ZARZADZENIE NR 0050.143.2026
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 1 lipca 2026 r.

w sprawie centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug Gminy Toszek oraz jej
jednostek budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z2026r. poz. 662), art. 99 iart. 109 ust. 11ust. 3 ustawy zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow iustug (t.j. Dz.U. 22025 r. poz. 775 z p6ézn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
0 szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych zudzialem S$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
o0 Wolnym handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z2018 r. poz.280) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegOtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych iw ewidencji w zakresie
podatku od towarow i ustug (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1988 z pdzn. zm.)

Burmistrz Toszka
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug (dalej:
VAT) w Gminie Toszek oraz jej jednostek budzetowych, w szczegdlnosci w zwiazku z obowigzkiem
sktadania za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej pliku JPK-V7M ustala si¢ procedury
obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. 1. Kierownikow/dyrektoréw jednostek budzetowych Gminy Toszek i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego zobowiazuje si¢ do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Toszek 9691605695 przy zawieraniu umow oraz na
wszystkich innych dokumentach zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;

2) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z prowadzong dziatalno$ciag kierowanej
jednostki;

3) prowadzenia czgstkowych ewidencji (rejestrow) VAT z czynnos$ci (transakcji) wykonywanych
przez podlegte jednostki oraz wartosci towardw i ushug nabywanych badz zbywanych;

4) pisemnego wskazania wszelkich zmian oséb odpowiedzialnych za czynnosci zwigzane z VAT
wykonywane przez podlegle jednostki w ciggu 7 dni roboczych;

5) do sporzadzania "czastkowych" deklaracji VAT dotyczacych dziatalno$ci prowadzonej przez
podlegle jednostki.

6) przesytania do Urzedu Miejskiego w Toszku w formie elektronicznej czastkowego JPK-V7M za
pomoca programu PortalFB.

2. Procedury postepowania w zakresie wskazanym w ust. 1-3 stanowig zataczniki nr 1, 213 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Sprzedawca i nabywca dla jednostek budzetowych Gminy jest Gmina Toszek.
2. Umowy i faktury zar6wno otrzymane, jak i wystawione winny zawiera¢ nastepujace dane:

Gmina Toszek
ul. Bolestawa Chrobrego 2
44-180 Toszek
NIP: 9691605695
Nazwa jednostki organizacyjnej
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NIP jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

3. Kierownikow/dyrektorow jednostek budzetowych zobowiazuje si¢ do zwierania uméw zgodnie
z danymi okreslonymi w § 3. pkt 2 niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Pracownikow Referatu Ksiggowosci Budzetowej zajmujacych stanowiska z zakresu rozliczen
podatku VAT wupowaznia si¢ do wykonywania czynnosci sprawdzajacych poprawnosé
dokumentowania i rozliczenia podatku VAT przez jednostki budzetowe Gminy Toszek i aktualizacji
niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i kierownikom jednostek
budzetowych Gminy Toszek.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 120.81.2021 Burmistrza Toszka z dnia 13 wrze$nia 2021 r. w sprawie
centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towarow iustug Gminy Toszek oraz jej jednostek
budzetowych z pdzn. zm.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.143.2026
Burmistrza Toszka

z dnia 1 lipca 2026 r.

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG

GMINY TOSZEK
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1.

Wykaz aktow prawnych i pojec

Skroty uzywane w niniejszej Procedurze:

1.

2.
3.
4

i

10.
11.
12.
13.

Gmina — Gmina Toszek
UG - Urzad Miejski w Toszku
jednostki lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe

CUW — Centrum Ustug Wspolnych w Toszku — jednostka organizacyjna funkcjonujgca w
ramach Gminy, zadaniem ktorej jest m.in. obstuga ksiegowa jednostek o$wiatowych oraz
Osrodka Pomocy Spotecznej

podatek od towaréw i ustug — podatek VAT

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug?
ustawa o0 ewidencji — Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i
identyfikacji podatnikow i ptatnikow?

rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia

2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkow stosowania tych
zwolnien®

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

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

deklaracja VAT — deklaracja VAT-7

KSef — Krajowym System e-Faktur

1tj. Dz.U. 2 2025 r., poz. 775 z p6Zn. zm.
2tj. Dz.U. z 2026 r., poz. 151

3tj. Dz.U. 2 2025 1., poz. 832

41j. Dz.U. 2 2025 r., poz. 1483 z p6zn. zm.
5t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 633 z pdzn. zm.
6tj. Dz.U. z 2026 1., poz. 622 z pdzn. zm.
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2. Uwagi ogolne
2.1 Kwestie wstepne

Ninigjsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentdéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku VAT poprzez okreslenie regut obowigzujacych jednostki organizacyjne Gminy
w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowigzkow wynikajacych z
ustawy o VAT oraz centralizacji rozliczen Gminy W zakresie podatku VAT.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towarow i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ustug, prowadzenia
ewidencji dla celéow rozliczania podatku VAT, wypetiania i sktadania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialno$ci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT w Gminie oraz jej jednostkach
organizacyjnych.

Gmina jako sprzedawca oraz jednostki organizacyjne jako wystawcy posiadajg dostep do
wystawionych przy pomocy KSeF faktur po zalogowaniu si¢ do Krajowego Systemu e-Faktur.
Uprawnia w KSeF sa nadawane zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Toszka NR 120.3.2026 z dnia
26 stycznia 2026 r.

Gmina w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o podatku VAT sporzadza zbiorcza
deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére s przygotowywane na
podstawie czastkowych rejestrow / czastkowych JPK_V7M jednostek.

Za prawidtowo$¢ sporzadzanych JPK_V7M czastkowych jednostek oraz prowadzonych rozliczen
VAT jednostek odpowiedzialny jest kierownik CUW, kierownik danej jednostki oraz osoba lub
0soby wskazane przez kierownika jednostki.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy sg obowiazani do przestrzegania zasad
wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystgpila sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowiazkow przewidzianych w niniejszej procedurze
powzial watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
skontaktowaé si¢ z pracownikiem CUW zajmujacym si¢ rozliczaniem VAT w jednostkach
obstugiwanych. W przypadku watpliwosci po stronie przedstawiciela CUW, powinien on
skontaktowac¢ si¢ z Referatem Ksiggowosci Budzetowej funkcjonujagcym w UG.

2.2  Odpowiedzialno$¢ karnoskarbowa

Przedstawiciele CUW zajmujacy si¢ rozliczeniami VAT, kierownicy jednostek oraz osoby
wskazane przez Kkierownikéw jednostek przyjmuja odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / JPK_V7M VAT danej jednostki na
gruncie ustawy o finansach publicznych oraz KKS. Pracownicy danej jednostki wskazani przez
kierownika jednostki przyjmuja odpowiedzialno$¢ na gruncie ustawy o finansach publicznych,
oraz KKS w zakresie powierzonych im zadan.

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

Natomiast przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktorego spoteczna szkodliwo$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 KKS). Ponadto, przestgpstwa skarbowego
lub wykroczenia skarbowego nie popeiia sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna mu
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przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 KKS). Jezeli do dokonania przestepstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego wymagane jest nastgpienie okreslonego w KKS skutku, sprawca
zaniechania podlega odpowiedzialno$ci karnej za przestgpstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci
za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy ciazyt na nim prawny, szczegdlny obowigzek
zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4 KKS).

Majac na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spotecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktory jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej
w KKS.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub
narazonej na uszczuplenie nalezno$ci publicznoprawnej albo warto$¢ przedmiotu czynu nie
przekracza pigciokrotnej wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.

Wykroczeniem skarbowym sg rOwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czgsci szczegolnej
KKS.

Zgodnie z KKS, odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym podlegaja jedynie osoby
fizyczne (w szczegdlnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki organizacyjne Gminy
czy tez sama Gmina).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaty wskazane w art. 53 § 7 KKS, ktory nakazuje
ocenia¢ stopien spolecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju i charakteru zagrozonego
lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce¢ obowigzku finansowego, wysokos$ci
uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej, sposobu i okolicznosci
popelnienia czynu zabronionego, jak rOwniez postaci zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju
naruszonej reguty ostrozno$ci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popetniane sg umyslnie, a nieumyslnie wylacznie je§li KKS tak stanowi
(art. 4 § 1 KKS).

Czyn zabroniony jest popeliony umyslnie, jezeli sprawca chce go popehi¢ albo przewidujac
mozliwo$¢ jego popelnienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popetniony jest
nieumyslnie, jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popelnienia, jednak popetia go na skutek
niezachowania ostroznosci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwosc¢
popetnienia tego czynu przewidywat albo mogt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 KKS). Dopuszczenie si¢
naruszenia obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umyslnej lub
nieumys$lnej) po stronie sprawcy, nie stanowi przestepstwa ani wykroczenia skarbowego. Co
istotne w przypadku winy nieumyslnej nalezy wskazac, iz sprawca nie ma zamiaru popetnienia
czynu jednak dopuszcza si¢ go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktoéra powinien
zachowac.

Podkresli¢ nalezy, ze zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialno$¢ za przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze rowniez osoba, ktora zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlega¢ odpowiedzialnosci karno-skarbowej
jesli niewtasciwie wykonywaty obowiazek nadzoru nad przestrzeganiem regul obowiagzujacych
w dziatalno$ci danej jednostki organizacyjne;j.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscia
za prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych
(osobami odpowiedzialnymi sa kierownik jednostki oraz osoby przez niego wyznaczone), jak
rowniez wlasciwy tryb obiegu dokumentow, a takze zakres obowiazkow.
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2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywacé przez okres co najmniej 5 lat liczac
od kofica roku, w ktorym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres. Przyktadowo, w
przypadku ztozenia JPK_V7M za kwiecien 2025 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 maja 2025
r. Liczac od konca roku (a wigc 31 grudnia 2025 r.) dokumenty dotyczace JPK_V7M za kwiecien
2025 r. nalezy przechowywac do 31 grudnia 2030 r. wiacznie.

Nalezy réwniez zaznaczy¢, ze termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych
za grudzien poszczegoélnych lat uplywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w
przypadku ztozenia JPK_V7M za grudzien 2025 r., termin ptatno$ci podatku uptynie 25 stycznia
2026 r. Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wiec 31 grudnia 2026 r.) dokumenty dotyczace
deklaracji VAT za grudzien 2025 r. nalezy przechowywac¢ co najmniej do 31 grudnia 2031 r.

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

W Krajowym Systemie e-Faktur faktury beda przechowywane przez okres 10 lat, liczac od konca
roku, w ktorym zostaty wystawione. Faktury wystawione przez Gming/jednostki organizacyjne
powinny by¢ jednoczes$nie i niezaleznie archiwizowane/przechowywane zgodnie z dotychczas
obowigzujacymi w Gminie procedurami/zasadami.

Nalezy podkreslic, ze w niektorych przypadkach okresy obligatoryjnego przechowywania
dokumentéw moga by¢ dluzsze — w zaleznos$ci od tresci stosowanych przepiséw, innych niz
przepisy dotyczace VAT.

Kazdorazowo przed rozpoczgciem niszczenia dokumentéw stanowigcych dokumentacje ksiegowa
dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dzialanie z Referatem Ksiggowosci Budzetowej w
Urzgdzie Miejskim w Toszku (e-mail: kb@toszek.pl).
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3.  Woystawianie faktur

Szczegotowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawiera¢ faktury zostaty
wskazane w procedurze rozliczania podatku VAT Gminy. Niniejsza instrukcja okresla czynnos$ci
organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione i otrzymane
faktury nalezy archiwizowac.

Gmina jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku VAT, identyfikowanym poprzez
numer NIP 9691605695. Jednostki sa obowigzane wystawia¢ faktury w zwigzku z dokonywana
sprzedaza towarow i ustug na rzecz:

¢ innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodanej,

e podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizycznej bedacej nabywca towaru lub ustugi, ktéra zazadata wystawienia faktury
W terminie 3 miesi¢cy od konca miesigea, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge
badz otrzymano cato$¢ lub czes$¢ zaptaty.

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

W  przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu
z opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy 0 VAT lub przepiséw wydanych na podstawie
art. 82 ust. 3 (rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT, tj. rozporzadzenie wprowadzajace inne
niz okre$lone w ustawie 0 VAT zwolnienia), nie jest on obowigzany do wystawienia faktury na
rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub
osoby prawnej niebedacej podatnikiem, niemniej zgodnie z podejsciem Gminy dokumentowanie
takich czynnosci za pomoca faktur VAT jest rekomendowane.

Za wystawianie faktur odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Faktury
nalezy wystawia¢ w dwoch (lub wiecej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w
dokumentacji jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w
ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowa¢ poczawszy od kolejnego numeru faktury w danym miesigcu — sposob
ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Nastepnie umieszcza sie
oznaczenie miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR (np. 03/2025). Koncowo umieszcza si¢
symbol danej jednostki. Wykaz symboli jednostek stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
Nalezy wskaza¢, ze numeracj¢ nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikna¢ sytuacji oznaczenia
dwoch faktur takim samym numerem. Przyktadowy sposob numeracji faktur: 0001/03/2025/XX,
0002/03/2025/XX, 0003/03/2025/X X.

Faktury sprzedazowe wystawiane przez Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. (zarzadce
zasobem mieszkaniowym Gminy Toszek) otrzymuja nastgpujaca numeracje: R/rok/numer faktury
np. R/2025/0001.

Wystawiajac faktur¢ dokumentujgca sprzedaz towardow i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy
wskaza¢ dane Gminy, tj. w szczegdlnosci:

Gmina Toszek

ul. Bolestawa Chrobrego 2
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44-180 Toszek

NIP: 9691605695

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki :
Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowos¢

nr rachunku bankowego

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy.

