Prezydent Miasta Lublinm

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 127/11/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 listopada 2016 r.
w sprawie sposobu rozliczania podatku od towardw i ustug przez Gmine Lublin
i jej jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowos$ci prawne;j
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1. OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW | USLUG |
SLOWNIK UZYTYCH TERMINOW

1.1. Jednostka organizacyjna samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku od
towardw i ustug, a po zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego wprowadza

czastkowg deklaracje podatkowg do udostepnionego informatycznego systemu
finansowego, jak rowniez sporzadza jg w wersji tradycyjnej papierowej.

1.2. Czgstkowg deklaracje podatku od towardéw i ustug sporzgdza wyznaczony
pracownik jednostki organizacyjnej Gminy Lublin.

1.3. Podstawg do sporzadzenia wewnetrznej deklaracji sg ewidencje podatkowe
(rejestry VAT sprzedazy i zakupu) prowadzone w jednostce organizacyjnej
Gminy Lublin wedtug okreslonego wzoru.

1.4. Procedura nie obejmuje problematyki optat pobieranych w imieniu Gminy
Lublin przez zarzadzajgcych cmentarzami komunalnymi oraz skfadowiskiem
odpadéw komunalnych w miejscowosci Rokitno, ktéra szczegotowo
uregulowana jest w umowach tgczacych Gmine Lublin z zarzgdzajgcymi
podmiotami.

1.5. Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem podatku VAT
w Gminie Lublin wynosi lat 10, liczac od zakonczenia roku w ktorym uptynat
termin ptatnosci podatku.

1.6. W przypadku watpliwosci zwigzanych z rozliczeniem podatku od towarow i
ustug mozliwe jest uzyskanie pomocy w tym zakresie poprzez ziozenie
pisemnego, telefonicznego lub osobistego zapytania odpowiednio:

a) jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2015 r.,, poz. 2156 ze zm.) - w Wydziale
Oswiaty i Wychowania, w wieloosobowym stanowisku pracy ds. podatku od
towarow i ustug;

b) pozostate jednostki organizacyjne oraz Urzad Miasta Lublin Wydziat Oswiaty
i Wychowania w ramach obstugi wspolnej — w Wydziale Budzetu i Ksiegowo$ci,
w wieloosobowym stanowisku pracy ds. podatku od towarow i ustug.

SLOWNIK UZYTYCH TERMINOW

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. ustawie o VAT — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.);
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2. terenach budowlanych — rozumie sie przez to grunty przeznaczone pod
zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
a w przypadku braku takiego planu — zgodnie z decyzjg o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, o ktorych mowa w przepisach o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym;

3. jednostkach organizacyjnych — rozumie sie przez to Urzad Miasta Lublin,
jednostki budzetowe Gminy Lublin oraz samorzgadowy zaktad budzetowy -
Zarzad Nieruchomosci Komunalnych, wykonujgce czynnosci w zakresie
gospodarowania majatkiem Gminy Lublin, w tym miasta na prawach powiatu
Lublin i Skarbu Panstwa;

4. najmie i dzierzawie - rozumie sie przez to czynnosci prawne zdefiniowane w
ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380 ze
zm.), a takze ograniczone prawa rzeczowe tj. uzytkowanie i stuzebnosc¢;

5. mediach - rozumie sie przez to np. ustugi dostawy wody, odprowadzania
Sciekdéw, wywozu nieczystosci, dostawy energii elektrycznej, gazu oraz ustug
telefonicznych;

6. dostawie, sprzedazy lub czynnosci opodatkowanej - rozumie sie przez to
zdarzenie powodujgce powstanie wptywu lub naleznosci niezaleznie od tego
czy kwalifikowane sg na podstawie odrebnych przepiséw jako dochdd, czy jako
zwrot wydatkow, ktére winny by¢ ujete w ewidencji sprzedazy, o ktorej mowa w
art.109 ust.3 ustawy o VAT jako sprzedaz opodatkowana wg wtasciwych stawek
za okres w ktorym powstat obowigzek podatkowy;

7. dostawie, sprzedazy lub czynnosci zwolnionej od podatku — rozumie sie przez
to zdarzenie powodujgce powstanie wptywu lub naleznosci niezaleznie od tego
czy kwalifikowane sg na podstawie odrebnych przepiséw jako dochéd, czy jako
zwrot wydatkow, ktore winny byC ujete w ewidencji sprzedazy, o ktorej mowa w
art.109 ust.3 ustawy o VAT jako sprzedaz zwolniona i w deklaracji VAT-7 w
pozycji ,,dostawa towarow oraz Swiadczenie ustug, na terytorium kraju,
zwolnione od podatku”, za okres w ktorym powstat obowigzek podatkowy;

8. dostawie, sprzedazy lub czynnosci niepodlegajacej opodatkowaniu - rozumie
sie przez to zdarzenie powodujace powstanie wptywu lub naleznosci, ktore
osiggniete zostaty przez Gmine niedziatajgcg w charakterze podatnika
prowadzacego dziatalnos¢ gospodarczg w rozumieniu art.15 ust. 2 ustawy o
VAT, ktore nie powinno byé ujete w ewidencji sprzedazy, o ktérej mowa w
art.109 ust. 3 tej ustawy, ani w deklaracji VAT-7. W szczegolnosci pod tym
terminem rozumie sie czynnosci o charakterze publiczno - prawnym, nie
wynikajgce z zawartych umow o charakterze cywilnoprawnym. Zdarzen tych nie
dokumentuje sie fakturg, sposdéb udokumentowania mogg regulowaé inne
przepisy, na zadanie strony dokumentem ksiegowym wiasciwym jest rachunek;
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9. podstawie opodatkowania — podstawg opodatkowania, z zastrzezeniem art.
29a ust. 2-5, art. 30a-30c, art. 32, art. 119 oraz art. 120 ust. 4 i 5 ustawy o VAT,
jest wszystko, co stanowi zaptate, ktorg dokonujacy dostawy towarow lub
ustugodawca otrzymat lub ma otrzymac¢ z tytutu sprzedazy od nabywcy,
ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wigcznie z otrzymanymi dotacjami,
subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze majacymi
bezposredni wptyw na cene towaréw dostarczanych lub ustug Swiadczonych
przez podatnika;

10. pierwszym zasiedleniu — rozumie sie przez to oddanie do uzytkowania, w
wykonaniu czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu, pierwszemu nabywcy lub
uzytkownikowi budynkéw, budowli lub ich czesci, po ich:

a) wybudowaniu lub

b) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu
przepisow o podatku dochodowym, stanowity co najmniej 30% wartosci
poczatkowej;

11. budownictwie objetym spotecznym programem mieszkaniowym — rozumie sie
przez to obiekty budownictwa mieszkaniowego lub ich czesci, z wytgczeniem
lokali uzytkowych, oraz lokale mieszkalne w budynkach niemieszkalnych
sklasyfikowanych w Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych w dziale 12, a
takze obiekty sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych w
klasie ex 1264 - wytgcznie budynki instytucji ochrony zdrowia swiadczacych
ustugi zakwaterowania z opiekg lekarskg i pielegniarska, zwtaszcza dla ludzi
starszych i niepetnosprawnych, z wytaczeniem:

a) budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych, ktérych powierzchnia uzytkowa
przekracza 300 m?,
b) lokali mieszkalnych, ktérych powierzchnia uzytkowa przekracza 150 m?;

12. dostawie towarow uzywanych — rozumie sie przez to dostawe towarow
wykorzystywanych wytgcznie na cele dziatalnosci zwolnionej od podatku, jezeli
z tytutlu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw nie przystugiwato
dokonujgcemu ich dostawy prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o
kwote podatku naliczonego;

13. obiektach budownictwa mieszkaniowego - rozumie sie przez to budynki
mieszkalne statego zamieszkania sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikaciji
Obiektéw Budowlanych w dziale 11;

14. ustugach pomocy spotecznej — rozumie sie przez to ustugi pomocy spotecznej
W rozumieniu przepisbw O pomocy spotecznej oraz ustugi okreslone w
przepisach o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, a takze dostawe towarow i
Swiadczenie ustug Scisle z tymi ustugami zwigzane, na rzecz beneficjenta tej
pomocy, wykonywane przez:

Strona 6 z 54 Nr dokumentu Mdok: 659229/10/2016
Znak sprawy: BK-VAT.3228.1.19.2015



a) regionalne osrodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie,
osrodki pomocy spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i osrodKi
interwencji kryzysowej,

b) wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode:

— domy pomocy spotecznej prowadzone przez podmioty posiadajgce
zezwolenie wojewody,

— placéwki opiekuhczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-opiekuncze,

c) placowki specjalistycznego poradnictwa,

d) inne niz wymienione w lit. a-c placéwki zapewniajgce catodobowg opieke
osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku
na podstawie zezwolenia wojewody, wpisane do rejestru prowadzonego przez
wojewode,

e) specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie

2. PROCEDURY TRANSAKCJI SPRZEDAZOWYCH POWODUJACYCH
POWSTANIE NALEZNOSCI LUB WPLYW SRODKOW FINANSOWYCH -
PODATEK NALEZNY

2.1. Dostawa nieruchomosci niezabudowanych

21.1. Jezeli przedmiotem dostawy jest nieruchomos¢ ztozona z kilku
(kilkunastu) dziatek ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega
kazda dziatka ewidencyjna jako osobny towar (rzecz).

2.1.2. Dokonujgc oceny transakcji dostawy nieruchomosci niezabudowanej
niezbednym jest ustalenie czy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej
uchwalony zostat miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub
wydana zostata decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
rozumieniu przepisow o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

2.1.3. W przypadku gdy dla zbywanej dziatki ewidencyjnej na dzien dostawy nie
zostat uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a takze
nie zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, transakcja taka podlega zwolnieniu z opodatkowania. Podstawg prawng
do zastosowania zwolnienia jest art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

21.4. W przypadku gdy dla zbywanej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy
dostawie nie jest przeznaczony na dzien dostawy pod zabudowe — tereny rolne,
lesne, itp. — transakcja taka zwolniona jest z opodatkowania. Podstawg prawng
do zastosowania zwolnienia jest art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.
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2.1.5. W przypadku, gdy dla zbywanej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostata wydana decyzja
o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy
dostawie jest przeznaczony pod zabudowe transakcja taka opodatkowana jest
podstawowg stawkg podatku VAT wynoszaca 23% wg obowigzujgcego stanu
prawnego.

21.6. Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy nieruchomosci
niezabudowanych stanowi wszystko, co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢
sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT i
stanowi kwote netto. W przypadku dostawy zwolnionej z opodatkowania kwota
netto stanowi kwote brutto.

21.7. Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy nieruchomosci
niezabudowanych powstaje z chwilag dokonania zaptaty za dokonywang
dostawe, nie pozniej jednak niz z chwilg wydania tej nieruchomosci nabywcy.

2.1.8. Jezeli przed wydaniem nieruchomos$ci nastgpi czesciowa lub catkowita
ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu
dokonania tej ptatno$ci w odniesieniu do wptaconej czesci.

2.1.9. W przypadku gdy dostawa nieruchomosci niezabudowanej dokonywana
jest w drodze przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie
wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium powstaje z
chwilg wytonienia oferenta, ktory wygrat przetarg.

2.1.10. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami obowigzek wystawienia faktury
powstaje w przypadku dokonania dostawy na rzecz innego podatnika podatku
VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania
obowigzku podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy. Aby zminimalizowac ryzyko
wystgpienia btedu, w szczegdlnosci wystgpienia niezaewidencjonowanego
obrotu lub opdznienia w rozpoznaniu obowigzku podatkowego ustala sie, iz w
Gminie fakture wystawia sie w kazdym przypadku, niezaleznie od charakteru
nabywcy w miesigcu dokonania dostawy.

2.1.11. Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury majg réwniez
zastosowanie do wptaty zaliczki. W przypadku otrzymanego wadium staje sie
ono zaliczkg na poczet ceny w chwili wylonienia oferenta na podstawie
odrebnych przepisow.

2.1.12. Elementy, ktére powinna zawieraC faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej wymienione zostaty w rozdziale 4
niniejszej Procedury pn. Dokumentowanie czynnosci.
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2.1.13. Faktury dokumentujgce dostawe nieruchomosci niezabudowanych
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe
prawng do zastosowania tego zwolnienia.

2.1.14. Pod pojeciem dostawy nieruchomosci niezabudowanej nalezy rozumiec
wydanie jej nabywcy do rozporzadzania jak witasciciel niezaleznie od
zastosowanej formy prawnej. W szczegdlnosci pod pojeciem dostawy rozumie
sie: sprzedaz, zamiane, aport.

2.2. Dostawa nieruchomosci zabudowanych

2.2.1. Jezeli przedmiotem dostawy jest nieruchomos¢ zabudowana ztozona z
kilku (kilkunastu) dziatek ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowe;j
podlega kazda dziatka ewidencyjna jako osobny towar (rzecz). Natomiast w
przypadku gdy na jednej dziatce ewidencyjnej znajduje sie kilka obiektéw
stanowigcych budynek lub budowle kwalifikacji podatkowej dokonuje sie
odrebnie dla kazdego z tych obiektow.

2.2.2. Przystepujgc do oceny transakcji dostawy nieruchomos$ci zabudowanej
koniecznym jest ustalenie czy obiekty znajdujace sie na nieruchomosci
stanowig budynki, budowle lub ich czesci w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane ( Dz. U.z 2016 r., poz. 290 ).

