci
gospodarczej ustug dzierzawy/najmu, dostawy medidéw, $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych
(i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejéciem Miasta dokumentowanie ww. czynnoici
za pomocg faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura rozliczania
podatku VAT).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu
z opadatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub przepiséw wydanych na podstawie
art. 82 ust. 3 (rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT, tj. rozporzadzenie wprowadzajgce inne
niz okreslone w ustawie o VAT zwolnienia), nie jest on obowiazany do wystawienia faktury na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem.

Za wystawianie faktur odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Faktury nalezy
wystawia¢ w dwéch (lub wigeej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji
jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje sie¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach
rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.
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Faktury nalezy numerowaé poczgwszy od symbolu danej jednostki w formacie XX. Wykaz symboli
jednostek stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszych zasad. Nastgpnie umieszcza si¢ oznaczenie roku
oraz miesigca w formacie RRRR/MM. Koiicowo umieszeza si¢ kolejny numer faktury oraz jest
to konieczne 3 literowe oznaczenie podrejestru. Przykiadowy sposob  numeracji  faktury

XX/2016/12/1/DZZ.

Nalezy wskazaé ze numeracje nalezy prowadzi¢ w taki sposéb, aby unikngé sytuacji oznaczen dwéch
faktur z takim samym numerem.

Wystawiaiac fakture dokumentujaca sprzedaz towardw i usiug, jako dane sprzedawey nalezy wskazac
dane Miasta, tj. w szczegolnosci:

Sprzedawca Wystawca
Miasto O$wigcim Nazwa jednostki budzetowej
ul. Zaborska 2 Adres jednostki budzetowej

32-600 Oéwigcim
NIP: 5492197458

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem ilos¢ pol
na fakturze), nalezy wskazaé inne dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki, ktéra wystawita dana
fakture, w szczegdlnosei adres danej jednostki.

Przy takich ograniczeniach, ww. dane moga zostaé pominigte lub tez jednostka moze umiescic
w innym polu (np. w polu dostawey), dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacjg jednostki
wystawiajgce] fakturg.

Nalezy jednak podkreslié, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Miasta
OS$wiecim,

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane z wystawieniem faktury nalezy
wystawié¢ fakturg korygujaeg zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku VAT
Miasta.

W przypadkach dokonywania sprzedazy towardw i ustug wymienionych w zalgezniku nr 15 ustawy
o VAT i kwocie naleznosci ogdlem przekraczajacej 15 000 zlotych wystawiajgc fakture/korekig
faktury nalezy obowigzkowo zamiesci¢ na niej sformulowanie , MECHANIZM PODZIELONEJ
PLATNOSCI”.

Fakture na podstawie paragonu na rzecz podatnika podatku lub podatku od wartosei dodane]
wystawia si¢ wylgeznie, jezeli paragon potwierdzajacy dokonanie tej sprzedazy zawiera numer
NIP. Nabywca w momencie dokonywania zakupu winien zadeklarowaé, ze nabywa towar lub ustugg
jako podatnik i poda¢ numer NIP. Niedopuszezalne jest wystawienie faktury na podstawie paragonu
nie zawierajgcego numeru NIP nabywcy.

Niezastosowanie sie do powyiszveh zasad odnoszacych sie do limitow i form dokonywanych
platnoéci _oraz _do_ sposobu dokumentowania sprzedazy moze skutkowa¢ powstaniem
konseckwencji w postaci solidarnej odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe kontrahenta
z tytulu dostawv/nabycia towarow lub §wiadczonych uslug oraz dodatkowyeh zobowigzan
podatkowych Miasta Oswiecim wobec Urzedu Skarbowego.”

7Ustawa o VAT, Ordynacja podatkowa
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4. Faktury zakupowe

4.1 W przypadku dokonywania przez danag jednostke naby¢ towardw lub ushug, na potrzeby
wystawienia przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towardw i ustug nalezy wskaza¢ dane
Miasta, tj. w szczegdlnosci:

Nabywca Odbiorca

Miasto O$wigcim Nazwa jednostki budzetowe]

ul. Zabniska Adres jednostki budzetowej

32-600 Oswiecim
NIP: 5492197458

Nalezy wskazaé, ze analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawca musi ujgé dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujgcej nabycia towardw/ustug,
w szezegdlnosci adres danej jednostki.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowe] nalezy podstemplowad w celu potwierdzenia daty
wpltywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupéw towardw 1 ushug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidlowosci zwigzane z otrzymana fakturg zakupu
nalezy wystawi¢ note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
VAT Miasta. W przypadku natomiast, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy
poinformowac sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.

4.2. Dokonujac odliczenia podatku naliczonego VAT z faktur zakupowych za dany okres nalezy
bezwzglednie zweryfikowadé w elektronicznym Wykazie podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy
VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych 1 przywréconych do rejestru VAT (,biala lista
podatnikow™)* czy kontrahent jest lub byt w okreslonym dniu w przesziosci zarejestrowany dla celow
VAT.

4.3. Transakcje w kwocie rownej lub przekraczajacej 15 000 zlotych i platnodci na rzecz
kontrahenta, ktory jest podatnikiem VAT winny by¢ bezwzglednie realizowane z zastosowaniem
mechanizmu podzielonej platnosci (MPP) na jego rachunek platniczy/bankowy znajdujgcy sie
na dzien dokonania przelewu w elektronicznym Wykazie podmiotow zarejestrowanych jako
podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykre$lonych i przywréconych do rejestru VAT
(s,biala lista podatnikdw™). Taki sposéb zaplaty obowiyzuje takze w przypadku dokonywania
zaplaty zaliczek.

Dokonujac zaplaty w kwocie réwnej lub przekraczajgcej 15 000 zlotych (czyli w kwocie
zobowiazujacej podatnika do dokonania zaplaty za posrednictwem rachunku bankowego/ptatniczego
przy jednorazowej wartodci transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci) nalezy
bezwzglednie przed dokonaniem przelewu zweryfikowaé wg stanu na dzien dokonania przelewu czy
numer rachunku bankowego/platniczego kontrahenta znajduje sig na liscie tego Wykazu (,,biala lista
podatnikéw”). Sprawdzenie obowiazuje od kwoty jednorazowej wartosci transakcji, bez wzgledu
na liczbe wynikajacych z niej platnosci.

Sprawdzenie winno by¢ potwierdzone wydrukiem dokumentujgcym kontrole (weryfikacje),
ktory winien by¢ zalgezony do dokumentu, ktérego dotyczy zaplata.

8 https:/f'www.podatki.eov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka
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4.4. Dokonanie zaplaty naleznosci wynikajgcej z faktury za nabyte towary i uslugi wymienione
w zalagczniku nr 15 ustawy © VAT na rzecz kontrahenta, ktory jest podatnikiem VAT winno by¢
realizowane tylko i bezwzglednie z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci (MPP)
bez wzgledu na kwote faktury. Brak takiego sformulowania na fakturze nie zwalnia
z obowigzku zaplaty w systemie MPP. Przed dokonaniem przelewu nalezy zweryfikowal wg stanu
na dzienn dokonania przelewu czy numer rachunku bankowego/ptatniczego kontrahenta znajduje sig
na liscie Wykazu (,biala lista podatnikow”)’. Sprawdzenie winno by¢ potwierdzone wydrukiem
potwierdzajgcym kontrole, ktory winien by¢ zalgczony do dokumentu, ktorego dotyczy zaplata.
Taki sposdb zaplaty obowiazuje takze w przypadku dokonywania zaplaty zaliczek .

4.5. Zasady podstepowania w p rzypadku zaplaty na rachunek spoza ,,Bialej Listy”.
Jezeli zaplata za fakturg/zaliczke na rzecz kontrahenta, ktory jest podatnikiem VAT zostala dokonana:

1) dla zakupu towaréw i ustug wymienionych w zataczniku nr 15 ustawy © VAT
z pominigciem mechanizmu podzielong] platnosci i na rachunek kontrahenta inny niz
znajdujacy sig¢ na dzien dokonania przelewu w elektronicznym Wykazie podmiotdw
zarejestrowanych  jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych — oraz wykreslonych
i przywréconych do rejestru VAT (,.biala lista podatnikéw™),

2) w kwocie réwnej lub przekraczajacej 15 000 zlotych na rachunek kontrahenta inny niz
znajdujacy si¢ na dzien dokonania przelewu w elektronicznym Wykazie podmiotow
zarejestrowanych  jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych  oraz wykreslonych
i przywréconych do rejestru VAT (..biata lista podatnikow™),

nalezy zlozy¢ pisemne zawiadomienie'® o zaplacie naleznoSci na ten rachunek do naczelnik:

urzedu skarbowego wlasciweoo dla wystawcy faktury w terminie 3 (trzech) dni od dnia
dokonania tego przelewu. Zawiadomienie nalezy zlozy¢ poprzez Miasto Oéwiecim _jako

podatnika VAT .

4.6. Niezastosowanie si¢ do powyzszych zasad odnoszacvch sie do limitow i form dokonywanych
platnosci oraz do sposobu dokumentowania zakupu moze skutkowaé powstaniem konsekwencji
w postaci_solidarnej odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe kontrahenta z tytulu
dostawv/nabveia towarow lub §wiadcezonyeh uslug oraz dodatkowych zobowigzan podatkowych
Miasta Oéwiecim wobec Urzedu Skarbowego."

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku VAT

Jednostki budzetowe Miasta prowadza ewidencj¢ sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT (w szczegdlnoéei zgodnie z art. 109
tej ustawy).

Ewidencja prowadzona jest dla poszezegdlnych okresdw rozliczeniowych tj. miesigcznie.

Za prowadzenie ewidencji W danej jednostce odpowiedzialna jest osoba wyznaczona
przez kierownika jed nostki.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie  czgstkowej deklaracji VAT jednostki zgodnej z przepisami ustawy 0 VAT.
Osoby wyznaczone przez kierownika jednostki odpowiadaja za prawidlowos¢ sporzgdzanych
ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszezonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sg w formie clektronicznej, jednakze dokonujac
rozliczenia podatku VAT zgodnie z niniejszym punktem procedury nalezy dokona¢ wydruku
ewidencji sprzedazy i zakupu. Ewidencje winny byv¢é podpisane przez osobe odpowiedzialna za jej
sporzadzenie.

9https'.f’/WW\-V.p:n:!:-_tki.gov.pl/wykaz—pcdrltnikow-vat—\wszuki\\-‘arka
100kreélone w przepisach Ordynacji podatkowej
11Ustawa o VAT, Ordynacja podatkowa
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Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z  zasadami
przedstawionymi w pkt ,.2. Uwagi ogdlne”.

6. Deklaracje VAT

1. Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy (tj. miesiecznie)
sporzadza sie czgstkowq deklaracje VAT jednostki.

Za sporzgdzanie czastkowej deklaracji VAT w danej jednostce odpowiedzialna jest osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do pelych zlotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w Ordynacji podatkowe] jest dokonywane dopiero
na etapie sporzadzania zbiorcze] deklaracji VAT Miasta Oswiecim).

2. Czastkowe deklaracje VAT jednostka sporzadza, zatwierdza najpdzniej w terminie do 15 dnia
miesigea nastgpujacego po miesigeu za ktéry skladana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku
czastkowej deklaracji VAT za pazdziernik powinna ona zostaé przekazana do UM do 15 listopada),
W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej
oraz nie dokonano nabyé¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowg deklaracje VAT
»zerowg” jednostki.

3. Deklaracje czastkowe VAT (i inne wynikajace z VAT-7) sporzadza sie na platformie internetowej
Portal FB na podstawie zaimportowanych z systemu finansowo-ksiggowego rejestréw zakupu
i sprzedazy jednostki za dany okres rozliczeniowy.

Jednostka jest zobowigzana do sprawdzenia i weryfikacji kontrahentéw (krajowych i zagranicznych)
ujgtych w swoim rozliczeniu pod katem statusu podmiotu w VAT przed zatwierdzeniem deklaracji.

Za zlozony poprawnie przez jednostke deklaracje VAT uznaje si¢ sporzgdzong, zatwierdzong
i podpisang elektronicznie podpisem kwalifikowanym przez kierownika jednostki w Portalu FB
deklaracje czystkows ze statusem ,zamknieta”, najpézniej w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu za ktéry skladana jest deklaracja.

4. Archiwizowane czastkowe deklaracje VAT wraz z rejestrami zakupdw i sprzedazy w wersji
clektronicznej i papierowej nalezy przechowywaé w jednostce zgodnie z zasadami przedstawionymi
w pkt ..2. Uwagi ogdlne”.

5. Sporzadzone, zatwierdzone i podpisane w Portalu FB czgstkowe deklaracje VAT jednostek sa
podstawg do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Miasta Oswigcim oraz pliku w formacie
JPK_ V7M.

Zbiorcza deklaracje VAT Miasta O$wiecim sporzadza sie w formie papierowej i elektronicznej
w Partalu FB, plik w formacie JPK_V7M sporzadza sie w formie elektronicznej w portalu FB, ktére
nalezy zarchiwizowac iprzechowywaé zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt ,,2. Uwagi
ogoblne™.

Zbiorezy deklaracje VAT Miasta Oswigcim oraz zbiorczy plik w formacie JPK_VTM w formie
elektronicznej przesyla sie droga elektroniczng do Malopolskiego Urzgdu Skarbowego w Krakowie.
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7. Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

1.  Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka budzetowa wykazuje w czqstkowej deklaracji pozycje ., do zaplaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki
budzetowej wynika kwota zobowiazania podatkowego, jednostka ta jest obowigzana przekazal
$rodki pienigzne w odpowiednie] wysokodei celem uregulowania zobowigzania VAT wykazanego
w deklaracji czastkowej jednostki, z uwzglednieniem ewentualnej kwoty do zaplaty w mechanizmie
podzielonej platmosci na rachunek bankowy UM o numerze 37 8136 0000 0031 0008 2000 0260,
najpozniej do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, za ktory skladana jest deklaracja.

b) Jednostka budzetowa wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozygjg ,, do zwiotu” (nadwyzka
VAT naliczonego nad VAT naleznym,).

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki
budzetowej wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest
odzyskiwana przez Miasto w drodze whiosku o zwrot VAT wynikajgcy ze scentralizowanc] deklaracji
VAT (przypadek, o ktérym mowa w pkt 7.2 lit. b) ponizej), UM nie dokonuje zwrotu ww. nadwyzki
na rzecz jednostki budzetowey.

2. Pozycja wynikajgeca ze scentralizowanej deklaracji VAT Miasta

a) Kwata do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaplaty ww. kwoty zohowigzania Miasta dokonuje UM.

Kwota podatku do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Miasta jest przekazywana
przelewem na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w O$wigeimiu wiasciwego dla celdw rozliczen
Miasta z tytulu podatku VAT.

b) Kwota do zwrotu
W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Miasto powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w calosci na rachunek bankowy Miasta.
W tym zakresie Miasto przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest podpisywany
przez Prezydenta Miasta Odwigcim.

¢) Kwola do przeniesienia na nastgpiiy 0Kies rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorcze deklaracji VAT
przez Miasto powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest takze,
aby zostala ona przeniesiona na nastgpny okres rozliczeniowy (w calosci lub czgsci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Miasta Osdwigcim.

3. Split payment — mechanizm podzielonej platnosei (MPP)
a) wphw Srudkéw w systemie podzielonej platnosci

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym kontrahent dokonat platnosci zobowigzania
w systemie podzielonej platnosci, jednostka winna przekaza¢ srodki pienigzne w wysokosci
odpowiadajgcej kwocie wplywow na rachunek mechanizmu podzielonej platnosei w danym okresie
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rozliczeniowym zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt .7.1a)” przy uzyciu komunikatu
przelewu podzielonej platnosci.

8.  Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonaé ich korekty, a nastepnie
procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi powyze;.

Jezeli nieprawidlowosci w przeslanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowe;
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na zlozenie deklaracji VAT
(zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg obowiazani sklada¢ deklaracje VAT w terminie
do 25. dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory sklada sie deklaracje), nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do Urzgdu Miasta (elektronicznie w Portalu FB) podpisana skorygowana czastkowy
deklaracje VAT, a nastepnie bezwzglednie skontaktowaé sie¢ z wyznaczonym do obstugi
scentralizowanych rozliczen VAT pracownikiem Urzedu Miasta w celu ustalenia dalszego toku
postepowania.