Wystawiajgc fakture ustrukturyzowang dokumentujaca sprzedaz towaréw i ustug w KSeF w
strukturze logicznej XSD podaje sig:

* dane sprzedawcy —JST, w elemencie Podmiotl (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP JST
nadanym na cele VAT),

* dane nabywcy w elemencie Podmiot2,

» dodatkowo -dane jednostki podrzgdnej JST (np. samorzadowej jednostki budzetowej) w
elemencie Podmiot3 (wraz jej identyfikatorem podatkowym NIP oraz wypelnionym polem Rola —

71" —JST wystawca.

Ewidencja faktur powinna zwiera¢ nastepujgce oznaczenia:

OFF — w przypadku faktur, ktére na dzien ztozenia ewidencji nie beda posiadaty jeszcze numeru
KSeF (tj. faktury VAT wystawione w okresie tzw. awarii KSeF),

BFK —w przypadku faktur elektronicznych lub faktur w postaci papierowej
(tj. faktur VAT wystawionych poza KSeF dla os6b fizycznych),

DI — w przypadku dowodow innych niz faktura wystawiona za posrednictwem KSeF
(znaczenie DI ma zastosowanie do dokumentow innych niz faktury VAT (dokument wewngtrzny),

w szczegolnosci dokumenty nieobjete oznaczeniami OFF i BFK).

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane z wystawiong fakturg
sprzedazowa nalezy wystawi¢ fakture korygujaca.

W przypadku wystawiania faktur dla osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej
Gmina moze wystawi¢ je w formie papierowej lub jako plik PDF i przekaza¢ klientowi osobiscie,
za po$rednictwem poczty polskiej lub e-doreczen. Z kolei w przypadku wystawienia faktury w
KSeF dla oséb fizycznych, meprowadzajqcych dziatalno$ci gospodarczej Gmina ma obow1qzek
udostepni¢ fakture nabywcy w sposéb z nim uzgodniony. W przypadku gdy nabywca nie jest
podatnikiem VAT czynnym, podatnik (Gmina) jest obowigzany zapewni¢ temu nabywcy dostep
do faktury ustrukturyzowanej jesli nabywca nie zwolni podatnika z tego obowiazku.
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3.1 Wystawianie faktur w trybach offline

Faktury wystawiane przez Gmin¢ od dnia 1 kwietnia 2026 r. powinny by¢ wystawiane w czasie
rzeczywistym tzw. trybie on-line.

W przypadku niedostepnosci KSeF lub jego awarii Gmina/ jednostka organizacyjna powinna
postuzy¢ si¢ tzw. trybem offline:

- tryb offline24 faktura powinna by¢ wystawiona w formie ustrukturyzowanej (pliku xml) i
wystana do KSeF najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia

- tryb offline — awaryjny faktura powinna by¢ wystawiona w formie ustrukturyzowanej (pliku
xml) i wystana do KSeF najp6zniej w nastgpnym dniu roboczym po dniu niedostepnosci Ksef

- tryb offline — awaria calkowita faktura powinna by¢ wystawiona w formie ustrukturyzowanej
(pliku xml) 1 wystana do KSeF najpdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia awarii.

Id: 0D4BD994-CB4C-4D20-B20E-81669F8EE8BF. Podpisany Strona 9



4. Faktury zakupowe

W przypadku faktury dotyczacej zakupu towarow i ustug nalezy wskazaé, ze analogicznie jak w
przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej dostawca musi uja¢ dane pozwalajgce na
identyfikacje jednostki dokonujgcej nabycia towarow / ustug, w szczeg6lnosci nazwe dangj
jednostki:

Gmina Toszek

ul. Bolestawa Chrobrego 2
44-180 Toszek

NIP: 9691605695

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

W przypadku faktury ustrukturyzowanej dotyczacej zakupu towardw i ustug otrzymywanych przez
Gming W strukturze logicznej XSD podaje sig:

» dane sprzedawcy w elemencie Podmiotl,

* dane nabywcy —JST, w elemencie Podmiot2 (wraz z identyfikatorem podatkowym NIP JST
nadanym na cele VAT), w tym warto$¢ ,,1” w polu znacznikowym JST,

* dodatkowo -dane jednostki organizacyjnej JST (np. samorzadowej jednostki budzetowej) w
elemencie Podmiot3 (wraz jej identyfikatorem podatkowym NIP dla celow PIT /ZUS oraz
wypelionym polem Rola —,,8” —JST odbiorca).

Nalezy wskazac, ze analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawca musi uja¢ dane Podmiot3 o roli ,,8” pozwalajace na identyfikacj¢ jednostki dokonujace;j
nabycia towarow / ustug.

Ewidencja faktur zakupowych powinna zwiera¢ nastgpujace oznaczenia:

OFF — w przypadku faktur, ktére na dzien ztozenia ewidencji nie beda posiadaly jeszcze numeru
KSeF (tj. faktury VAT wystawione w okresie tzw. awarii KSeF),

BFK —w przypadku faktur elektronicznych lub faktur w postaci papierowej
(tj. faktur VAT wystawionych poza KSeF),

DI — w przypadku dowodow innych niz faktura wystawiona za posrednictwem KSeF

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej, elektronicznej wystawione poza KSeF nalezy
podstemplowaé w celu potwierdzenia daty wptywu faktury do jednostki. Natomiast w przypadku
faktur pobranych z aplikacji KSeF data wptywu faktury do jednostki jest data jej wystawienia w
aplikacji KSeF. Otrzymane faktury dotyczace zakupoéw towardw i ushug wykorzystywanych do
wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu oraz w ksiggach
rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupowych otrzymanych w formie elektronicznej do dnia 1 kwietnia
2026 r. konieczne jest gromadzenie danych pozwalajacych na jednoznaczne okreslenie momentu
otrzymania faktury zakupowej, a tym samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane z otrzymana fakturg zakupu
nalezy poinformowac sprzedawce o koniecznosci wystawienia faktury korygujace;j.
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5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku VAT

Jednostki organizacyjne Gminy prowadza czastkowa ewidencj¢ sprzedazy, natomiast CUW
prowadzi dla kazdej jednostki organizacyjnej (z wytaczeniem UG) ewidencj¢ zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT (w szczegolnosci zgodnie z art. 109

tej ustawy).

Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych tj. miesiecznie.
Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba przez
kierownika jednostki.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto mozliwe
sporzadzenie czgstkowej deklaracji VAT zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Osoby wyznaczone
przez kierownika jednostki odpowiadaja za prawidtowos$¢ sporzadzanych ewidencji sprzedazy
i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Ewidencje sprzedazy poszczegolnych jednostek organizacyjnych (z wytaczeniem UG) sporzadza
si¢ i przesyla wraz z czastkowa deklaracja VAT (obejmujaca wylacznie sprzedaz danej jednostki)
do CUW w formie papierowej, a takze za posrednictwem poczty elektronicznej, najpoézniej w
terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory skladana jest deklaracja
(przyktadowo, ewidencja za luty 2025 r. powinna zosta¢ przekazana do CUW do 10 marca 2025

r.).

Nastepnie, 0soba wyznaczona przez kierownika CUW uzupehia czastkowe deklaracje VAT
jednostek obshugiwanych (w zakresie zakupow) oraz przesyla ewidencje sprzedazy oraz
sporzadzone ewidencje zakupu jednostek wraz z czastkowymi JPKV7M sporzgdzonymi dla kazdej
jednostki organizacyjnej do UG w formie papierowej, a takze za posrednictwem programu Portal
FB najp6zniej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory sktadana jest
deklaracja (przyktadowo, ewidencja za luty 2025 r. powinna zosta¢ przekazana do UG do 15 marca
2025r.).

Portal Finansowo-Budzetowy (Portal FB) stuzy do prowadzenia przez jednostki organizacyjne
gminy rejestrow VAT zwanych rejestrami czastkowymi oraz generowanie na ich podstawie
jednostkowych dokumentéw sumarycznych, ktore sa nastepnie zatwierdzane (opcjonalnie — z
wykorzystaniem podpisu elektronicznego) i przekazywane na poziom budzetu gminy. Tam
nastepuje ich taczenie w deklaracj¢ zbiorczg JPK-V7M. (instrukcja do programu stanowi zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia).

Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sa w formie elektronicznej, jednakze wraz z
przestaniem ewidencji zgodnie z niniejszym punktem procedury nalezy takze dokona¢ wydruku
ewidencji sprzedazy i zakupu, odpowiednio je podstemplowaé, a osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji w jednostce powinna je podpisa¢ oraz dokona¢ ich archiwizacji.
Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywa¢ zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,,2. Uwagi og6lne”.
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6. Sporzadzanie JPK VM

Na podstawie ewidencji sprzedazy za dany okres rozliczeniowy (zlozony przez osoby
odpowiedzialne w jednostce, wyznaczone przez Kierownika jednostki) oraz na podstawie
ewidencji zakupu za dany okres, CUW sporzadza w programie Portal FB czastkowy JPK_V7M
dla wszystkich prowadzonych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem UG (obejmujaca
sprzedaz i zakupy tych jednostek).

Czastkowy JPK_V7M (w formie pomocniczych deklaracji VAT) wszystkich jednostek
organizacyjnych (z wylaczeniem UG) sporzadzony przez osobe wyznaczong przez kierownika
CUW, wraz z ewidencjami sprzedazy i zakupu, przesyla si¢ do UG w wersji papierowej, a takze
za posrednictwem programu PortalFB, najp6zniej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku czastkowej deklaracji
VAT za listopad 2025 r. powinna ona zosta¢ przekazana do UG do 15 grudnia 2025 r.)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym w danej jednostce nie dokonano zadnego
zakupu ani sprzedazy opodatkowanej, sporzadza si¢ czastkowa JPK-V7M ,,zerowa” jednostki.
Taka deklaracja rowniez powinna zosta¢ sporzadzona w programie PortalFB i ztozona w Urzgdzie
Miejskim.

Dokumenty w pliku JPK V7, ktore nie beda posiadaly numeru KSeF, w czgsci ewidencyjnej pliku
JPK_V7 (zarbwno w czesci ewidencji sprzedazy jak i ewidencji zakupu) podatnik jest
zobowigzany do stosowania oznaczen :

- OFF — w przypadku faktur, ktére na dzien ztozenia ewidencji nie beda posiadaty jeszcze numeru
KSeF (tj. faktury VAT wystawione w okresie tzw. awarii KSeF),

- BFK — w przypadku faktur elektronicznych lub faktur w postaci papierowej (tj. faktur VAT
wystawionych poza KSeF),

- DI — w przypadku dowodow innych niz faktura wystawiona za posrednictwem KSeF.

Rownoczesnie, z przestaniem czastkowych JPK_V7M zgodnie z niniejszym punktem procedury
nalezy wydrukowa¢ w/w dokument, odpowiednio go podstemplowac, a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisa¢ go oraz dokona¢ jego archiwizacji.

Archiwizowane czastkowe JPK_V7M nalezy przechowywac zgodnie z zasadami przedstawionymi
w pkt ,,2. Uwagi ogdlne”.

Przestane czastkowe deklaracje JPK V7M wszystkich jednostek organizacyjnych wraz z
czastkowym JPK_V7M Urzedu Miejskim sa podstawa do sporzadzenia zbiorczego JPK V7M.

Za sporzadzenie i wysytke do Urzedu Skarbowego zbiorczego JPK V7M odpowiada osoba
wskazana i upowazniona przez Burmistrza Toszka. Zbiorczy JPK V7M Gminy nalezy
zarchiwizowac i przechowywaé zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt ,,2.Uwagi ogolne”.
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7. Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka organizacyjna wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,,do zaptaty” (nadwyzka
VAT naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowego JPK-V7M jednostki
organizacyjnej wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka ta jest obowigzana przekazac
srodki pienigzne W odpowiedniej wysokosci celem uregulowania zobowigzania VAT wykazanego
w deklaracji czastkowej jednostki na konto UG o numerze 33 1050 1298 1000 0023 6327 5534,
najpozniej do 18 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja.

b) Jednostka budzetowa wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje ,,do zwrotu”
(nadwyzka VAT naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowego JPK_V7M jednostki
budzetowej wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym, Gmina nie dokonuje
zwrotu ww. nadwyzki na rzecz jednostki budzetowe;.

7.2 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy

a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczego JPK_V7M stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania Gminy dokonuje UG.

Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczego JPK_V7M Gminy jest przekazywana
przelewem na rachunek bankowy Drugiego Urzedu Skarbowego w Gliwicach wlasciwego
dla celéw rozliczen Gminy z tytutu podatku VAT.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczego JPK_V7M
przez Gming powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w cato$ci na rachunek bankowy Gminy.

W tym zakresie Gmina przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest podpisywany
przez Burmistrza Toszka lub osobg¢ przez niego upowazniona.
c) Kwota do przeniesienia na nastegpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczego JPK_V7M
przez Gming powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest
takze, aby zostata ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci lub czesci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwotg nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Gminy.
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8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czastkowych JPK_V7M jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonac ich korekty, a nastepnie
procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi powyze;j.

Jezeli nieprawidtowosci w przestanych czastkowych JPK_V7M  jednostki lub czastkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na ztozenie deklaracji VAT
(zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sa obowigzani sktada¢ deklaracje VAT w terminie
do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory sklada sie deklaracje), nalezy
niezwlocznie przesta¢ do, odpowiednio, CUW lub UG skorygowany czgstkowy JPK_V7M oraz
czastkowa ewidencjg sprzedazy i/lub zakupu, a nastepnie skontaktowa¢ si¢ z, odpowiednio, CUW
lub UG w celu ustalenia dalszego toku postgpowania.