2.2.3. W przypadku gdy obiekty znajdujgce sie na nieruchomosci nie stanowig
budynku, budowli lub ich czeéci, a takze w przypadku gdy na nieruchomosci
znajdujg sie obiekty liniowe (budowle) niebedace wiasnoscig dostawcy,a
stanowigce przedmiot odrebnej od gruntu wiasnosci, w szczegdlnosci nalezace
do przedsiebiorstw  wodno-kanalizacyjnych, telekomunikacyjnych [
energetycznych, transakcje taka nalezy zakwalifikowaé jako dostawe
nieruchomosci niezabudowane;.

2.24. W przypadku gdy obiekty znajdujace sie na nieruchomosci stanowig
budynek, budowle lub ich czes¢ w pierwszej kolejnosci nalezy zbadac¢ czy w
odniesieniu do tych obiektow nastgpito pierwsze zasiedlenie.

2.2.5. Jezeli w odniesieniu do obiektow znajdujacych sie na nieruchomosci
nastgpito pierwsze zasiedlenie, a dodatkowo od pierwszego zasiedlenia uptynat
okres co najmniej dwoch lat, taka dostawa moze korzystaé ze zwolnienia z
opodatkowania. Podstawg prawng do zastosowania zwolnienia jest art. 43 ust.1
pkt 10 ustawy o VAT.

2.2.6. Istnieje mozliwosc¢ rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania transakcji
dostawy nieruchomosci zabudowanej, o ktorym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 10
ustawy o VAT i dokonania opodatkowania takiej czynnosci. Warunkami
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koniecznymi do realizacji tego uprawnienia (rezygnacji ze zwolnienia z
opodatkowania) jest taczne spetnienie nastepujgcych warunkow:

a) obie strony transakcji (sprzedawca i nabywca) sg czynnymi podatnikami
podatku VAT,

b) obie strony zlozg wtasciwemu dla nabywcy naczelnikowi urzedu
skarbowego zgodne oswiadczenie o rezygnacji ze zwolnienia z
opodatkowania i wyborze opcji opodatkowania sprzedazy nieruchomosci
zabudowane;j,

c) oswiadczenie to nalezy ztozy¢é przed dniem dokonania dostawy
nieruchomosci zabudowane;.

2.2.7. W przypadku gdy w odniesieniu do obiektéw znajdujgcych sie na
zbywanej nieruchomosci nie nastagpito pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego
zasiedlenia nie uptynat okres co najmniej dwoch lat, transakcja taka moze
zostac zwolniona z opodatkowania jezeli:

a) sprzedawcy przy nabyciu w stosunku do tych obiektow nie przystugiwato
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego oraz

b) sprzedawca nie ponosit wydatkobw na ulepszenie tych obiektow
przekraczajgcych kwoty 30% wartosci poczatkowej w stosunku do
ktérych przystugiwatoby mu prawo do odliczenia podatku naliczonego,
warunku tego nie stosuje sie jezeli od dnia poniesienia takich wydatkéw
ulepszony obiekt wykorzystywany byt do czynnosci opodatkowanych
przez co najmniej 5 lat.

Podstawg prawng do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o
VAT.

2.2.8. W przypadku, gdy nieruchomos¢ nie moze korzysta¢ ze zwolnien, o
ktorych mowa powyzej, a jednoczesnie zakwalifikowa¢ jg mozna do
budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym, transakcja
sprzedazy takiej nieruchomosci podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu
preferencyjnej stawki podatku VAT wynoszacej 8% wg obowigzujgcego stanu
prawnego.

229. W przypadku budownictwa mieszkaniowego o0 powierzchni
przekraczajacej okreslone limity, preferencyjng stawke podatku VAT, o ktorej
mowa w ust. 2.2.8. w wysokosci 8% stosuje sie tylko do czesci nieruchomosci
kwalifikujgcej sie do budownictwa objetego spotecznym programem
mieszkaniowym. W odniesieniu do sprzedazy czesci powierzchni
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przekraczajacej czes¢ nieruchomosci kwalifikujgcej sie do budownictwa
objetego spotecznym programem mieszkaniowym stosuje sie podstawowg
stawke podatku VAT wynoszacg 23% wg obowigzujgcego stanu prawnego.

2.210. W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych, ktére nie
spetniajg warunkéw do zastosowania zwolnienia z opodatkowania oraz do
zastosowania preferencyjnej stawki podatku, transakcja taka opodatkowana
jest przy zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT wynoszacej 23% wg
obowigzujgcego stanu prawnego.

2.211. Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy nieruchomosci
zabudowanych stanowi wszystko, co nabywca zobowigzany jest zapfacic
sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT,
stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania
kwota netto stanowi kwote brutto.

2.212. W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych z podstawy
opodatkowania nie wyodrebnia sie wartosci gruntu. Sprzedaz taka stanowi
jedng transakcje. Zatem grunt opodatkowany jest takg samg stawkag lub
korzysta z tego samego zwolnienia z opodatkowania jak potozony na nim
budynek, budowla lub ich cze$¢. Zasada ta nie dotyczy transakcji w przypadku,
gdy wraz z ustanowieniem prawa uzytkowania wieczystego gruntu nastepuje
sprzedaz budynkow, budowli lub ich czesci potozonych na tym gruncie.

2.213. Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy nieruchomosci
zabudowanych powstaje z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz,
nie pozniej jednak niz z chwilg wydania tej nieruchomosci nabywcy.

2.2.14. Jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastgpi czesciowa lub catkowita
ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu
dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej kwoty.

2.2.15. W przypadku gdy dostawa nieruchomosci zabudowanej dokonywana
jest w drodze przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie
wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium powstaje z
chwilg wytonienia oferenta, ktory wygrat przetarg.

2.2.16. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami obowigzek wystawienia faktury
powstaje w przypadku dokonania dostawy na rzecz innego podatnika podatku
VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania
obowigzku podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy. Aby zminimalizowac¢ ryzyko
wystgpienia btedu, w szczegdlnosci wystgpienia niezaewidencjonowanego
obrotu lub opdznienia w rozpoznaniu obowigzku podatkowego ustala sie, iz w
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Gminie fakture wystawia sie w kazdym przypadku, niezaleznie od charakteru
nabywcy, w miesigcu dokonania dostawy.

2.217. Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury majg réwniez
zastosowanie do wptaty zaliczki. W przypadku otrzymanego wadium staje sie
ono zaliczkg na poczet ceny w chwili wytonienia nabywcy na podstawie
odrebnych przepisow.

2.2.18. Elementy, ktére powinna zawieraC faktura dokumentujgca dokonang
dostawe wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.2.19. Faktury dokumentujgce dostawe nieruchomosci zabudowanych
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraé podstawe
prawng do zastosowania tego zwolnienia.

2.2.20. Pod pojeciem dostawy nieruchomosci zabudowanej nalezy rozumieé
wydanie jej nabywcy do rozporzadzania jak wtasciciel niezaleznie od
zastosowanej formy prawnej. W szczegdlnosci pod pojeciem dostawy rozumie
sie: sprzedaz, zamiane, aport.

2.3. Uzytkowanie wieczyste gruntu

2.3.1. Jezeli przedmiotem ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu
jest nieruchomosc¢ ztozona z kilku (kilkunastu) dziatek ewidencyjnych, odrebnej
kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

2.3.2. Przystepujgc do oceny podatkowej czynnosci ustanowienia prawa
uzytkowania wieczystego gruntu koniecznym jest ustalenie czy dla dziatki
ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste uchwalony zostat miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego Ilub wydana =zostata decyzja o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w rozumieniu przepisow o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

2.3.3. W przypadku gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie
wieczyste nie zostat uchwalony miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego, a takze nie zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, transakcja taka podlega zwolnieniu =z
opodatkowania. Podstawg prawng do zastosowania zwolnienia jest art. 43 ust.1
pkt 9 ustawy o VAT.

2.3.4. W przypadku, gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie
wieczyste  zostat uchwalony  miejscowy plan  zagospodarowania
przestrzennego, a grunt podlegajgcy oddaniu w uzytkowanie wieczyste nie jest
przeznaczony pod zabudowe - tereny rolne, lesne, itp. — transakcja taka
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zwolniona jest z opodatkowania. Podstawg prawng do zastosowania zwolnienia
jest art. 43 ust.1 pkt 9 ustawy o VAT.

2.3.5. Natomiast w przypadku gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w
uzytkowanie wieczyste zostat uchwalony miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego lub zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, czyli grunt ten stanowi teren budowlany, transakcja
taka opodatkowana jest podstawowg stawkg podatku VAT wynoszacg 23% wg
obowigzujgcego stanu prawnego.

2.3.6. W odniesieniu do uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego w
okresie od 1 maja 2004 r. do 31 grudnia 2010 r. optaty roczne opodatkowane sg
przy zastosowaniu stawki podatku VAT wynoszacej 22%.

2.3.7. Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z
opodatkowania majg zastosowanie zaréwno do pierwszej optaty jak i do optat
rocznych z tytutu ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu.

2.3.8. W przypadku ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu
dokonywanego wraz z jednoczesng dostawg budynku, budowli lub ich czesci
podstawe opodatkowania okresla sie odrebnie dla tego prawa i obiektu
(budynku, budowli lub ich czesci) znajdujgcego sie na gruncie oddawanym w
uzytkowanie wieczyste.

2.3.9. Stawke podatku VAT, mozliwos¢ zastosowania zwolnienia z
opodatkowania, a takze moment powstania obowigzku podatkowego dla
budynku, budowli lub ich czesci sprzedawanych wraz z ustanawianym prawem
wieczystego uzytkowania gruntu ustala sie na zasadach okreslonych dla
dostawy gruntu zabudowanego ( 2.2. Dostawa nieruchomosci zabudowanych).

2.3.10. Podstawe opodatkowania dla optaty ponoszonej przez uzytkownikéw w
zwigzku z ustanowionym prawem (pierwsza optata i optaty roczne) stanowi
kwota ustalona w umowie o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntu.

2.3.11. Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych powstaje z
chwilg dokonania zaptaty, nie pdzniej jednak niz z uptywem roku do ktérego
odnoszg sie te optaty (31 grudnia danego roku).

2.3.12. Warunkiem zawarcia umowy o ustanowienie prawa wieczystego
uzytkowania gruntu jest zaptacenie pierwszej optaty z tego tytutu. Zatem
obowigzek podatkowy w zakresie pierwsze] optaty powstaje z chwilg jej
zapfaty.

2.3.13. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami obowigzek wystawienia faktury
powstaje w przypadku ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu (w
tym z tytutu optat rocznych) na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku
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wystawia sie nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku
podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktorym powstat obowigzek podatkowy. Aby zminimalizowaé ryzyko wystgpienia
btedu, w szczegodlnosci wystgpienia niezaewidencjonowanego obrotu Iub
opoOznienia w rozpoznaniu obowigzku podatkowego ustala sie, iz w Gminie
fakture wystawia sie w kazdym przypadku, niezaleznie od charakteru nabywcy,
w miesigcu dokonania dostawy, zas w przypadku optat rocznych nie pdzniej niz
31 marca kazdego roku.

2.3.14. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz  wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.3.15. Faktury dokumentujgce sprzedaz budynku, budowli lub ich czesci, a
takze ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego gruntu korzystajacych ze
zwolnienia z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng
do zastosowania tego zwolnienia.

2.3.16. Optaty roczne z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego
przed 1 maja 2004 r. sg nieopodatkowane.

2.3.17. Sprzedaz gruntu na rzecz uzytkownika wieczystego nie podlega
opodatkowaniu jezeli oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste nastgpito przed
1 maja 2004 r.

2.3.18. Sprzedaz gruntu na rzecz uzytkownika wieczystego podlega
opodatkowaniu  stawkg 22% w przypadku gdy oddanie w uzytkowanie
wieczyste nastgpito pomiedzy 1 maja 2004 r. a 31 grudnia 2010 r.

2.3.19. Sprzedaz gruntu na rzecz uzytkownika wieczystego podlega
opodatkowaniu stawka 23% w przypadku, gdy oddanie w uzytkowanie
wieczyste nastgpito pomiedzy 1 stycznia 2011 r. a 31 grudnia 2016 r.

2.3.20. Sprzedaz gruntu na rzecz uzytkownika wieczystego podlega
opodatkowaniu stawkg wiasciwg obowigzujagcg w dniu oddania gruntu w
uzytkowanie wieczyste.

2.4. Dostawa towaréw uzywanych

2.4.1. Przystepujac do dostawy towaréw uzywanych w pierwszej kolejnosci
nalezy dokonac analizy czy w odniesieniu do tych towardw przystugiwato prawo
do odliczenia podatku naliczonego (chocby czesciowe), a takze czy towary te
wykorzystywane byty wytgcznie na cele dziatalnosci zwolnionej od podatku.

2.4.2. W przypadku gdy w odniesieniu do zbywanych towaréw uzywanych nie
przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego, a ponadto
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wykorzystywane byly wytacznie na cele dziatalnosci zwolnionej od podatku,
dostawa taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania. Podstawg prawng do
zastosowania zwolnienia jest art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT.