Po ustaleniu daty zlozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwigkszajaca zobowiazanie na poziomie
Jednostki zostanie stwierdzona po zlozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UM, jednostka jest
zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na dzien ztozenia korekty
zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej, a nastepnie jest zobowigzana niezwlocznie przekazad
srodki pienigzne celem uregulowania zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej
wysokosci na rachunek bankowy UM.

9. Nabywanie towardow i/lub $§wiadczonych uslug wymienionych
w zalgczniku nr 15 ustawy o VAT oraz zawieranie transakcji
nabycia towardow i uslug w kwocie rownej lub przekraczajacej
15 000 _zlotych — weryfikacja na etapie podejmowania decvzji

o zakupie.

9.1. W przypadku nabywania_towaréw i/lub §wiadczonych uslug wymienionych w zalaczniku
nr 15 ustawy o VAT od kontrahenta, ktory jest podatnikiem VAT nalezy bezwzglednie:

1) dokona¢ weryfikacji czy faktura zawiera okreslenie ,,Mechanizm podzielonej ptatnoéci”,

2) sprawdzi¢ czy rachunek kontrahenta, na ktory realizowana bedzie platnosé widnieje
w elektronicznym  Wykazie podmiotow  zarejestrowanych  jako  podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconyeh do rejestru VAT (,,biata lista
podatnikow™) - https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka.

9.2. W przypadku nabywania towardéw i/lub §wiadczonych uslug, ktéryeh wartoéé transakeji'
jest rowna lub przekracza 15 000 zlotych od kontrahenta, ktory jest podatnikiem VAT nalezy

bezwzglednie:

1) sprawdzi¢ czy rachunek kontrahenta, na ktéry realizowana bedzie platnodé widnieje w
elektronicznym ~ Wykazie  podmiotéw  zarejestrowanych  jako  podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT (,biala lista
podatnikéw™) - https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka.

12jednorazowa wartosci transakceji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci
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9.3. Taki sposob wervfikacji obowigzuje takze w przypadku_zlecenia platnodei zaliczek
na poczet dokonania zakupow.

~{.
-

Pracownicy jednostek budzetowych oraz UM sq obowiazani do przestrzegania postanowien

niniejszych zasad.
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WYKAZ SYMBOLI JEDNOSTEK

Zatgcznik Nr |
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1 Nazwa jednostki budzetowej Symbol jednostki
1 | Urzad Miasta O§wiecim UM
2 |Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji MOSIR
3 |Dzienny Dom Pomocy DDP
4 |Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej MOPS
5 |Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami SDS
Psychicznymi
6 |Zarzad Budynkow Mieszkalnych ZBM
7 | Miejskie Przedszkole Nr | MP |
8 | Miejskie Przedszkole Nr 7 MP 7
9 |Miejskie Przedszkole Nr 14 MP 14
10 |Migjskie Przedszkole Nr 15 MP 15
11| Miejskie Przedszkole Nr 16 MP 16
12 | Miejskie Przedszkole Nr 17 MP 17
13 | Miejskie Przedszkole Nr 18 MP 18
14| Szkola Podstawowa Nr 1 SP 1
15 | Szkota Podstawowa Nr 2 SP2
16 | Szkota Podstawowa Nr 3 SP3
17 |Szkota Podstawowa Nr 4 SP4
18 | Szkola Podstawowa Nr 5 SP5
19 | Szkota Podstawowa Nr 7 SP7
20 | Szkola Podstawowa Nr 8 SP 8§
21 |Szkola Podstawowa Nr 9 SP9
22 | Szkota Podstawowa Nr 11 SP11
23 |Miejski Ztobek Nr 1 MZ1
24 |Miejski Ztobek Nr 2 MZ 2
PREZYDHNT MIASTA
sz Chlierut
/'W
Gtowny Ksiegowy
2r Be



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 120.158.2024
Prezydenta Miasta Oswigeim

z dnia 20 grudnia 2024 r.

7ZASADY ROZLICZANIA
PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG

MIASTA OSWIECIM



Spis tresci

O80T L T 3
I UWaZT OZOINE .ottt 4
HHI. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek budzetowych bedacych przed dniem 1
stycznia 2017 r. odrgbnymi od Miasta podatnikami VAT .........cooovooooooooooeoo 5
1 SR POASTRWOWE I Bonianssiossonssssinsoss sissnsss s inenesmmasssemeesfessmm et sa o ome e em b oSO e e 5
2.Miejski OSrodek POMOCY SPOIECZIE].........ouimmimmiiieissiiesssseesseessseeseesessssesssssses e seseesseeseee e ses oo, 5
3.Miejski OSrodek SPOrtu. i REKICACT......ccceesrimsesmmmssssasssssssisssssasmemsemnmsssesmesmssssssesssssssssssssessosessenmsenas 5
4. Zarzad Budynkow Mieszkalnyeh.. ..o 6
[V. Instrukeja rozliczania VAT dla pracownikéw jednostek budzetowych zajmujacych sie
dzialalnoscig oswiatowg (przedszkola, szkoly podStawowe)......o..oooovovvooosoo 6
Wi s T ——————————— 6
V. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie ustug najmu i AZIBIZAWY ..o, 8
I.Sprzedaz ustug najmu sal SPOrtOWYCh.......o.oooooieee oo oo 3
2.Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomoéei na cele UZYTKOWE. ..o, 9
3.Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosei na cele mieszkalne...ooooooovoo 10
4. Refakturowanie MediOW.........oovurivieieecieeoeee oo I
VI Instrukcja rozliczania VAT w zakresie pozostalych 5 2o | R 12

I.Sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug écigle z tymi ustugami zwigzanych....12

2. Sprzedaz zlomu i innych towardw i ustug wymienionych w zalaczniku do ustawy o VAT

(towary i ustugi objete obowigzkowym mechanizmem podzielonej platnosciv..oeeccceiieii, 13
3.Sprzedaz ustug reKIamOWYCh. ..o 14
4.Czynnosci niepodlegajgce opodatkowaniu VAT . ........o..ooveieooeoeooooooooooooo ]
5.Nieodplatne przekazanie tOWAIGW.........ov.uiveee.eeeeeeese oo 16
6.Nieodplatne SWiadezenie USHIG. ....o.oovovvieeeeceeeeeeeee oo 17
VIL. Instrukeja rozliczania VAT w zakresie transakcji pomigday jednasthami.....omummammis . 17
[.Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Miasta.........ooooooooooo 17
VIIL. Ogélne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy na kasie rejestrujgcej.................... 18
I.Otrzymywanie odplatnosci za posrednictwem poczty, banku lub spoldzielezej kasy '
0SZCZEANOSCIOWO-KICAYEOWE] . ...vveeveirs st 18
[X. Dokumentowanie transakeji..........c..eiiuiuerrnsssseeseessseessseeessess e seeesse oo 18
ST A IR L R R 18
2 PRI OO MBI RO . vecxicvsonwsnenscrvesimsts s HEBS b smaren s s onecer s amat e ettt o e e St 19
3.NOLY KOIYZUJACE ...t e 20
4.Ewidencjonowanie transakcji przy pomocy kas PEIESIIUIACYCN. vt 21

Strona 2 z 22



L.Wykaz aktow prawnych i pojec

Skroty uzywane w niniejsze] Procedurze:

|. Miasto — Miasto O$wigcim

2. UM — Urzad Miasta Oswiecim

3. JST —jednostka/i samorzgdu terytorialnego

4. podatek ad towardw i uslug — podatek VAT

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

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

7. ustawa o systemie o$wiaty — Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 1. 0 systemie oswiaty’

8. ustawa prawo oswiatowe — Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe"

9. ustawa o pomocy spolecznej — Ustawa z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spolecznej’

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

I1. rozporzgdzenie ws. kas rejestrujgcych — Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 29
kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych’

12. rozporzgdzenie ws. zwolnien z kas rejestrujgeych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z diia
24 listopada 2024 r. w sprawie zwolniei z obowiagzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych®

13. rozporzadzenie ws. prewspdlczynnika — Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia
2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug
do celdw dziatalnodei gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow”

14. rozporzadzenic ws. obnizonych stawek - Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja
2022 r. w sprawie towardéw i uslug. dla ktérych obniza sig stawke podatku od towardw i
ustug, oraz warunkow stosowania stawek obnizonych'

15. rozporzgdzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 grudnia
2013 r. w sprawie zwolnien od podatiku od towardw i uslug oraz warunkow stosowania tvch
zwalnien'

16. ustawa o centralizacji ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen
wpodatku od towarow | uslug oraz dokonywania zwrotu érodkéw  publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkdéw pochodzgeych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego'

17, ustawa o rachunkowosci — Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. "

18. nie-podatnik — osoba fizyczna nieprowadzgca dzialalnosci gospodarczej oraz rolnik
ryczaltowy w rozumieniu ustawy o VAT.

'tj. Dz. U. 22024 r., poz. 361 ze zm.
’tj. Dz. U.z 2024 1., poz. 375

. Dz. U. 22024 r., poz. 750

! tj.Dz. U. 22024 r, poz. 737
°tj. Dz. U.z 2024 r., poz. 1283 ze zm.
5t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 725 ze zm.
Dz. U.z2021 1., poz. 1625 ze zm.
%j. Dz. U.z 2023 r., poz. 2605 ze zm.
°tj. Dz. U. 22021 r., poz. 999

Dz, U. z 2022 r,, poz. 1059

). Dz. U, 22023 r., poz. 955 ze zm.
Ptj. Dz Uz 2018 1., poz. 280,

B“Dz. U

72023 r., poz. 120 ze zm.
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II.Uwagi ogolne

Ninigjsza procedura ma na celu wskazanie prawidlowego sposobu rozliczen poszczegdlnych
rodzajow transakcji dla celow podatku VAT. Procedura zostala podzielona na czedci wedlug
poszezegolnych typow transakcji sprzedazy wystepujacych w Miescie oraz jej jednostkach, co ma
na celu usprawnienie wyszukiwania niezbednych informacji. W podatku VAT wystepuje podatek
nalezny, naliczany od transakcji sprzedazy towardw i uslug podlegajgcych opodatkowaniu
oraz podatek naliczony, wykazywany na fakturach dokumentujgeych nabycia towaréw i ushug.
Zgodnie z art. 86 ust. | ustawy o VAT podatnicy sa uprawnieni do pomniejszenia podatku naleznego
0 kwote podatku naliczonego pod warunkiem jego zwigzku z czynnosciami opodatkowanymi VAT,
Procedura szezegdlowo wskazuje jak nalezy rozliczaé rézne rodzaje transakcji sprzedazy, odnoszac
sig do wszystkich elementéw konstrukeyjnych podatku VAT koniecznych do prawidlowego
raporfowania transakcji sprzedazy dla celéw tego podatku.

Niniejsza procedura wskazuje w szczegdlnoscei:

e moment powstania obowiazku podatkowego w przypadku danej transakcji, a wiec,
wktorym dniu (a tym samym, w ktérym okresie rozliczeniowym, a zatem w ktérym
miesigcu) nalezy rozpoznad (wykazaé w rejestrze sprzedazy oraz deklaracji) dana transakcje;

» podstawe opodatkowania, a wiec kwotg netto danej transakcji, ktGrg nastepnie nalezy
opodatkowaé wedlug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajaca
opodatkowaniu VAT);

»  sposob opodatkowania (stawke podatku) danej transakeji, tj. czy dana transakcja:

" podlega opodatkowaniu VAT wedlug stawki podstawowej (22% / 237%)
lub wedlug stawek obnizonych (7% / 8% lub 5%),

* Korzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

* wogble nie podlega opodatkowaniu VAT;

* czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy istnieje obowiyzek wystawienia faktury,
a jesli tak to, w jakim terminie nalezy wystawié fakture;

° czy z tytulu dokonania danej transakeji sprzedazy powstaje obowiazek jej ewidencjowania
na kasie rejestrujacej.

W odniesieniu do transakcji dotyczacych nabycia towaréw i ustug, niniejsza procedura okresla
Jedynie ogdlnie zasady odliczania VAT naliczonego.

Nalezy zauwazyé, ze przepisy o VAT sa wyjatkowo skomplikowane. Dodatkowo, na ich gruncie,
istnicja  daleko idace watpliwosci interpretacyjne, skutkujgce czesto  réznorodnym
podejsciem roznych organdéw do tego samego zagadnienia. W konsekwencji, nie jest
wykluczone, ze stanowisko organow podatkowych w odniesieniu do niektérych transakeji moze
rozni¢ si¢ w stosunku do przedstawionego w niniejszej procedurze. W tym kontekscie, nalezy
podkresli¢, Zze sposéb traktowania dla celéw rozliczenia VAT poszczegélnych transakeji zostal
wybrany w niniejszej procedurze przez Miasto, jako preferowany i najbardziej optymalny,
biorge pod uwage réznorodne czynniki. Nie zwalnia to jednak oséb odpowiedzialnych
za rozliczenia VAT w poszezegélnych jednostkach od odpowiedzialnoéci za monitorowanie
zmieniajgcych si¢ przepisow o VAT oraz towarzyszacej im praktyki interpretacyjnej organow
podatkowych i sad6éw administracyjnych, jak réwniez nie zwalnia to tych 0s6b od zastosowania
zgodnego z prawem rozliczenia podatku w poszczegdlnych jednostkach.
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IILInstrukeja rozliczania VAT dla pracownikow jednostek
budzetowych bedacych przed dniem 1 stycznia 2017 .
odrebnymi od Miasta podatnikami VAT

1. Szkola Podstawowa nr 2

Szkola Podstawowa nr 2 (dalej: ,.SP2) jest jednastka oswiatowa, ktora zarejestrowana byla odrgbnie
dla celéw VAT i skladata miesigezne deklaracje VAT-T.

Zasadniczo od 1. stycznia 2017 r. uslugi $wiadczone przez SP2 na rzecz podmiotow trzecich moga
by¢é rozliczane dla celow VAT przez Miasto w ten sam sposob, w jaki dokonywalo ich rozliezenia
sP2,

Wyijatkiem pozostaja czynnosci wykonywane na rzecz pozostalyveh jednostek Miasta, bedgce poza
regulacjami podatku VAT (zgodnie z uwagami zawartymi w dziale VII). Ponadto, Swiadczenie uslug
na rzecz innych jednostek samorzgdu terytorialnego (gmin, powiatdw, w tym nalezgeych do nich
jednostek) podlega opodatkowaniu VAT

W razie watpliwodci co do opodatkowania VAT, nalezy zapoznaé sig z uwagami zawartymi
w dalszych dzialach, w szezegolnosei dziatach IV i V.

2. Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej

Miejski Og$rodek Pomocy Spolecznej (dalej: .MOPS”) jest jednostkg pomocy spoleczne],
ktdra zarejestrowana byla odrebnie dla celow VAT i skladala miesieczne deklaracje VAT-7.
Zasadniczo od 1. stycznia 2017 r. ustugi $wiadczone przez MOPS na rzecz podmiotow trzecich moga
byé rozliczane dla celéw VAT przez Miasto w ten sam sposdb, w jaki dokonywal ich rozliczenia
MOPS.

Wyjgtkiem pozostaja czynnosci wykonywane na rzecz pozostalych jednostek Miasta, bgdgee poza
regulacjami podatku VAT (zgodnie z uwagami zawartymi w dziale VII). Ponadto, $wiadczenie uslug

na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego (gmin, powiatéw, w tym nalezgeych do nich
jednostek) padlega opadatkowaniu VAT.

W razie watpliwodei nalezy zapozinaé sig z uwagami zawartymi w dalszych dzialach, w szezegdlnosci
w dzialach V1 VL.

3. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji (dalej: , MOSIR™) jest jednostkg budzetowq, ktdra zarejestrowana
byla odrebnie dla celow VAT i skiadala miesigczne deklaracje VAT-7.