Jezeli ze skorygowanego JPK_V7M jednostek wynika wigksza kwota VAT do zaptaty do Urzedu
Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przesta¢ do UG
skorygowany JPK_V7M jednostki, a nastgpnie skontaktowaé si¢ z UG w celu ustalenia daty
ztozenia korekty deklaracji.

Po ustaleniu daty zlozenia korekty JPK_V7M (jesli korekta zwigkszajaca zobowigzanie na
poziomie jednostki zostanie stwierdzona po ztozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UG, jednostka jest
zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstalej zalegtosci podatkowej na dzien zaptaty podatku
(w porozumieniu z UG) zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej, a nastgpnie jest zobowigzana
niezwlocznie przekaza¢ $rodki pienigzne celem uregulowania zaleglo$ci podatkowej wraz z
odsetkami w odpowiedniej wysoko$ci na konto UG (zgodnie z ustaleniami z UG).

***%k

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce
rachunkowosci jednostek oraz UG.

Pracownicy jednostek oraz UG sg obowiazani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.
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9. Zalacznik - Wykaz symboli jednostek

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej Symbol jednostki
1 Urzad Miejski w Toszku uG
2 Centrum Ustug Wspolnych Gminy Toszek Cuw
3 Osrodek Pomocy Spotecznej w Toszku OPS
4 Szkota Podstawowa nr 2 im. Gustawa Morcinka w Toszku SPT2
5 Szkota Podstawowa w Kotulinie SPK
6 Szkota Podstawowa w Paczynie SPP1
7 Szkota Podstawowa im. Krolowej Jadwigi w Pniowie SPP2
8 Publiczne Przedszkole w Toszku PPT
9 Szkota Podstawowa nr 1 im. Ireny Sendler w Toszku SPT1
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 0050.143.2026
Burmistrza Toszka

z dnia 1 lipca 2026 r.

PROCEDURA ROZLICZANIA
PODATKU OD TOWAROW I USLUG
GMINY TOSZEK

Stan prawny: lipiec 2026 r.
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. Wykaz aktow prawnych i pojec

Gmina — Gmina Toszek

UG - Urzad Miejski w Toszku

jednostki lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe

JST — jednostka/i samorzadu terytorialnego

podatek od towarow i ustug — podatek VAT

ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug!

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

No ok~ owbdPRE

ustawa 0 systemie o$wiaty — Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty®
. ustawa o pomocy spotecznej — Ustawa z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spotecznej*
10. ustawa prawo budowlane — Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane®
11. rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych — Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 czerwca
2025 r. w sprawie kas rejestrujgcych®

12. rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujagcych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
17 grudnia 2024 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych’

13. rozporzadzenie ws. pre-wspotczynnika — Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia
2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaroéw i ustug
do celéw dzialalno$ci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow?®

14. rozporzadzenie ws. obnizonych stawek - Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 9 grudnia
2023 r. w sprawie obnizonych stawek podatku od towaréw i ustug®

15. rozporzadzenie ws. zwolnien z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013
r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkow stosowania tych zwolnien'®

16. ustawa o centralizacji — Ustawa z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkoéw publicznych przeznaczonych
narealizacj¢ projektow finansowanych z udzialem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego!

17. nie-podatnik — osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej oraz rolnik ryczaltowy
W rozumieniu ustawy o VAT
18. KSe-F — Krajowy System e-faktur

1tj. Dz.U. z 2025 r., poz. 775 z p6Zn. zm.
2tj. Dz.U. z 2026 r., poz. 151

3tj. Dz.U. 2 2025 ., poz. 881 z p6zn. zm.
41j. Dz.U. z 2026 r., poz.639

5tj. Dz.U. 2 2026 r., poz. 524 z pdzn. zm.
6Dz.U. z2025r., poz. 845

7 Dz.U. z 2024r., poz. 1902 z pdzn. zm.
8tj Dz.U.z2021r., poz. 999

9 Dz.U. 22023 r., poz. 2670 z p6zn. zm.
10t,j Dz.U. 2 2025 r., poz. 832
1Dz.U.z2018r., poz. 280
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I1. Uwagi ogolne

Niniejsza procedura ma na celu wskazanie prawidtowego sposobu rozliczen poszczegolnych rodzajéw
transakcji dla celoéw podatku od towardéw i uslug. Procedura zostata podzielona na czesci wedlug
poszczegdlnych typow transakcji sprzedazy wystepujacych w Gminie oraz jej jednostkach, co ma
na celu usprawnienie wyszukiwania niezbednych informacji. W podatku od towardéw i ustug wystepuje
podatek nalezny, naliczany od transakcji sprzedazy towarow i1 ustug podlegajacych opodatkowaniu oraz
podatek naliczony, wykazywany na fakturach dokumentujacych nabycia towarow i ustug. Zgodnie z
art. 86 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg uprawnieni do pomniejszenia podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego pod warunkiem jego zwigzku z czynno$ciami opodatkowanymi VAT.

Procedura szczegotowo wskazuje jak nalezy rozlicza¢ rozne rodzaje transakcji sprzedazy, odnoszac si¢
do wszystkich elementéw konstrukcyjnych podatku od towaréw i ustug koniecznych do prawidtowego
raportowania transakcji sprzedazy dla celow tego podatku. Niniejsza procedura wskazuje w
szczegoOlnosci:

e moment powstania obowigzku podatkowego w przypadku danej transakcji, a wiec, w ktorym
dniu (a tym samym, w ktorym okresie rozliczeniowym) nalezy rozpozna¢ (wykazaé w rejestrze
sprzedazy) dang transakcje;

e podstawe opodatkowania, a wigc kwote netto danej transakcji, ktorg nastepnie nalezy
opodatkowa¢ wedlug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajaca
opodatkowaniu VAT);

e sposoOb opodatkowania danej transakciji, tj. czy dana transakcja:

= podlega opodatkowaniu VAT wedlug stawki podstawowej (22% / 23%) lub wediug
stawek obnizonych (5% lub 7% / 8%),

= Kkorzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

= w ogole nie podlega opodatkowaniu VAT,

e czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy istnieje obowigzek wystawienia faktury,
a jesli tak, to w jakim terminie nalezy wystawic fakture;

e czy z tytutu dokonania danej transakcji sprzedazy powstaje obowiazek jej ewidencjowania na
kasie fiskalnej.

W odniesieniu do transakcji dotyczacych nabycia towarow i ustug, niniejsza procedura okresla ogolne
zasady odliczania VAT naliczonego w szczeg6lnosci:

e prawo do odliczenia VAT,

e moment dokonania odliczenia;

e mozliwo$¢ dokonania pelnego odliczania VAT;

o reguly czeSciowego odliczania VAT z zastosowaniem wspotczynnika VAT;

o reguly cze$ciowego odliczania VAT z zastosowaniem pre-wspotczynnika VAT.
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1. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéow jednostek
budzetowych zajmujacych si¢ dzialalnoscia oSwiatowa
(przedszkola, szkoly)

1. Sprzedaz positkow

Opodatkowanie sprzedazy positkow.

Jezeli sprzedazy positkow dokonujg jednostki objete systemem o$wiaty w rozumieniu przepisow
ustawy o systemie o$wiaty (art. 2) np. przedszkola czy szkoly - na rzecz swoich uczniéw i innych
podopiecznych oraz nauczycieli i pracownikow pedagogicznych tej jednostki, taka transakcja nie
podlega opodatkowaniu VAT, gdyz zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT Gmina dziata jako organ
wladzy publicznej i wykonuje zadania wlasne natozone przepisami ustawy o samorzadzie gminnym.

Jezeli sprzedaz dokonywana jest na rzecz pracownikéw pedagogicznych, taka transakcja podlega
zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT). Za zwolniong z opodatkowania na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT nalezy takze uzna¢ dostawe na rzecz pracownikow
pedagogicznych napojow w ramach zywienia przez jednostki o§wiatowe.

W pozostatych przypadkach tj. w sytuacji, w ktorej ww. jednostki dokonuja sprzedazy positkow
narzecz podmiotow innych niz wskazane powyzej, takie transakcje beda opodatkowane obnizong
stawka VAT 8% (art. 41 ust. 16 ustawy 0 VAT) i obrét z tego tytutu podlega ujeciu w ewidencji.

Nalezy przyjac, iz wskazana powyzej obnizona stawka VAT w przypadku §wiadczenia omawianych
ustug na rzecz personelu i podmiotéw zewnetrznych nie obejmuje sprzedazy napojow innych niz
wymienione w zatgczniku nr 3 lub zataczniku nr 10 do ustawy o VAT albo w przepisach wykonawczych
wydanych na jej podstawie w tym ich przygotowania i podania m.in. kawy, herbaty, napojow z ich
wykorzystaniem, wody mineralnej, napojow gazowanych, alkoholu, ktore przy zastosowaniu
podstawowej stawki VAT (23%).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy positkow jest wszystko co nabywca zobowiazany jest
zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie
zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy positkdéw na rzecz innych podmiotow powstaje z chwila
wykonania tych ustug. Jezeli ptatnos¢ z tytutu wykonania tych ustug zostata ustalona w nastgpujacych
po sobie okresach (np. miesieczne lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje
wraz z uptywem kazdego z tych okresow (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesiaca,
kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaptaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty cato$ci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty. Taka sytuacja moze
wystepowac w przypadku oplacania tzw. karnetow na positki w placowkach oswiatowych.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz positkéw nie jest
konieczne, o ile nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej lub
rolnik ryczaltowy i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w
ktorym wydano towar badz otrzymano cato$¢ lub cze$¢ zaptaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz positkdow na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych powoduje koniecznosé
dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalne;.

Przyktad — szkota podstawowa prowadzi stotowke, ktora dokonata sprzedazy obiadu za kwote 10,8 zt
oraz wody mineralnej za kwote 2 zt w dniu 27 kwietnia, na rzecz osoby fizycznej niebe¢dacej
pracownikiem szkoty.
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Sposéb rozliczenia transakeji:

Obowiazek podatkowy z tytutu sprzedazy obiadu i wody mineralnej nalezy rozpoznaé¢ w kwietniu (27
kwietnia — data dokonania sprzedazy) w kwocie 12,8 zt brutto, z czego 10,8 zl jako sprzedaz
opodatkowana stawka VAT 8% oraz 2 zt jako sprzedaz opodatkowang stawka VAT 23%. Podstawa
opodatkowania w odniesieniu do sprzedazy obiadu bedzie kwota 10zt, a VAT od dokonanej sprzedazy
wyniesie 0,8 zt. Podstawa opodatkowania w odniesieniu do sprzedazy wody mineralnej bedzie kwota
1,63 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 0,37 zt.

2. Wydawanie duplikatéw swiadectw i legitymacji

Opodatkowanie wydawania duplikatow $wiadectw 1 legitymacji. Ustugi wydawania duplikatow
swiadectw i legitymacji nie podlegaja ustawie o VAT, gdyz Gmina dziata nie jako podatnik, ale jako
organ wiladzy publicznej i wykonuje zadania wlasne natozone przepisami ustawy o samorzadzie
gminnym.

3. Oplaty za zajecia w jednostkach oswiatowych (przedszkolach,
oddzialach przedszkolnych) ponad ustalony bezplatny limit godzin

Opodatkowanie ustug organizacji zaje¢ w jednostkach o$wiatowych (przedszkolach, oddziatach
przedszkolnych) ponad ustalony bezptatny limit godzin. Jezeli ustugi organizacji zaje¢ w jednostkach
o$wiatowych ponad ustalony bezptatny limit godzin §wiadczone sa przez jednostki objete systemem
o$wiaty w rozumieniu przepisdw ustawy o systemie oswiaty (art. 2), taka transakcja pozostaje poza
ustawg o VAT.
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IV. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie uslug najmu
| dzierzawy
1. Sprzedaz ushug najmu sal sportowych

Opodatkowanie sprzedazy ustug najmu i dzierzawy obiektéw sportowych — transakcji, w tym zakresie
sa opodatkowane podstawowa stawka VAT 23% lub stawka 8%.

Jezeli obiekt sportowy jest udostepniany na cele prowadzonej przez korzystajacego dziatalnosci (np. na
prowadzenie punktu gastronomicznego, sitowni, Sali zabaw dla dzieci, kursu tanca, organizowanych
imprez festyndéw i targéw), takie ustugi nalezatoby sklasyfikowa¢ jak ,,Wynajem i ustugi zarzadzania
nieruchomosciami niemieszkalnymi wtasnymi lub dzierzawionymi w grupowaniu 68.20.12.0.PKWiU
(udostepniane komercyjnie) i tym samym zastosowanie znajdzie stawka podatkowa VAT w wysokosci
23%.

Wyjatek stanowi wynajem obiektow sportowych na zasadach uprawniajacych do korzystania z obiektu
zgodnie z jego charakterem ( w celach rekreacyjnosportowych). Tego rodzaju udostepniane obiektu
sportowego podmiotom gospodarczym, innym jednostkom organizacyjnym i osobom fizycznym —
mozna sklasyfikowa¢ jako ,,Ustugi zwigzane z dziatalnoscia obiektow w sportowych” — mieszczace si¢
w grupowaniu 93.11.10.0.PKWiU (udostgpnianie nickomercyjne) Tym samym ustugi te moga
korzysta¢ z preferencyjnej stawki VAT w wysokosci 8%.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu sali sportowych na cele sportowe jest
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku).
Podstawg opodatkowania jest kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu sali sportowych na cele sportowe powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytulu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z powodu braku
obowiazku jej wystawienia, np. przy najmie na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowiazek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie
pOzniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania uslug najmu sal sportowych na cele sportowe nabywca dokona zaptaty
czesciowe] (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej
kwoty, a na zasadach okreSlonych powyzej (zaliczka przy ww. uslugach nie kreuje powstania
obowiazku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu sal
sportowych na cele sportowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika
VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedace;j
podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uplywu terminu ptatnosci, jednak nie wczesniej
niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wcze$niej niz 30 dni przed
wykonaniem ustug, o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy, ktoérego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej najem na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada wystawienia faktury, jednakze zgodnie
z ustaleniami poczynionymi w procedurze obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia
ewidencji dla celow podatku od towaréw i1 uslug Gminy Toszek jednostki sg obowigzane
dokumentowa¢ kazdy najem przy pomocy faktury VAT.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu sal sportowych na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje koniecznos¢ dokumentowania przy
uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku
ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cala sprzedaz bedzie dokumentowana za
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pomoca faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 ust. 1 i 2 wzw. z czgs¢ 1
zatgcznika poz. 29).