2.4.3. Natomiast w przypadku gdy w odniesieniu do zbywanych towarow
uzywanych przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego (choéby w
czesdci) lub towary te wykorzystywane byty do czynnosci opodatkowanych lub
czynnosci mieszanych, dostawe takg nalezy opodatkowaé przy zastosowaniu
podstawowej stawki podatku VAT wynoszacej 23% wg obowigzujgcego stanu
prawnego. Przez czynnosci mieszane w tym przypadku nalezy rozumiec
wykonywane przy uzyciu jednego towaru (rzeczy) czynnosci:

a) zwolnione z opodatkowania i opodatkowane;

b) niepodlegajagce opodatkowaniu, zwolnione z opodatkowania i
opodatkowane;

c) niepodlegajgce opodatkowaniu i opodatkowane.

2.4.4. Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy towarow uzywanych
stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaciC sprzedawcy.
Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT i stanowi kwote
netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi
kwote brutto.

2.4.5. Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy towardow uzywanych
powstaje z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie pozniej
jednak niz z chwilg wydania tego towaru nabywcy.

2.4.6. Jezeli przed wydaniem towaru nastgpi czesciowa lub catkowita ptatnos¢
(zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania
tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej kwoty.

2.4.7. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami obowigzek wystawienia faktury
powstaje w przypadku dokonania dostawy na rzecz innego podatnika podatku
VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania
obowigzku podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy. Aby zminimalizowac ryzyko
wystgpienia btedu, w szczegolnosci wystgpienia niezaewidencjonowanego
obrotu lub opdznienia w rozpoznaniu obowigzku podatkowego ustala sie, iz w
Gminie fakture wystawia sie w kazdym przypadku, niezaleznie od charakteru
nabywcy, w miesigcu dokonania dostawy.

2.4.8. Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury majg rowniez
zastosowanie do wptaty zaliczki.
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2.4.9. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.4.10. Faktury dokumentujgce dostawe towaroéw uzywanych zwolnionych z
opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do
zastosowania tego zwolnienia.

2.4.11. W przypadku sprzedazy towaréw uzywanych na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej koniecznym jest dokumentowanie
tych wptat przy zastosowaniu kasy rejestrujacej, z wyjatkiem przypadkow
okres$lonych w przepisach wydanych na podstawie delegacji ustawowej, o
ktorej mowa w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

2.412. Pod pojeciem dostawy ruchomosci nalezy rozumie¢ wydanie jej
nabywcy do rozporzadzania jak wtasciciel niezaleznie od zastosowanej formy
prawnej. W szczegodlnosci pod pojeciem dostawy rozumie sie: sprzedaz,
zamiane, aport.

2.5. Sprzedaz duplikatow sSwiadectw i legitymacji, pobieranie opftat
eksternistycznych na podstawie wlasciwych przepiséw

2.5.1. Przystepujac do sprzedazy duplikatow Swiadectw i legitymacji oraz
poboru optat eksternistycznych w pierwszej kolejnosci dokonaé nalezy
ustalenia, czy dokonujacym czynnosci jest jednostka objeta systemem oswiaty
W rozumieniu przepisdéw o systemie oswiaty.

25.2. W przypadku, gdy dokonanie sprzedazy duplikatéw sSwiadectw i
legitymacji oraz pobdr optat eksternistycznych odbywa sie przez jednostke
objetq systemem oswiaty w rozumieniu przepisow o systemie oswiaty,
transakcja taka jest wytaczona z opodatkowania podatkiem od towardw i ustug
na podstawie art. 15 ust. 6 ustawy o VAT, co wynika z interpretacji
indywidualnej Ministra Finanséw z dnia 30 wrzesnia 2016 r.,, sygn. 1061-
IPTPP3.4512.368.2016.1.ALN.

2.6. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

2.6.1. Przystepujac do sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomos$ci na
cele uzytkowe nie mozna zastosowac zadnej preferencyjnej stawki podatkowej
(obnizonej stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania). Zatem
transakcja taka opodatkowana jest podstawowg stawka podatku VAT
wynoszacg 23% wg obowigzujgcego stanu prawnego, z wyjatkiem dzierzawy
gruntu na cele rolnicze, ktéra korzysta ze zwolnienia od opodatkowania. Wg
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obowigzujgcego stanu prawnego podstawe prawng zwolnienia @z
opodatkowania dzierzawy gruntu na cele rolnicze stanowi § 3 ust.1 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towarow i ustug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien (Dz.U.z 2015 r., poz.736).

2.6.2. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i
dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe stanowi wszystko, co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje
kwoty podatku VAT i stanowi kwote netto.

26.3. W przypadku, gdy podstawe opodatkowania dla sprzedazy
,refakturowania” tzw. ,mediéw” okresla sie odrebnie od podstawy
opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu swiadczenia ustug najmu i
dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe, to ,,refakturowanie” tzw. ,mediéw”
opodatkowane jest w Gminie, z wyjatkiem Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych przy zastosowaniu stawki wiasciwej dla opodatkowania czynszu
ponoszonego z tytutu Swiadczenia ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na
cele uzytkowe, ktére traktowane sg jako ustuga kompleksowa.

2.6.4. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy
nieruchomosci na cele uzytkowe powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego
tytutu, nie pozniej jednak niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu.

2.6.5. Jezeli przed wystawieniem faktury nastgpi czesSciowa lub catkowita
pfatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy w
tym zakresie.

2.6.6. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania
sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT Iub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sie
najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci okreslonego w umowie, nie
wczesniej jednak niz 30. dnia przed datg uptywu tego terminu.

2.6.7. W przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na
rzecz oséb fizycznych nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury
dokumentujgcej takg transakcje. Przepisy podatkowe nie zakazujg wystawienia
dokumentu ksiegowego identyfikujgcego wptaty dokonywane z tego tytutu.

2.6.8. Aby zminimalizowa¢ ryzyko wystgpienia btedu, w szczegdlnosci
wystgpienia niezaewidencjonowanego obrotu lub opdznienia w rozpoznaniu
obowigzku podatkowego ustala sie, iz w Gminie, z wyjatkiem Zarzadu
Nieruchomosci Komunalnych fakture wystawia sie w kazdym przypadku,
niezaleznie od charakteru nabywcy nie pozniej niz  w miesigcu, w ktorym
uptywa termin ptatnosci
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2.6.9. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.6.10. Sprzedawca zwolniony jest wg obowigzujgcego stanu prawnego z
obowigzku rejestrowania sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej z tego
tytutu na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej w
mys| przepisow wydanych na podstawie delegacji ustawowej, o ktorej mowa w
art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

2.7. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

2.7.1. Przystepujac do sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na
cele mieszkalne zastrzec nalezy, iz w tym przypadku przystuguje zwolnienie z
opodatkowania dla takiej transakcji. Podstawg prawng do zastosowania
zwolnienia jest art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT.

2.7.2. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i
dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne stanowi wszystko, co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje
kwoty podatku VAT i stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z
opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

27.3. W przypadku gdy podstawe opodatkowania dla sprzedazy
,,refakturowania” tzw. ,mediéw” okresla sie odrebnie od podstawy
opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu $wiadczenia ustug najmu i
dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne, to ,refakturowanie” tzw.
,mediow” opodatkowane jest w Gminie, z wyjatkiem Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych przy zastosowaniu stawki wiasciwej dla opodatkowania czynszu
ponoszonego z tytutu Swiadczenia ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na
cele mieszkalne, ktore traktowane sg jako ustuga kompleksowa.

2.7.4. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy
nieruchomosci na cele mieszkalne powstaje z chwilg wystawienia faktury, nie
pozniej jednak niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu.

2.7.5. Jezeli przed wystawieniem faktury nastgpi czesciowa lub catkowita
ptatno$¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy w
tym zakresie.

2.7.6. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania
sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT Ilub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sie
najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, nie wczesniej jednak niz 30. dnia
przed datg uptywu tego terminu.
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2.7.7. Aby zminimalizowa¢ ryzyko wystgpienia btedu, w szczegodlnosci
wystgpienia niezaewidencjonowanego obrotu lub opdznienia w rozpoznaniu
obowigzku podatkowego ustala sie, iz w Gminie z wyjatkiem Zarzadu
Nieruchomosci Komunalnych fakture wystawia sie w kazdym przypadku,
niezaleznie od charakteru nabywcy, nie pézniej niz w miesigcu, w ktérym
uptywa termin ptatnosci.

2.7.8. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.7.9. Sprzedawca zwolniony jest wg obowigzujgcego stanu prawnego z
obowigzku rejestrowania sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej na
rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej pod
warunkiem przyjmowania naleznosci z tego tytutu za posrednictwem rachunku
bankowego lub dokumentowania ich fakturg, w my$| przepiséw wydanych na
podstawie delegacji ustawowej, o ktérej mowa w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

2.7.10. Procedure rozliczenia podnajmu na cele mieszkaniowe w zasobach
mieszkaniowych wynajmowanych w TBS ,,Nowy Dom” Sp z o. o. reguluje
umowa z tym podmiotem.

2.8. Sprzedaz ustug najmu ruchomosci

2.8.1. Przystepujgc do sprzedazy ustug najmu ruchomosci dokona¢ nalezy
analizy czy w przypadku swiadczenia ustug z tego tytutu mozna zastosowac
preferencje podatkowg (zwolnienie z opodatkowania).

2.8.2. Jezeli czynno$¢ sprzedazy ustug najmu ruchomosci moze korzysta¢ z
preferencji podatkowej to transakcja taka korzysta ze zwolnienia z
opodatkowania.

2.8.3. W przypadku gdy sprzedaz ustug najmu ruchomosci nie moze korzystac
ze zwolnienia z opodatkowania to taka transakcja opodatkowana jest
podstawowg stawkg podatku VAT wynoszaca 23% wg obowigzujgcego stanu
prawnego.

2.8.4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu
ruchomosci stanowi wszystko, co nabywca zobowigzany jest zapfaci¢
sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT i stanowi kwote netto.

2.8.5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu ruchomosci
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu, nie pézniej jednak niz z
chwilg uptywu terminu ptatnosci.
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2.8.6. Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata wystawiona
przed uptywem terminu ptatnosci z tytutu Swiadczenia ustug najmu ruchomosci)
nastgpi czesciowa lub catkowita ptatnosc¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie
powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

2.8.7. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania
sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sie
najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, nie wczesniej jednak niz 30. dnia
przed datg uptywu tego terminu.

2.8.8. Aby zminimalizowa¢ ryzyko wystgpienia btedu, w szczegdlnosci
wystgpienia niezaewidencjonowanego obrotu lub opdznienia w rozpoznaniu
obowigzku podatkowego ustala sig, iz w Gminie fakture wystawia sie w kazdym
przypadku, niezaleznie od charakteru nabywcy, w miesigcu w ktérym uptywa
termin ptatnosci.

2.8.9. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.8.10. Sprzedawca zwolniony jest wg obowigzujgcego stanu prawnego z
obowigzku rejestrowania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej pod warunkiem
przyjmowania naleznosci z tego tytutu za posrednictwem rachunku bankowego,
co wynika z przepiséw wydanych na podstawie delegacji ustawowej, o ktorej
mowa w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

2.9. Sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci

2.9.1. W zakresie ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci dokonac
nalezy analizy czy w przypadku swiadczenia ustug z tego tytutu czynnosé ta
nastepuje za zgodg i dobrg wolg kontynuowania czynnosci polegajgcej na
korzystaniu z nieruchomosci.

2.9.2. Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez
tytutu prawnego w okresie po ujawnieniu tego stanu nastepuje za zgoda i dobrg
wolg do kontynuowania czynnosci polegajgcej na korzystaniu z nieruchomosci,
a dodatkowo obie strony dazg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia
umowy) to stawke podatku VAT lub zwolnienie z opodatkowania ustala sie na
zasadach okreslonych dla sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci
przeznaczonych na cele mieszkalne lub uzytkowe.

2.9.3. Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez
tytutu prawnego w okresie po ujawnieniu tego stanu nastepuje:
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a)

b)

c)

bez zgody witasciciela gruntu i bez jego dobrej woli do kontynuowania
czynnosci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,

obie strony nie dgzg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia
umowy),

wiasciciel nieruchomosci podjgt czynnosci zmierzajgce do usuniecia
uzytkownika z zajmowanej nieruchomosci

to czynno$¢ ta nie podlega opodatkowaniu. Warunkiem potraktowania
czynnosci jako niepodlegajgcej opodatkowaniu jest uzyskanie w konkretnym
stanie faktycznym interpretacji indywidualnej wtasciwego organu, o ktérej mowa
w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z
2015r., poz.613 ze zm.).

2.9.4.

to dla

Jezeli bezposrednio po zakonczeniu umowy najmu/dzierzawy:
najemcal/dzierzawca nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,
nie nastepuje podpisanie nowej umowy,

stan ten trwa za zgodq i dobrg wolg stron do kontynuowania czynnosci
polegajacej na korzystaniu z nieruchomosci,

obie strony daza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia
umowy)

czynnosci bezumownego korzystania z nieruchomosci stawke podatku

VAT lub zwolnienie z opodatkowania ustala sie na zasadach okreslonych dla
sprzedazy ustug najmu i dzierzawy przeznaczonych na cele mieszkalne lub
uzytkowe.

2.9.5.

Jezeli bezposrednio po zakornczeniu umowy najmu/dzierzawy:
najemca/dzierzawca nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,
nie nastepuje podpisanie nowej umowy,

stan ten trwa bez zgody i dobrej woli stron do kontynuowania czynno$ci
polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,

strony nie dazg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia
umowy),

wtasciciel nieruchomosci podjagt czynnosci zmierzajgce do usuniecia
najemcy/dzierzawcy z zajmowanej nieruchomosci
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to czynnos¢ bezumownego korzystania z nieruchomosci nie podlega
opodatkowaniu. Warunkiem potraktowania czynnosci jako niepodlegajgcej
opodatkowaniu jest uzyskanie w konkretnym stanie faktycznym interpretaciji
indywidualnej wiasciwego organu, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., p0z.613 ze zm.) .