Zasadniczo od 1. stycznia 2017 r. uslugi $wiadezone przez MOSIR na rzecz podmiotdw trzecich mogg
byé rozliczane dla celow VAT przez Miasto w ten sam sposab, w jaki dokonywal ich rozliczenia
MOSIR.

Wyjgtkiem pozostaja czynnosci wykonywane na rzecz pozostalych jednostek Miasta, bgdgee poza
regulacjami podatku VAT (zgodnie z uwagami zawartymi w dziale VII). Ponadto, $wiadczenie uslug
na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego (gmin, powiatdw. w tym nalezgeych do nich
jednostek) podlega opodatkowaniu VAT.
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Konsekwentnie, $wiadczenie ushug na rzecz liceum (jednostki budzetowej Powiatu Oswigcimskiego),
podlega opodatkowaniu VAT, zgodnie z uwagami zawartymi w dalszych dzialach, w szczegolnosci
w dziale V punkty 11 2.

4. Zarzad Budynkéw Mieszkalnych

Zarzad Budynkdw Mieszkalnych (dalej: ..ZBM™) jest jednostka budzetows, ktdra zarejestrowana byla

odrebnie dla celéw VAT i skladata miesieczne deklaracje VAT-7.

Zasadniczo od 1. stycznia 2017 r. ustugi $wiadczone przez ZBM na rzecz podmiotow trzecich moga
v¢ rozliczane dla celow VAT przez Miasto w ten sam sposdb, w jaki dokonywal ich rozliczenia

ZBM.

_
N g

Wyjatkiem pozostajg czynnesei wykonywane na rzecz pozostalych jednostek Miasta, bgdace poza
regulacjami podatku VAT (zgodnie z uwagami zawartymi w dziale VII). Ponadto, swiadczenie uslug
na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego (gmin, powiatéw, w tym nalezacych do nich
Jednastek) podlega opodatkowaniu VAT.

W razie watpliwosci nalezy zapoznaé sie z uwagami zawartymi w dalszych dziatach, w szczegdlnosci
w dziale V.

IV.Instrukeja rozliczania VAT dla pracownikow jednostek
budzetowych zajmujgcych si¢ dzialalnoScig oSwiatowq
(przedszkola, szkoly podstawowe)"

1. Sprzedaz posilkow

Opodatkowanie sprzedazy positkow.

Jezeli sprzedazy positkow dokonuja:

e jednostki objete systemem oswiaty w rozumieniu przepiséw ustawy o systemie odwiaty
(art. 2) np. przedszkola czy szkoly na rzecz ucznidw i innych podopiecznych oraz
nauczycieli, pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych' taka transakcja powinna
by¢ traktowana jako sprzedaz poza VAT,

e regionalne osrodki polityki spolecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, odrodki pomocy
spolecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i osrodki interwencji kryzysowej,
wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode domy pomocy spoleczne) prowadzone
przez podmioty posiadajace zezwolenie wojewody, placowki opiekunczo-wychowawcze
i osrodki adopeyjno-opiekuncze, placdwki specjalistycznego poradnictwa, placéwki inne niz
wymienione powyzej wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode zapewniajace
calodobowg opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podeszlym
wieku na podstawie zezwolenia wojewody, specjalistyczne ofrodki wsparcia dla
ofiar przemocy w rodzinie, na rzecz podmiotow korzystajacych z uslug okreslonych
w przepisach o pomocy spoleczne] oraz uslug okreslonych w  przepisach
o przeciwdzialaniu  przemocy w rodzinie, taka transakcja podlega zwolnieniu
z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT).

“Interpretacja ogdlna Ministra Finanséw z dnia 10 czerwca 2020 r. sygn. PT1.8101.3.2019P
PInterpretacja indywidualna Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z dnia 8 kwietnia 2021 r.
0114-KDIP4-3.4012.74.2021.1.JJ, UNP:1292562
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W pozostatych przypadkach g. w sytuacji, w Kktorej ww. jednostki dokonujg sprzedazy positkow
narzecz podmiotdéw innych niz  wskazane powyzej (osob trzecich), takie transakcje beda
opodatkowane stawka VAT 894 lub 23 6.

Nalezy przyjaé. iz wskazane powyzej zwolnienia z VAT nie obejmuja sprzedazy: NApOjOw
alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%. napojow alkoholowych bgdacych mieszanina
piwa 1 napojow bezalkoholowych, w ktérych sawartodé alkoholu przekracza 0,5%, RApojow, przy
przygotowaniu ktdrych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty. niezaleznie od udzialu
procentowego tego naparu W przygotowywanym napoju, napojow bezalkoholowych gazowanych.

’

wad mineralnych, innych towarow w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych przy zastosowaniu
podstawowej stawki VAT (23%).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy positkow jest wszystko co nabywca zobowigzany
jest zaplacic sprzedawcy (z wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto —
nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy positkéw powstaje z chwila wykonania tych uslug. Jezeli
platnod¢ z tytulu wykonania tych uslug sostala ustalona w nastgpujgcych po sobie okresach
(np. miesigczne  lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje  wraz
z uplywem Kkazdego z tych okresow (. W ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesigea,

kwaitatu).

Jezeli przed dniem wykonania uslug nabywca dokona zaplaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosei kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty. Taka sytuacja moze
wystepowac W przypadku oplacania (zw. karnetdw na positki w placdwkach odwiatowych.
Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgeej sprzedaz positkéw nie jest
konieczne, o ile nabywcy takiej uslugi jest osoba fizyczna nieprowadzgca dzialalnosci gospodaicze)
i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od koiica miesigca, W ktdrym wydano
towar bgdz otrzymano calosé lub czgsé zaplaty.

W sytuacji, gdy wykonanie czynnosei przez jednostke jest doKonywane na rzecz jednego
z podmiotow wymienionych w ait. 106b ust. | pkt 1 ustawy o VAT powinno zostad udokumentowane
faktura.

Obowiazek ewidencjowania na kasie rejestrujace] - sprzedaz posilkow na rzecz osdb fizycziych
nieprowadzacych dzialalnodci gospodarczej powaduje konieczno$é dokumentowania przy uzyeiu

kasy rejestrujgce).

Przyklad — szkola podstawowa prowadzi stoléwke, ktora dokonata nastepujacych transakeji:

Sprzedazy obiadu® za kwote 10,80 zt oraz wody mineralnej za kwotg 2 zt w dniu 27 kwietnia,
na rzecz osoby fizycznej niebedace] pracownikiem szkoly.

Sposdb rozliczenia transakcji:

Obowiazek podatkowy 2 tytulu sprzedazy obiadu i wody mineralnej nalezy rozpoznaé w kwietniu
(27 kwietnia — data dokonania sprzedazy) w kwocie 12,8 zl brutto, z czego 10.80 zt jako
spizedaz opodatkowang stawkq VAT 8% oraz 2 zi jako sprzedaz opodatkowang podstawowa
stawkg VAT 23%. Podstawg opodatkowania w odniesieniu do sprzedazy obiadu bedzie
kwota 10 zI, a VAT od dokonaie] sprzedazy wyniesie 0,8 zi. Podstawa opoc atkowania w
odniesieniu do sprzedazy wody mineralne] bedzie kwota 1,63 zt, a VAT od dokonang]
sprzedazy wyn iesie 0,37 zi.

Wskazana powyzej transakcja nie korzysta ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania przy uzyciu

kasy rejestrujgce].

6art. 41 ust. 12 fustawy o VAT, zgodnie z ktérym stawke 876 stosuje sie do dostawy towardw i
dwiadezenia uslug klasyfikowanych wedtug Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug w grupowaniu
ustugi zwigeane z wyzywieniem (PKWil 56)
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V.Instrukeja rozliczania VAT w zakresie ustug najmu i dzierzawy

I. Sprzedaz uslug najmu sal sportowych

Opodatkowanie ustug najmu sal sportowych na cele sportowe, o ile przedmiotowa usluga zostanie
sklasyfikowana do grupowania 93.11.10.0 PKWiU. moze korzystac z preferencyjnej stawki VAT
W wysokosei 8%. W przypadku innej klasyfikacji tej czynnosei na gruncie PKWiU, lub wynajmu sal

sportowych na inne cele (np. pokazy) zastosowanie powinna znalez¢ stawka 23%%.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy uslug najmu sal sportowych na cele sportowe jest
wszystko co nabywca zobowigzany Jest zaplacié sprzedawcy (z wylgezeniem kwoty podatku).
Podstawg opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT,

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy uslug najmu sal sportowych na cele sportowe powstaje
z chwilg wystawienia faktury z tego tytulu; Jezeli podatnik nie wystawil faktury (zaréwno z powadu
braku obowigzku jej wystawienia, np. przy najmie na rzecz osdb fizycznych nieprowadzacych
dzialalnodei gospodarczej

l» ¢zy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zostad
rozpoznany nie pézniej niz z chwilg uphywu terminu platnodei.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu sal sportowych na cele sportowe nabywca dokona zaplaty
czgsciowe] (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu
do wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww, ustugach nie kreuje
powstania obowigzku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz uslug najmu sal
sportowych na cele sportowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od wartoéci dodane;j, podatku o podobnym charakterze lub osaby prawnej
niebgdacej podatnikiem. Fakture wystawia sie najpdzniej z chwila uplywu terminu ptatnosci, jednak
nie wezedniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezesniej niz 30
dni przed wykonaniem ustug, o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego datyczy
faktura,

Wystawienie faktury dokumentujgcej najem na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospadarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada wystawienia faktury.

Obowiazek ewidencjowania na kasie rejestrujacej — $wiadczenie ustug najmu sal sportowych na rzecz
osdb fizycznych nieprowadzacych dzialalnodei gospodarczej powoduje koniecznosé dokumentowania
prey uzyciu kasy rejestrujacej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku
cwidencjonowania ww. uslug przy uzyciu kasy rejestrujacej, jesli cala sprzedaz bedzie
dokumentowana za pomoca faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujgcych; § 2 pkt 172
wzw. z czesé | zalgeznika poz. 25).

Przyklad — szkola wynajmuje sale gimnastyczng na rzecz osoby fizveznej prowadzace] dziatalnodé
gospodarcza, Zgodnie z umowa najmu, sala gimnastyczna jest wynajmowana wylacznie w celu
organizacji zaje¢ gimnastycznych dla dzieci. Szkola otrzymuje z tytulu najmu comiesigczne
wynagrodzenie w wysokosei 1000 zl, platne z gory do 10. dnia miesigea. Najemca wplacil w dniu 29
kwietnia 1000 zt tytutem oplaty za najem lokalu za maj. Jednostka budzetowa wystawita 10 maja

fakturg z tytutu ww. ustugi najmu.

Sposéb rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (10 maja — data wystawienia faktury zwigzana
z obowigzkiem wystawienia faktury nie pdzniej niz z uplywem terminu platnosci), w kwocie brutto
1000 zl, jako sprzedaz opodatkowang preferencyjna stawka VAT w wysokosci 8%. Podstawa
opodatkowania bgdzie kwota 925,93 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 74,07 zl.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz
narzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznodei udokumentowania jej
przy uzyciu kasy rejestrujgee;.
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2. Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosei na cele uzytkowe

Opodatkowanie sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomoscei na cele uzytkowe (w tym
np. wynajem sal edukacyjnych) objete jest padstawowy stawka VAT 2374

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe jest wszystko co nabywea zobowigzany jest zaplacié sprzedawcy (z wylgezeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe
powstaje z chwila wystawienia faktury z tego tytulu; jezeli podatnik nie wystawil faktury (zardwno
z powodu braku obowiazku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz osab fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosei gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowiazek podatkowy
powinien zostaé rozpoznany nie pdzniej niz z chwilg uplywu teriminu platnosel.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchiomosci na cele uzytkowe nabywca
dokona zaplaty czeéciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej
z tytulu spizedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zapiaty w odniesieniu do

wplacone] kwoty, ana zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. uslugach nie kreuje
powstania obowiazku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz uslug najmu
i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebgdacej podatnikiem. Fakturg wystawia sie najpézniej z chwilg uplywu terminu platnoscei.
jednak nie wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem uslug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu
ww. ustug wezesniej niz 30 dni przed datg wykonania uslug, o ile na fakturze zostanie wskazany

okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujgee] sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosei na cele
uzytkowe nie jest konieczne, o ile nabywca takiej ushugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej. Zgodnie z art. 106b ust. 3 pkt 1 ustawy 0 VAT, nie ma obowiazku
wystawienia faktury dokumentujacej usluge wynajmu (na cele niemieszkalne) na rzecz nie-podatnika
nawet na jego zadanie.

Obowiazek ewidencjowania na kasie rejestrujacej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy w celac
uzytkowych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgeych  dzialalnosel gospodarcze] powoduje
koniecznodé udokumentowania przy uzyciu kasy rejestrujgeej, przy czym mozliwe jest skorzystanie
ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania ww. uslug przy uzyciu kasy rejestrujgee), jesli cala
sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocg faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien z kas
rejestrujacych; § 2 pkt 112 w zw. z czedc | zalgeznika poz. 25).

Przvklad — jednostka budzetowa wynajmuje:

1. Lokal o powierzchni 97 m* na rzecz osoby fizycznej prowadzqee] dzialalnosé gospodarcsg.
Zgodnie z umowa najmu jednostka budzetowa otrzymuje comiesigczne wynagrodzenie w
wysokosei 3000 zl, plane z géry do 20 dnia miesigea. Najemca wplacit w dniu 11 kwietnia
kwote 3000 zi tytulem oplaty za najem lokalu za kwiccien. Jednostka budzetowa wystawila
20 kwietnia fakturg z tytulu ww. ustugi najmu.

Lokal o powierzchni 75 m? na rzecz fundacji, zgodnie z umowa najmu jednostka budzetowa
otrzymuje comiesigezine wynagiodzeiie w wysokosei 1500 zl, platne z gory do 8 dnia
miesigca. Fundacja wplacita w dniu 11 kwietnia kwote 1500 zl tytulem optaty za najem
lokalu za kwiecien, jednostka budzetowa wystawila fakturg z tytulu ww. uslugi najmu w dniu
I kwietnia.
Sposdb rozliczenia transakcji:
|.Dot. pkt | obowigzek podatkowy nalezy rozpoznad w kwietniu (20 kwietnia — data wystawienia
faktury zwigzana z obowigzkiem wystawienia faktury nie pdzniej niz z uplywem terminu
platnodei), w kwocie brutto 3000 zt, jako sprzedaz opodatkowang podstawowg (23%) staw ka
VAT. Podstawg opodatkowania bedzie kwota 2 439,02 zI, a VAT od dokonanej sprzedazy
wyniesie 560,98 zt.

h

2
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Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznosé udokumentowania jej faktura (sprzedaz
na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej
przy uzyciu kasy rejestrujace;.

2. Dot. pkt 2 obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (1 kwietnia — data wystawienia
faktury) w kwocie brutto 1500 zl, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa (23%%) stawka
VAT. Podstawa opodatkowania bedzie kwota 1 219,51 zh, a VAT od dokonanej sprzedazy
wyniesie 280,49 zi,

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej fakturg (sprzecaz
na rzecz osoby prawnej), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej przy
uzyciu kasy rejestrujace).

3. Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

Opodatkowanie — uslugi najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne objete sa zwolnieniem
z opodatiowania (art. 43 ust.] pkt 36 ustawy o VAT).

odstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT,
Obowiazek podatkowy przy sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe
powstaje z chwila wystawienia faktury z tego tytulu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno
z powodu braku obowiazku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy
powinien zostaé rozpoznany nie pézniej niz z chwila uplywu terminu platnosei.
Jezeli przed dniem wykonania uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe
nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaptlaty calosci kwoty
naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty
w odniesieniu do wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach
nie kreuje powstania obowiazku podatkowego).
Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz uslug najmu
i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego padatnika VAT, podatku od wartodei dodanej, podatku o podobnym charakterze lub asoby
prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwila uplywu terminu platnosci,
jednak nie wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury
wezesnie] niz 30 dni przed wykonaniem uslug o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy,
ktarego dotyczy faktura.
Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne nie jest konieczne, o ile nabywea uslugi jest osoba fizyczna nieprowadzgca dzialalnosci
gospodarcze) 1 nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od konca miesigea,
w ktarym wykonano ushuge badz otrzymano calos¢ lub czesé zaplaty.
Obowiazek ewidencjowania na kasie rejestrujace] — $wiadezenie uslug najmu 1 dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz osdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze] powoduje
koniccznosé dokumentowania przy uzyciu kasy rejestrujace], przy czym mozliwe jest skorzystanie
ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy rejestrujgcej, jesli cata
sprzedaz  bedzie dokumentowana za pomoca faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien z  kas
rejestrujgeych; § 2 pkt 112 w zw. z czgsé [ zalgeznika poz. 25).