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub poczta
zastosowanie znalezé moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione
w czgsci VII niniejszej Procedury (Ogdlne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

Przyktad — szkota podstawowa wynajmuje sale gimnastyczna na rzecz osoby fizycznej prowadzacej
dzialalno$¢ gospodarcza. Zgodnie z umowa najmu, sala gimnastyczna jest wynajmowana wylacznie
W celu organizacji zaj¢¢ gimnastycznych dla dzieci. Szkota otrzymuje z tytutu najmu comiesi¢czne
wynagrodzenie w wysokosci 1000 z1, ptatne z gory do 10. dnia miesigca. Najemca wptacit w dniu 29
kwietnia 1000 zt tytulem oplaty za najem lokalu za maj. Jednostka organizacyjna wystawita 10 maja
fakture z tytutu ww. ustugi najmu.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

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

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz na rzecz
innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma konieczno$ci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

2. Sprzedaz ustlug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

Opodatkowanie sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe (w tym np.
wynajem sal edukacyjnych) objete jest podstawowa stawka VAT 23%.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomos$ci na cele
uzytkowe jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z
powodu braku obowigzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz osob fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy
powinien zosta¢ rozpoznany nie p6zniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe nabywca
dokona zaptaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty calosci kwoty naleznej
z tytutu sprzedazy, obowiazek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wplaconej kwoty, a na zasadach okre§lonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania
obowiazku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu
I dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci,
jednak nie wczeéniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytutu
ww. ustug wezesniej niz 30 dni przed data wykonania ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktorego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomos$ci na cele
uzytkowe nie jest konieczne, o ile nabywca takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej. Zgodnie z art. 106b ust. 3 pkt 1 ustawy o VAT, nie ma obowigzku wystawienia faktury
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dokumentujacej ustuge wynajmu (na cele niemieszkalne) na rzecz nie-podatnika nawet na jego zadanie,
jednakze zgodnie z ustaleniami poczynionymi w procedurze obiegu dokumentdéw oraz jednolitych
zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatku od towaréw i ustug Gminy Toszek jednostki sg
obowigzane dokumentowa¢ kazdy najem przy pomocy faktury VAT.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ushug najmu i dzierzawy w celach
uzytkowych na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje
konieczno$¢ udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ushug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 ust. 1
12w zw. z czgs¢ 1 zalgcznika poz. 29).

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub poczta
zastosowanie znalezé moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione
w czesci VII niniejszej Procedury (Ogdlne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

Przyktad — jednostka organizacyjna wynajmuje:

1. Lokal o powierzchni 97 m? na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$é gospodarcza.
Zgodnie z umowag najmu jednostka organizacyjna otrzymuje comiesi¢czne wynagrodzenie w
wysokosci 3 000 zt, ptatne z gory do 20 dnia miesigca. Najemca wplacit w dniu 11 kwietnia 3 000
zt tytulem optaty za najem lokalu za kwiecien. Jednostka organizacyjna wystawita 20 kwietnia
fakture z tytutu ww. ustugi najmu.

2. Lokal o powierzchni 75 m? na rzecz fundacji, zgodnie z umowa najmu jednostka organizacyjna
otrzymuje comiesigczne wynagrodzenie w wysokosci 1 500 zi, ptatne z gory do 8 dnia miesigca.
Fundacja wptacita w dniu 11 kwietnia kwote 1 500 zt tytutem oplaty za najem lokalu za kwiecien,
jednostka organizacyjna wystawita fakture z tytutu ww. ustugi najmu w dniu 1 kwietnia.

Sposob rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1 obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (20 kwietnia — data wystawienia
faktury zwigzana z obowigzkiem wystawienia faktury nie pozniej niz z uptywem terminu
ptatnosci), w kwocie brutto 3 000 zt, jako sprzedaz opodatkowana podstawowsg (23%) stawka
VAT. Podstawg opodatkowania bedzie kwota 2 439,02 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy
wyniesie 560,98 zi.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz
na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej
przy uzyciu kasy fiskalne;.

2. Dot. pkt 2 obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (1 kwietnia — data wystawienia
faktury) w kwocie brutto 1 500 zt, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa (23%) stawka VAT.
Podstawg opodatkowania bedzie kwota 1 219,51 zl, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
280,49 zt.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz na
rzecz osoby prawnej), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalnej.

3. Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

Opodatkowanie — ustugi najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne objete sa zwolnieniem z
opodatkowania (art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomos$ci na cele
mieszkalne jest wszystko co nabywca zobowiazany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.
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Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zardwno z
powodu braku obowigzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy
powinien zosta¢ rozpoznany nie pozniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe nabywca
dokona zaptaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej
z tytutu sprzedazy, obowiazek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie kreuje powstania
obowiazku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu i
dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosei,
jednak nie wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezeéniej
niz 30 dni przed wykonaniem ustug o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy, ktorego
dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne nie jest konieczne, o ile nabywca ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci
gospodarczej i nie zazagda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktorym
wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czes$¢ zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej powoduje
konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur (rozporzadzenie ws. zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 ust. 1
12w zw. z czes¢ 1 zalgcznika poz. 29).

W przypadku uiszczania optat za ww. ustugi za pomoca przelewu na rachunek bankowy lub poczta
zastosowanie znalezé moze zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania na kasie przedstawione
w cze$ci VII niniejszej Procedury (Ogdlne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy ustug
na kasie fiskalnej).

Przyktad — jednostka organizacyjna wynajmuje lokal mieszkalny o powierzchni 52,5 m? na rzecz osoby
fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej. Zgodnie z umowag najmu jednostka organizacyjna
otrzymuje comiesieczne wynagrodzenie w wysokosci 1 000 zl, ptatne z gory do 6. dnia miesigca.
Najemca wptacit w dniu 31 marca 1 000 zt tytutem najmu lokalu mieszkalnego za kwiecien, jednostka
organizacyjna w dniu 2 marca wystawita fakture, wskazujac na niej, iz dotyczy najmu lokalu
mieszkalnego za kwiecien.

Sposob rozliczenia transakcji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w marcu (2 marca — data wystawienia faktury), w kwocie
brutto 1 000 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej, przy zatozeniu, Ze cata sprzedaz zwigzana z wynajmem nieruchomosci jest dokumentowana
za pomocg faktur (w przeciwnym razie przedmiotowa transakcja powinna zosta¢ zaewidencjonowana
przy uzyciu kasy fiskalnej).
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4. Refakturowanie mediow

Opodatkowanie refakturowania mediow. Jezeli dochodzi do odsprzedazy mediéw nabywanych
we wlasnym imieniu, ale na rzecz innych podmiotoéw, co do zasady nalezy zastosowac¢ stawki VAT,
ktore zostaty zastosowane przy ich nabyciu.

Wyjatek stanowia rozliczenia mediow w przypadku, kiedy ustuga ta jest nierozerwalnie ztaczona
zustuga najmu (np. w sytuacji, w ktorej dany lokal nie posiada wlasnego licznika a oplata jest
rozliczana w formie ustalonego odgornie ryczattu / udziatu). W takiej sytuacji stawka VAT wlasciwa
dla refaktur mediow jest stawka wilasciwa dla podstawowe] ustugi najmu (co do zasady stawka
zwolniona w przypadku lokali mieszkalnych i stawka podstawowa w przypadku lokali uzytkowych).

W odniesieniu do mozliwos$ci rozdzielenia rozliczen mediow od ustug najmu istotne wskazowki zostaty
zawarte w wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 16 kwietnia 2015 r. w sprawie
Wojskowej Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma mozliwos¢ wyboru
$wiadczeniodawcoéw lub sposobu korzystania z danych towaréw lub ustug, przemawia to za
potraktowaniem S$wiadczenia jako odrgbnego od ustugi najmu. Taka sytuacja ma miejsce w
szczegolnosci, gdy rozliczenia pomiedzy wynajmujacym i najemcg sg dokonywane na podstawie
wskazan indywidualnych licznikow i na tej podstawie refakturowane, a wigc jezeli najemca decyduje
0 ilosci zuzywanych mediow (np. wody). Dodatkowo za odrebnym traktowaniem ushug w zakresie
mediow oraz ustugi najmu przemawia okoliczno$¢, gdy te ustugi sa wykazywane na fakturze w
odrebnych pozycjach.

Podstawg opodatkowania w przypadku refakturowania mediow jest wszystko co nabywca zobowigzany
jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwota netto —
nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy refakturowaniu mediow powstaje z chwila wystawienia faktury z tego
tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury; (zarbwno z powodu braku obowigzku (np. przy refakturze
medidow na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, czy tez z innego
powodu), obowiazek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie pdzniej niz z chwilg uptywu terminu
ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ww. ustug nabywca dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty cato$ci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych
powyzej (zaliczka przy ww. uslugach nie kreuje powstania obowiazku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie mediow jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, jednak nie wezesniej niz 30 dni przed dniem
wykonania ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wezesniej niz 30 dni przed dniem wykonania ustug
o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktérego dotyczy taka faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie mediow na rzecz o0so6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada
wystawienia faktury.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — refakturowanie mediow na rzecz osob fizycznych
nieprowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej nie powoduje konieczno$ci dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalnej. Ww. ustugi korzystajg ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania (rozporzadzenie
ws. zwolnien z kas rejestrujacych; § 2 ust. 1 w zw. z cz¢$¢ 1 zatacznika poz. 2-6).

Przyktad — jednostka organizacyjna:

1. Wynajmuje lokal uzytkowy na rzecz innego podatnika VAT. Najemca ma mozliwos$¢ korzystania
z ushug dotychczasowego dostawcy pradu, ktore to ustugi jednostka organizacyjna refakturuje na

Id: 0D4BD994-CB4C-4D20-B20E-81669F8EE8BF. Podpisany Strona 11



najemce lub zmiany dostawcy pradu w porozumieniu z jednostka organizacyjng. Zuzycie pradu
1 wysokos¢ optat z tym zwigzanych sg ustalane na podstawie licznika znajdujacego si¢ w lokalu.
W zakresie dostaw wody i odbioru $ciekow w uzytkowanym lokalu nie ma odrgbnego licznika.
Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w kwietniu dokumentujacej $wiadczenie ustug
najmu wykazata w trzech pozycjach: czynsz w wysokosci 1 000 zt, refakture za zuzyty prad w
wysokosci 80 zt oraz refakture za dostawe wody i odbidr Sciekdw ryczattowo w wysokosci 150
zt.

2. Nieodptatnie udostepnia lokal na potrzeby podatnika VAT i jednoczes$nie refakturuje na
organizacj¢ koszty zwigzane ze zuzyciem mediow na podstawie wskazan licznikow. Jednostka
organizacyjna na fakturze wystawionej w maju dokumentujacej refakturowane media wykazata
w dwoch pozycjach: refakture za zuzyty prad w wysokosci 160 zt oraz refakturg za dostawe wody
1 odbiodr $ciekéw w wysokosci 50 zt.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

1. Dot. pkt 1: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (w dniu wystawienia faktury)
w kwocie brutto 1 230 zi, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawkg VAT 23%.
Podstawg opodatkowania bedzie kwota 1 000 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
230,00 zt. W przypadku, w ktérym optata za wode oraz Scieki nie bytaby rozliczana w formie
ryczattu, tylko na podstawie faktycznego zuzycia, wtasciwa stawka dla ww. ustug w tej czesci
bytaby obnizona, 8% stawka VAT).

2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (w dniu wystawienia faktury) w
kwocie brutto 160 zt (energia elektryczna), jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawka
VAT 23% oraz w kwocie brutto 50 zt (woda i $cieki), jako sprzedaz opodatkowang obnizong
8% stawka VAT. Podstawg opodatkowania w odniesieniu do refaktury pradu bedzie kwota
130,08 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 29,92 zt. W odniesieniu do dostawy wody
i odbioru $ciekow podstawa opodatkowania bedzie kwota 46,30 zt, a VAT od dokonanegj
sprzedazy wyniesie 3,70 zi.

Wskazane powyzej transakcje powoduja koniecznos¢ udokumentowania ich fakturg (sprzedaz na rzecz
innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma konieczno$ci dokumentowania ich przy uzyciu kasy
fiskalnej.

5. Sprzedaz wewnetrzna ushug

Obowigzek podatkowy Gmina (podatnik Vat czynny ) w zakresie obowigzkéw dotyczacych utrzymania
czystosci i porzadku prowadzi toalete publiczng za ktdra pobiera optaty. Oplaty sa przyjmowane gotowka
— wejscie mozliwe po wrzuceniu monety. Odptatnie udostepnienie toalety publicznej jest uznane za
odptatng dostawe towardw i ustug i Gmina ma obowigzek odprowadzenia podatku VAT.

Obowigzek wystawienia faktury — Optaty za korzystanie z toalety nie sa ujmowane na kasie fiskalnej,
nie sa udokumentowane faktura sprzedazy, wowczas Gmina wystawia jeden zbiorczy dokument
wewnetrzny (VAT) za caly okres rozliczeniowy w dniu wptaty srodkéw na konto dochodéow Gminy.