2.9.6. Podstawe opodatkowania w przypadku bezumownego korzystania z
nieruchomosci stanowi wszystko, co nabywca zobowigzany jest zapfaci¢
sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT i
stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania
kwota netto stanowi kwote brutto.

29.7. W przypadku, gdy podstawe opodatkowania dla sprzedazy
,,refakturowania” tzw. ,mediéw” okresla sie odrebnie od podstawy
opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu Swiadczenia ustug
bezumownego korzystania z nieruchomosci, to ,,refakturowanie” tzw. ,mediow”
opodatkowane jest w Gminie, z wyjatkiem Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych, przy zastosowaniu stawki wtasciwej dla opodatkowania czynszu
ponoszonego z tytutu $wiadczenia ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci,
ktore traktowane sg jako ustuga kompleksowa.

2.9.8. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug bezumownego
korzystania z nieruchomosci powstaje z chwilg wystawienia faktury, nie pézniej
jednak niz z uptywem terminu ptatnosci okreslonego w pismie wzywajacym do
uregulowania nalezno$ci z tego tytutu.

2.9.9. Jezeli przed wystawieniem faktury nastgpi czesciowa lub catkowita
ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy w
tym zakresie.

2.9.10. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania
sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sie
najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci okreslonego w pismie wzywajgcym
do uregulowania naleznosci z tego tytutu, nie wczesniej jednak niz 30. dnia
przed datg uptywu tego terminu.

2.9.11. Aby zminimalizowa¢ ryzyko wystgpienia btedu, w szczegdlnosci
wystgpienia niezaewidencjonowanego obrotu lub opdznienia w rozpoznaniu
obowigzku podatkowego ustala sie, iz w Gminie z wyjatkiem Zarzadu
Nieruchomosci Komunalnych fakture wystawia sie w kazdym przypadku,
niezaleznie od charakteru nabywcy, nie pozniej niz w miesigcu, w ktorym
uptywa termin ptatnosci.

Strona 22 z 54 Nr dokumentu Mdok: 659229/10/2016
Znak sprawy: BK-VAT.3228.1.19.2015



2.9.12. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.9.13. Sprzedawca zwolniony jest wg obowigzujgcego stanu prawnego z
obowigzku rejestrowania sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej na
rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej pod
warunkiem przyjmowania naleznosci z tego tytutu za posrednictwem rachunku
bankowego, co wynika z przepisow wydanych na podstawie delegaciji
ustawowej, o ktérej mowa w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

2.10. Sprzedaz ustug wstepu (bilety, karnety)

2.10.1. Przystepujac do sprzedazy ustug wstepu w pierwszej kolejnosci
dokonac nalezy analizy czy ustugi te stanowia:

a) ustuge zwigzang z dziatalnoscig obiektow sportowych,

b) ustuge kulturalng lub rozrywkowa, wytgcznie w zakresie ustug wstepu na
widowiska artystyczne oraz do obiektow kulturalnych,

c) ustuge zwigzana z rozrywka i rekreacja, wytacznie w zakresie wstepu do
parkow rozrywki, na dyskoteki, sale taneczne,

d) ustuge bibliotek, archiwéw, muzeéw oraz pozostate ustugi w zakresie
kultury,

e) ustuge wstepu na imprezy sportowe.

2.10.2. Jezeli sprzedaz ustugi wstepu dotyczy ww. ustug czynnosc taka podlega
opodatkowaniu obnizong stawka podatku VAT wynoszaca 8% wg
obowigzujgcego stanu prawnego.

2.10.3. Jezeli sprzedaz ustugi wstepu dotyczy ustug innych niz wymienione
powyzej czynnos¢ taka podlega opodatkowaniu podstawowg stawkg podatku
VAT wynoszacg 23% wg obowigzujacego stanu prawnego.

2.10.4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug wstepu stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

2.10.5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug wstepu powstaje z
chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie pozniej jednak niz z
chwilg wykonania ustugi na rzecz nabywcy.

Nr dokumentu Mdok: 659229/10/2016 Strona 23 z 54
Znak sprawy: BK-VAT.3228.1.19.2015



2.10.6. Jezeli przed wykonaniem ustugi nastgpi czesciowa lub catkowita
ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu
dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej kwoty.

2.10.7. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania
sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sie
nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego i nie
pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym powstat
obowigzek podatkowy.

2.10.8. Wskazane =zasady dotyczace wystawienia faktury majg réwniez
zastosowanie do wptaty zaliczki.

2.10.9. Elementy, ktére powinna zawieraC faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.10.10. W przypadku ptatnosci gotéwkowej za sprzedaz ustug wstepu dla oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej koniecznym jest
dokumentowanie tych wptat przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej. Szczegdtowy
sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale 4 niniejszej
Procedury pn. Dokumentowanie czynno$ci.

2.11. Sprzedaz ustug komunikacji miejskiej

2.11.1. Przystepujac do sprzedazy ustug komunikacji miejskiej w pierwszej
kolejnosci dokona¢ nalezy analizy czy ustugi te stanowig transport ladowy
pasazerski, miejski i podmiejski lub pozostaty transport ladowy pasazerski,
gdzie indziej niesklasyfikowany.

2.11.2. Jezeli sprzedaz ustugi komunikacji miejskiej stanowi ustugi okreslone
powyzej czynnosc¢ taka podlega opodatkowaniu obnizong stawkag podatku VAT
wynoszaca 8% wg obowigzujacego stanu prawnego.

2.11.3. Jezeli sprzedaz ustug komunikacji miejskiej dotyczy ustug innych niz
wyzej wymienione czynnosc¢ taka podlega opodatkowaniu podstawowg stawkg
podatku VAT wynoszgcg obecnie 23% wg obowigzujacego stanu prawnego.

2.11.4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug komunikaciji
miejskiej stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy.
Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote
netto.
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2.11.5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug komunikacji
miejskiej powstaje z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie
pbzniej jednak niz z chwilg wykonania ustugi na rzecz nabywcy.

2.11.6. Jezeli przed wykonaniem ustugi komunikacji miejskiej nastgpi czeSciowa
lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy
powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej kwoty.

2.11.7. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania
sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT Ilub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sie
nie wczesdniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego i nie
pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym powstat
obowigzek podatkowy.

2.11.8. Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury majg réwniez
zastosowanie do otrzymanych zaliczek.

2.11.9. Jednostki organizacyjne nabywajg bilety komunikacji miejskiej dla
wiasnych potrzeb u operatorow zewnetrznych. Sprzedaz biletbw komunikaciji
miejskiej w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Lublinie dla jednostek
organizacyjnych od dnia 1 stycznia 2017 r. nie bedzie prowadzona.

2.11.10. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.11.11. Sprzedaz ustug komunikacji miejskiej na rzecz oso6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej wg obowigzujacego stanu
prawnego Kkorzysta ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania przy
zastosowaniu kasy rejestrujgcej w mysl przepisbw wydanych na podstawie
delegaciji ustawowej, o ktérej mowa w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

2.12. ,,Refakturowanie” ustug - w szczegdlnosci tzw. ,mediéw”, w tym:
dotyczacych obcigzania pracownikéw z tytulu rozméw telefonicznych
ponad przyznany limit i prywatnych oraz obcigzanie nauczycieli za
wydanie legitymacji, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Ministra Edukaciji
Narodowej z dnia 29 wrzesnia 2006 r. w sprawie wzoru oraz trybu
wystawiania legitymacji stuzbowej nauczyciela (Dz. U.z 2006 r., Nr
189,p0z.1393)

2.12.1. Przystepujac do ,,refakturowania” ustug, w tym tzw. ,mediéw” dokonac
nalezy zastrzezenia, iz odsprzedaz nabytych we wtasnym imieniu, lecz na rzecz
innych podmiotow, w tym takze pracownikow, ustug dokonywana jest przy
zastosowaniu stawek podatku lub zwolnienia z opodatkowania, ktore okreslone
zostaty przy ich nabyciu.
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2.12.2. Wyjatkiem w tym zakresie jest zakup, a nastepnie sprzedaz ustug od
podmiotu korzystajgcego ze zwolnienia lub z wytgczenia z opodatkowania. W
tym przypadku ,refakturowania” ustug dokonuje sie przy zastosowaniu
wiasciwej stawki podatku VAT dla danej ustugi.

2.12.3. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ,refakturowania”
ustug, w tym tzw. ,mediow” stanowi wszystko, co nabywca zobowigzany jest
zapfaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku
VAT i stanowi kwote netto.

2.12.4. Obowigzek podatkowy w przypadku ,,refakturowania” ustug powstaje na
zasadach wiasciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

212.5. Przepisy dotyczace wptaty =zaliczki stosuje sie wytgcznie do
,,refakturowania” ustug, dla ktérych obowigzek podatkowy powstaje na
zasadach ogoélnych. Natomiast w odniesieniu do ustug, dla ktérych obowigzek
podatkowy powstaje na zasadach szczegolnych (art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o
VAT), nie stosuje sie przepisow dotyczgcych wptaty zaliczki.

2.12.6. Obowigzek wystawienia faktury w przypadku ,,refakturowania” ustug
powstaje na zasadach wiasciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

2.12.7. Elementy, ktére powinna zawieraC faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.12.8. W przypadku ptatnosci gotéwkowej za ,,refakturowanie” ustug na rzecz
0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej koniecznym jest
dokumentowanie tych wptat przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej. Szczegotowy
sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale 4 niniejszej
Procedury pn. Dokumentowanie czynnosci. Koniecznos¢ dokumentowania
wptat gotowkowych przy uzyciu kasy rejestrujacej wg obowigzujgcego stanu
prawnego nie ma zastosowania do refakturowania tzw. ,mediéw”, co wynika z
przepisdbw wydanych na podstawie delegacji ustawowej, o ktdérej mowa w art.
111 ust. 8 ustawy o VAT.

2.13. Sprzedaz ustug budowlanych, w tym ich ,refakturowanie” oraz
wplywy wynikajace z zawartych przez Gmine Lublin uméw, o ktérych
mowa w art.16 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.
U.z 2015 r. poz.460 ze zm.)

2.13.1. Przystepujac do sprzedazy ustug budowlanych w pierwszej kolejnosci
nalezy ustalic czy czynnosci te stanowig budowe, remont, modernizacje,
termomodernizacje lub przebudowe obiektow budowlanych lub ich czesci
zaliczanych do budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym.
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2.13.2. Jezeli sprzedawane ustugi budowlane spetniajg kryteria okreslone
powyzej to transakcja taka podlega opodatkowaniu obnizong stawka podatku
VAT wynoszacg obecnie 8% wg obowigzujgcego stanu prawnego.

2.13.3. W przypadku sprzedazy ustug budowlanych niespetniajgcych kryteriow
wyzej okreslonych lub zakres ktérych przekracza limity okreSlone dla
budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym, transakcja
taka podlega opodatkowaniu podstawowg stawkg podatku VAT wynoszacqg
23% wg obowigzujacego stanu prawnego.

2.13.4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug budowlanych
stanowi wszystko, co nabywca zobowigzany jest zapfaci¢ sprzedawcy.
Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT i stanowi kwote
netto.

2.13.5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug budowlanych
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu, nie pdzniej jednak niz 30.
dnia od dnia wykonania ustug. Jezeli faktura nie zostata wystawiona przed
uptywem 30. dnia od dnia wykonania ustugi z tytutu Swiadczenia ustug
budowlanych a nastgpi czesciowa lub catkowita ptatnosé (zaliczka) przez
nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci w
odniesieniu do wptaconej czesci.

2.13.6. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania
sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku VAT Ilub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym przypadku wystawia sie
nie pézniej niz 30. dnia od daty wykonania takiej ustugi. Aby zminimalizowac
ryzyko wystgpienia btedu, w szczegolnosci wystgpienia
niezaewidencjonowanego obrotu lub opdznienia w rozpoznaniu obowigzku
podatkowego ustala sie, iz w Gminie fakture wystawia sie w kazdym
przypadku, niezaleznie od charakteru nabywcy.

2.13.7. W przypadku zaptaty zaliczki fakture wystawia sie nie wczesniej niz 30.
dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego i nie pdzniej niz 15. dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

2.13.8. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.13.9. W przypadku ptatnosci gotowkowej za sprzedaz ustug budowlanych na
rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej koniecznym
jest dokumentowanie tych wptat przy =zastosowaniu kasy rejestrujgcej.
Szczegotowy sposéb dokumentowania tych transakcji opisany zostat w
rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. Dokumentowanie czynnosci.
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2.14. Sprzedaz positkow

2.14.1. Sprzedaz positkow zwolniona jest z opodatkowania pod warunkiem, ze
ustugi te Swiadczone sg przez:

a) szkoty i przedszkola publiczne, placowki opiekunczo-wychowawcze oraz
ztobki,

b) regionalne os$rodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy
rodzinie, osrodki pomocy spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki
wsparcia i osrodki interwenciji kryzysowe;j

c) wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode domy pomocy
spotecznej, placoéwki opiekunczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-
opiekuncze,

d) placéwki specjalistycznego poradnictwa,

e) placéwki zapewniajgce catodobowg opieke osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku,

f) specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie,

wytgcznie na rzecz uczniow, wychowankow i innych podopiecznych oraz dla
pracownikéw pedagogicznych w jednostkach oswiatowych.