Przyklad — jednostka budzetowa wynajmuje lokal mieszkalny o powierzchni 52,5 m® na rzecz osoby
fizyczne] nieprowadzgce] dziatalnosci gospodarcze). Zgodnie z umowg najmu jednostka budzetowa
otrzymuje comiesicczne wynagrodzenie w wysokodei | 000 zl. platne z géry do 6. dnia miesiaca.
Najemca wplacil w dniu 31 marca 1000 zl tytulem najmu lokalu mieszkalnego za kwiecien, jednostka
budzetowa w dniu 2 marca wystawila fakture, wskazujac na niej, iz dotyczy najmu lokalu
mieszkalnego za kwiecien.
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Sposab rozliczenia transakcji:
Obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w marcu (2 marca — data wystawienia faktury), w kw ocle
brutto 1000 zl, jako sprzedaz zwolniona z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznoéei udokumentowania jej przy uzyciu kasy
rejestrujgeej, przy zalozeniu, ze cala sprzedaz zwiazana z wynajmem nieruchomosci jest
dokumentowana za pomocg faktur (w przeciwnym razie przedmiotowa transakcja powinna zostac
zaewidencjonowana przy uzyciu kasy rejestrujace;j).

4. Refakturowanie mediow

Opodatkowanie refakturowania medidw. Jezeli dochodzi do odsprzedazy mediow nabywaiych
we wlasnym imieniu, ale na rzecz innych podmiotéw, co do zasady nalezy zastosowaé stawki VAT,
ktére zostaly zastosowane przy ich nabyciu.

Wyijatek stanowiq rozliczenia mediéw w przypadku, kiedy usluga ta jest nierozerwalnie zlgczona
z usluga najmu (np. w sytuacji, w ktérej dany lokal nie posiada wiasnego licznika a oplata jest
rozliczana w formie ustalonego odgérnie ryczaltu / udziatu). W takiej sytuacji stawkg VAT wiasciwg
dia refaktur medidw jest stawka wiasciwa dla podstawowej ustugi najmu (co do zasady stawka
zwolniona w przypadku lokali mieszkalnych i stawka podstawowa w przypadku lokali uzytkowych).
W odniesieniu do mozliwosci rozdzielenia rozliczen mediéw od uslug najmu istotne wskazdwki
zostaly zawarte w wyroku Trybunalu Sprawiedliwodci Unii Europejskiej z 16 kwietnia 2015 .
w sprawie Wojskowej Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma mozliwasé wyboru
$wiadczeniodawcow lub sposobu  korzystania z danych towardw lub uslug, przemawia to
za potraktowaniem $wiadczenia jako odrgbnego od uslugi najmu. Taka sytuacja ma miejsce
w szezegdlnosei, gdy rozliczenia pomigdzy wynajmujaeym i najemcy sq dokonywane na podstawie
wskazan indywidualnych licznikdw i na tej podstawie refakturowane, a wigc jezeli najemca decyduje
o ilosci zuzywanych mediéw (np. wody). Dodatkowo za odrgbnym traktowaniem ustug w zakresie
mediéw oraz uslugi najmu przemawia okolicznosé, gdy te uslugi sg wykazywane na fakturze
w odrebnych pozycjach.

Podstawa opodatkowania w  przypadku refakturowania mediow  jest wszystko €O nabywca
zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawey (z wylgezeniem kwoty podatku). Podstawa opadatkowania jest

kwata netto — nie zawiera kwoty VAT,
Obowiazek podatkowy przy refakturowaniu mediéw powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego
tytulu; jezeli podatnik nie wystawil = faktury; (zaréwno z powodu braku obowigzku

(np. przy refakturze mediow na rzecz 0séb fizycznych nieprowadzgeych dzialalnosci gospodaicze],
czy tez z innego powadu), obowigzek podatkowy powinien zosta¢é rozpoznany nie pdzniej niz
z chwilg uptywu terminu ptatnosei.
Jezeli przed dniem wykonania ww. uslug nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplacone]j kwoty, a na zasadach okreslonych
powyzej (zaliczka przy ww. uslugach nie kreuje powstania obowigzku podatkowego).
Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej refakturowanie medidw jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosei
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakturg
wystawia sie najpdzniej z chwila uplywu terminu platnosci, jednak nie wezesniej niz 30 dni przed
dniem wykonania uslug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezesniej niz 30 dni przed dniem
wykonania ustug o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy taka faktura.
Wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie medidw na rzecz oséb fizycznych
§li taka osoba zazgda

nieprowadzgeyeh dzialalnosci gospodarcze] nie jest konieczne, nawet, je
wystawienia faktury.
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Ohowiazek ewidencjowania na kasie rejestrujace] — refakturowanie mediow na rzecz osdb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej nie powoduje koniecznosdei dokumentowania przy uzyciu
kasy rejestrujacej. Ww. ustugi korzystaja ze zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania
(rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 pkt 1 w zw. z czgs¢ 1 zalgeznika poz. 2-6 oraz
poz. 21).

Przvikiad — jednostka budzetowa:

I. Wynajmuje lokal uzytkowy na rzecz innego podatnika VAT. Najemca ma mozliwosé
korzystania z ustug dotychczasowego dostawey pradu, ktére to uslugi jednostka budzetowa
refakturuje na najemce lub zmiany dostawcy pradu w porozumieniu z jednostkg budzetows.
Zuzyveie pradu i wysokodé oplat z tym zwigzanych sg ustalane na podstawie licznika
znajdujacego sie w lokalu, W zakresie dostaw wody i odbioru sciekow w uzytkowanym
lokalu nie ma odrebnego licznika. Jednostka budzetowa na fakturze wystawionej w kwietniu
dokumentujacej swiadczenie ustug najmu wykazata w trzech pozycjach: czynsz w wysokosci
1000 zi, refakture za zuzyty prad w wysokoscei 80 zt oraz refakturg za dostawe wody i odbior
sciekow ryczaltowo w wysokosei 150 zt
Nieodplatnie udostepnia lokal na potrzeby podatnika VAT i jednoczesnie refakturuje
na organizacje koszty zwigzane ze zuzyciem mediow na podstawie wskazan licznikow.
Jednostka budzetowg na fakturze wystawionej w maju dokumentujacej refakturowane media
wykazala w dwoch pozycjach: refakture za zuzyty prad w wysokosci 160 zl oraz refakture
za dostawe wody i odbidr sciekow w wysokosei 50 zt.

Spasdb rozliczenia transakceji:
1. Dot pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (w dniu wystawienia faktury)
w kwocie brutto 1230 zl, jake sprzedaz opodatkowang podstawowa stawka VAT 23%.
Podstawa opodatkowania bedzie kwota 1000 zl, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
230,00 zl. W przypadku. w ktérym oplata za wodg oraz $cieki nie bytaby rozliczana w formie
ryczaltu, tylko na podstawie faktycznego zuzycia, wiasciwg stawka dla ww. uslug w tej czgsci
bytaby obnizona, 856 stawka VAT).

2. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w maju (w dniu wystawienia faktury)

w kwocie brutto 160 zt (energia elektryezna), jako sprzedaz opodatkowana podstawowa
stawka VAT 23% oraz w kwocie brutto 50 zt (woda i1 scieki), jako sprzedaz opodatkowana
obnizona 8% stawkg VAT. Podstawa opodatkowania w odniesieniu do refaktury pradu bedzie
kwota 130,08 zl, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 29,92 zt W odniesieniu do dostawy
wady i odbioru sciekow podstawa opodatkowania bedzie kwota 46,30 zl, a VAT od dokonanej
sprzedazy wyniesie 3,70 zl.

Wskazane powyzej transakcje powoduja koniecznosé udokumentowania ich faktura (sprzedaz na

rzecz innego poadatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci dokumentowania ich przy uzyciu

Kasy rejestrujgce).

S

VI.Instrukeja rozliczania VAT w zakresie pozostalych transakcji

.-

1. Sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towarow i uslug $cisle z tymi
uslugami zwigzanych'’

Opodatkowanie sprzedazy uslug pomocy spolecznej oraz towardw i uslug scisle z tymi ustugami
zwigzanych. (z wylgezeniem $wiadczenia uslug opiekunczych oraz zapewnienia pobytu w domu
pomocy spolecznej — patrz dzial VI punkt 4). Jezeli ushugi te Swiadczone sa przez: regionalne
osrodki polityki spofeczne], powiatowe centra pomocy rodzinie, osrodki pomocy spolecznej, rodzinne
domy pomocy, osrodki wsparcia i osrodki interwencji kryzyvsowej. wpisane do rejestru prowadzonego
przez wojewode domy pomocy spolecznej, placdwki opiekunczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-
opiekuncze, placowki specjalistycznego poradnictwa, placdwki zapewniajgce calodobowa opieke
osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym [ub osobom w podeszlym wieku oraz specjalistyczne
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odrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie, taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania
(art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towardw i uslug
$cisle z tymi ustugami zwigzanych jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplacié sprzedawcey
(z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opoc atkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.
Obowiazek podatkowy przy sprzedazy uslug pomocy spolecznej oraz towardw i uslug Scisle z tymi
ustugami zwigzanych powstaje z chwilg wykonania tych uslug. Jezeli platnosé z tytulu wykonania
tych uslug zostala ustalona w nastgpujacych po sobie okresach (np. miesigczne lub kwartalne okresy
rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uplywem kazdego z tych okiesdw
(tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania uslug nabywca dokona zaplaty czesciowe] (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty calosei kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedazy uslug pomocy
spolecznej oraz towardw i ustug scisle z tymi ustugami zwigzanych nie jest konieczne, 0 ile nabywca
takiej uslugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalnodci gospodarczej i nie zazgda ona
wystawienia faktury w termninie 3 miesigcy od kofica miesigca, w ktérym wykonano uslugg, bgdz
otrzymano catosé lub czgsé zaplaty.

Jezeli platnosel za przedmiotowe ustugi dekonywane w ramach jednej transakcji pochodza od Kilku

podmiotdw (np. czesé kwoty wplaca beneficjent pomocy, a czedé jego rodzina), to na fakturze

dokumentujacej dana sprzedaz nalezy wskazad wartosé calej transakcji.

Obowiazek ewidencjowania na kasie rejestrujacej — sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz lowarow
i uslug $cisle z tymi uslugami zwigzanych na rzecz 0séb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci

gaspodarczej powoduje koniecznos¢ dokumentowania prey uzyciu kasy rejestrujgeey.

b=

Jezeli platnodei za przedmiotowe ustugi dokonywane w ramach jednej transakeji pochodzy od kilku
podmiotéw (np. czesé kwoty wplaca beneficjent pomocy, a czesé jego rodzina), to obowigzek
ewidencjonowania na kasie rejestrujgcej powstaje w odniesieniu do kwot wplacanych przez te

podmioty.

Jednoczednie, $wiadczenie ww. uslug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dzialalnosci
gaspodarczej moze podlegaé zwolnieniu z obowiazku ewidencjonowania (zastosowanie znajdzie tutaj

komentarz przedstawiony w dziale VIII ponizej).

2. Sprzedaz zlomu i innych towaréw i uslug wymienionych w zalgcezniku
nr 15 do ustawy o VAT (towary i uslugi objete obowigzkowym
mechanizmem podzielonej platnosci)

Jezeli sprzedaz dotyczy (przynajmniej w czgsci) towarow i uslug wymienionych w zalgezniku nr 15
ustawy o VAT i jednoczesnie sprzedaz zostala udokumentowana fakturg o wartosci powyzej 15 tys.
PLN brutto to na fakturze dokumentujgcej taka dostawe obligatoryjnie nalezy zamicsci¢ okreslenie

,mechanizm podzielonej platnosei”."

Kazda jednostka winna posiadac rachunek bankowy umozliwiajacy kontrahentowi dokonanie za
w systemie podzielonej platnosei.

®patrz Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia - Instrukeja identyfikacji i klasyfikacji transakcji na potrzeby
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Niezastosowanie sie do powvzszyveh zasad odnoszacyeh sie do sposobu dokumentowania
sprzedazy  skutkowaé bedzie powstaniem  dodatkowych zobowigzan podatkowych Miasta

Qswiccim wobee Urzedu Skarbowego.

Opodatkowanie sprzedazy m. in. ztomu (np. zlom metali nieszlachetnych oraz wraki przeznaczone
do zlomowania). Jezeli sprzedaz zlomu jest dokonywana przez podatnika (jednostke), u ktdrego
sprzedaz nie jest zwolniona od podatku na podstawie art. 113 ust. 1, a dostawa zlomu nie jest objeta
zwolnieniem, o ktorym mowa w art. 43 ust. | pkt 2 ustawy o VAT, z tytulu takiej transakcji
podatnikiem VAT bedzie podmiot sprzedajacy ziom.

Stawka wlasciwa dla transakeji sprzedazy zlomu jest, co do zasady, podstawowa (23%) stawka VAT.
Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy zlomu jest wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaplaci¢ sprzedawcey (z wylgezeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie
zawiera kwoty VAT,

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy zlomu powstaje z chwila dokonania dostawy towaru.

Jezeli przed dniem dostawy towaru nabywca dokona zaplaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek.
preedplata, rata) lub zaplaty calodci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujace] sprzedaz zfomu jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz inncgo podatnika VAT, podatku od wartodci
dodanegj, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niecbedgce] podatnikiem. Fakture
wystawia sie nie wezesniej niz 30 dni przed dokonaniem dostawy i nie pdzniej niz 15. dnia miesigea
nastepujacego po miesiacu, w ktorym dokonano dostawy.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu nie jest konieczne, o ile nabywea jest osoba
fizyczna nieprowadzgca dzialalnodei gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie
3 miesigcy od konca miesigea, w ktérym dokonano dostawy towardw badz otrzymano calosé
lub czesé zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie rejestrujace] — sprzedaz ztomu na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze] powoduje koniecznosé dokumentowania przy uzyciu
kasy rejestrujace;.

Przvkiad — jednostka budzetowa sprzedala zlomowisku w dniu 15 kwietnia odpady plastikowe.
Sposab rozliczenia transakeji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpoznaé w kwietniu (15 kwietnia — data sprzedazy) w kwocie brutto
1845 2, jako dostawe towardw, dla ktére] podatnikiem jest dostawca. Podstawa opodatkowania
bedzie kwota 1500 zl, kwota VAT 345 zt z tytutu ww. transakcji, obowiazek rozliczenia VAT
spoczywad bedzie na dostawcey.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej fakturg wystawiong
najpdzniej do 15 maja (sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT). Na fakturze nie nalezy zamieszezad
ckreslenia ,,mechanizm podzielone] platnosei™ ze wzgledu na kwote transakeji, ktdra nie przekracza
wartosei 15 000 zI. Otrzymanie zaplaty na rachunek za poasrednictwem banku, poczty, lub SKOK nie
powoduje koniecznodei udokumentowania jej przy uzyvciu kasy rejestrujace;.

3. Sprzedaz ustug reklamowych"

P P

Opodatkowanie sprzedazy ustug reklamowych (zachodzi w  sytuacji, gdy np. w zamian
za dofinansowanie podmiot gospodarczy moze sig promowacé na imprezie okolicznosciowej).
Transakcje w tym zakresie bgda opodatkowane podstawowg stawkg VAT 23%.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug reklamowych jest wszystko co nabywca
zohowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcey (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwota netto — nie zawiera kwoty VAT,

Obowiazek podatkowy przy uslugach reklamowych powstaje z chwila dokonania wykonania ustugi.