Gmina wystawia dokument wewnetrzy ktory ewidencjonuje w pliku JPK_V7 (JPK_VAT) bez nadawania
numeru KSeF lecz z oznaczeniem DI. Dokument wewnetrzny nie podlegaja obowigzkowemu
wystawianiu w KSeF, dokumenty te nalezy ewidencjonowaé poza systemem, np. w programie

ksiggowym.
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V. Instrukcjarozliczania VAT w zakresie pozostalych transakcji

1. Czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organy wladzy publicznej oraz urzedy obslugujace te organy
uznaje si¢ za podatnika w zakresie realizowanych zadan natozonych odrebnymi przepisami prawa, dla
realizacji ktérych zostaly one powotane wytacznie jezeli wykonuja one czynno$ci na podstawie
zawartych uméw cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne czynno$ci, ktore nie sa wykonywane przez
jednostki na podstawie uméw cywilnoprawnych nie bgda podlegaty opodatkowaniu VAT i nie
powoduja obowigzku ich raportowania dla celow VAT.

Przyktadowe czynnos$ci niepodlegajace opodatkowaniu VAT:
e oplaty za zajecie pasa drogowego pobierane na podstawie decyzji administracyjnej;

e oplaty za wydanie zezwolen na sprzedaz alkoholu pobierane na podstawie decyzji
administracyjnej;

e otrzymywane darowizny (jesli ich otrzymanie nie jest uwarunkowane jakimkolwiek
$wiadczeniem ze strony Gminy na rzecz dokonujgcego darowizny lub na rzecz innego
podmiotu wskazanego przez darczyncg);

e wynagrodzenie otrzymywane z tytulu wykonywania funkcji ptatnika (np. wynagrodzenie
ptatnika z tytulu sktadek odprowadzanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
wynagrodzenie ptatnika pobierajacego podatki na rzecz budzetu panstwa);

e optlaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

e optata targowa,;

e otrzymywane odsetki;

e zapewnienie wyzywienia wychowankom placéwek szkolnych i przedszkolnych;
e opieka w przedszkolu ponad podstawe¢ programowa;

e wydawanie duplikatéw legitymacji szkolnych oraz duplikatow §wiadectw ukonczenia roku
szkolnego;

e organizowanie przez szkoly tzw. ,,zielonych szkot’;
o ushugi opiekuncze dla 0s6b samotnych wymagajacych pomocy innych osob;

e zapewnienie pobytu w domu pomocy spoteczne;j.

2. Nieodplatne przekazanie towarow

Nalezy wskazaé, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT nieodptatne przekazanie przez podatnika
(jednostke) towarow nalezacych do jego przedsigbiorstwa, a w szczegolnosci:

1) przekazanie lub zuzycie towar6w na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym
bytych pracownikéw i ich domownikow, a takze cztonkéw organdow stanowigcych osob
prawnych oraz

2) wszelkie inne darowizny,

réwniez stanowi odptatng dostawg towarow, o ile podatnikowi (jednostce) przystugiwato w catosci lub
w czesci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego z tytutu nabycia,
importu lub wytworzenia tych towaréw lub ich czesci sktadowych (art. 7 ust. 2 ustawy o VAT).
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Jednakze o ile nicodptatne przekazanie towaru dotyczy prezentoéw o matej wartosci i probek (patrz
ponizej), ktore sg przekazywane na cele zwigzane z dziatalno$cig gospodarcza podatnika (jednostki)
nie stosuje si¢ do niego wskazanych powyzej przepisow, a zatem takie przekazanie nie podlega
opodatkowaniu VAT.

Prezentami o matej wartos$ci sg przekazywane przez podatnika (jednostke) jednej osobie towary:

1) tacznej wartosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 100 zi, jezeli podatnik
prowadzi ewidencj¢ pozwalajaca na ustalenie tozsamosci tych oséb;

2) ktorych przekazania nie ujgto w ewidencji, o ktorej mowa w pkt 1, jezeli jednostkowa cena
nabycia towaru (bez podatku), a gdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt wytworzenia,
okreslone w momencie przekazywania towaru, nie przekraczaja 10 zi.

Probkami sg identyfikowalne jako probka egzemplarze towaru lub jego niewielka ilos¢, ktore pozwalaja
na ocen¢ cech 1 wtasciwos$ci towaru w jego koncowej postaci, przy czym ich przekazanie (wrgczenie)
przez podatnika (jednostke):

1) ma na celu promocj¢ tego towaru oraz

2) nie stuzy zasadniczo zaspokojeniu potrzeb odbiorcy koncowego w zakresie danego towaru,
chyba ze zaspokojenie potrzeb tego odbiorcy jest nieodtagcznym elementem promocji tego
towaru 1 ma sktania¢ tego odbiorce do zakupu promowanego towaru.

3. Nieodplatne $wiadczenie ustug

Nalezy wskaza¢, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT odptatne swiadczenie ushug stanowi réwniez:

1) uzycie towaréw stanowigcych cze$¢ przedsigbiorstwa podatnika do celow innych niz
dzialalno$¢ gospodarcza podatnika, w tym w szczegdlnosci do celéw osobistych podatnika lub
jego pracownikoéw, w tym bylych pracownikow, wspdlnikow, udziatowcow, akcjonariuszy,
cztonkow spoétdzielni i ich domownikdw, cztonkow organdéw stanowigcych osob prawnych,
czlonkow stowarzyszenia, jezeli podatnikowi przystugiwato, w catosci lub w czesci, prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub
wytworzenia tych towaréw lub ich czesci sktadowych oraz

2) nieodptatne $wiadczenie ustug na cele osobiste podatnika lub jego pracownikow, w tym bytych
pracownikow, wspolnikow, udzialowcow, akcjonariuszy, cztonkow spoldzielni i1 ich
domownikoéw, czlonkoéw organdéw stanowigcych osdb prawnych, cztonkow stowarzyszenia,
oraz wszelkie inne niecodptatne §wiadczenie ustug do celow innych niz dziatalno$¢ gospodarcza
podatnika (art. 8 ust. 2 ustawy 0 VAT).

4. Dotacje

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT kwoty otrzymanych dotacji, subwencji i innych doptat
0 podobnym charakterze sg zaliczane do podstawy opodatkowania VAT o ile majg bezposredni wptyw
na ceng dostarczanych towardow lub ustug Swiadczonych przez podatnika.

Majac na wzgledzie powyzsze, nalezy wskazaé ze wszystkie przypadki otrzymywanych dotacji nalezy
ocenia¢ odrebnie z perspektywy VAT, badajac kazdorazowo czy otrzymane kwoty maja bezposredni
wplyw na ceng §wiadczonych ustug lub dostarczanych towarow.

Przyktadowo, dotacje podmiotowe dotyczace ogdtu prowadzonej dziatalnosci jednostki, nie beda mialy
bezposredniego wplywu na cene oferowanych ustug czy towaréw, w zwiazku z czym nie bedg podlegac
opodatkowaniu.
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V1. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie transakcji pomiedzy
jednostkami Gminy

Centralizacja rozliczen VAT powoduje, iz zasady wskazane we wczesniejszej czgsci procedury
nie znajda zastosowania do transakcji dostaw towarow lub $wiadczenia ushug wykonywanych
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy (pomi¢dzy jednostkami budzetowymi lub pomiedzy
jednostka budzetowa a zakladem budzetowym, a takze pomiedzy Gming a jednostka budzetowa lub
zaktadem budzetowym).

Centralizacja rozliczenh VAT powoduje sukcesje uniwersalng wszelkich praw i obowigzkéw jednostek
na rzecz Gminy. Od momentu centralizacji rozliczen VAT wystgpuje wylacznie jeden podatnik —
Gmina.

Dla celow VAT ushugi $wiadczone przez poszczegolne jednostki traktowane sa tak jak gdyby wykonata
je Gmina. Na gruncie ustawy o VAT nie zostata dopuszczona mozliwo$¢ wykonywania transakcji przez
podatnika na rzecz tego samego podatnika (na rzecz samego siebie).

Majac na uwadze powyzsze, transakcje dostaw towarow lub $wiadczenia ustug wykonywanych
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy, co do zasady, nie podlegaja regulacjom ustawy o VAT
i mogg by¢ udokumentowane notg ksiegowa.
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VIl. Ogoélne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy
na kasie fiskalnej (otrzymywanie odplatnosci
za posrednictwem poczty, banku lub spoldzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej)

Nalezy wskaza¢, iz poza zwolnieniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi
powyzej przy poszczegolnych transakcjach, jednostki organizacyjne moga korzystaé ze zwolnienia
z obowigzku ewidencjowania na Kkasie fiskalnej $wiadczenia ustug na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w cato$ci zaptate
za wykonang czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub spoldzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spotdzielczej
kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktorej jest cztonkiem), a z ewidencji i dowodow dokumentujacych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnos$ci dotyczyta (zwolnienie zgodnie z § 2 ust. 1
w zw. z cze$cig Il zalacznika poz. 41 rozporzadzenia w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia
ewidencji).

W zwiazku z powyzszym mozliwe jest uksztaltowanie rozliczen z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za §wiadczenie ustug wylacznie za posrednictwem
poczty, banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej. Przy spelnieniu powyzszego
zatozenia oraz prowadzeniu szczegotowej ewidencji otrzymywanych wptlat, jednostka nie bedzie
musiala korzysta¢ z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz wskazane zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania obejmuje wylacznie $wiadczenie ustug, a w konsekwencji nie dotyczy dostawy
towarow.

Od powyzszej zasady istniejg wylaczenia wskazane § 2 ust. 1 oraz ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 17 grudnia 2024 w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych.
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VIIl. Instrukcja w zakresie zasad skorzystania z prawa
do odliczenia podatku naliczonego

1. Odliczenie podatku naliczonego na zasadach ogélnych

Odliczenie podatku naliczonego - zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT w zakresie, w jakim towary
i ushugi sa wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych, podatnikowi (jednostce)
przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego (obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumiec¢ jako sume¢ kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytulu nabycia towardéw i ushug.

Odliczenie podatku naliczonego nast¢puje poprzez Wykazanie kwot podatku naliczonego w ewidencji
(rejestrze) zakupow VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach deklaracji VAT jednostki.
W przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrgbnie oblicza¢ kwoty VAT dotyczace nabycia
towardw i ustug zaliczanych do $rodkéw trwalych oraz nabycia towaréw i ustug pozostatych.

Odliczenia petnej kwoty VAT naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujacej nabycie towaréw
i ushug mozna dokonac¢ jedynie, gdy te towary i ustugi sg wykorzystywane wytaczenie do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

Alokacja — w przypadku, gdy nabywane towary i ustugi sg wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych oraz innych czynnosci, a podatnik (jednostka) jest w stanie dokonaé precyzyjnego
podzialu wydatkow wykazanych na fakturze zakupowej, powinien dokona¢ przyporzadkowania
wydatkéw wykorzystywanych wyltaczenie do wykonywania czynno$ci opodatkowanych oraz
wydatkéw wykorzystywanych do wykonywania innych czynnosci (zwolnionych z VAT lub
niepodlegajacych VAT). Po dokonaniu takiego przyporzadkowania podatnik (jednostka) moze
skorzysta¢ z prawa do odliczenia podatku naliczonego w odpowiedniej czesci.

2. Odliczenie podatku naliczonego — wspétczynnik VAT

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — zgodnie z art. 90 ustawy o VAT, w odniesieniu
do towarow i ustug, ktore sg wykorzystywane zarowno do czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu
VAT, jak i do czynno$ci zwolnionych, podatnikowi (jednostce) przystuguje prawo do czeSciowego
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. proporcji sprzedazy (wspotczynnika VAT).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sume kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktérych podatnikowi (jednostce) przystuguje
czesciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

Warto$¢ proporcji sprzedazy (wspdtezynnika VAT) oblicza si¢ jako stosunek rocznego obrotu z tytutu
czynnosci opodatkowanych do tacznej wartosci obrotu z tytutu sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
VAT i zwolnionej z VAT. Obliczong kwote wyraza sie procentowo i zaokragla w goére do pelnej
wartosci procentowej (np. 75,01% zaokragla si¢ do 76%).

Szczegotowe przepisy regulujace sposob odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspotczynnika VAT) w odniesieniu do towarow i ustug (z wytaczeniem srodkoéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych) zostaty zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegotowe przepisy odliczania podatku naliczonego od towardéw i ustug stanowigcych srodki trwate
oraz warto$ci niematerialne i prawne zostaty zawarte w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91
ustawy o VAT.
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3. Odliczenie podatku naliczonego pre-wspétczynnik

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towarow i ustug
ktore sg wykorzystywane zaréwno do czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu VAT, czynnoSci
zwolnionych oraz czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo
do czegsciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. pre-wspotczynnika (przepisy
dotyczace wspotczynnika, o ktorych mowa w pkt. 2 stosuje sie¢ odpowiednio).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sum¢ kwot podatku
wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktorych przystuguje czesciowe prawo do odliczenia
podatku naliczonego.

Warto§¢ pre-wspotczynnika oblicza si¢ aktualnie stosujgc regulacje wynikajace z rozporzadzenia
Ministra Finans6w z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow
(Dz. U z2021r., poz. 999). Wyciag z przepisow ww. rozporzadzenia stanowi Zatacznik 1 do niniejszej
procedury.

Szczegodtowe przepisy dotyczace odliczania VAT zwigzanego z nabyciem srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych zostaly zawarte w art. 90 ust. 5-10, art. 90a, art. 90b, 90c oraz art. 91
ustawy o VAT.