214.2. Sprzedaz positkbw przez jednostki organizacyjne wymienione
powyzej ,,na zewnatrz”, dla pracownikow niepedagogicznych, jak tez przez
jednostki organizacyjne  wyzej niewymienione opodatkowana jest przy
zastosowaniu obnizonej stawki podatku VAT wynoszacej 8% wg
obowigzujgcego stanu prawnego, co wynika z przepiséw wykonawczych
wydanych na podstawie art. 146d ust.1 ustawy o VAT, z wyjatkiem sprzedazy:

a) napojow, przy przygotowaniu ktorych jest wykorzystywany napar z kawy
lub herbaty, niezaleznie od udziatu procentowego tego naparu w
przygotowywanym napoju,

b) napojow bezalkoholowych gazowanych,
c) wod mineralnych,

d) innych towaréw w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych przy
zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT wynoszacej 23% wg
obowigzujgcego stanu prawnego.

214.3. Sprzedaz ww. towardw opodatkowana jest przy zastosowaniu
podstawowej stawki podatku VAT wynoszacej 23% wg obowigzujgcego stanu
prawnego.
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2.14.4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy positkbw stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT i stanowi kwote netto.

2.14.5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy positkow powstaje w
momencie dostarczenia towaru. W przypadku gdy ptatnos¢ z tytutu dostawy
positkbw ustalana jest dla okreslonego okresu (np. miesigca) obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien miesigca).

2.14.6. Jezeli przed dniem wykonania dostawy positkow nastgpi czesciowa lub
catkowita ptatnosc¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje
w dniu dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu do tej kwoty.

2.14.7. W przypadku sprzedazy positkbw zwolnionych z opodatkowania nie
wystepuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej taka transakcje.
Przepisy podatkowe nie zakazujg wystawienia dokumentu ksiegowego
identyfikujgcego wptaty dokonywane z tego tytutu.

2.14.8. Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek
wystawienia faktury przy sprzedazy positkbw wystepuje w sytuacji, gdy o
wystawienie faktury zwraca sie nabywca takiej ustugi. Sprzedajacy positki ma
obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zgtosi swoje
zgdanie w tym zakresie w terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w
ktérym wykonano ustuge lub dokonano czesciowej lub catkowitej zaptaty za tq
ustuge.

2.14.9. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.14.10. Faktury dokumentujgce sprzedaz positkbw zwolnionych z
opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraC podstawe prawng do
zastosowania tego zwolnienia.

2.14.11. W przypadku ptatnosci za sprzedaz positkbw na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej koniecznym jest dokumentowanie
tych wptat przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej, bez wzgledu na forme
ptatnosci. Szczegotowy sposdb dokumentowania tych transakcji opisany zostat
w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. Dokumentowanie czynno$ci.

2.14.12. Wyjatkiem w tym zakresie jest sprzedaz positkow swiadczona przez
szkoty, przedszkola publiczne, placowki opiekunczo-wychowawcze na rzecz
uczniéw, innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu. Wg
obowigzujgcego stanu prawnego zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
delegacji ustawowej, o ktorej mowa w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT, sprzedaz ta
zwolniona jest z obowigzku ewidencjonowania przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej,
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2.15. Sprzedaz ustug opieki i ksztatlcenia w przedszkolach oraz pobytu w
ztobkach

2.15.1. Sprzedaz ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach publicznych oraz
pobytu w ztobkach podlega zwolnieniu z opodatkowania.

2.15.2. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug opieki i
ksztatcenia w przedszkolach oraz pobytu w ztobkach stanowi wszystko, co
nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT i stanowi kwote netto. W przypadku ustug opieki i
ksztatcenia w przedszkolach oraz pobytu w Ztobkach, ktére sg zwolnione z
opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

2.15.3. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug opieki i
ksztatcenia w przedszkolach oraz pobytu w Zztobkach powstaje z chwilg
wykonania tych ustug. W przypadku gdy ptatnosc z tytutu wykonania tych ustug
dotyczy okreslonego okresu (np. miesigca) obowigzek podatkowy powstaje z
chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien miesigca).

2.15.4. Jezeli przed dniem wykonania ustug opieki i ksztatlcenia w
przedszkolach oraz pobytu w Ztobkach nastgpi czesciowa Iub catkowita
ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu
dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu do tej kwoty.

2.15.5. W przypadku sprzedazy ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach
publicznych oraz pobytu w Zztobkach nie wystepuje obowigzek wystawienia
faktury dokumentujacej takg transakcje. Przepisy podatkowe nie zakazujg
wystawienia dokumentu ksiegowego identyfikujgcego wptaty dokonywane z
tego tytutu.

2.15.6. Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek
wystawienia faktury przy sprzedazy ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach
oraz pobytu w ztobkach wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca
sie nabywca takiej ustugi. Swiadczacy ustuge opieki i ksztalcenia w
przedszkolach oraz pobytu w ztobkach ma obowigzek wystawienia faktury pod
warunkiem, iz nabywca zgtosi swoje zgdanie w tym zakresie w terminie 3
miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktorym wykonano ustuge lub dokonano
czesciowej lub catkowitej zaptaty za tg ustuge.

2.15.7. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci

2.15.8. Faktury dokumentujgce sprzedaz ustug opieki i ksztatcenia w
przedszkolach i oraz pobytu w ztobkach zwolnionych z opodatkowania powinny
obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.
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2.15.9. W przypadku sprzedazy ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach oraz
pobytu w ztobkach, na rzecz osb6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy zastosowaniu
kasy rejestrujgcej,z wyjatkiem przypadkow okreslonych w przepisach wydanych
na podstawie delegacji ustawowej, o ktérej mowa w art. 111 ust. 8 ustawy o
VAT.

2.16. Sprzedaz ustug zakwaterowania

2.16.1. Przystepujac do sprzedazy ustug zakwaterowania swiadczonych przez
internaty i bursy, w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ czy ustugi te swiadczone
sg na rzecz uczniow, wychowankow szkot prowadzacych te bursy i internaty.

2.16.2. Jezeli ustugi zakwaterowania swiadczone sg przez internaty i bursy na
rzecz osob, o ktérych mowa powyzej, czynnosc¢ taka podlega zwolnieniu z
opodatkowania.

2.16.3. Jezeli ustugi zakwaterowania Swiadczone sg przez podmioty o ktérych
wyzej mowa na rzecz innych osob niz ich uczniowie i wychowankowie
czynnos¢ taka podlega opodatkowaniu obnizong stawkg podatku VAT
wynoszaca 8% wg obowigzujgcego stanu prawnego.

216.4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug
zakwaterowania swiadczonych przez internaty i bursy stanowi wszystko, co
nabywca zobowigzany jest zapfaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT i stanowi kwote netto. W przypadku ustug
zakwaterowania Swiadczonych przez internaty i bursy zwolnionych z
opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

2.16.5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug zakwaterowania
powstaje z chwilg wykonania tych ustug. W przypadku gdy ptatnos¢ z tytutu
wykonania tych ustug ustalana jest dla okreslonego okresu (np. miesigca)
obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien
miesigca).

2.16.6. Jezeli przed dniem wykonania ustug zakwaterowania nastapi czesciowa
lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy
powstaje w dniu dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu do tej kwoty.

2.16.7. W przypadku sprzedazy ustug zakwaterowania swiadczonych przez
internaty i bursy na rzecz uczniow, wychowankow szkot prowadzacych te bursy
i internaty nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujacej takg
transakcje. Przepisy podatkowe nie zakazujg wystawienia dokumentu
ksiegowego identyfikujgcego wptaty dokonywane z tego tytutu.
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2.16.8. Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek
wystawienia faktury przy sprzedazy ustug zakwaterowania swiadczonych przez
internaty i bursy wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sie
nabywca takiej ustugi. Swiadczacy ustuge zakwaterowania dokonywang przez
internaty i bursy ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca
zgtosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesiecy od zakonczenia
miesigca, w ktorym dokonat czesciowej lub catkowitej zaptaty za tg ustuge.

2.16.9. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.16.10. Faktury dokumentujace sprzedaz ustug zakwaterowania Swiadczonych
przez internaty i bursy zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie
zawieraC podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

2.16.11. W przypadku ptatnosci gotéwkowej za sprzedaz ustug zakwaterowania
Swiadczonych przez internaty i bursy na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej koniecznym jest dokumentowanie
tych wptat przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej. Szczegdtowy sposob
dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale 4 niniejszej
Procedury pn. Dokumentowanie czynno$ci.

2.17. Sprzedaz ustug pomocy spotecznej oraz towaréw i ustug scisle z
tymi ustugami zwigzanych

2.17.1. Przystepujac do sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towarow i
ustug scisle z tymi ustugami zwigzanych, w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢
czy ustugi te Swiadczone sg przez:

a) regionalne os$rodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy
rodzinie, osrodki pomocy spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki
wsparcia i osrodki interwenciji kryzysowe;j,

b) wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode domy pomocy
spotecznej, placowki opiekunczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-
opiekuncze,

c) placowki specjalistycznego poradnictwa,

d) placéwki zapewniajgce catodobowg opieke osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku,

e) specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.
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2.17.2. Jezeli sprzedaz ustug pomocy spotecznej oraz towarow i ustug scisle z
tymi ustugami zwigzanych swiadczona jest przez podmioty, o ktérych mowa
powyzej czynnosc¢ taka podlega zwolnieniu z opodatkowania.

2.17.3. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug pomocy
spotecznej oraz towarow i ustug sSciSle z tymi ustugami zwigzanych stanowi
wszystko, co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT i stanowi kwote netto. W
przypadku ustug pomocy spotecznej oraz dostawy towarow i Swiadczenia ustug
Scisle z tymi ustugami zwigzanych zwolnionych z opodatkowania kwota netto
stanowi kwote brutto.

217.4. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug pomocy
spotecznej oraz towardw i ustug Scisle z tymi ustugami zwigzanych powstaje w
momencie wykonania tych ustug. W przypadku gdy ptatnos¢ z tytutu
Swiadczenia tych ustug ustalana jest dla okreslonego okresu (np. miesigca)
obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien
miesigca).

2.17.5. Jezeli przed dniem wykonania ustug swiadczonych z tytutu sprzedazy
ustug pomocy spotecznej oraz towarow i ustug Scisle z tymi ustugami
zwigzanych nastgpi czesciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce,
to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej ptatnosci w
odniesieniu do tej kwoty.

2.17.6. W przypadku sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towarow i ustug
Scisle z tymi ustugami zwigzanych nie wystepuje obowigzek wystawienia
faktury dokumentujacej takg transakcje. Przepisy podatkowe nie zakazujg
wystawienia dokumentu ksiegowego identyfikujagcego wptaty dokonywane z
tego tytutu.

217.7. Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek
wystawienia faktury przy sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towarow i
ustug scisle z tymi ustugami zwigzanych wystepuje w sytuacji, gdy o
wystawienie faktury zwraca sie nabywca takiej ustugi. Swiadczacy ustuge
pomocy spotecznej oraz dostawy towardéw i ustug sSciSle z tymi ustugami
zwigzanych ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca
zgtosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesiecy od zakonczenia
miesigca, w ktorym dokonat czesciowej lub catkowitej zaptaty za tg ustuge.

2.17.8. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.17.9. Faktury dokumentujgce sprzedaz ustug pomocy spotecznej oraz
towaréw i ustug Scisle z tymi ustugami zwigzanych zwolnionych z
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opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do
zastosowania tego zwolnienia.

21710. W przypadku ptatnosci gotowkowej za sprzedaz ustug pomocy
spotecznej oraz towarow i ustug scisle z tymi ustugami zwigzanych na rzecz
os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej koniecznym jest
dokumentowanie tych wptat przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej. Szczegotowy
sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale 4 niniejszej
Procedury pn. Dokumentowanie czynnosci.

2.18. Sprzedaz towaréw i ustug w ramach transakcji barterowych, ktérym
towarzyszy czesciowa lub catkowita kompensata wzajemnych naleznosci
i zobowiagzan

2.18.1. Opodatkowaniu podatkiem VAT podlega zamiana ustug, zamiana
towarow, zamiana ustugi na towar i towaru na ustuge. W przypadku bowiem
zamiany rzeczy na rzecz oraz rzeczy na ustuge, mamy do czynienia z dostawg
towarow, w stosunku do ktorej sSwiadczeniem wzajemnym, stanowigcym
wynagrodzenie podatnika, jest przekazanie innej rzeczy lub Swiadczenie ustugi
lub Swiadczenie ustugi w zamian za rzecz lub inng ustuge. Opodatkowaniu
podlega réwniez wydanie towaru lub swiadczenie ustugi w zamian za czynnosci
niepodlegajace VAT, o ile majg one charakter odpfatny.

2.18.2. W transakcjach barterowych wynagrodzenie nie ma formy pienieznej,
lecz jest okreslone w naturze — w formie rzeczy lub ustugi. W przypadku
zamiany (barteru) towarow, oznacza to, ze wynagrodzenie okreslone jest w
naturze (fj. w formie niepienieznej). Dokonujgcy dostawy okresla wielko$¢
zaptaty w formie otrzymanego w zamian towaru (ustugi), czyli jego cene w
chwili dostawy, bez podatku. W przypadku transakcji dotyczacych zamiany dobr
0 réznej wartosci wynagrodzenie przyjmuje forme pieniezng w odniesieniu do
réznicy pomiedzy wartosciami wymienianych dobr.