-~
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Jezeli przed dniem wykonania uslugi nabywca dokona zaplaty czesciowe] (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaplaty catoici kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wplaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug reklamowych
jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartoscei

dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebgdace] podatnikiem. Fakturg
wystawia sig nie wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem uslugi i nie pozniej niz 15. dnia miesigca
rastepujgcego po miesigeu, w ktérym wykonano ustugi.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug reklamowych nie jest konieczne, o ile nal
jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnodci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia fa

L. miaciaca w ktarvm wykonano usluge badz otrzymano Caiosc

w terminie 3 miesicey od konca miesigea, W ktorym wykonano uslugg badz otrizymano calos¢
lub czesé zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie rejestrujace] - sprzedaz uslug reklamowych na rzecz 0sdb
fizycznych nieprowadzacych dzialalnodei gospodarczej powoduje koniecznos¢ udokumentowanid
tych wplat przy uzyciu kasy rejestrujace.

Jednoczednie, $wiadczenie ww. uslug na rzecz osab fizycznych nieprowadzgeych dziatalnose
gospodaicze) Moze podlegad zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania, jezeli Swiadezgey usluge
otrzyma w calosci zaplatg za wykonang czynnosé za posrednictwem poczty, banku lub spéldzieleze)
kasy oszezednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spoldzielczej kasie oszezednodciowo-kredytowej, ktorej jest czlonkiem), a 2 ewidenc]i
i dowoddw dokumentujacych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyia.

Przvklad — jednostka budzetowa otrzymata w dniu 21 maica wplate w wysokoscei 300 zt na swoj
rachunek bankowy od spdlki bgdacej czynnym podatnikiem VAT, tytulem dofinansowania imprezy
okolicznosciowej w jednostce. W zamian jednostka podaje informacje o sponsorze i umozliwia mu
Proimocje.

Spasab rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w marcu (21 marca — zaliczka) w kwocie brutto 300 21, jako
sprzedaz opodatkowany stawka VAT 23%0. Podstawg opodatkowania bgdzie kwota 243,90 zl, a VAT
od dokonanej sprzedazy wyniesie 56,10 zt.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznosé udokumentowania jej fakturg wystawiong
najpézniej do 15 kwietnia (sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT). W konsekwencji nie ma
koniecznodei udokumentowania jej przy uzyciu kasy rejestrujgee).

4. Czynnoéci niepodlegajace opodatkowaniu VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy 0 VAT organy whadzy publicznej oraz urzedy obstugujgee te organy
uznaje sie za podatnika w zakresie realizowanych zadan naloZonych odrgbnymi przepisami prawa, dla
realizacji ktorych zostaly one powolane wylgcznie jezeli wykonujg one czynnosei na podstawie
zawartych umow cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne czynnosci, ktore nie sg wykonywane
przez jednostki na podstawie umow cywilnoprawnych nie bgda podlegaly opodatkowaniu VAT i nie
powoduja obowiazku ich raportowania dla celow VAT.
Przykladowe czynnosei niepadlegajgee opadatkowaniu VAT:

* wydawanie legitymacji stuzbowych nauczycielom,
udzielanie oprocentowanych pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
odplatnos¢ otrzymywana z tytulu wystawionego mandatu karnego przez straz miejska,
oplaty za zajecie pasa drogowego pobierane na podstawie decyzji administracyjnej.

© oplaty za wydanie zezwolen na sprzedaz alkoholu pobierane na podstawie decyzji

.

administracyjnej.
swrol kosztow od uzytkujgcego nieruchomose z tytulu oplacenia podatku od niertuchomaosei,
otrzymywane darowizny,
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wynagrodzenie otrzymywane z tytulu wykonywania funkeji platnika (np. wynagrodzenie
platnika z tytulu skladek odprowadzanych do Zakladu Ubezpieczenn  Spolecznych
oraz wynagrodzenie platnika pobierajacego podatki na rzecz budzetu panstwa),

opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

zapewnienie wyzywienia dla wychowankdéw, nauczycieli, pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych placowek jednostek oswiatowych realizujgecych zadania edukacji
publicznej,™*

opieka w przedszkolu ponad podstawe programowa,*

wydawanie duplikatéw legitymacji szkolnych lub duplikatéw $wiadectw ukoriczenia roku
szkolnego,'™

arganizowanie tzw. .zielonych szkgl, ">

ustugi opiekunicze dla oséb samotnych wymagajacych pomoey innych osdb, 2

zapewnienie pobytu w domu pomocy spolecznej, adzie zwykle odplatnodé za swiadczenia
okreslana jest w drodze decyzji, na podstawie przepisow okreslajacych szczegdtowe warunki
ich przyznawania i odplatnosci za te $wiadczenia.'*

5. Nieodplatne przekazanie towaréow?

Nalezy wskaza¢, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT nicodplatne przekazanie przez podatnika
(jednostke) towardw nalezacych do jego przedsiebiorstwa, a w szezegdlnoscel:

1) przekazanie lub zuzycie towardw na cele osnbiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym bylych
pracownikow i ich domownikéw, a takze czlonkdw organéw stanowigcych osdb prawnych oraz

2) wszelkie inne darowizny,

rowniez stanowi odplatng dostawe towardw, o ile podatnikowi (Jednostece) przyslugiwalo w calodci
lub w czgsei, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytulu
nabycia, importu lub wytworzenia tych towardw lub ich czgsei skladowych (art. 7 ust. 2 ustawy

o VAT).

lednakze o ile nieodplatne przckazanie towaru dotyczy prezentéw o malej wartoéci i prébek
(patrz ponizej), ktore sa przekazywane na cele zwigzane z dzialalnoscia gospodarcza podatnika
(jednostki) nie stosuje si¢ do niego wskazanych powyzej przepisdw, a zatem takie przekazanie
nie podlega opodatkowaniu VAT,

Prezentami o malej wartodci sg przekazywane przez podatnika (jednostke) jednej osobie towary:

1) o lacznej wartosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 100 zt (bez podatku), jezeli
podatnik prowadzi ewidencje pozwalajgea na ustalenie tozsamodei tych osab;

2) ktérych przekazania nie ujeto w ewidencji, o ktérej mowa w pkt 1, jezeli jednostkowa cena nabycia
towaru (bez podatku), a gdy nie ma ceny nabycia, Jjednostkowy koszt wytworzenia, okreélone
w momencie przekazywania towaru, nie przekraczajg 20 zi.

Probkami sg identyfikowalne jako prébka egzemplarze towaru lub jego niewielka ilosé, ktére
pozwalaja na ocene cech i wlagciwodei towaru w Jego koncowej postaci, przy czym ich przekazanie
(wrgezenie) przez podatnika (jednostke):

o

I) ma na celu promocje tego towaru oraz

“Interpretacja ogdlna Ministra Finansdw z dnia 10 czerwea 2020 rosygn. PT1.8101.3.2019P
Ynterpretacja indywidualna Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z dnia 8 kwietnia 2021 r.

0114-KDIP4-3.4012.74.2021.1.]J, UNP: 1292562
“patrz Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia - Instrukeja identyfikacji i klasyfikacji transakeji na potrzeby
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go towaru, chyba

e zaspokojenie potrzeb tego odbiorcy jest nieodigeznym elementem promocji tego towaru i ma
sklaniaé tego odbiorce do zakupu promowanego towaru.

2) nie stuzy zasadniczo zaspokojeniu potrzeb odbiorcy konicowego w zakresie dane

6. Nieodplatne §wiadczenie ustug®

Nalezy wskazag, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT odplatne $wiadczenie ustug stanowi réwniez:
1) uzycie towardw stanowigcych czgsé przedsigbiorstwa podatnika do celéw innych niz dzialalnosé
gospodarcza podatnika, w tym w szezegolnosci do celow osobistych podatnika lub jego pracownikow,
w tym bylych pracownikow, wspdlnikow, udzialowcdw, akcjonariuszy, czlonkdw spéldzieini i ich
damownikow, czlonkoéw organéw stanowigcych osob prawnych, cztonkdw stowarzyszenia, jezeli
padatnikowi przystugiwalo, w catosei lub w czedei, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote padatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towardw lub ich czgsci
skladowych oraz

2) nieodplatne $wiadezenie uslug na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym bylych
pracownikow, wspdlnikow, udzialowcdw, akcjonariuszy, czfonkdw spdldzielni i ich domownikdw,
czlonkow organdw stanowigeych osdb prawnych, cztonkow stowarzyszenia, oraz wszelkie inne
nicodplatne $wiadezenie uslug do celdw innych niz dzialalnodé gospodarcza podatnika (art. 8 ust. 2
ustawy o VAT),

VILInstrukeja rozliczania VAT w zakresie transakeji pomiedzy
jednostkami

1. Transakcje dokonywane pomig¢dzy jednostkami budzetowymi Miasta

Centralizacja rozliczen VAT powoduje, iz zasady wskazane we wezedniejsze] czgsci procedury nie
znajda zastosowania do transakcji dostaw towarow lub $wiadczenia ustug wykonywanych pomigdzy
jednostkami budzetowymi Miasta (pomiedzy jednostkami budZetowymi lub pomigdzy Miastem
a jednostka budzetowy).

Centralizacja rozliczen VAT powoduje sukeesje uniwersalna wszelkich praw i obowigzkéw jednostek
na rzecz Miasta. Od momentu centralizacji rozliczen VAT wystepuje wylgeznie jeden padatnik —
Miasto.

Dla celow VAT ustugi $wiadezone przez poscczegolne jednostki sg traktowane tak, jak gdyby
wykonalo je Miasto. Na gruncie ustawy o VAT nie zostala dapuszezona mozliwosé wykonywania
transakeji przez podatnika na rzecz 1€go samego podatnika (na rzecz samego siebie).

Majjc na uwadze powyzsze, transakcje dostaw towardw lub $wiadczenia uslug wykonywanych
pomigdzy jednostkami budzetowymi Miasta, co do zasady, nie beda podlegaly regulacjom ustawy
o VAT i moga by¢ udokumentowane notg ksiggowg.

Ppatrz Zalgeznik nr 3 do Zarzgdzenia - Instrukeja identyfikacji i klasyfikacji transakcji na potrzeby
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VII1.Ogélne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy
na kasie rejestrujace;j

1. Otrzymywanie  odplatno$Sci  za  posSrednictwem  poczty, banku
fub spoldzielczej kasy oszezednoSciowo-kredytowe]

Nalezy wskazaé, iz poza zwolnicniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujgce]
opisanymi powyzej przy poszezegdlnych transakcjach, jednostki budzetowa moga korzystad
ze zwalnienia z obowiazku ewidencjowania na kasie rejestrujacej $wiadczenia ustug na rzecz osot
fizycznych nieprowadzgcych dzialalnosci gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka olrzyma
w catodei zaplate za wykonang czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub spéidzieicze) kasy
oszezednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
padatnika w spoldzieleze] kasie oszezednosciowo-kredytowe], ktorej jest czlonkiem), a z ewidencji
i dowodow dokumentujgeych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla
(zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czescia Il zalacznika poz. 37 rozporzadzenia ws. zwolnien
7 kas rejestrujgeych).

W zwiazku z powyzszym mozliwe jest uksztaltowanie rozliczen z osobami fizycznymi poprzez
przyvimowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za $wiadczenie uslug wylacznie za posrednictwem
poczty. banku lub spéldzielczej kasy oszezednosciowo-kredytowej. Przy spelnieniu powyzszego
zalozenia oraz prowadzeniu szezegdlowej ewidencji otrzymywanych wplat, jednostka nie bedzie
musiata Korzystaé z kasy rejestrujgee]. Nalezy jednak zaznaczyé, iz wskazane zwolnienie
z obowigzku ewidencjowania obejmuje wylgcznie Swiadezenie ustug, a w konsekwencji nie dotyczy
dostawy towarow,

[X.Dokumentowanie transakcji

1. Wystawianie faktur™

Fakturami VAT powinny by¢ dokumentowane transakcje na rzecz podatnikéw podatku VAT, podatku
od wartndei dodanej, innego podatku o podobnym charakterze lub oséb prawnych niebedacych

podatnikami oraz na rzecz osab fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarcze) w przypadku

przedstawienia przez osobe fizyczna takiego zadania. Faktura VAT powinna obligatoryjnie zawieraé

nastepujgce elementy:
= date wystawienia;

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

* imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towardw lub uslug oraz ich adresy;

» numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

e numer, za pomocy ktérego nabywca towardw lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymal on towary lub ustugi;

» date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub datg otrzymania

zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sig od daty wystawienia faktury:

*'patrz Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia - Instrukeja identyfikacji i klasyfikacji transakcji na potrzeby
oznaczen stosowanych w pliku JPK_V7M
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nazwe (rodzaj) towaru lub uslugi;

miarg i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakies wykonanych ustug:

cene jednostkowy towaru lub uslugi bez kwoty padatku (cene jednostkowa netto):

kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wezesniejsze)
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglgdnione w cenie jednostkowej netto;

wartoéé dastarczonych towarow lub wykonanych uslug, objetych transakeja, bez kwaoty
podatku (wartosé sprzedazy netto):

stawke podatku;

sume wartodci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz obj¢ta poszezegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwote podatku od sumy wartodei sprzedazy netto, Z podzialem na kwoty dotyczace
poszezegdlnych stawek podatku;

kwote naleznosci ogdlem.

w przypadku transakeji - objgtych mechanizmem podzielonej platnosci wyrazenie

_Mechanizm padzielonej platnosel”

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

2. Faktury korygujace’

przepis ustawy o VAT albo aktu wydanego na podstawie usiawy o VAT, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku takg dostawg towardw lub takie
$wiadczenie ustug, lub

inna podstawe prawna wskazujgcg na to, ze dostawa towardw lub éwiadezenie uslug korzysta
ze zwolnienia.

h

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

udzielono obnizki ceny w formie rabatu,
udzielono opustow i obnizek cen,
dokonaio zwrotu podatnikowi towardw i opakowan,
okonano zwrotu nabywey calosci lub czeéei zaplaty (zaliczki),
podwyzszono  ceng lub stwierdzono pomylke w cenie, stawce, kwocie podatku lub

w jakiejkolwiek innej pozycji faktury

nalezy wystawiac fakturg korygujaca.
Faktura korygujgca powinna zawierad:

L]

wyrazy ,.FAKTURA KORYGUJACA™ albo wyraz LKOREKTA™,
numer kolejny oraz date jej wystawienia,
dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy faktura korygujgca (date wystawienia),

¥patrz Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia - Instrukeja identyfikacji i klasyfikacji transakeji na potrzeby
oznaczen stosowanych w pliku JPK_V7M
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» kolejny numer nadany w ramach Jednej lub wigcej serii, ktéry w sposéb Jednoznaczny
identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towaréw lub uslug
oraz ich adresy; numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku; numer, za pomocg ktdrego nabywca towardw lub uslug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartodci dodanej, pod ktdrym otrzymal on towary lub
uslugi: date dokonania lub zakoriczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézni si¢ od daty wystawienia faktury).

* nazwe (rodzaj) towaru lub uslugi objetych korekta,

®  przyczyne korekty,

» jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwotg korekty podatku naleznego
z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

® w przypadkach innych niz wskazane w Pkt powyzej - prawidlowa tresé karygowanyeh
pozycii.

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw
towaréw lub uslug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie,
faktura korygujgea powinna zawieraé dodatkowo wskazanie okresu, do ktérego odnosi sie udzielany
opust lub obnizka.

W przyvpadku, gdv faktura korveujaca powoduje zmniejszenie podstawy opodatkowania — korekty
obrotu dokonuje sie pod warunkiem posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury
korygujacej przez nabywce towaru lub usfugobiorce, dla ktdrego wystawiono fakture, uzyskanego
przed uplywem terminu do zlozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktérym
nabywca towaru lub uslugobiorca otrzymat fakturg korygujgca.

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywce towaru lub ustugobiorce faktury korygujace;
po terminie ztozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika
do uwzglednienia faktury Korygujacej za okres rozliczeniowy, w ktorym potwierdzenie to uzyskano.
Obowiazek uzyskiwania potwierdzenia otrzymania faktury korygujgcej nie obowigzuje w przypadku
niektérych uslug. w szezegdlnodei uslug zwigzanych z dostawa mediow.