Pre-wspotczynnik powinien by¢ stosowany niezaleznie od przepisow dotyczacych wlasciwej proporcji
sprzedazy — wspotczynnika VAT (tj. koniecznosci okreslenia wartosci sprzedazy opodatkowanej
niekorzystajacej ze zwolnienia z VAT w catosci sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu — w tym
sprzedazy zwolnionegj).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik (jednostka) nabywa towary i ushugi zwigzane
zaroéwno z dziatalnos$cig gospodarcza jak i innymi rodzajami dziatalno$ci, a powigzanie powyzszych
zakupow w catosci z dziatalnoScig gospodarcza nie jest mozliwe, wowczas kwote VAT naliczonego
oblicza si¢ zgodnie z tzw. ,,sposobem okreslenia proporcji”.

W odniesieniu do tak obliczonej czegsci podatku naliczonego podatnikowi (jednostce) przystuguje petne
prawo do odliczenia (w przypadku braku wystepowania sprzedazy zwolnionej z VAT) lub prawo do
odliczenia VAT w oparciu o wspotczynnik sprzedazy, o ktorym mowa w powyzej w pkt 2, jesli
podatnik wykonuje dziatalno$¢ opodatkowana VAT i zwolniong z VAT.

Majac na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskazaC, iz sposob okreslenia proporcji musi
odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalnosci. Nalezy rowniez zaznaczyC, ze
wskazane w rozporzadzeniu sposoby obliczania pre-wspétczynnika nie sg obligatoryjne, a stanowig
jedynie przyktadowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy sa natomiast uprawnieni do
opracowania wlasnej metody obliczania pre-wspotczynnika, ktora to metoda bedzie najlepiej
odzwierciedlata specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Rozporzadzenie regulujace sposob obliczania wartosci pre-wspoétczynnika - zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i
ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow, pomimo uznania przez
Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, iz gmina i jej jednostki budzetowe to jeden podatnik
VAT, JST powinny oblicza¢ pre-wspotczynnik dla kazdej jednostki i dla gminy z osobna.

Ponadto Minister Finanséw w wyzej wspomnianym rozporzadzeniu okreslit w przypadku m.in. JST,
jaki sposob okreslenia proporcji maja one stosowac i wskazat dane, na podstawie ktorych jest obliczana
kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem tego sposobu okre$lenia proporcji.

Sposob kalkulacji pre-wspoétczynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT pre-wspotczynnik
powinien by¢ obliczany w sposob analogiczny jak w przypadku wlasciwego wspotczynnika sprzedazy,
o ktorym mowa w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym, zaokraglajac w gore
do najblizszej liczby catkowite;j.
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Ponadto, dla celow wstepnej kalkulacji pre-wspoétczynnika nalezy przyja¢ dane za rok poprzedzajacy
lub dane za rok poprzedzajacy poprzedni rok (wstepny pre-wspotczynnik). Oznacza to, ze przyktadowo,
w celu biezacego zastosowania pre-wspotczynnika w 2025 r. konieczna jest kalkulacja jego wartosci
na podstawie obrotow z 2024 r. lub 2023 r. Nastepnie, po zakonczeniu roku konieczne bedzie
skalkulowanie witasciwego pre-wspotczynnika na podstawie rzeczywistych obrotdw osiagnigtych w
tym roku i dokonanie korekty odliczonego VAT w deklaracji za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujacego po roku, ktorego dotyczy korekta.

Nalezy zaznaczy¢, ze obliczajac rzeczywisty pre-wspoétczynnik podatnicy sa uprawnieni do przyjecia
innego niz w przypadku wstepnej kalkulacji pre-wspolczynnika sposobu jego okreslania, w sytuacji
gdyby dla potrzeb wykonywanej dziatalnosci i dokonywanych naby¢ dane za poprzedni rok podatkowy
byty niereprezentatywne.

Przepisy ustawy o VAT dotyczace pre-wspotczynnika maja zastosowanie do towaréw i ushug
nabywanych od dnia 1 stycznia 2016 r. oraz do naktadow poniesionych przed dniem 1 stycznia 2016 r.
na nabycie, w tym na nabycie praw wieczystego uzytkowania gruntéw, oraz wytworzenie
nieruchomosci, stanowigcej majatek przedsicbiorstwa danego podatnika, do ktérych miat zastosowanie
art. 90a ustawy o VAT w brzmieniu obowigzujacym przed 1 stycznia 2016 r. (zmiana w stopniu
wykorzystania nieruchomosci do celow dziatalnosci gospodarcze;j).

Korekta podatku naliczonego przy zastosowaniu pre-wspétczynnika.

Korekta o ktorej mowa w art. 90c ustawy o VAT

W odniesieniu do nabywanych towaréw i ustug, w stosunku do ktorych zastosowano odliczenie pre-
wspoétezynnikiem (zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT), po zakonczeniu roku podatkowego, w
ktorym podatnikowi (jednostce) przystugiwato prawo do odliczenia VAT, jest on obowigzany dokonaé
korekty podatku odliczonego przy nabyciu tych towardw i ustug, uwzgledniajac dane dla zakonczonego
roku podatkowego. Jednostka powinna wigc skorygowaé wysoko$é odliczonego VAT dokonanego z
zastosowaniem wstepnego pre-wspotczynnika VAT do wysokosci wynikajacej z wartosci wlasciwego
pre-wspotczynnika za dany rok.

W odniesieniu do $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji (a takze gruntow i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli zostaty one zaliczone do
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywcy), za wyjatkiem tych, ktorych
warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zt, ww. korekty dokonuje si¢ w ciagu 5 kolejnych lat, a w
przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow - w ciggu 10 lat, liczac od roku, w
ktorym zostaty oddane do uzytkowania. Korekta dotyczy odpowiednio jednej piatej, a w przypadku
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw - jednej dziesigtej kwoty podatku naliczonego
odliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu. Gdy wartos¢ poczatkowa srodkow podlegajacych
korekcie nie przekracza 15 000 zt, dokonuje si¢ jednorazowej korekty po zakonczeniu roku, w ktorym
zostaty one oddane do uzytkowania. W zakresie powyzszych korekt stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 91 ust. 2-9 ustawy o VAT dotyczace korekty wieloletnie;j.

W przypadku jednostek dokonujacych ww. korekty odliczonego podatku, ktore obliczyly wartos¢ pre-
wspotczynnika na podstawie rozporzadzenia w sprawie obliczania pre-wspotczynnika, moga one
uwzgledni¢ dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy, jezeli przyjety takie dane
w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego.

4. Okres, w ktéorym mozna dokona¢ odliczenia VAT naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, W Ktoérym lacznie zostang spelnione
dwa warunki — u sprzedawcy powstat juz obowiazek podatkowy, a podatnik (jednostka) otrzymat
fakturg zakupu. Jezeli spemiony zostal tylko jeden z wskazanych powyzej warunkow, prawo do
odliczenia powstaje w miesigcu, w ktorym zostanie spetniony drugi warunek.
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Jesli podatnik nie dokonat obnizenia kwoty podatku naleznego w terminach okreslonych w ust. 10, 10d,
i 10e, moze obnizy¢ kotwe podatku naleznego w deklaracji podatkowej za jeden z trzech nastgpujacych
okresow rozliczeniowych, a w przypadku podatnika, o ktérych mowa w art. 99 ust. 2 i 3, w deklaracji
podatkowej za jeden z dwoch nastepnych okresow rozliczeniowych ( zgodnie z art. 86 ust. 11 ustawy
o VAT).

W przypadku, gdy jednostka nie dokonata odliczenia VAT naliczonego w miesigcu, w ktorym powstato
prawo do odliczenia podatku naliczonego, ani w jednym z dwoch nastgpnych miesiecy, moze dokonac
odliczenia VAT naliczonego nie p6zniej niz w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktérym powstato
prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w ktorym powstato prawo do odliczenia VAT
(zgodnie z art. 86 ust. 13 ustawy o VAT).

Jezeli jednostka otrzyma fakture korygujaca, ktora zmniejsza kwotg VAT naliczonego wynikajacego z
faktury pierwotnej, jest ona zobowigzany do zmniejszenia kwoty VAT naliczonego w rozliczeniu za
okres, w ktorym otrzymata fakturg korygujaca. Przy czym, jezeli jednostka nie dokona odliczenia VAT
naliczonego okreslonego w fakturze pierwotnej, ktorej dotyczy korekta, zmniejszenia VAT naliczonego
dokonuje si¢ w okresie, w ktorym jednostka dokona takiego odliczenia (jesli takiego odliczenia
jednostka nie dokonata/nie dokona, nie ma ona rowniez obowigzku ujecia w rozliczeniach VAT faktury
korygujacej zmniejszajace;).

5.  Odliczenie podatku naliczonego — przyklady

Przyktad 1 — szkota w dniu 25 kwietnia 2025 r. nabyta materiaty biurowe, dokonujac w tym samym
dniu zaptaty faktury VAT w kwocie 700 zt brutto (z tego VAT 130,89 zt). Szkota wykorzystywata
nabyte towary do dziatalno$ci podstawowej, do prowadzenia dodatkowych zaje¢ przygotowujacych do
egzaminu, a takze do sprzedazy ushug kserograficznych. Pre-wspoétczynnik dla szkoty za 2024 r.
(wstepny pre-wspotczynnik) wynosi 5%, natomiast wspotczynnik VAT wynosi 50% (wstepny
wspotczynnik). Szkota nie jest w stanie przyporzadkowaé nabytych towarow do poszczegdlnych
rodzajow dziatalnosci. Szkota otrzymata faktur¢ od dostawcy w dniu 5 maja.

Sposob rozliczenia transakcji:

Najpierw kwote VAT naliczonego nalezy obliczy¢ mnozac kwotg podatku z faktury przez warto$¢ pre-
wspoétezynnika (130,89 zt * 5% = 6,54 z}). Nastepnie do tak obliczonej kwoty podatku naliczonego
nalezy zastosowac wspotczynnik VAT (6,54 zt * 50% = 3,27 zt).

W konsekwencji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego w kwocie 3,27 zt
w rozliczeniu za maj, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji zakupow za maj. W przypadku,
gdy rzeczywisty pre-wspotczynnik za 2025 r. lub rzeczywisty wspotczynnik VAT za 2025 r. wyniosg
wiecej lub mniej niz odpowiednio 5% i 50% szkota bedzie, co do zasady, zobowiazana (gdy wartosci
beda nizsze niz 5% 1 50%) lub uprawniona (gdy wartosci beda wyzsze niz 5% i 50%) do dokonania
korekty odliczonego VAT naliczonego, ktora powinna zosta¢ ujeta w deklaracji za styczen 2026 r.

Przyktad 2 — jednostka organizacyjna w dniu 19 kwietnia nabyta trzy zestawy komputerowe o réwne;j
warto$ci 5 500 zt brutto kazdy (w tym VAT 1 028,46 zt) i w tym samym dniu otrzymata fakture od
sprzedawcy. Jednostka organizacyjna pierwszy zestaw komputerowy wykorzystuje wytacznie do
dziatalnosci zwolnionej z opodatkowania, drugi wytacznie do dziatalnosci opodatkowanej, a trzeci w
40% do dziatalnosci zwolnionej z opodatkowania, a W 60% do dziatalnosci opodatkowanej (klucz
alokacji czasowej — 3 dni komputer jest wykorzystywany do dziatalno$ci opodatkowanej, zas 2 dni do
dziatalnosci zwolnionej).

Sposob rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 1 028,46 zt z tytutu nabycia drugiego zestawu
komputerowego, oraz 617,08 zt (1028,46 zI * 60%) z tytulu nabycia trzeciego zestawu
komputerowego. W konsekwencji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego

Id: 0D4BD994-CB4C-4D20-B20E-81669F8EE8BF. Podpisany Strona 20



w kwocie 1 645,54 zt w rozliczeniu za kwiecien, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji
zakupow za kwiecien.

Przyktad 3 — jednostka organizacyjna 28 kwietnia otrzymata fakture dokumentujacg zakup narzgdzi,
ktore beda wykorzystywane do $wiadczenia odptatnych ustug najmu lokali uzytkowych, na kwotg
12 300 zt brutto (w tym 2 300 zt VAT). Kontrahent dostarczyt zakupione towary 5 maja. Jednostka
organizacyjna oplacita ww. fakture w przelewem nastgpnego dnia po dostawie.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 2 300 zt z tytutu nabycia narzedzi, ktore beda
wykorzystywane wylgcznie do $wiadczenia opodatkowanych ustug najmu lokali uzytkowych. Pomimo
otrzymania faktury w kwietniu jednostka bedzie uprawniona do dokonania ww. odliczenia dopiero w
rozliczeniu za maj, z uwagi na fakt, iz obowiazek podatkowy u dostawcy z tytutu ww. transakcji powstat
w maju (w momencie dokonania dostawy towarow).

Przyktad 4 — szkota w dniu 4 kwietnia nabyla materialy biurowe w zwiazku z dzialalno$ciag statutowa
oraz $wiadczeniem ustug ksztalcenia wykraczajacych poza dziatalno$¢ podstawowsa za kwotg 1 000 zt
brutto (w tym 180,33 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 11 kwietnia.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materiatow
biurowych, gdyz sa one wykorzystane do $wiadczenia wytgcznie dziatalno$ci niepodlegajacej VAT
oraz zwolnionej z opodatkowania VAT.

Przyktad 5 — szkota w dniu 5 maja zakupita artykuly spozywcze w zwiazku z dokonywaniem sprzedazy
obiadow na rzecz swoich uczniow oraz nauczycieli (sprzedaz wytacznie na rzecz tych podmiotow), za
kwote 800 zt brutto (w tym 38,10 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 6 maja.

Sposob rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia artykutow
spozywczych, gdyz sa one wykorzystane do $wiadczenia wytacznie dziatalno$ci zwolnionej z VAT.