2.18.3. Podstawe opodatkowania po stronie dostawcy (ustugodawcy) wyznacza
koszt (nabycia, wytworzenia), ktéry poniést on na wytworzenie dostarczanego
towaru lub swiadczonej ustugi w zamian za swiadczenie wzajemne. Koszt ten, z
uwzglednieniem kosztéw dodatkowych zwigzanych z dostawg (ustuga),
wyznacza zapfate, ktérg dokonujacy dostawy towardéw lub ustugodawca
otrzymat lub ma otrzymac¢ z tytutu sprzedazy od nabywcy, ustugobiorcy.
Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote
netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi
jednoczesnie kwote brutto.

2.18.4. W przypadku transakcji barterowych stawka podatku przy zamianie
zalezna jest od okreslonego rodzaju zamienionego towaru lub ustugi.
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2.18.5. Jezeli zamiana jest dokonywana miedzy podatnikami podatku VAT
obowigzek podatkowy powstaje u obu stron czynnosci (jezeli przedmiotem
wzajemnego obrotu sg odptatne dostawy towarow lub swiadczenie ustug), ktére
swoje czynnosci dokumentujg fakturami z wykazanymi kwotami podatku
naleznego. Dotyczy to takze sytuacji gdy jedng strong transakcji bytaby Gmina,
zas$ drugg Skarb Panstwa.

2.18.6. Obowigzek wystawienia faktury w przypadku barteru powstaje na
zasadach wtasciwych dla zamiany okreslonego rodzaju towaru lub ustugi.

2.18.7. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
zamiane wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.19. Sprzedaz ustug o charakterze promocyjno-reklamowym

2.19.1. W przypadku Swiadczenia ustug na podstawie zawartych przez Gmine
umow z osobami prawnymi, jednostkami organizacyjnymi niemajgcymi
osobowosci prawnej oraz osobami fizycznymi prowadzgcymi dziatalnosé
gospodarcza, majagcych charakter sSwiadczenia promocyjno-reklamowego,
zwanymi w praktyce obrotu gospodarczego ,,Sponsorskimi”,
,,Sponsoringowymi” zastosowanie ma wylgcznie stawka podstawowa -
wynoszgca wg obowigzujacego stanu prawnego 23%.

2.19.2. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug stanowi
wszystko, co nabywca zobowigzany jest zaptaciC sprzedawcy. Podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT i stanowi kwote netto.

2.19.3. Obowigzek podatkowy w przypadku tych ustug powstaje z chwilg
dokonania zapfaty za wykonang ustuge, nie pdzniej jednak niz z chwilg jej
wykonania

2.19.4. Jezeli przed wykonaniem ustugi nastgpi czesciowa lub catkowita
ptatno$¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu
dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej kwoty.

2.19.5. Fakture w tym przypadku wystawia sie nie wczesniej niz 30. dnia przed
datg powstania obowigzku podatkowego i nie pdzniej niz 15. dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktoérym powstat obowigzek podatkowy. Aby
zminimalizowaC ryzyko wystgpienia btedu, w szczegdlnosci wystapienia
niezaewidencjonowanego obrotu lub opdznienia w rozpoznaniu obowigzku
podatkowego ustala sie,iz w Gminie fakture wystawia sie w kazdym przypadku,
niezaleznie od charakteru nabywcy w miesigcu powstania obowigzku
podatkowego.
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2.19.6. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang
sprzedaz wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
Dokumentowanie czynnosci.

2.19.7. W przypadku zawarcia przez Gmine umow darowizn w rozumieniu art.
888 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz.
380 ze zm.) z podmiotami, o ktérych mowa na wstepie, jak réwniez z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej, obowigzek podatkowy
nie powstaje, zas osiggniety dochdd nie stanowi dochodu z tytutu swiadczenia
ustug pod warunkiem, iz nie wystepuje jakiekolwiek swiadczenie o charakterze
ekwiwalentnym ze strony Gminy. W przypadku otrzymania darowizny
traktowanej jako czynnos¢ niepodlegajgca opodatkowaniu uzyskane sSrodki
winny by¢ zaklasyfikowane jako darowizna zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacii
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych ( Dz. U. z 2014 r,, poz. 1053 ), w § 096 wplywy z
otrzymanych spadkow, zapisow i darowizn w postaci pienieznej tego
Rozporzadzenia.

2.20. Sprzedaz ustug szkoleniowych oraz obozéw, kolonii i ustug o
podobnym charakterze, w tym wycieczek szkolnych

2.20.1. Przystepujac do sprzedazy ustug szkoleniowych w pierwszej kolejnosci
nalezy ustali¢ czy ustugi te stanowia:

a) ustugi nauczania jezykéw obcych oraz dostawe towaréw i Swiadczenie
ustug $cisle z tymi ustugami zwigzane,

b) ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego
prowadzone w formach i na zasadach przewidzianych w odrebnych
przepisach oraz dostawe towaréw i swiadczenie ustug sScisle z tymi
ustugami zwigzane,

c) ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego
Swiadczone prze podmioty, ktére uzyskaty akredytacje w rozumieniu
przepisOw o systemie oswiaty — wytgcznie w zakresie ustug objetych
akredytacjg oraz dostawe towardw i Swiadczenie ustug Scisle z tymi
ustugami zwigzane,

d) ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego
finansowane w co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych oraz dostawe
towardw i swiadczenie ustug scisle z tymi ustugami zwigzane.
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e) ustugi obozow, kolonii lub ustugi o podobnym charakterze,w tym
wycieczki szkolne organizowane przez szkoty i inne jednostki objete
ustawg o systemie oswiaty Swiadczone wylacznie na rzecz dzieci i
mtodziezy z tych szkot i jednostek

2.20.2. W przypadku sprzedazy ustug, o ktérych mowa powyzej czynno$¢ taka
jest zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT wg obowigzujgcego stanu
prawnego.

2.20.3. W przypadku sprzedazy ustug szkoleniowych, innych niz te wyzej
wymienione czynno$¢ taka podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu
podstawowej stawki podatku VAT wynoszacej 23% wg obowigzujgcego stanu
prawnego .

2.20.4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug szkoleniowych
stanowi wszystko, co nabywca zobowigzany jest zaptaciC sprzedawcy.
Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT i stanowi kwote
netto. W przypadku ustug w tym zakresie oraz dostawy towarow i Swiadczenia
ustug scisle z tymi ustugami zwigzanych, zwolniona z opodatkowania kwota
netto stanowi kwote brutto.

2.20.5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug szkoleniowych
powstaje z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie podzniej
jednak niz z chwilg wykonania ustugi.

2.20.6. Jezeli przed wykonaniem ustugi szkoleniowej nastapi czesciowa lub
catkowita ptatnosc¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje
w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej kwoty.

2.20.7. W przypadku sprzedazy ustug szkoleniowych nie wystepuje obowigzek
wystawienia faktury dokumentujgcej takg transakcje. Przepisy podatkowe nie
zakazujg wystawienia dokumentu ksiegowego identyfikujgcego wptaty
dokonywane z tego tytutu.

2.20.8. Jedyny przypadek, w ktoérym powstaje obligatoryjny obowigzek
wystawienia faktury przy sprzedazy ustug szkoleniowych wystepuje gdy o
wystawienie faktury zwraca sie nabywca takiej ustugi. Swiadczacy ustuge oraz
towarow i ustug scidle z tymi ustugami zwigzanych ma obowigzek wystawienia
faktury pod warunkiem, iz nabywca zgtosi swoje zadanie w tym zakresie w
terminie 3 miesiecy od zakohczenia miesigca, w ktérym wykonano ustuge lub
dokonano czesciowej lub catkowitej zaptaty za tg ustuge.

2.20.9. W przypadku ptatnosci gotéwkowej z tytutu sprzedazy na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej ustug, o ktérych mowa
na wstepie koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy zastosowaniu
kasy rejestrujgcej. Szczegdtowy sposdb dokumentowania tych transakciji
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opisany zostat w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. Dokumentowanie
CzZynnosci.

3. PROCEDURY TRANSAKCJI NABYCIA TOWAROW | USLUG - PODATEK
NALICZONY

3.1. Odliczenie podatku naliczonego wprost

3.1.1. W odniesieniu do towardéw i ustug wykorzystywanych wytgcznie do
sprzedazy opodatkowanej przystuguje prawo do odliczenia petnej kwoty
podatku naliczonego.

3.1.2. W szczegdlnosci stosuje sie tg zasade w odniesieniu do ,,refakturowania”
czynnosci opodatkowanych podatkiem w czesci kwot ,,refakturowanych” do
ktorych zastosowano opodatkowanie.

3.1.3. Wskazana zasada wytgcza mozliwosc¢ odliczenia petnej kwoty podatku
naliczonego od towaréw i ustug, wykorzystywanych choéby w czesci do
sprzedazy niedajgcej prawa do odliczenia — zwolnionej z opodatkowania i
niepodlegajacej opodatkowaniu.

3.1.4. Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajacg z faktur
dokumentujacych zakup towardéw i ustug w odniesieniu, do ktérych przystuguje
petne prawo do odliczenia podatku naliczonego.

3.1.5. Prawo do odliczenia podatku nie wystepuje w przypadkach
wymienionych w art. 88 ustawy o VAT (przestanka negatywna), w
szczegolnosci dotyczy to nabywanych przez Gmine ustug szkoleniowych.

3.1.6. Przystepujac do nabywania ustug szkoleniowych majgcych na celu
podwyzszenie kwalifikacji zawodowych pracownikédw zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych nalezy kazdorazowo w umowie lub zamodwieniu
zastrzec, iz ustugi te nabywane przez Gmine korzystajg ze zwolnienia
okreslonego w art.43 ust.1 pkt 29 lit. c ustawy o VAT.

3.1.7. Przystepujac do nabywania sprzetu komputerowego wymienionego w
zatgczniku nr 8 do ustawy o VAT przeznaczonego dla placéwek oswiatowych
jednostka organizacyjna dokonujgca zakupow zgtosi¢ winna ww przeznaczenie
dostawcy celem zastosowania przez niego stawki podatku w wysokosci 0%,
sporzadzajac i przekazujac dostawcy potwierdzone przez organ nadzorujgcy
dang placéwke oswiatowg zamdwienie, o ktérym mowa w art. 83 ust.14 pkt 1
ustawy o VAT.
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3.2. Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji (wskaznika
struktury sprzedazy)
3.21. W odniesieniu do towarow i ustug wykorzystywanych tacznie do
sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania przystuguje prawo do
odliczenia w czesci kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu tzw.
wskaznika struktury sprzedazy (WSS).

3.2.2. Wskazana powyzej zasada wytgcza mozliwo$¢ odliczenia czesci kwoty
podatku naliczonego od towardw i ustug, wykorzystywanych jednoczesnie do
sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajace;j
opodatkowaniu.

3.2.3. Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajgcg z faktur
dokumentujgcych zakup towardw i ustug w odniesieniu do ktorych przystuguje
czesciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

3.2.4. Wysokos¢ wskaznika struktury sprzedazy oblicza sie jako roczny udziat
czynnosci opodatkowanych w ogolnej sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu,
czyli sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania. Obliczong
kwote wyraza sie procentowo.

3.2.5. Szczegdtowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy
zastosowaniu WSS w odniesieniu do towarow i ustug nie stanowigcych
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych wskazane zostaty w art.
90 ust. 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

3.2.6. Szczegotowa procedura odliczania podatku naliczonego od towaréw i
ustug stanowigcych srodki trwate i wartoSci prawne i niematerialne okreslona
zostata w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.

3.3. Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji

(,,pre-wspoétczynnika”)
3.3.1. W odniesieniu do towaréow i ustug wykorzystywanych tacznie do
dziatalnosci gospodarczej (sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z
opodatkowania) oraz niemajacej tego charakteru (niepodlegajacej
opodatkowaniu) przystuguje prawo do odliczenia wytgcznie w czesci kwoty
podatku naliczonego przy zastosowaniu tzw. ,,pre-wspétczynnika”, zwanego
takze ,,sposobem okreslenia proporcji’, o ktérym mowa w art.86 ust.2a-2h
ustawy o VAT.

3.3.2. Wskazana powyzej zasada wylacza mozliwos¢ odliczenia czesci kwoty
podatku naliczonego od towarow i ustug, ktore nie sg wykorzystywane chocéby
w czesci do sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT.
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3.3.3. Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajacg z faktur
dokumentujgcych zakup towarow i ustug w odniesieniu, do ktorych przystuguje
czesciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

3.3.4. Wysokos¢ proporcji (,,pre-wspotczynnika”) sprzedazy obliczy¢é mozna
wykorzystujgc nastepujace dane:

a) s$rednioroczng liczbe oséb wykonujacych wytacznie prace zwigzane z dziatalnoscig
gospodarczg w ogolnej sredniorocznej liczbie osdb wykonujgcych prace w ramach
dziatalno$ci gospodarczej i poza tg dziatalnoscia;

b) Srednioroczng liczbe godzin roboczych przeznaczonych na prace zwigzane z
dziatalnoscig gospodarcza w o0golnej $redniorocznej liczbie godzin roboczych
przeznaczonych na prace zwigzane z dziatalnosciq gospodarczg i poza tg
dziatalnoscia;

C) roczny obrét z dziatalnoSci gospodarczej w rocznym obrocie podatnika z
dziatalnosci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody z innej dziatalnosci,
w tym wartos¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez tego podatnika dziatalnosci innej
niz gospodarcza;

d) $rednioroczng powierzchnie wykorzystywang do dziatalno$ci gospodarczej w
0golnej sredniorocznej powierzchni wykorzystywanej do dziatalnoéci gospodarczej i
poza tg dziatalnosci

- pod warunkiem, ze wybrana metoda obiektywnie odzwierciedla czes¢ wydatkow
przypadajacg odpowiednio na dziatalnos¢ gospodarczg oraz na cele inne niz
dziatalno$¢ gospodarcza.