W przypadku. gdy faktura korveujaca powoduje zwigkszenie podstawy opodatkowania — moment
ujecia w rozliczeniach VAT faktury korygujgcej jest uzalezniony od przyczyny dokonanej korekty.
Tezeli korekta faktury wynika ze zdarzen zaistniatych juz w chwili wystawienia faktury pierwotne;j
(np. z pomylki w cenie czy stawce podatku), uznaje sie, Ze powinna ona zostaé¢ rozliczona
w deklaracji za okres, w ktérym zostala wykazana pierwotna faktura.

Inaczej bedzie w sytuacji, gdy korekta Jest spowodowana okolicznodciami, ktére mialy miejsce juz
po dokonaniu dostawy / §wiadczeniu uslugi (np. podwyzszeniem ceny). Wowezas dodatkowy obrét
powinien zostaé skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktérym zaistnialy przestanki
do wystawienia faktury korygujgeej (tj. zasadniczo w okresie, w ktarym zostala wystawiona faktura

korygujgca).

3. Noty korygujgce®
Nabywea towaru lub ustugi, ktéry otrzymal fakture zawicrajaca pomylki, z wyjatkiem pomylek
w zakresie:
*  miary i ilodei (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych uslug;
* ceny jednostkowej towaru lub ushigi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);
* kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejsze]
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;
* wartosei dostarczonych towardw lub wykonanych uslug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (wartosé sprzedazy netto);

“patrz Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia - Instrukeja identyfikacji i klasyfikacji transakcji na potrzeby
oznaczen stosowanych w pliku JPK_V7M
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stawki VAT;

sumy wartosci spreedazy netto, z podziatem na sprzedaz obj¢tg poszezegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem ne kwoty dotyczgce
poszczegdlnych stawek podatku:

kwoty naleznosci ogdlem.

moze wystawi¢ fakturg nazywang notg korygujgca.

Nalezy wskazad, iz nota korygujgea wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna zawierad:

wyrazy .NOTA KORYGUJACA™;

numer kolejny i date jej wystawienia;

nazwe sprzedawcy i nabywey towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer za pomocq ktorego
sprzedawea jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, Za pomocq ktorego
nabywea towardw lub uslug jest zidentyfikowany na potrzeby padatku VAT

dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca (date wystawienia, kolejny numer
nadany w ramach jednej lub wicce] serii, ktory w sposdéb jednoznaczny identyfikuje fakture.
imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcey towaréw lub ustug oraz ich adresy, numer,
za pamocy ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, date dokonania lub
zakoficzenia dostawy towardw lub wykonania ustugi lub datg otrzymania zaplaty. o ile taka
data jest okreslona i rézni sig od daty wy stawienia faktury),

wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresei prawidiowe;.

4. Ewidencjonowanie transakeji przy pomocy kas rejestrujgcych®

Podmioty dokonujace sprzedazy na 1zecz oséb  fizycznych nieprowadzacych dzialalnosel

s

-

yalez

ic
ospodarczej oraz rolnikdw ryczaltowych sa obawigzani prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku

nego przy zastosowaniu kas rejestrujgeych.

Podmioty prowadzgee ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu  Kas
rejestrujgeyeh sq obowigzani:

dokonywaé wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy oraz wydawad
wydrtkowany dokument nabywey:
dokonywaé niezwlocznego zeloszenia wiasciwemu podmiotowi prowadzgcemu serwis kas

rejestrujacych kazdej nieprawidlowosei w pracy Kasy:
udostepniaé kasy rejestrujgee do kontroli stanu ich nienaruszalnosci i prawidlowoscl pracy
I.

na kazde zgdanie wlasciwych organow;

zolaszaé kasy rejestrujgce do obowigzkowego przegladu technicznego wlasciwemu
sadmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujgcych;

przechowywaé kopie dokumentow kasowych przez okres wymagany w art. 74, zgodnie

v (T

7 warunkami okredlonymi w ustawie o rachu nkowosci:

stosowad kasy rejestrujace wylgeziie do prow adzenia ewidencji wlasnej sprzedazy;
dokonywaé wydruku emitowanych przez kase rejestrujaca dokumentow i ich kopii;
prowadzié i preechowywad dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujgee),
dokonaé zgloszenia kasy rejestrujgeej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania
numeru ewidencyjnego kasy;

poddaé obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktore zostaly przez
podatnika utracone, a nastepnie  odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem
do prowadzenia ewidencji.

Ypatrz Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia - Instrukeja identyfikacji i klasyfikacji t ansakcji na potrzeby
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Nalezy wskazaé, ze liczna grupa transakeji podlega zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania
za pomoca  kas rejestrujgcych.  Szezegélowy wykaz takich transakcji  zawiera zalacznik
do rozporzgdzenia ws. zwolnien z kas rejestrujgcych.

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych
dla poszezegolnych rodzajow transakeji (w przypadku mozliwosci skorzystania z takich zwolnienia)
byla wskazywana w poszezegdlnych rozdzialach niniejszej procedury.
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JPK_V7M — szczegolowy zakres danych ewidencji w zakiesie podatku od towardw i ustug
Miasto — Miasto Odwigeim
Urzad / Urzad Miasta - Urzad Miasta Oéwigcim

Urzad Skarbowy - Urzgd Skarbowy wiasciwy dla jst ze wzglgdu na terytorialny zasigg dzialania —
Malopolski Urzad Skarbowy w Krakowie

ustawa o VAT - ustawa 0 podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (tj. Dz. U. 22024 1,

poz. 361 ze zim.)

ustawa zmieniajaea - ustawa z dnia 29 pazdziernika 2021 1. 0 smianie ustawy o podatku od tOWarow
i uslug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2021 r., poz. 2076)

ustawa - Prawo przedsigbiorcdw - ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcéw
(tj. Dz.U. z 2024 poz. 236)

ustawa o PIT - ustawa z dnia 26 lipca 1991 1.0 podatku dochodowym od osdb fizycznych
(tj. Dz. U.z2024 1., poz. 226 z pdzn. zm.)

ustawa o CIT - ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. 0 poc atku dochodowym od osdb prawnych
(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 2805 z pdzn. zm.)

Rozporzgdzenie - rozporzgdzenie Ministra Finansow, Inwestycji 1 Rozwoju z dnia 15 pazdziernika
2019 r. w sprawic szczegblowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i
w ewidencji w zakresie podatku od towardw i uslug (Dz. U. 22019 r., poz. 1988 z pdzn. zm.)

Wyjasnienia MF — Broszura informacyjna dot. struktury JPK_VAT z deklaracja' oraz informacje
udostgpnione przez Ministerstwo Finansdw w formie pytai i odpowiedzi na Portalu Podatkowym’
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deklaracja



[. ZASADY IDENTYFIKACJI I KLASYFIKACJI TRANSAKCII NA POTRZEBY JPK_V7M
- UWAGI OGOLNE

1. Kwestie wstepne

[Zakres instrukeji] Niniejsza instrukcja reguluje zasady identyfikacji i klasyfikowania transakeji
sprzedazy i zakupu w $wietle nowych zasad raportowania VAT za pomocg pliku JPK_V7M.

Instrukcja zawiera opis regulacji dotyczacych JIPK_VTM oraz wyjasnienia w zakresie wiasciwych
oznaczen transakeji, a takze sankcji przewidzianych przez ustawodawce za bledne raportowanie pliku
JIPK_V7M. Ponadto, nstrukcja prezentuje znaczniki majace zastosowanie w typowych transakcjach
wystepujacych w poszezegdlnych Jednostkach organizacyjnych Miasta z podzialem na transakeje
sprzedazy i zakupu. Instrukcja zawiera rownies procedury postepowania w przypadku identyfikacji
blgdu / zmiany danych w IPK_V7M oraz w przypadku otrzymania wezwania z Urzedu Skarbowego
do zlozenia korekty pliku IPK_V7M. Kolejno, w instrukeji zawarto wytyczne, w Jaki sposdb nalezy
przeprowadzi¢ procedure identyfikacji transakcji nieujetych w niniejszej procedurze w celu ich
adpowiedniego zaraportowania.

[Wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za JPK_V7M] Miasto w cely realizacji obowigzkdw
wynikajgcych z ustawy o VAT sporzadza plik JPK_V7M. Za prawidlowosé sporzadzanego pliku
i prowadzonych rozliczen VAT jednostek i Urzedu odpowiedzialne 54 wyznaczone osoby wskazane
pisemnie przez Dyrektora Jednostki w Jednostkach i Prezydenta Miasta w Urzgdzie Miasta wg wzoru
stanowigcego zatgeznik nr 1 do niniejszej procedury. Wykaz 0sdb, o ktérych mowa powyzej
z podaniem zakresu odpowiedzialnoéci winjen by¢ ztozony w formie papierowej w Urzedzie Miasta
Oswigcim (Wydzial Finansowy).

Pracownicy Urzgdu i wszystkich Jednostek organizacyjnych Miasta sq ohowiazani do przestrzegania
zasad wskazanych w niniejszej instrukeji.

W przypadku, gdyby w Jednostee / Urzedzie wystgpita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze,
badz tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowiazkéw w niej przewidzianych powzial
watpliwosei w zakresie sposobu procedowania w okreslonej sytuacji, powinien przeslaé zapytanie
na adres e-mail vat@um.oswiccim.pl [ub skontaktowaé si¢ telefonicznie z osabg odpowiedzialng
za scentralizowane rozliczenia prowadzone w Urzedzie Miasta Odwigcim, badz Glownym Ksiegowym
Urzedu Miasta lub Skarbnikiem Miasta.

[Terminy przekazywania plikéw JPK_VIM] W zakresie termindw przekazywania plikdw
JPK_V7M obowiazuja analogiczne zasady, jak w przypadku dotychczasowych rozliczen (dotyczy to
zarowno przekazywania plikow jednostek do osoby odpowiedzialnej za ich scalenie na poziomie
Miasta, jak i przekazywania pliku JPK_V7M do Urzedu Skarbowego).

[Podstawy instrukeji] Wytyczne zawarte w instrukeji uwzgledniaja w szczegolnosci przepisy ustawy
0 VAT, Rozporzadzenia, a takze Wyjasnien MF.,



2. Ogdlne zasady raportowania JPK_VTM

[Podstawa prawnal Zgodnie z art. 99 ust. llc ustawy 0 VAT Miasto sklada deklaracje podatkowe
zeodnie z wzorem dokumentu elektronicznego  (JPK_VTM) skladajacego sie z czesel ewidencyjne]
(odpowiadajgeej dotychezasowemu plikowi JPK_VAT) oraz czeidci deklaracyjne] odzwierciedlajace)
dane z deklaracji VAT-7.

[Termin raportowania] Miasto jest zobowigzane do przesylania pliku JPK_V7M do 25 dnia kazdego

miesiaca.

[Zakres danych] Zakres danych transakeyjnych, ktore iasto obowigzane jest wykazyw ad
w skladanym pliku JPK_V7TM okreéla Rozporzadzenie. W szezegblnosci, zgodnie z Rozporzadzeniem

Miasto zobowigzane jest stosowac szereg oznaczen, majacych postaé numeryczng lub literowg, ktore

nalezy nadawaé transakejom okreslonej kategoril.
[Autokorekta] W terminie 14 dni:

e od stwierdzenia, ze przestany plik JPK_V7M zawiera bledy lub dane niezgodne ze stanem
faktycznym,

o od zmiany danych zawartych w przestane] ewidencji

- Miasto jest zobowigzane dokonaé korekty zlozonego pliku. Szczegdtowe zasady korekty w tym

zakresie zawarto w cz. 111 niniejszej instrukeji.

[Sankeje] W przypadku stwierdzenia przez Naczelnika Urzedu Skarbowego blgdow w preesiang
przez Miasto ewidencji, Miasto moze byé wezwane do ich skorygowania. W takie] sytuacji Miasto
bedzie zobowiazane w terminie 14 dni od dnia dorgezenia wezwania przeslaé ewidencje skorygowang
o bledy wyszczegodlnione w wezwaniu lub zlozyé wyjasnienia wskazujace, ze ewidencja takich
bledéw nie zawiera. W przypadku niezlozenia skorygowane] ewidencji lub niewykazania w
wyjasnieniach, 1z ewidencja nie zawiera blgddw, 0 ktérych mowa w wezwaniu, naczelnik moze
nalozyé na Miasto karg pienigzng w wysokosei 500 PLN za kazdy nieskorygowany lub niewyjasniony
blad. Szczegdlowe zasady postgpowania na wypadek otrzymania wezwania zostaly przedstawione w

czgsdei 1V instrukeji.
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3. Oznaczenia grup towardw i uslug (GTU) — transakeje sprzedazowe

3.1. Wyjasnienia oznaczefn GTU

W odniesieniu do transakeji sprzedazowych (dostawy towaréw i éwiadczenia uslug), ktorych
przedmiot okreslony zostal w § 10 ust. 3 Rozporzgdzenia w sprawie szezegdlowego zakresu dianych
zawartyeh w deklaracjach podatkowyclt i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i uslug Miasto
stosuje oznaczenia, Ktore maja postaé skrotu GTU wraz z dwucyfrowym numerem od 01 do 13.



3.2. Sytuacje szezegdlne

3.2.1. Przypadki braku obowiqzku stosowania koddw GTU
Miasto nie stosuje oznaczen GTU, jezeli transakeja dotyczy:

* zakupu skutkujgcego pojawieniem sie VAT naleznego (np. wewnatrzwspdlnotowe nabyeie
towaru, import towaréw lub ustug),

» korekty podstawy opodatkowania i padatku naleznego w zwigzku ze skorzystaniem z ulgi
na zle dhugi,

* transakeji udokumentowanych zbiorczymi informacjami o wykonanej dostawie/$wiadczeniu
uslug nieudokumentowanych fakturami (np. nicodplatnym przekazaniu towaréw — nawet
w przypadku, gdy jest to pojedyncza transakcja w danym okresie rozliczeniowym),

° czynnosci  wykazanych w ewidencji na podstawie dowoddw sprzedazy wymienionych
woust 5 pkt | i 2 rozporzadzenia t. j. czynnosci udokumentowanych dokumentem zbiorczym
wewnetrznym zawierajacym sprzedaz z kas rejestrujacych ., RO i dokumentem wewnetrznym
~WEW?”,

3.2.2. Refukturowanie

Miasto stosuje oznaczenia wskazane z pkt 3.1, takze w przypadku, gdy dokonuje refakturowania ustug
i towaréw objetych klasyfikacja GTU.

3.2.3. Oznaczenia GTU a ilosé pozycji na faktirze

Co do zasady, ilo$¢ pozycji wyodrebnionych na fakturze nie ma wplywu na wybdr oznaczen GTU,
ktére kazdorazowo Miasto dopasowuje do przedmiotu transakeji. Tym samym:

* W przypadku, gdy faktura zawiera kilka pozycji, z ktdrych kazda dotyczy dostawy towardw /
swiadczenia uslug z innej kategorii GTU, Miasto stosuje kilka oznaczen GTU (przykladowo,
Jesli faktura dotyczy sprzedazy paliwa i oleju opalowego ujetych w dwéch rdznych pozycjach,
Miasto stosuje do catej faktury oznaczenia GTU_02 i GTU_03).

* w przypadku, gdy towary / ustugi podlegajace réznych grupowaniu GTU ujeto w ramach
jednej pozycji na fakturze, Miasto réwniez stosuje kilka oznaczen GTU (przykladowo, ady
w jednej pozycji ujeto sprzedaz paliwa i oleju opatowego, Miasto stosuje do calej faktury
oznaczenia GTU_02 1 GTU_03),

* W przypadku, gdy faktura ma kilka pozycji, z czego tylko niektére dotyczg grup towardw /
ustug objetych oznaczeniami GTU, stosowne oznaczenia stosuje si¢ w odniesieniu do calej
faktury, anie do poszczegdlnych jej pozycji (przykladowo, gdy w jednej pozycji ujeto
sprzedaz nieruchomosci, a w dwéch kolejnych sprzedaz materialdw budowlanych, oznaczenie
GTU_10 stosuje si¢ w odniesieniu do calej faktury).