Przyktad 6 — szkota w dniu 30 kwietnia dokonata ptatnosci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta kwoty 1000 zt (w tym 8547 zt VAT) w zwigzku z zamdéwieniem materiatow
dydaktycznych, ktore bedg wykorzystywane na dodatkowych, odptatnych zajgciach prowadzonych dla
uczniéw szkoty. Jednostka otrzymata fakturg z tego tytutu w dniu 4 maja.

Sposob rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materialow
dydaktycznych, gdyz beda one wykorzystane do $wiadczenia wytacznie dziatalno$ci zwolnionej z
opodatkowania VAT.
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IX. Dokumentowanie transakcji

1. Woystawianie faktur

Fakturami VAT powinny by¢ dokumentowane transakcje na rzecz podatnikow podatku VAT, podatku
od wartosci dodanej, innego podatku o podobnym charakterze lub osob prawnych niebedacych
podatnikami oraz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej w przypadku
przedstawienia przez osobe fizyczna takiego zadania.

Struktura logiczna faktury ustrukturyzowanej sktada sie :

Naglowek (element zawierajacy dane techniczne )

Podmiotl (element zawierajacy dane sprzedawcy — jego NIP, nazwe , adres, dane kontaktowe)

Podmiot2 (element zawierajacy dane nabywcy - jego NIP, nazwe , adres, dane kontaktowe)

Podmiot3 (element zawierajacy dane podmiotu trzeciego — jednostki organizacyjnej JST —jego

NIP, nazwe , adres, dane kontaktowe, role pomiotu trzeciego)

e Podmiot upowazniony (element zawierajacy dane podmiotu upowaznionego np. komornika
sadowego - jego NIP, nazwe , adres, dane kontaktowe, rolg¢ pomiotu upowaznionego)

e Fa (element zawierajacy szczegdlowe dane dotyczace transakcji dokumentowanej faktura -
numer faktury nadany przez podatnika, date wystawienia oraz dat¢ sprzedazy, dane kontaktowe
kwote netto, VAT, kwote naleznosci ogotem, pozycje faktury, stawke, adnotacje wymagana
ustawy czy dodatkowe informacje o ptatnosci, rozliczeniu czy warunkach transakcji)

e Stopka (element zawierajacy dodatkowa adnotacj¢ stosowang w fakturze np. numer KRS,
warto$¢ kapitatu zaktadowego sprzedawcy)

e Zalacznik (element zawierajacy ustrukturyzowany zalacznik do faktury).

Elementy, ktore nalezy obligatoryjnie wypekni¢ wystawiajac fakture w KSeF to Nagléwek, Podmiotl,
Podmiot2, oraz Fa.
Elementy Podmiot3, Stopka, Zalacznik s elementami wypetnianymi fakultatywnie.

Faktura strukturyzowana sprzedazowa w imieniu Gminy winna zawiera¢
e dane sprzedawcy — Gmina (Podmiotl)
e dane nabywcy — (Podmiot 2)
e dodatkowo — dane danej jednostki (Podmiot3) wraz z NIP oraz wypetnionym polem Rola —7
(wystawca).

Proces wystawiania faktur w KSeF :

1. Uwierzytelnianie w KSeF
Osoba wystawiajaca fakture (pracownik upowazniony przez Gming) musi si¢ uwierzytelni¢ w
systemie KSeF wybrana metoda uwierzytelniania (kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym, certyfikatem KSeF)
2. Weryfikacja uprawnien
System sprawdza, czy osoba jest uprawniona do wystawienia faktur w imieniu Gminy Toszek.
3. Wypehienie danych faktury
- P_1: Data wystawienia
- P_2: Numer faktury Gminy
- Podmiot1/ NIP:NIP Gminy
- Podmiot2/NIP: NIP nabywcy
- Podmiot3: Jednostka organizacyjna (NIP jednostki organizacyjnej Rola ,,7”)
- Fa/P_7: Nazwa towaru/ustugi
- Fa/P_8: llos¢
- FaP_9: Jednostka miary
- Fa/P_10: Cena jednostkowa netto
- Fa/P_12: Stawka VAT
-Fa/P_13 1,P_14 1, P 15: Kwoty netto, Vat, brutto
- Fa/Ptatnos¢: termin, forma ptatnosci
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4. Weryfikacja poprawnosci

Sprawdzenie danych i struktury.
5. Woystanie faktury do KSef
Wysytka moze odbywac¢ si¢ w trybie 1nteraktywnym (wysytka poj edynczych faktur) lub wsadowy
(paczka faktur) System weryfikuje poprawnosci pliku XML i uprawnia osoby/podmiot. Na tym
etapie moze wystapic¢ odrzucenie pliku jesli:

- plik jest niezgody ze wzorem

- brak wymaganych pol

- btedne dane

- brak uprawnien
6. Nadanie numeru KSeF i UPO
Po pozytywnej weryfikacji zostaje nadany unikalny nr KSeF (zlozony z 35 znakoéw). Numer KSeF
nie jest numerem faktury. Mozliwe jest pobranie Urzedowego Potwierdzenia Odebrania (UPO),
ktory zawiera m. in. numer KSeF, nr faktury podatnika, dat¢ przestania i przyjecia.
Faktura bgdzie uznana za otrzymang w KSeF w dniu przydzielania jej w systemie numeru KSeF.
Po przestaniu faktury do KSeF brak mozliwo$ci anulowania, edytowania w systemie, poprawienie
btedu na e-Fakturze jest mozliwe poprzez wystawienie faktury korygujace;j.

9999999999 -RRRRMMDD-FFFFFFFFFFFF-FF

RS

NIP sprzedawcy* data przestania czesd techniczna suma kontrolna
faktury do KSeF sktadajgca sie (wartosc
z 12 znakdw wyliczana

(wartosé generowana automatycznie)

automatycznie)

Data wystawienia faktury

Faktura b¢dzie uznawana za wystawiong w dniu przestania jej do KSeF, oznacza to ze wszystkie faktury
wystawione w danym dniu powinny zosta¢ przeslane w tym dniu do KSeF, aby data wystawienia
(wskazana w polu P_1 e-Faktury) zgadzata si¢ z danymi z systemu.

Jezeli daty wystawienia oraz data przestania do KSef sg zgodne, taka faktur¢ uznaje si¢ wystawiong w
trybie ONLINE.

Tryby OFFLINE

e OFFLINE24 — niedostgpnos¢ KSeF
- w przypadku niedostgpnosci KSeF ogtoszona na BIP Ministerstwa Finansow,
- nalezy wystawi¢ fakture zgodng ze strukturg logiczng— fakturg ustrukturyzowana,
- data wystawienia bedzie data wskazana przez podatnika w polu P_1, a nie data przestanie do
KSeF
- faktura musi zosta¢ przestana do KSeF w terminie 1 dnia roboczego od dnia zakonczenia
niedostepnosci KSef,

o OFFLINE — awaryjny
- awaria KSef ogloszona na BIP Ministerstwa Finans6w i oprogramowaniu interfejsowym,
- nalezy wystawi¢ fakture zgodng ze strukturg logiczng — fakture ustrukturyzowana,
- datg wystawienia bedzie data wskazana przez podatnika w polu P_1, a nie data przestanie do
KSeF
- faktura musi zosta¢ przestana do KSeF w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia
awarii KSef,

o OFFLINE- awaria catkowita
- awaria KSeF ogtoszona w $rodkach spotecznego przekazu,
- nalezy wystawic¢ fakture w postaci papierowg lub jako fakture elektroniczng bez uzycia KSeF,
- datg wystawienia bedzie data wskazana przez podatnika,
- faktury nie przesyla si¢ do KSeF
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Dodatkowo, w przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania
prawidtowo wystawiona faktura powinna zawierac:

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

e przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku takg dostawg towaréw lub takie
$wiadczenie ushug, lub

e inng podstawe prawng wskazujaca na to, ze dostawa towaréw lub §wiadczenie ustug korzysta
ze zwolnienia.

Wystawienie faktury w KSeF dla 0sob fizycznych nieprowadzacych dzialalnoSci gospodarczej

W przypadku wystawienia faktury w KSeF dla osob fizycznych, nieprowadzajacych dziatalno$ci
gospodarczej wowczas Gmina ma obowiazek udostgpni¢ fakture nabywcy w sposob z nim uzgodniony.
W przypadku gdy nabyweca nie jest podatnikiem VAT czynnym, podatnik (Gmina) jest obowigzany
zapewni¢ temu nabywcy dostep do faktury ustrukturyzowanej jesli nabywca nie zwolni podatnika z
tego obowiazku.

W takim przypadku Gmina moze udostepni¢ takiemu nabywcy wizualizacje faktury w postaci wydruku
lub pliku pdf. Wizualizacja moze mie¢ dowolna forme, przy czy forma i tre$¢ takiej wizualizacji faktury
powinna zawierac:
® jej spdjnos¢ w porownaniu do zawartosci pliku XML faktury przestanej do KSef,
e czytelno$¢ dokumentu, poprzez odpowiedni logiczny uktad danych w wizualizacji,
e brak sprzeczno$ci pomiedzy zawartoscig pliku XML przestanego do KSeF, przyjetego przez
system a trescia wizualizacji.

Jezeli przekazanie e-Faktury osobie fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci zostato uzgodnione jako
przekazanie poza KSeF — datg otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania wizualizacji
e-Faktury przez osobe fizyczng. Wizualizacja e-Faktury musi zostaé opatrzona odpowiednio
kodem/kodami QR.

Kod QR to specjalny znak graficzny umieszczany na wizualizacji e-faktury. Pozwala sprawdzi¢ czy
dokument znajduje si¢ w systemie, a po wpisaniu dodatkowych danych — pobra¢ go z KSef.

Sprawdz fakture w KSeF: Zweryfikuj wystawce faktury:

Faktury wystawione online i faktury wystawione w trybie offline lecz dostane do KSeF — posiadajace
nadany numer KSEF, maja jeden kod QR z napisem w postaci numeru KSef.
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Kod graficzny E Oznaczenie zawierajace

Numer KSeF faktury

1111111111-20260430-
087BE268DAB3-ES

Faktury wystawione offline i jeszcze nie dostane do KSef posiadaja dwa numery QR.
1. OFFLINE — zapewnia dostep do tej faktury i weryfikacje danych z faktury
2. CERTYFIKAT — umozliwia weryfikacje tozsamos$ci wystawcy.

OFFLINE CERTYFIKAT

Poprzez oznaczenie wizualizacji faktury kodami QR, nabywca niemajacy dostgpu do KSeF (np.
konsument) zyskuje jednoczesnie mozliwos¢ dostepu do tej faktury w KSeF. Odbiorca e-Faktury moze
zweryfikowaé autentyczno$¢ e-Faktury oraz pobraé oryginat z KSeF.

Nabywca niemajacy dostepu do KSeF bedzie mial mozliwos¢ pobrania e-Faktury poprzez dostep
anonimowy przez stron¢ KSeF (https://ksef.mf.gov.pl/web/anonymous-access).

Faktura VAT wystawiona poza KSeF powinna zawiera¢ nastepujace elementy:

e date wystawienia;

e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture;

e imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy;
e numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

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

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

e nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;
e miarg iilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
e ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);

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

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

e sume warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

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

e kwote naleznos$ci ogotem.

2. Faktury korygujace

W przypadku gdy po wystawieniu faktury:
1) podstawa opodatkowania lub kwota podatku wskazana w fakturze ulegta zmianie;
2) dokonano zwrotu podatnikowi towardéw i opakowan;
3) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czgsci zaptaty, o ktorej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4;
4) stwierdzono pomytke w jakiejkolwiek pozycji faktury
Gmina wystawia fakture korygujaca.

Faktura korygujaca powinna zawierac:

1) Numer kolejny oraz date jej wystawienia;

a) numer identyfikujacy w Krajowym Systemie e-Faktur faktury, ktorej dotyczy faktura
korygujaca, z wyjatkiem faktur korygujacych wystawianych do faktur, dla ktérych nie
zostal nadany numer identyfikujacy w Krajowym Systemie e-Faktur;

2) Dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:

a) okreslone w art. 106¢ ust. 1 pkt 1-5 ustawy,

b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta;

3) Jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwot¢ korekty podatku naleznego z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

4) W przypadkach innych niz wskazane w pkt 3 - prawidtows tre$¢ korygowanych pozycji.

Dodatkowo na mocy przepiséw o VAT faktura korygujgca moze zawierad:
o wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA” albo ,,KOREKTA”
( w KSeF obowigzkowe oznaczenie ,,KOR” w polu RodzajFaktury)
e przyczyng korekty
(w KSeF w polu PrzyczynaKorekty )

Podstawe opodatkowania obniza si¢ o:
1) kwoty udzielonych po dokonaniu sprzedazy opustéw i obnizek cen;
2) warto$¢ zwroconych towarow i opakowan;
3) zwrdcong nabywcy catosé lub cze$é zaplaty otrzymang przed dokonaniem sprzedazy, jezeli
do niej nie doszlo;
4) warto$¢ zwroconych kwot dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze, o
ktorych mowa w ust. 1.