3.3.5. Szczegotowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy
zastosowaniu ,,pre-wspotczynnika” w odniesieniu do towarow i ustug nie
stanowigcych sSrodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
wskazane zostaty w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

3.3.6. Szczegdtowa procedura odliczania podatku naliczonego od towardéw i
ustug stanowigcych srodki trwate i warto$ci prawne i niematerialne okreslona
zostata w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.

3.3.7. W przypadku wyboru metody, o ktérej mowa w art. 86 ust. 2c pkt 3
ustawy o VAT stosuje sie przepisy wynikajace z rozporzgdzenia Ministra
Finansdw z dnia z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikow (Dz. U.z 2015 r. poz.2193)
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3.4. Terminy, w ktérych dokonuje sie odliczenia podatku naliczonego

3.4.1. Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktorym
dochodzi do spetnienia nastepujgcych warunkdw:

a) powstat obowigzek podatkowy u sprzedawcy,

b) jednostka organizacyjna jest w posiadaniu faktury zakupu.

3.4.2. Jezeli odliczenie podatku naliczonego nie zostato dokonane w rozliczeniu
za miesigc, o ktorym wyzej mowa, mozna dokonac¢ odliczenia w rozliczeniu za
jeden z dwoch kolejnych okresow rozliczeniowych.

3.4.3. Jezeli nie zostato dokonane odliczenie podatku naliczonego, pomimo
przystugujgcego prawa, w rozliczeniach, o ktérych mowa powyzej, mozliwe jest
dokonanie odliczenia podatku naliczonego najpdzniej w terminie 5 lat od
poczatku roku, w ktérym powstato prawo do odliczenia. Realizacja prawa do
odliczenia podatku naliczonego nastepuje poprzez korekte rozliczenia za okres,
w ktérym powstato prawo do odliczenia podatku VAT.

3.4.4. W przypadku wewnatrzwspoélnotowego nabycia towaréw podatnik moze
dokona¢ odliczenia, jesli otrzymat fakture dokumentujgcg dostawe towardw,
ktora stanowi u niego WNT ( wewnatrzwspdlnotowe nabycie towarow ), w
terminie trzech miesiecy od uptywu miesigca, w ktorym w odniesieniu do
nabytych towaréw powstat obowigzek podatkowy.

3.4.5. W przypadku gdy nabywca towaru lub ustugi otrzymat fakture korygujaca
zmniejszajgcg kwote podatku naliczonego wynikajgcego z faktury pierwotne;j,
jest on zobowigzany do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu
za okres w ktorym te fakture korygujaca otrzymat. Jezeli nie dokonano
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego okreslonego
w fakturze pierwotnej, ktérej korekta dotyczy, obnizenia podatku naleznego
dokonuje sie w rozliczeniu za okres w ktérym podatnik dokonuje tego
obnizenia.

3.5. Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje sie odliczenia podatku
naliczonego

3.5.1. Dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje sie odliczenia podatku
naliczonego stanowiq;:

a) faktury dokumentujgce zakup towardéw i ustug,

b) faktury dokumentujgce dokonanie catosci lub czesci zaptaty przed
nabyciem towaru lub czesci ustugi,

Nr dokumentu Mdok: 659229/10/2016 Strona 41 z 54
Znak sprawy: BK-VAT.3228.1.19.2015



c) w przypadku importu towaréw kwota podatku VAT wynikajaca z
dokumentu celnego lub deklaracji importowe;j,

d) faktury wystawione przez nabywce w przypadku zakupu produktow
rolnych od rolnika ryczattowego,

e) dowody ksiegowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce
towarow i ustug w przypadku gdy dla tych towarow i ustug stosuje sie
procedure odwréconego obcigzenia,

f) dowody ksiegowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce w
przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow,

g) dowody ksiegowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce w
przypadku importu ustug,

h) faktury dokumentujgce dostawe towardw, ktére stanowig u nabywcy
wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow.

3.5.2. Odliczenie podatku VAT mozliwe jest rowniez na podstawie korekt faktur i
duplikatow faktur stanowigcych dokumenty pochodne dokumentéw wyzej
wymienionych.

4. DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI
4.1. Faktury

4.1.1. W przypadku dokonywania dostawy towaréw lub swiadczenia ustug na
rzecz podatnikow podatku VAT lub oséb prawnych niebedgcych podatnikami
powstaje obowigzek wystawienia faktury, ktéra obligatoryjnie zawiera
nastepujgce elementy:

a) date wystawienia;

b) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

c) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug
oraz ich adresy;

d) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku;
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e) numer, za pomocg ktérego nabywca towarow Iub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej,
pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

f) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi
lub date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od
daty wystawienia faktury;

g) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

h) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych
ustug;

i) cene jednostkowg towaru Iub ustugi bez kwoty podatku (cene
jednostkowg netto);

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

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

) stawke podatku;

m) sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg
poszczegdlinymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

n) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku;

0) kwote naleznosci ogétem.

4.1.2. W przypadku dostawy towardéw lub Swiadczenia ustug zwolnionych z
opodatkowania prawidtowo wystawiona faktura powinna zawierac:

a) przepis ustawy albo aktu wykonawczego, na podstawie ktérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,

b) przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku takg dostawe
towardéw lub takie swiadczenie ustug lub

c) inng podstawe prawng wskazujacg na to, ze dostawa towaréw lub
Swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia.

41.3. W przypadku dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug, dla ktorych
obowigzanym do rozliczenia podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku
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0 podobnym charakterze jest nabywca towaru Iub ustugi, prawidtowo
wystawiona faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,odwrotne obcigzenie”.

4.1.4. Faktury dokumentujgce dostawe towardw, dokonywang w trybie
egzekucji, bedacych wtasnoscig dtuznika lub posiadanych przez niego z
naruszeniem obowigzujgcych przepiséw, z tytutu ktérej na dtuzniku cigzy
obowigzek podatkowy, wystawiajg w imieniu i na rzecz dluznika organy
egzekucyjne okreslone w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 r., poz. 599) oraz w ustawie z
dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego ( Dz. U. z 2014 r.,
poz. 101 ze zm.)

4.1.5. Kwoty podatku wykazuje sie w ztotych. Kwoty podatku wyrazone w
walucie obcej wykazuje sie w ztotych przy zastosowaniu przepisow ustawy o
VAT stosowanych do okreslenia podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane
w fakturze zaokragla sie do petnych groszy, przy czym koncowki ponizej 0,5
grosza pomija sie, a koncowki od 0,5 grosza zaokragla sie do 1 grosza.

4.1.6. Faktury wystawia sie co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktoérych
jeden otrzymuje nabywca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji podatnik
dokonujacy sprzedazy.

4.2. Faktury korygujace
4.2.1. W przypadku gdy po wystawieniu faktury:

a) udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

b) udzielono opustéw i obnizek cen,

c) dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,

d) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty (zaliczki),

e) podwyzszono cene lub stwierdzono pomyitke w cenie, stawce, kwocie
podatku lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury

podatnik wystawia fakture korygujaca.
4.2.2. Faktura korygujagca powinna zawierac:
a) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA";

b) numer kolejny oraz date jej wystawienia;
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c) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujgca (date
wystawienia);

d) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy
podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy; numer, za
pomocyg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
numer, za pomocg ktorego nabywca towaréw lub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej,
pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi; date dokonania Iub
zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia
faktury);

e) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta;
f) przyczyne korekty;

g) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty

podatku naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy
opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z podziatem na
kwoty dotyczgce poszczegolnych stawek podatku | sprzedazy
zwolnionej;

h) w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidtowg tresé¢
korygowanych pozycji.
4.2.3. W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu
do wszystkich dostaw towardéw lub ustug dokonanych lub $wiadczonych na
rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura korygujgca (oprécz danych
wymienionych wyzej) powinna zawiera¢ wskazanie okresu, do ktérego odnosi
sie udzielany opust lub obnizka.

4.2.4. W przypadku gdy podatnik obniza kwote podatku VAT naleznego lub gdy
faktura korygujgca dotyczy pomyiki w kwocie podatku VAT na fakturze, ktorej
dotyczy faktura korygujaca, koniecznym jest posiadanie potwierdzenia odbioru
faktury korygujacej przez nabywce towaru lub ustugobiorce.

4.2.5. Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury
korygujacej przez nabywce towaru Ilub ustugobiorce nie stosuje w
nastepujacych przypadkach:

a) eksportu towarow i wewngtrzwspolnotowej dostawy towarow;

b) dostawy towaréw i S$wiadczenia ustug, dla ktérych miejsce
opodatkowania znajduje sie poza terytorium kraju;
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c) sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej, gazu
przewodowego, ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych oraz
ustug wymienionych w poz. 140-153, 174 i 175 zatacznika nr 3 do
ustawy o VAT;

d) gdy podatnik nie uzyskat potwierdzenia mimo udokumentowanej proby
doreczenia faktury korygujacej i z posiadanej dokumentacji wynika, ze
nabywca towaru lub ustugobiorca wie, ze transakcja zostata
zrealizowana zgodnie z warunkami okreslonymi w fakturze korygujace;.

4.3. Noty korygujace

4.3.1. Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajacg pomytki, z
wyjatkiem pomytek w zakresie:

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

b) ceny jednostkowej towaru Ilub ustugi bez kwoty podatku (ceny
jednostkowej netto);

c) kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto;

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

e) stawki podatku VAT;

f) sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegolinymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

g) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegolnych stawek podatku;

h) kwoty naleznosci ogétem.
moze wystawi¢ note korygujaca.

4.3.2. Nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

4.3.3. Nota korygujaca powinna zawierac:

a) wyrazy "NOTA KORYGUJACA",

b) numer kolejny i date jej wystawienia;
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c) nazwe sprzedawcy i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy i numer
za pomocyg ktérego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku, a takze numer, za pomocg ktérego nabywca towardw lub ustug
jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT;

d) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujgca (date
wystawienia, kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii,
ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture, imiona i nazwiska lub
nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy, numer, za
pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, date
dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okre$lona i rozni sie od daty
wystawienia faktury),

e) wskazanie tresci korygowanej informaciji oraz tresci prawidtowe;.

4.4. Duplikaty faktur

441. W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu nabywcy ulegnie
zniszczeniu albo zaginie sprzedawca na wniosek nabywcy wystawia ponownie
fakture.

4.4.2. W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu sprzedawcy ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, sprzedawca wystawia fakture na podstawie danych
zawartych w fakturze posiadanej przez nabywce.

4.4.3. Faktura wystawiona ponownie powinna oprécz danych zawartych na
fakturze pierwotnej zawieraé wyraz "DUPLIKAT" oraz date wystawienia
duplikatu.

4.5. Faktura wewnetrzna

4.5.1. W odniesieniu do transakcji gdzie do naliczenia i odprowadzenia do
urzedu skarbowego podatku VAT zobowigzany jest nabywca dokumentem
rozliczeniowym w tym zakresie moze by¢ tzw. faktura wewnetrzna (dokument
wewnetrzny). Faktura taka powinna zawiera¢ nastepujgce elementy:

a) date wystawienia;
b) kolejny numer, ktéry w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture;

c) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug
oraz ich adresy;

d) numer, za pomocg ktdérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku;
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e) numer, za pomocg ktérego nabywca towarow Iub wustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej,
pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi;

f) date dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi
lub date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od
daty wystawienia faktury;

g) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

h) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych
ustug;

i) cene jednostkowg towaru Ilub ustugi bez kwoty podatku (cene
jednostkowg netto);

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

k) stawke podatku;

) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

m) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegolnych stawek podatku;

n) kwote naleznosci ogotem.

4.6. Kasy rejestrujace

4.6.1. Podmioty dokonujgce sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych sg
obowigzane prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych.

4.6.2. Podmioty prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych sg obowigzane:

a) dokonywa¢ wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy
oraz wydawac¢ wydrukowany dokument nabywcy, dokonywaé wydruku
rejestrow fiskalnych dobowych i miesiecznych,

b) dokonywa¢ niezwlocznego zgtoszenia wilasciwemu  podmiotowi
prowadzgcemu serwis kas rejestrujgcych kazdej nieprawidtowosci w
pracy kasy,

Strona 48 z 54 Nr dokumentu Mdok: 659229/10/2016
Znak sprawy: BK-VAT.3228.1.19.2015



c) udostepnia¢ kasy rejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalno$ci i
prawidtowosci pracy na kazde zadanie wtasciwych organdw,

d) zgtaszac¢ kasy rejestrujgce do obowigzkowego przegladu technicznego
wiasciwemu podmiotowi prowadzgcemu serwis kas rejestrujgcych,

e) przechowywaé kopie dokumentéow kasowych przez okres wymagany w
art. 112, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047),

f) stosowaé kasy rejestrujgce wytacznie do prowadzenia ewidencji wtasnej
sprzedazy,

g) dokonywaé wydruku emitowanych przez kase rejestrujgcag dokumentow i
ich kopii,

h) prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy
rejestrujgce;j,

i) dokonac zgtoszenia kasy rejestrujgcej do naczelnika urzedu skarbowego
w celu otrzymania numeru ewidencyjnego kasy,

j) podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujgce,
ktore zostaly przez podatnika utracone, a nastepnie odzyskane, przed
ich ponownym zastosowaniem do prowadzenia ewidenciji.

5. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU IMPORTU USLUG ORAZ
ODWROTNEGO OBCIAZENIA W ODNIESIENIU DO TRANSAKCJI
KRAJOWYCH, W TYM MAKULATURY

5.1. W przypadku transakcji dotyczgcych obrotu towarami wymienionymi w
zatgczniku nr 11 do ustawy o VAT oraz importu ustug do rozliczenia kwoty
podatku naleznego zobowigzany jest nabywca, pod warunkiem, ze:

a) strony transakcji sg czynnymi podatnikami VAT,

b) czynno$¢ bedaca przedmiotem transakcji nie jest zwolniona z
opodatkowania.

5.2. Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy towaréw objetych odwrotnym
obcigzeniem oraz importu ustug powstaje na zasadach okreslonych dla
dostarczanych towardw i Swiadczonych ustug okreslonych w art. 19a ustawy o
VAT.

5.3. Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy towaréw objetych
odwrotnym obcigzeniem oraz importu ustug stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy.
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5.4. W przypadku dostawy towarow objetych odwrotnym obcigzeniem oraz
importu ustug zastosowanie majg stawki podatku VAT Ilub zwolnienia z
opodatkowania, ktore bytyby wtasciwe dla dostawy towaru lub swiadczenia
ustug gdyby czynnosci te byty wykonywane na zasadach ogdlnych (poza
procedurg odwrotnego obcigzenia).

5.5. W zwigzku z zakupem towaru objetego odwrotnym obcigzeniem lub ustugi
od kontrahenta zagranicznego nabywca zobowigzany jest do naliczenia kwoty
podatku naleznego z tytutu dokonanej transakcji i ujecia jej w rejestrze
sprzedazy oraz wykazania w czgstkowej deklaracji za wiasciwy okres
rozliczeniowy.

5.6. Szczegdlnym przypadkiem zastosowania procedury odwrotnego
obcigzenia jest zakup towaréw w ramach jednolitej gospodarczo transakciji.

5.7. Przez jednolitg gospodarczo transakcje rozumie sie transakcje obejmujaca
umowe jezeli w jej ramach wystepuje jedna lub wiecej dostaw towaréw nawet
jezeli sa one dokonywane na podstawie odrebnych zamdwien lub
wystawianych jest wiecej faktur dokumentujacych poszczegdélne dostawy. Za
jednolita gospodarczo transakcje uznaje sie réwniez transakcje obejmujaca
wiecej niz jedng umowe, jezeli okolicznosci towarzyszace tej transakcji lub
warunki, na jakich zostata ona zrealizowana, odbiegaty od okolicznosci lub
warunkéw zwykle wystepujacych w obrocie towarami. Pojecie jednolitej
gospodarczo transakcji obejmuje transakcje powyzej 20.000 zt. dotyczace
dostaw towarow zdefiniowanych ponizej.

5.8. Przez towary w tym przypadku rozumie sie:

a) przenosne maszyny do automatycznego przetwarzania danych, o masie
<= 10 kg, takie jak: laptopy i notebooki; komputery kieszonkowe (np.
notesy komputerowe) i podobne — wytgcznie komputery przenosne, takie
jak: tablety, notebooki, laptopy,

b) telefony dla sieci komdérkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych —
wytgcznie telefony komérkowe, w tym smartfony,

c) konsole do gier wideo (stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym lub z
samodzielnym ekranem) i pozostate urzgdzenia do gier zrecznosciowych
lub hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem — z wylgczeniem
czesci i akcesoriow.
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6. PROCEDURA POSTEPOWANIA W ODNIESIENIU DO NIESCIAGALNYCH
WIERZYTELNOSCI

6.1. W odniesieniu do wierzytelnosci dla ktérych uptyneto 150 dni od daty
terminu ptatnosci mozliwe jest skorzystanie z procedury postepowania w
odniesieniu do niesciggalnych wierzytelnosci pod warunkiem, ze:

a) wierzytelnosc nie zostata zbyta,

b) od daty wystawienia faktury dokumentujgcej wierzytelnosc nie uptynety 2
lata liczac od konca roku w ktérym zostata wystawiona,

c) czynno$¢ zostata dokonana na rzecz podatnika VAT zarejestrowanego
jako podatnik VAT czynny, nie bedgcego w trakcie postepowania
upadtosciowego lub w trakcie likwidacji (informacje te dostepne sg na
stronie Ministerstwa Sprawiedliwosci,

d) na dzieh poprzedzajacy dzieh ziozenia deklaracji podatkowej, w ktérej
dokonana zostanie korekta, wierzyciel i dtuznik sg zarejestrowani jako
podatnicy VAT czynni,

e) na dzien poprzedzajacy dzien ztozenia deklaracji podatkowej, w ktorej
dokonana zostanie korekta, dtuznik nie jest w trakcie likwidacji (co moze
potwierdzi¢ wydruk ze strony Ministerstwa Sprawiedliwo$ci).

6.2. Korekty tej dokonuje sie poprzez obnizenie kwoty podatku naleznego oraz
podstawy opodatkowania wynikajacej z faktury dokumentujgcej niesciggalng
wierzytelnosc.

6.3. Korekty dokonuje sie w rozliczeniu za okres, w ktérym uptywa 150. dzien
od daty terminu ptatnosci wierzytelnosci.

6.4. W przypadku niedokonania korekty podstawy opodatkowania i kwoty
podatku naleznego w terminie wyzej okreslonym, korekty tej dokonuje sie
poprzez skorygowanie rozliczenia za okres, w ktérym prawo to powstato.

6.5. W przypadku gdy po ztozeniu deklaracji podatkowej, w ktorej dokonano
stosownej korekty, naleznos¢ zostanie uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek
formie koniecznym jest zwiekszenie podstawy opodatkowania oraz kwoty
podatku naleznego w rozliczeniu za okres, w ktorym naleznosC zostata
uregulowana lub zbyta. W przypadku czes$ciowego uregulowania naleznosci
podstawe opodatkowania oraz kwote podatku naleznego zwieksza sie w
odniesieniu do tej czesci.
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7. SZCZEGOLNA PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKU VAT ZWIAZANEGO Z
ZAKUPEM PRODUKTOW ROLNYCH OD ROLNIKA RYCZALTOWEGO

71. W przypadku dokonywania zakupu produktdow rolnych od rolnika w
pierwszej kolejnosci ustali¢ nalezy czy osoba (podmiot) posiada status rolnika
ryczattowego na gruncie ustawy o VAT.

7.2. Przez rolnika ryczattowego, o ktérym wyzej mowa rozumie sie rolnika
dokonujgcego dostawy produktow rolnych pochodzacych z wtasnej dziatalnosci
rolniczej lub swiadczacego ustugi rolnicze, korzystajgcego ze zwolnienia od
podatku VAT, z wyjatkiem rolnika obowigzanego na podstawie odrebnych
przepisdw do prowadzenia ksigg rachunkowych.

7.3. Przez produkty rolne, o ktérych wyzej mowa rozumie sie towary
wymienione w zatgczniku nr 2 do ustawy o VAT oraz towary wytworzone z nich
przez rolnika ryczattowego z produktow pochodzacych z jego wiasnej
dziatalnosci rolniczej przy uzyciu srodkow zwykle uzywanych w gospodarstwie
rolnym, leSnym i rybackim.

7.4. W przypadku gdy zakup produktéw rolnych dokonywany jest od rolnika
ryczattowego zobowigzanym do wystawienia faktury z tytutu dokonania tej
transakcji jest nabywca.

7.5. Fakture z tytutu zakupu produktow rolnych nabywca wystawia nie pdznigj
niz z uptywem 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym
dokonano dostawy towaréw lub wyswiadczona zostata ustuga.

7.6. W przypadku gdy przed wykonaniem ustugi badZz dostarczeniem towaru
rolnik ryczattowy otrzyma catosé¢ lub cze$¢ zaptaty z tego tytutu, nabywca
zobowigzany jest do wystawienia faktury dokumentujgcej tgq transakcje nie
pozniej niz z uptywem 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdérym
dokonano tej ptatnosci.

7.7. Faktura w tym przypadku powinna zawierac:

a) imie i nazwisko lub nazwe albo nazwe skrocong dostawcy i nabywcy
oraz ich adresy,

b) numer identyfikacji podatkowej lub numer PESEL dostawcy i nabywcy,

c) numer dowodu osobistego dostawcy Ilub innego dokumentu
stwierdzajgcego jego tozsamosé, date wydania tego dokumentu i nazwe
organu, ktéry wydat dokument, jezeli rolnik ryczattowy dokonujacy
dostawy produktéw rolnych jest osobg fizyczna,

d) date dokonania nabycia oraz date wystawienia i numer kolejny faktury,

e) nazwy nabytych produktéw rolnych,

Strona 52 z 54 Nr dokumentu Mdok: 659229/10/2016
Znak sprawy: BK-VAT.3228.1.19.2015



f) jednostke miary i ilos¢ nabytych produktow rolnych oraz oznaczenie
(opis) klasy lub jakosci tych produktow,

g) cene jednostkowg nabytego produktu rolnego bez kwoty
zryczattowanego zwrotu podatku,

h) warto$¢ nabytych produktéw rolnych bez kwoty zryczattowanego zwrotu
podatku,

i) stawke zryczattowanego zwrotu podatku,

j) kwote zryczattowanego zwrotu podatku od wartosci nabytych produktow
rolnych,

k) wartoS¢ nabytych produktéw rolnych wraz z kwotg zryczattowanego
zwrotu podatku,

l) kwote naleznosci ogétem wraz z kwotg zryczattowanego zwrotu podatku,
wyrazong cyfrowo i stownie,

m) czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury
lub podpisy oraz imiona i nazwiska tych oséb,

n) oswiadczenie dostawcy produktéw rolnych w brzmieniu: "Oswiadczam,
ze jestem rolnikiem ryczattowym zwolnionym od podatku od towardw i
ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towarow i
ustug.”

7.8. Stawka zryczattowanego zwrotu podatku wynosi 7% wg obowigzujacego
stanu prawnego.

7.9. Odzyskanie kwoty zryczattowanego podatku przez wystawce faktury VAT
RR (nabywce produktéw rolnych) odbywa sie poprzez powiekszenie u niego
kwoty podatku naliczonego. Zwiekszenie to nastepuje w rozliczeniu za okres, w
ktorym dokonano zaptaty naleznosci z faktury VAT RR. Zaptata za produkty
rolne na rachunek bankowy rolnika ryczattowego musi by¢ dokonana nie
poézniej niz 14. dnia od dnia zakupu, z wyjatkiem przypadku, gdy rolnik zawart
umowe z podmiotem nabywajgcym produkty rolne okreslajacq dtuzszy termin
ptatnosci.

7.10. Kwota zryczattowanego podatku powiekszajgca podatek naliczony
powinna byC ujeta w rejestrze zakupu dotyczacego okresu, w ktorym podatnik
ztozyt dyspozycje bankowg (polecenie przelewu) przekazania pieniedzy na
rachunek bankowy rolnika ryczattowego. Nie mozna tego odliczenia dokona¢ w
deklaracji za inny okres rozliczeniowy (wczes$niejszy lub podzniejszy), gdyz
moze to spowodowac zanizenie zobowigzania podatkowego za dany miesigc
lub zawyZzenie zwrotu podatku.
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8. CZYNNOSCI NIEODPLATNE

8.1. W przypadku gdy przedmiotem nieodptatnej dostawy jest towar w
pierwszej kolejnosci nalezy ustalic czy w odniesieniu do tego towaru nie
przystugiwato w catosci lub czesci prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub
wytworzenia tego towaru lub jego czesci sktadowych.

8.2. W przypadku gdy prawo, o ktorym mowa powyzej nie przystugiwato,
czynnos¢ nieodptatnego przekazania takiego towaru uznawana jest za
niepodlegajacg opodatkowaniu.

8.3. W przypadku gdy prawo, o ktérym mowa powyzej przystugiwato, czynnosc¢
taka powinna zosta¢ opodatkowana na zasadach witasciwych dla odptatnej
dostawy towarow.

8.4. W przypadku gdy przedmiotem nieodptatnego swiadczenia jest ustuga
wykonywana w ramach prowadzonej dziatalnosci, np.: wynikajaca ze statutu,
czynnosc¢ taka uznawana jest za niepodlegajaca opodatkowaniu.

8.5. Gdy przedmiotem nieodptatnego Swiadczenia jest ustuga wykonywana
poza prowadzong dziatalnoscig, czynnos¢ taka opodatkowana jest na
zasadach wtasciwych dla odptatnego $wiadczenia ustug.

8.6. W przypadku gdy nieodptatne swiadczenie ustug wykonywane jest przy
uzyciu towarow w odniesieniu, do ktérych przystugiwato w catosci lub czesci
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z
tytulu nabycia, importu Ilub wytworzenia tych towaréw Ilub ich czesci
sktadowych, czynnosc¢ taka opodatkowana jest na zasadach wtasciwych dla
odptatnego swiadczenia ustug.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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