3.2.4. Swiadczenia kompleksowe

W przypadku, gdy faktura dokumentuje $wiadczenie kompleksowe, weryfikacje koniecznoscl
stosowania kodu GTU Miasto dokonuje w zaleznosci od charakteru $wiadczenia zasadniczego (jesli
$wiadezenie zasadnicze jest dostawd towardw / $wiadczeniem ustug z pkt 3.1., nalezy zastosowad
odpowiedni kod: jesli jednak dostawa towardw / $wiadczenie uslug z pkt 3.1. stanowia tylko

¢wiadezenia uboczne, Miasto nie stosuje kedu GTU).

4. Oznaczenia ypow dokumentow
4.1. Transakeje sprzedazowe

4.1.1. Sprzedai za poinocy kas rejestrujycych (oznaczenie RO)

Miasto stosuje oznaczenie RO w odniesieniu do dokumentdw  zbiorczych wewnetrznych
dokumentujacych sprzedaz z kas rejestrujacych. W praktyce oznaczenia RO stosuja jedynie te
jednostki, ktore posluguja sie kasami fiskalnymi, w zakresie transake]ji dokumentowanych za pomoecg
raportow dobowych / miesiceznych z ww, kas.

Nie stosuje si¢ oznaczenia GTU do czynnosci udokumentowanych dokumentem  zbiorczym

wewnetrzZnym zawierajacym sprzedaz z kas rejestrujacych ,RO™.

4.1.2. Dokumenty wewngrzne (oznaczenic WEW)

Miasto stosuje oznaczenie WEW w odniesieniu do dokumentow wewnetrznych, takich jak np. faktury
wewnetrzne, noty ksiggowe. Oznaczenia WEW sg wlasciwe m.in. dla dokumentow sporzgdzanych dia
celéw wykazania po stronie podatku VAT naleznego otrzymanej dotacji. nieodplatnego wydania
towarow / $wiadczenia uslug podlegajgcego opodatkowaniu VAT, sprzedazy na rzecz osdb fizyeznych

zwolnionej z obowigzku rejestracji na kasie fiskalnej i nieudokumentowanej faktura.

Nie stosuje sie oznaczenia GTU do czynnosci udokumentowanych dokumentem wewnglrziym
LWEW?™,

Uwaga! Oznaczeii WEW nie stosuje si¢ do not ksiggowych wystawianych poniigdzy Jednastkami
Miasta (np. w zakresie dokumentacji zdarzenia realizowanego pomigdzy Urzedem Miasta a szkolq),

gdyz ransakcje e w ogdle nie podiegajq opodatkowaniu VAT,
Ponadio, oznaczeii WEW nie stosuje si¢ takze do korekt wynikajgeych ze skorzystania z (zw. ulgi nid zle

dlugi (w takim preypadiu nalezy ediosic sig do poszcze gbinych faktur).

4.1.3. Faktury do paragoni (oznaczenie FP)

Miasto stosuje oznaczenie FP w odniesieniu do transakeji, ktore pierwotnie zarejestrowano nd kasie
fiskalnej, a nastgpnie wystawiono w odniesieniu do nich fakturg (tzw. fakture do paragonu).

Faktury wystawiane do paragonu Miasto ujmuje w ewidencji W okresie rozliczeniowym, w ktdrym
zostaly wystawione, natomiast nie zwigkszajg one wartosdci sprzedazy oraz podatku naleznego za len

okres (z uwagi na to, z& sostala ona ujeta w raporcie dobowym oraz miesigeznym W okiesie



rozliczeniowym, w ktérym co do zasady powstal obowigzek podatkowy), Dotyczy to rowniez sytuaci.
gdy nabywea jest padatnik w rozumieniu ustawy o VAT.

4.1.4. Pozostale priypadki (hrak oznaczen)

W odniesieniu do transakcji udokumentowanych w inny sposdb (w szezegolnosei zwykhymi”
fakturami) Miasto nie stosuje zadnych oznaczen typéw dokumentdw.

4.2. Transakeje zakupowe — w przypadku odliczenia VAT

W przypadku takich transakeji, Miasto stosuje nastepujgce oznaczenia:

4.2.1. Nabycia od malych podatnikéw (oznaczenie MK)

Miasto stosuje oznaczenie MK co do faktur wystawionych przez tzw. malego podatnika, ktdry wybeal
kasowa metode rozliczen. Co do zasady, faktury takie powinny zawiera¢ adnotacje ,, mctoda kasowa ™,

4.2.2. Nahycia od rolnikéw ryczaltowych (oznaczenie RR)

Miasto stosuje oznaczenie RR co do faktur wystawionych na zasadach okreslonych w art. 116 ustawy
o VAT, tj. wystawionych przez Miasto i dakumentujacych nabycie produktéw rolnych dokonane
od rolnika ryczaltowego.

4.2.3. Dokumenty wewnetrzne (oznaczenie WE W)

Miasto stosuje oznaczenie WEW co do dokumentéw wewngtrznych wykazywanych po stronie VAT
naliczonego. W praktyce, oznaczenie WEW dotyczy dokumentéw dotyczacych korekt rocznych /
wieloletnich sporzadzanych przez poszezegolne jednostki,

4.2.4. Pozostale praypadki (brak oznaczen)
W odniesieniu do:

® (ransakcji udokumentowanych w inny sposab (w szczegblnodei ,,zwyklymi® fakturami),

* transakcji, w ramach ktérych nie odlicza si¢ VAT i ktére nie sg ujmowane w ewidencji VAT
(chocby byly udokumentowane w sposdb odpowiadajacy oznaczeniom opisanym powyzej),

- Miasto nie stosuje zadnych oznaczen typow dokumentdw.
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5. Oznaczenia procedur podatkowych

5.1. Transakeje sprzedazowe

5.1.1. Mechanizm podgielonej platnosci (oznaczenie MPF)

7 dniem 01.07.2021 r. w § 11 ust. 2 Rozporzadzenia w sprawie szczegblowego zakresu danych
1 A
o

zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug

uchylony zostal pkt 2 dotyczacy oznaczania transakeji zakupu obowigzkiem stosowania mechanizmu

podzielonej platnosci.
7astosowanie oznaczenia MPP jest nieprawidlowoscia, mMogaca potencjalnie skutliowadl

wezwaniem Miasta do korekty pliku JPK V7M., a docelowo nawel nalozenia sankeji.

5.1.2. Powigzaiia g innymi podmiotami (oznaczeiic TP)

Oznaczenia, TP nie stosuje sie w przypadku dostaw towaréw oraz $wiadczenia uslug, gdy powigzania
miedzy nabywcg a dokonujacym dostawy towardw lub uslugodawca wynikaja wylgcznie z powigzania
z Miastem O$wigcim.

5.1.3. Transakcje z podmiotami 2 innych pasistw (ognaczenia: WSTO _EE, TT_WNT, TT_D,
I42,1 63)

Jedli sprzedaz zostata dokonana na rzecz podmiotu z iNNEgo panstwa, Miasto stosuje oznaczenia:

« WSTO_EE (gdy transakcja dotvczy wewnatrzwspdlnotowe] sprzedazy na odlegtosé towardw,
ktdre w momencie rozpoczgcia ich wysytki lub transportu znajduja si¢ na terytorium kraju,
oraz $wiadezenia ustug telekomunikacy) nych, nadawczych i elektronicznych, o ktérych mowa
w art. 28k ustawy, na rzecz podmiotdw niebedgeych podatnikami, posiadajacych siedzibe,
stale miejsce zamieszkania lub migjsce pobytu na terytorium panstwa czlonkowskiego innym
niz terytorium Kraju),

o TT_WNT (gdy transakcja dotyczy wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw dokonanego
przez drugiego W kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji trojstronnej w proceduree
uproszezone) ),

o TT_D (gdy transakcja dotyczy dostawy towarbéw poza terytorium Kraju dokonane) pricz
drugiego w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakeji trojstronnej w procedurze
UpIOSZCZONne) ),

o 142 (gdy transakcja dotyczy wewnatrzwspdlnotowe]j  dastawy towaréw nastepujace]
po imporcie tych towardw w ramach procedury celnej 42 - Import),

o 163 (gdy transakcja dotyczy wewngtrzwspdlnotowej dastawy towardw nastepujace] po
imporcie tych towardw w ramach procedury celnej 63 — Import).
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5.1.4. Sprzedai bondw na okreslone towary lub ustugi (oznaczenie B_SPV, B_SPV DOSTAWA,
B MPV PROWIZJA)

Jesli transakcja dotyczy bondw, Miasto stostje oznaczenia:

e B_SPV

Miasto stosuje oznaczenie B_SPV w przypadku, gdy transakcja dotyczy przekazania tzw. bonu
Jjednego przeznaczenia dokonanego przez Miasto dzialajace we whasnym imieniu. Pod pojeciem ,bon
Jednego przeznaczenia (bon SPV)” rozumie si¢ dokument o okreslonej wartosci (taki jak np. karta
podarunkowa, talon), ktdry mozna uzyé¢ celem nabycia okreslonych towaréw lub ustug — przy czym
w przypadku bonu SPV z géry znana powinna by¢ kwota podatku (tj. bon powinien uprawniaé
do nabycia towaréw / ustug opodatkowanych Jedna, z gory znana stawka) oraz miejsce dostawy /
swiadczenia uslug (tj. bon przykladowo powinien uprawniac do jego realizacji tylko na terytorium
Polski).

e B_SPV_DOSTAWA

Miasto stosuje oznaczenie B_SPV DOSTAWA, w przypadku, gdy transakcja dotyczy dostawy
towardw lub $wiadezenia ushug, ktérych dotyczy bon jednego przeznaczenia, wykonywanych przez
Miasto, a zaplata za to bedzie bon wyemitowany przez inny niz Miasto podmiot.

» B_MPV_PROWIZJA

Miasto stosuje oznaczenie B_MPV PROWIZIA., gdy transakcja dotyczy $wiadczenia uslug
posrednictwa  oraz  innych  uslug dotyczgeych transferu tzw. bonu rdznego przeznaczenia,
opadatkowanego zgodnie z art. 8b ust. 2 ustawy o VAT. Pod pojeciem bonu réznego przeznaczenia
(bonu MPV) rozumie sie dokument o okreslonej wartodcei (taki jak np. karta podarunkowa, talon),
ktory mozna uzy¢ celem nabycia okreslonych towaréw lub uslug, inny niz bon Jednego przeznaczenia.
Oznacza to, ze w przypadku bonu MPV nie Jest z géry znana kwota podatku (tj. bon uprawnia do
nabycia towaréw / uslug opodatkowanych roznymi stawkami) lub miejsce dostawy / $wiadczenia
ustug (tj. bon przykiadowo uprawnia do jego realizacji na terenie réznych panstw).

Oznaczenie B_MPV PROWIZJA dotyczy ustug posrednictwa oraz innych uslug dotyczacych bonu
MPV, azatem dotyczy przykladowo sytuacji, gdyby Miasto dokonywalo dostawy  bonu
uprawniajacego do skorzystania z ushug / nabycia towardw innego anizeli Miasto padmiotu.

5.1.5. Sprzedaz opodatkowana na zasadzie margy (oznaczenia MR_T, MR UZ)
lezeli transakeja dotyezy sprzedazy opodatkowanej na zasadach marzy, Miasto stosuje oznaczenia:

s MR_T

Miasto stosuje oznaczenie w przypadku $wiadczenia uslug turystyki. Zasadniczo dotyczy to transakeji,
w ktérych Miasto poniosla koszty z tytutu nabycia towaréw i ustug dla bezposredniej korzyéci szerako
rozumianego turysty, takie jak np. transport, zakwaterowanie, wyzywienie, ubezpieczenie, a nastepnie
sprzedaje je z marzg.

e MR _UZ

Miasto stosuje oznaczenie w przypadku sprzedazy towardw uzywanych. Na potrzeby procedury
marzy, jako towary uzywane rozumie sie ruchome dobra materialne nadajace sie do dalszego uzytku
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w ich aktualnym stanie lub po naprawie, inne niz dziela sztuki, przedmioty kolekcjonerskie, antyki
oraz inne niz metale szlachetne lub kamienie szlachetne. Procedura marzy znajduje zastosowanie w
przypadku, gdy Miasto wezedniej zakupilo dany towar celem jego odsprzedazy od podmiotow
wymienionych wart. 120 ust. 10 ustawy o VAT (zasadniczo oznaczenie MR_UZ nie znajdzie
natomiast zastosowania, gdy sprzedawany jest towar uzywany uprzednio w ramach dzialalnosci
Miasta).

5.2. Transakeje zakupowe

a) Oznaczenia a kwestia odliczenia podatku VAT

Miasto stosuje oznaczenia okreslone w pkt 5.2.2. wylacznie w odniesieniu do wydatkoéw, co do
ktérych dokonuje przynajmniej czgsciowego odliczenia podatku VAT.

Oznaczenia nie sg stosowane W odniesieniu do wydatkow, ktdrych Miasto nie ujmuje w ewidencjach
H B

po stronie zakupu dla celow VAT (w odniesieniu do ktérych Mieécie nie przysluguje prawo

do odliczenia VAT lub gdy Miasto nie korzysta z prawa do odliczenia).

b) Mechanizm podzielonej platnosci (oznaczen ie MPP)

7 dniem 01.07.2021 r. w § 11 ust. 2 Rozporzadzenia w sprawie szczegdlowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i uslug
uchylony zostal pkt 2 dotyczacy oznaczania transakeji zakupu obowigzkiem stosowania mechanizmu

podzielonej platnosci.

7Z.astosowanie oznaczenia MPP jest nieprawidlowo$cia, mogaca potencjalnie skutkowad
wezwaniem Miasta do korekty pliku JPK V7M, a docelowo nawet nalozenia sankeji.

¢) Import towaréw (IMP)
Oznaczenie stosuje sie w przypadku transakcji importu towaréw (nie ustug!) dokonywanego przez

Miasto.

6. Faktury korygujace

6.1. Zasada ogdlna

Miasto dla faktur korygujacych stosuje oznaczenia symbolami, o ktérych mowa w pkt 3-5 takze
w sytuacji, gdy faktura pierwotna rozliczona byla przed | pazdziernika 2020 r. i nie podlegala

obowiazkowi stosowania tych oznaczein.

6.2. Faktury korygujace a grupoy ania GTU

Jedli faktura pierwotna obejmowala towary/ustugi objgte oznaczeniami GTU oraz towary/ustugi
nieobjete tymi oznaczeniami, Miasto oznacza fakturg korygujaca odpowiednim symbolem/symbolami

GTU wylgeznie w przypadku, gdy korekta dotyczy pozycji podlegajacej/ych obowigzkiem oznaczenia
symbolem GTU.
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6.3. Faktury korygujace a oznaczenie FP

Faktury korygujace do faktur oznaczonych symbolem FP Miasto moze wystawiaé na dwa sposoby:
1) z oznaczeniem FP — w takim przypadku Miasto uwzglednia kwote korekty wynikajacg z takiej
faktury np. w wierszu dotyczaecym wpisu raportu z kasy fiskalnej, a w przypadku korekt na plus -
Miasto dodatkowo ewidencjonuje korekte na kasie fiskalnej i w ten sposob uwzglednia ja w pliku;

2) bez oznaczenia FP — wowczas Miasto nie uwzglednia kwoty korekty wynikajacej z takiej faktury
W innym wierszu, przy czym sposdb ten jest wykluczony w przypadku korekt na plus, jesli sq one
dodatkowo zaewidencjonowane na kasie fiskalnej i w ten sposdb uwzglednione.

6.4. Faktury korygujace a oznaczenie MPP

Jesli faktura pierwotna podlegata do dnia 30.06.2021 r. obowigzkowemu oznaczeniu MPP, a po
wystawieniu faktury korygujacej jej wartodé jest réwna lub nizsza 15 tys. PLN brutto, Miasto nie
oznacza faktury korygujacej symbolem MPP.

1. OZNACZENIA TRANSAKCJI WYSTEPUJACYCH W MIESCIE

1. Zalozenia ogélne

Oznaczenia dotycza transakeji (i ich warunkow) zidentyfikowanych w Miescie i jego Jednostkach na
dzien 20 grudnia 2024 r. W przypadku wystapienia nowych transakcji / zmiany warunkdéw realizacji
transakcji dotychezasowych (np. w zakresie sposobu dokumentowania, statusu nabywedw jako
podmiotéw powigzanych, ete.) nalezy postgpowac zgodnie z procedurg okredlong w punkcie 1V.
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[II. PROCEDURA POSTEPOWANIA NA WYPADEK IDENTYFIKACJI BLED(')W /
ZMIANY DANYCH W JPK_V7M

W terminie 14 dni od dnia:

o stwicrdzenia przez podatnika, Ze przestana ewidencja zawiera bledy lub dane niezgodne

ze stanem faktycznym lub

e zmiany danych zawartych w przes anej ewidencji

- Miasto jest obowigzane przestaé korekte ewidencji na zasadach okreslonych w art. 99 ust. 1lc
ustawy o VAT. W takich sytuacjach wskazane wydaje sig postgpowanie wedlug nastepujgeych regul:

[Etap 1] Osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w jednostee, ktorej dotyezy biad / koniecznosé
zmiany danych, w dniu identyfikacji blgdu / zmiany danych informuje w formie pisemnej lub
za posrednictwem poczty elektronicznej osobe odpowiedzialng za rozliczenia VAT w Micscie
/Gléwnego Ksiggowego Urzedu Miasta lub Skarbnika Miasta o obowiazku dokonania korekty pliku
JPK_V7M.

[Etap 2] Osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w jednostee, ktdrej dotyczy bigd / zmiana danych,

jest zobowigzana W terminie 7 dni od zidentyfikowania bledu / zmiany danych do dokonania

stosownej korekty pliku JPK_V7M. Ww. korekta lub informacja o dokonangj korekeie w systemie

finansowo-ksiegowym przekazana zostaje osobie odpowiedzialnej za rozliczenia VAT w Miescie.
ZOW) d !

[Etap 3] Osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w Miescie w terminie 2 dni scala dane z jednostki
z danymi pozostalych jednostek i przekazuje do weryfikacji Glownemu Ksiggowemu Urzgdu.

[Etap 4] Glowny Ksiggowy Urzedu dokonuje weryfikacji korekty w terminie 3 dni od ich otrzymania

adA

od osoby odpowiedzialnej za rozliczenia VAT w Miescie.

[Etap 5] Po uzyskaniu akceptacji Skarbnika i Prezydenta Miasta, osoba odpowiedzialna za rozliczenia
VAT w Micscie sklada stosowng korekte pliku JPK_V7M, zapewniajac, by dochowany zostal
| 4-dniowy tetmin na zlozenie korekty od identyfikacji bledu/ zmiany danych.
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IV. PROCEDURA NA WYPADEK OTRZYMANIA WEZWANIA DO SKORYGOWANIA
JPK_VIM

W' przypadku otrzymania wezwania od naczelnika urzedu skarbowego do skorygowania pliku
IPK_V7M, nalezy postepowaé wedlug nastepujacych regutl:

[Etap 1] Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rozliczen VAT w Miescie ustala, ktdrych jednostek
dotyczy wezwanie (tj. w zakresic transakeji ktorych jednostek zostaly zidentyfikowane bledy) i nie
pozniej niz w kolejnym dniu roboczym od otrzymania wezwania przekazuje je osobom
odpowiedzialnym za rozliczenia VAT w tych jednostkach.

[Etap 2] Osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostkach, ktorych dotycza bledy, sg
zobowigzane w terminie 5 dni od powiadomienia o wezwaniu do ustosunkowania sie do wezwania
poprzez:

e dokonanie stosownej korekty pliku JPK_V7M w zakresie wskazanym w wezwaniu lub
* przekazanie osobie odpowiedzialnej za prowadzenie rozliczen VAT w Mieécie pisemnych
wyjasnien, dlaczego korekta uwazana jest za niezasadna.
Wi, korekty lub wyjasnienia przekazane zostaja osobie odpowiedzialnej za rozliczenia VAT w
Miescie.

[Etap 3] Osoba odpowiedzialna za rozliczenia VAT w Miegcie:

* w przypadku otrzymania korekty pliku JPK_V7M — w terminie 2 dni scala dane z jednostki
z danymi pozostalych jednostek i przekazuje do weryfikacji Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu,
* w przypadku otrzymania wyjasnien — w terminie 2 dni przekazuje je do weryfikacji
Glownemu Ksiggowemu Urzedu.
[Etap 4] Glowny Ksiegowy Urzedu dokonuje weryfikacji korekt / wyjadnien w terminie 3 dni od ich
otrzymania od osoby odpowiedzialnej za rozliczenia VAT w Miedcie.

[Etap 5] Po uzyskaniu akceptacji Skarbnika i Prezydenta Miasta, osoba odpowiedzialna za rozliczenia
VAT w Miescie sklada stosowng korekte pliku JPK_V7M lub pismo wyjasniajace — nie péznie] niz
w kolejnym dniu roboczym po uzyskaniu akceptacji Skarbnika i Prezydenta Miasta.

’
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V. ZASADY IDENTYFIKACJI I RAPORTOWANIA NOWYCH TRANSAKCJI

1. Zasady identyfikacji i raportowania nowych transakeji — sprzedaz - podatek nalezny

1.1. Etap 1: Analiza typu dokumentu

1.1.1. Jezeli transakcja jest udokumentowana:

o dokumentem zbiorczym wewnglrznym zawierajacym sprzedaz z  Kas rejestrujgcych
(np. raportem dobowym z kasy fiskalngj — zob. cz. 1, pkt 4.1.1.) — nalezy zastosowal
oznaczenie RO,

s dokumentem wystawianym dla celow VAT, innym niz faktura lub paragon (np. faktura
wewnetrzng - zob. cz. [, pkt4.1.2.) — nalezy zastosowac oznaczenie WEW.,

e faktura wystawiong do paragonu lub faktura wystawiang za pomoca kasy fiskalnej (zob. cz. 1,
pkt4.1.3.) — nalezy zastosowaé oznaczenie FP.

1.12. Jezeli transakcja jest udokumentowana innym dokumentem (zwlaszcza ,zwykly” fakturg, inng
niz wystawiong do paragonu na zgdanie nabywcy), nie nalezy stosowaé w tym zakresie zadnych
oznaczen (zob. cz. 1, pkt 4.1.4.); nalezy natomiast przejsé do dalszych krokow instrukejl.

1.2. Etap 2: Identylikacja przedmiotu transakeji (GTU)

12.1. W sytuacji wystgpienia sprzedazy udokumentowane] fakturg, nalezy podjaé kroki opisane
w dalszyeh punktach. W przypadku sprzedazy niedokumentowanej fakturami nalezy zastosowal cz. |,
pkt 3.2.1 niniejszej instrukeji.
1.2.2. Przedmiot transakcji nalezy ckresli¢ poprzez przyporzadkowanie go do okredlone] kategorii
7z tabeli z cz. 1, pkt 3.1. instrukcji. W tym celu nalezy dokonal analizy oznaczen PKWiU / CN i
okredlié, czy przedmiot transakcji jest wskazany W okieélonej kategorii tabeli (szczegdlowy zakres
towaréw i ustug podlegajacych grupowaniu GTU okreslony jest w § 10 ust. 3 Rozporzgdzenia).
123, Jesli przedmiot transakcji miesci si¢ w kategorii wskazanej w tabeli z cz. I, pkt 3.1, instrukcji,
nalezy przyporzadkowaé spreedaz do odpowiedniego kodu GTU. Jesli transakcja dotyczy sprzedazy
nieujetej w tabeli, nie nalezy poslugiwaé si¢ kodem GTU.
124, W przypadku watpliwosei / biaku mozliwosei samodzielnego sklasyfikowania przedmiotu
transakcji, nalezy skonsultowaé si¢ z pracownikiem odpowiedzialnym za dokonanie transakeji, celem
uzyskania informacji o klasyfikacji przedmiotu transakeji do oznaczen PKWiU/CN.
1.2.5. Gdy konsultacje nie przyniosg efektu, w takim przypadku rekomendowane jest wystgpienie
z wnioskiem o wydanie opinii klasyfikacyjnej przez GUS lub analiza definicji ustawowych.
12.6. Whniosek o wydanie opinii klasyfikacyjnej nalezy zlozy¢ wedlug nastgpujace] instrukeji:
o wiiosek powinien zawieral proponowang klasyfikacje PKWil wiaz z uzasadnieniem,
o wniosek nalezy przesiaé w formie tradycyjnej na adres: Urzqd Statystyczny lub zlozy¢ w
formie elektroniczne], za pomocg formularza dostepnego na stronie GUS,
o od wniosku ponoszona jest oplata, ktorej wysokosé kazdorazowo okresla GUS po otrzymaniu
wniosku.
12.7. Po otrzymaniu opinii klasyfikacyjnej, nalezy:
e w przypadku odpadéw, urzadzen elektronicznych, wyrobow stalowych, metali szlachetnych,
$wiadczenia uslug transportowych i gospodarki magazynowej — zweryfikowac, czy PKWiU
okreslone przez GUS jest zgodne z PK Wil zaznaczonym przy opisie grupowan GTU (zob.
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tabela z cz. I, pkt 3.2.1. instrukcji oraz szezegdlowy zakres towardw i ush ug padlegajacych
grupowaniu GTU okreslony w § 10 ust. 3 Rozporzadzenia ).

* w przypadku benzyny, oleju napedowego, paliw, oleju opalowego, pojazdéw — dokonad
weryfikacji kodu CN na podstawie znanej klasyfikacji PKWiU poprzez ustalenie wi‘as'ciwe‘i
klasyfikacji CN na podstawie klasyfikacji PKWiU 2015 — w tym celu pomocne begdzie
zestawienie (klucz powigzaii) dostepne na stronie internetowej:

https://stat.gov.pl/Klasyfikacje/doc/pkwiu_15/pdf/klucz
Y%20PKWIU_2015_CN_20_1_sier 2020.pdf

- a nastepnie zweryfikowaé, czy kod CN jest zgodny z kodem przy opisie grupowan GTU.

1.3. Etap 3: Analiza procedury podatkowej

I.3.1. Transakeje z podmiotami z innych padstw. Jedli transakcja spetnia przestanki okreslone w
czgsel 1, pkt 5.1.3. nalezy zastosowaé odpowiednio oznaczenie WSTO_EE, TT_WNT, TT D, 1 42
lub ] 63.

I.3.2. Sprzedaz bonéw na okreslone towary lub uslugi. Jedli transakcja spelnia przestanki okreslone
wezgsel I, pkt 5.1.4. nalezy zastosowaé odpowiednio oznaczenie B_SPV, B SPV_DOSTAWA,
B_MPV PROWIZJA.

1.3.3. Sprzedaz opodatkowana na zasadzie marzy. Jesli transakcja spelnia przeslanki okreslone w

czgsci I, pkt 5.1.5. nalezy zastosowac odpowiednio oznaczenie MR T, MR_UZ.

L4, Przyklad procesu identyfikacji i klasyfikacji nowej transakeji sprzedazowej

I.4.1. Miasto dokonalo sprzedazy samochodu na rzecz spolki komunalnej. Transakcja zostala
udokumentowana fakturg o wartodci 17 tys. PLN brutto.

1.4.2. Tyvpy dokumentéw. Skoro transakcja zostala udokumentowana faktura i nie jest to faktura

wystawiana na zadanie nabywcy, brak jest obowiazku stosowania dodatkowych oznaczen.

[.4.3. Przedmiot transakeji. Jesli transakcja dotyczy samochoddw o kodach wylgcznie CN 8701 —
8708 oraz. CN 8708 10, nalezy zastosowaé kod GTU 07.

Przykladowo, w przypadku samochoddw osobowych, mozliwa Jjest np. klasyfikacja CN 8703 22 90
(Samachody i pozostale pojazdy silnikowe przeznaczone zasadniczo do przewozu < 10 osdb, wigeznie
z saimochiodami osobowo-towarowymi oraz samochodeami wyscigowymi, wyposazone w silniki Hokowe
wewngtrznego spalania z zaplonem iskrowym, o pojemnosci skokowej > 1 000 e, ale <=1 500 cin’
uiywane (z wyl. Pojazdéw do poruszania si¢ po Sniegu i podobnych pojazdéw  specjaliicgo
przezniaczenia objgtveh podpozycig 8703 10)). Dla celdw ustalenia klasyfikacji, rekomendowany jest
kontakt z pracownikiem merytorycznym, a jesli nie przyniesie on rezultatow — wystapienie z
wnioskiem o wydanie opinii klasyfikacyjnej GUS.
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1.5. Schemat graficzny
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g Analiza procedury podatkowej E
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2. Zasady identyfikacji i raportowania nowych transakeji — zakupy - podatek naliczony

2.1. Etap 1: Analiza pod katem odliczenia VAT

2.1.1. Jezeli transakeja dotyczy nabyé ujmowanych dla celow VAT (4. takich, z ktérych dokonuje sie
odliczenia VAT - przynajmniej w czedci), nalezy przejsé do punktu 2.2.

2.1.2. Jezeli transakcja dotyczy nabyé nieujmowanych dla celow VAT, tj. takich, w przypadku ktérych
Miasto nie jest uprawnione do odliczenia lub nie korzysta w ogdle z prawa do odliczenia. nie trzeba
dokonywaé dalszej analizy - transakcja nie jest oznaczana dla potrzeb nowe; struktury JPK_V7M (dla
celow rozliczen nalezy ja natomiast traktowaé na dotychczasowych zasadach).

2.2. Etap 2: Analiza typu dokumentu

2.2.1. Jezeli transakcja jest udokumentowana faktura (inna niz wystawiona w ramach metody
kazowej lub wystawiona w ramach transakcji z rolnikiem ryczaltowym — zab. cz. I, pkt. 4.2.4.), nalezy
przejs¢ do kroku trzeciego.
2.2.2.  Jezeli transakcja jest udokumentowana:
* fakturg zakupowg wystawiona przez podatnika, ktory wybral kasowg metode rozliczen
(zob.cz. I, pkt 4.2.1.) - nalezy zastosowaé oznaczenie MK,
 faktura wystawiong w zwiazku z transakeja z rolnikiem ryczaltowym (zob. cz. |, pkt 4.2.2) -
nalezy zastosowaé oznaczenie VAT RR,
e dokumentem wewnetrznym (dotyczy zwlaszeza korekt rocznych / wieloletnich podatku
naliczonego — zob. cz. I, pkt 4.2.3.) — nalezy zastosowaé oznaczenie WEW.
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2.3. Etap 3: Analiza procedur podatkowych

231, Transakeje z podmiotami z innych panstw. Jeéli transakcja dotyczy importu towardw - nalezy

zastosowad oznaczenie IMP.

2.4. Przyklad procesu identyfikacji i klasyfikacji nowej transakeji zakupowej

74.1. Miasto nabylo uslugi promocyjne od podmiotu majacego siedzibe poza granicami kraju
(promocja na portalu spolecznosciowym). Transakcja zostala udokumentowana faktura o wartodci
16 tys. PLN brutto. Faktura zostala wystawiona przez uslugodawce zgodnie z przepisami
obowiazujacymi w kraju siedziby ustugodawcy.

242 Tvpy dokumentdw. Skoro transakcja zostala udokumentowana faktura i nie jest to faktura

wystawiona w ramach metody kasowej ani w ramach transakeji z rolnikiem ryczaltowym, brak jest
obowiazku stosowania dodatkowych oznaczen.
543 Procedury podatkowe. Transakcja co prawda zostala  zrealizowana z  podmiotem

zagranicznym, niemniej dotyczy importu uslug, a nie towaréw. Nie stosuje sie zatem oznaczenia IMP.
2.5. Schemat graficzny
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Analiza procedury podatkowej |
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Zalgeznik nr 1
do instrukeji

Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za przygotowanie pliku JPK_V7M

Nazwa Jednostki organizacyjnej Miejscowosd, /data/

| L.p. lmig | nazwisko Zakres odpowiedzialnosci w zakresie JPK V™M

2

(9%)

Picczatka i podplsDyrektora Jednostki
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