Zgodne z przepisami ustawy o VAT:

e obnizenia podstawy opodatkowania w stosunku do podstawy okreslonej w wystawionej
fakturze z wykazanym podatkiem, dokonuje si¢ za okres rozliczeniowy w ktorym podatnik
wystawit fakture korygujaca w postaci ustrukturyzowanag

Id: 0D4BD994-CB4C-4D20-B20E-81669F8EE8BF. Podpisany Strona 26



e obnizenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy okre$lonej na wystawionej
fakturze z wykazanym podatkiem, dokonuje si¢ w rozliczeniu za okres rozliczeniowy, w
ktérym podatnik otrzymal potwierdzenie otrzymania faktury korygujacej przez nabywce
towaru lub wushugi, jezeli podatnik wystawit faktur¢ korygujaca inng niz faktura
ustrukturyzowana

e jezeli podatnik wystawit fakture korygujaca:

1. w postaci faktury elektronicznej zgodnie z wzorem okreslonym w ustawie na rzecz
nabywecy:
= podmiotu nieposiadajacy siedziby dziatalnosci gospodarczej ani stalego miejsca

prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej na terytorium kraju,
= podmiotu nieposiadajacy siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju,
ktéry posiada state miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium
kraju, przy czym to state miejsce prowadzenia dziatalno$ci nie uczestniczy w nabyciu
towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono fakture,
= podatnika korzystajacego ze zwolnienia, o ktorym mowa w art. 113a ust. 1,
= podmiotu, ktéry nie postuguje si¢ numerem, za pomocg ktorego jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku, ani numerem identyfikacji podatkowej,
= osoby fizycznej nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej
2. w postaci faktury elektronicznej w okresie trwania awarii KSeF
i udostepnit jg nabywcy w sposéob inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur zmniejszenia
podstawy opodatkowania mozna dokonaé w rozliczeniu za okres rozliczeniowy, w ktérym podatnik
przestat fakture korygujaca do KSeF.
e zwickszenia podstawy opodatkowania czyli moment ujecia w rozliczeniach VAT faktur
korygujacych jest uzalezniony od przyczyny dokonanej korekty:

1. jezeli korekta faktury wynika ze zdarzen zaistniatych juz w chwili wystawienia faktury
pierwotnej (np. pomytki w cenie, w stawce podatku) uznaje si¢ ,ze powinna ona zosta¢
rozliczona w deklaracji za okres, w ktorym zostata wykazana pierwotna faktura.

2. jezeli korekta jest spowodowana okoliczno$ciami, ktore miaty miejsce juz po dokonaniu
dostawy/$wiadczeniu ustugi (np. podwyzszenie ceny) dodatkowy obrét powinien zostac
skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktory zaistniaty przestanki do
wystawienia faktury korygujacej (tj. w okresie, w ktorym zostala wystawiona faktura

korygujaca).

3.  Ewidencjonowanie transakcji przy pomocy kas rejestrujacych

Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikéw ryczaltowych sa obowigzani prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujacych.

Podmioty prowadzace ewidencj¢ obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych sa obowigzani:
o dokonywa¢ wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy oraz wydawac
wydrukowany dokument nabywcy;
e dokonywa¢ niezwlocznego zgloszenia wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas
rejestrujagcych kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy;
o udostepnia¢ kasy rejestrujagce do kontroli stanu ich nienaruszalno$ci i prawidtowos$ci pracy na
kazde zadanie wlasciwych organdw;

o zglasza¢ kasy rejestrujgce do obowigzkowego przegladu technicznego wiasciwemu
podmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;
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e przechowywaé kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112, zgodnie z
warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z
2025 r poz. 1483);

e stosowac kasy rejestrujace wytacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy;

e dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kase rejestrujaca dokumentow i ich kopii;

e prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacj¢ o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujace;,

e dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania

numeru ewidencyjnego kasy;

e podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktore zostaty przez
podatnika utracone, a nastgpnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem do
prowadzenia ewidencji.

Nalezy wskazaé, ze liczna grupa transakcji podlega zwolnieniu z obowigzku ewidencjonowania za
pomoca kas rejestrujacych. Szczegotowy wykaz takich transakceji zawiera zalacznik do rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 17 listopada 2024 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji
przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz. U. z 2024 r, poz. 1902).

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych dla
poszczegdlnych rodzajow transakcji (w przypadku mozliwo$ci skorzystania z takich zwolnienia) byta
wskazywana w poszczegolnych rozdziatach niniejszej procedury.
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X. Zalacznik 1 — wyciag z przepisow dotyczacych obliczania
pre-wspotczynnika

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikow (tj. Dz. U. 2021 poz. 999)

Na podstawie art. 86 ust. 22 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tj. Dz. U.
2025 poz. 775) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Rozporzadzenie:

1) okresla w przypadku niektorych podatnikéw sposdb okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towardéw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej uznany za najbardziej
odpowiadajacy specyfice wykonywanej przez tych podatnikéw dziatalnosci i dokonywanych
przez nich naby¢, zwany dalej "sposobem okres$lenia proporcji";

2) wskazuje dane, na podstawie ktorych jest obliczana kwota podatku naliczonego z
wykorzystaniem sposobu okreslenia proporcji.

§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug;

2) ustawie o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 1. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. 2025 poz. 1483.);

3) podatku - rozumie si¢ przez to podatek od towardow i ustug;

4) obrocie - rozumie si¢ przez to podstawe¢ opodatkowania, o ktorej mowa w art. 29a, art. 32, art.
119 oraz art. 120 ust. 4 i 5 ustawy, w zakresie:
a) dokonywanych przez podatnikow:

— odptatnych dostaw towarow na terytorium kraju,
— odptatnego §wiadczenia ustug na terytorium kraju,
— eksportu towarow,

— wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow,

b) odptatnych dostaw towaré6w lub $wiadczenia ustug poza terytorium kraju, ktore
podlegalyby opodatkowaniu podatkiem gdyby byly wykonywane na terytorium kraju;

5) urzedzie obshugujacym jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie si¢ przez to urzad
obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego, dziatajacy w formie samorzadowej jednostki
budzetowej;

6) jednostce budzetowej - rozumie si¢ przez to utworzong przez jednostke samorzadu
terytorialnego samorzadowg jednostke budzetows;

7) =zakladzie budzetowym - rozumie sie przez to utworzony przez jednostke samorzadu
terytorialnego samorzadowy zaktad budzetowy;

8) jednostkach organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego - rozumie si¢ przez to:

a) urzad obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego,
b) jednostke budzetows,
c) =zaktad budzetowy;

9) dochodach wykonanych urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie
si¢ przez to dochody obejmujace dochody publiczne, $rodki pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej oraz $rodki pochodzace ze zrddel zagranicznych, w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych - wynikajace ze sprawozdania rocznego z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, pomniejszone o:

a) dochody, o ktorych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach
publicznych,
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b) zwrot roéznicy podatku, o ktorej mowa w art. 87 ust. 1 ustawy, lub zwrot kwoty podatku
naliczonego, o ktorej mowa w art. 86 ust. 8 pkt 1 ustawy,

c) dochody wykonane jednostki budzetowej powigkszone o kwote stanowigcg rownowartos$é
srodkow przeznaczonych na wyplate przez t¢ jednostke, na podstawie odregbnych
przepisow, zasitkow, zapomog i1 innych $wiadczen o podobnym charakterze na rzecz 0sob
fizycznych, celem realizacji zadan jednostki samorzadu terytorialnego,

d) srodki finansowe pozostajace na wydzielonym rachunku, o ktorym mowa w art. 223 ust. 1
ustawy o finansach publicznych, odprowadzone na rachunek budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,

e) wplaty nadwyzki srodkow obrotowych zaktadu budzetowego,

f) kwoty stanowigce rownowarto$¢ srodkow, innych niz stanowigce zapftate, o ktorej mowa
w art. 29a ust. 1 ustawy, przekazanych zakladom budzetowym, innym jednostkom sektora
finansow publicznych oraz innym osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym
nieposiadajacym osobowosci prawnej, z wyltaczeniem kwot, ktore zostaty zwrocone, celem
realizacji przez te podmioty zadan jednostki samorzadu terytorialnego,

g) odszkodowania nalezne jednostce samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty
odszkodowan stanowigcych zaptate, o ktorej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;

10) dochodach wykonanych jednostki budzetowe]j - rozumie si¢ przez to dochody obejmujace
dochody publiczne w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, z wyjatkiem dochodéw, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach publicznych, $rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych, w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych, zrealizowane lub otrzymane przez t¢ jednostke,
wynikajace ze sprawozdania z wykonania:

a) planu finansowego jednostki budzetowej oraz

b) planu dochodow i wydatkow zgromadzonych na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa
w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, jezeli dana jednostka budzetowa
prowadzi taki rachunek

- powigkszone o kwote stanowiaca rownowartos¢ srodkow przeznaczonych na zasilenie tej
jednostki celem realizacji przypisanych jej zadan jednostki samorzadu terytorialnego, z
wyjatkiem §rodkdéw przeznaczonych na wyptate, na podstawie odrebnych przepiséw, zasitkow,
zapomog i innych $§wiadczen o podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych;

11) przychodach wykonanych zaktadu budzetowego - rozumie si¢ przez to przychody zaktadu
budzetowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, w tym dotacje przekazane temu
zaktadowi z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty dotacji, ktore
zostaty zwrocone, wynikajace ze sprawozdania z wykonania planu finansowego, z ktérych
zaklad ten pokrywat koszty swojej dziatalno$ci wykonujac przypisane mu zadania jednostki
samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem odsetek od $rodkéw na rachunkach bankowych
zaliczonych do przychodéw z mienia tego zaktadu budzetowego oraz odszkodowan naleznych
temu zaktadowi innych niz odszkodowania stanowigce zaptate, o ktorej mowa w art. 29a ust.
1 ustawy;

§ 3. 1. W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego sposob okreslenia proporcji ustala si¢ odrgbnie
dla kazdej z jednostek organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Jako sposob okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku urzedu obstugujacego jednostke samorzadu
terytorialnego sposob ustalony wedlug wzoru:
Y= Ax100
DUJS"[‘

gdzie poszczegodlne symbole oznaczaja:

X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w goére do najblizszej liczby catkowite;j,
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A - roczny obrot z dzialalno$ci gospodarczej zrealizowany przez urzad obstugujacy jednostke
samorzadu terytorialnego, stanowiagcy cze$¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z
dziatalno$ci gospodarczej,

Dusst - dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego.

3. Jako sposob okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku jednostki budzetowej sposob ustalony
wedtug wzoru:
P Ax100
D

gdzie poszczegdlne symbole oznaczaja:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w gore do najblizszej liczby catkowite;,

A - roczny obroét z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez jednostke budzetowa, stanowiacy
czes¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnosci gospodarcze;j,

D - dochody wykonane jednostki budzetowe;.

4. Jako sposob okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku zaktadu budzetowego sposob ustalony
wedlug wzoru:

Xo Ax100
P

gdzie poszczegblne symbole oznaczaja:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w goére do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez zaktad budzetowy, stanowiacy czgsé
rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnosci gospodarczej,

P - przychody wykonane zakladu budzetowego.

5. Dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego, dochody wykonane
jednostki budzetowej oraz przychody wykonane zaktadu budzetowego nie obejmuja odpowiednio
dochoddéw lub przychodow uzyskanych z tytutu:

1) dostawy towarow i ustug, ktére na podstawie przepisow o podatku dochodowym sg zaliczane
odpowiednio przez jednostke samorzadu terytorialnego lub jednostke organizacyjng jednostki
samorzadu terytorialnego do $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji, oraz gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli sg zaliczane
odpowiednio do $srodkow trwalych jednostki samorzadu terytorialnego lub jednostki organizacyjnej
jednostki samorzadu terytorialnego - uzywanych na potrzeby prowadzonej przez te jednostki
dziatalnosci;

2) transakcji dotyczacych:
a) pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci i pomocniczych transakeji finansowych,

b) ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12 1 38-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje
te majg charakter pomocniczy.

§ 8. W celu obliczenia kwoty podatku naliczonego w przypadkach, o ktérych mowa w § 3, mogg by¢
przyjete dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy.

§ 9. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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1. Oznaczenia dotyczace dostawy i swiadczenia ustug

Atrybut

Opis

GTU_01

Dostawy napojow alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, piwa oraz
napojow alkoholowych bedacych mieszaning piwa i napojéw bezalkoholowych,
W ktorych zawartos$¢ alkoholu przekracza 0,5% (CN od 2203 do 2208);

GTU_02

Dostawy towaréw, o ktorych mowa wart. 103 ust. 5aa ustawy o VAT -
oznaczenie GTU_02, czyli m.in. benzyn lotniczych i silnikowych, olejow|
napedowych i opatowych, paliw typu benzyny do silnikow odrzutowych i paliw
typu nafty do silnikow odrzutowych, paliw oraz biopaliw ciektych;

GTU_03

Dostawy olejow opatowych nieobjetych GTU 02, olejow smarowych
i pozostatych olejow (CN od 2710 19 71 do 2710 19 83 i CN od 2710 19 87 do
2710 19 99, z wytaczeniem smarow plastycznych zaliczonych do kodu CN 2710
19 99), olejow smarowych (CN 2710 20 90) oraz preparatow smarowych (CN
3403, z wylaczeniem smardow plastycznych objetych ta pozycja), czyli m.in:
olejow opatowych nieujetych w GTU 02, olejow smarowych i pozostatych
olejow, zwylaczeniem smaréw plastycznych, olejow smarowych oraz
reparatow smarowych;

GTU_04

Dostawy wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, plynu do papierosow|
elektronicznych i wyrobow nowatorskich, w rozumieniu przepisow o podatku
akcyzowym;

GTU_05

Dostawy odpadow - wylacznie okreslonych w poz. 79-91 zalacznika nr 15 do
ustawy o0 VAT, czyli m.in. odpadow szklanych, papierowych, gumowych,
odpadow z tworzyw sztucznych;

GTU_06

Dostawy urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatéw do nich, wylgcznie
okreslonych w poz. 7, 8, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatacznika nr 15 do ustawy
0 VAT, czylim.in. telefonow komoérkowych, konsoli do gier wideo
(z wytaczeniem czeSci i akcesoridw), aparatow fotograficznych cyfrowych
i kamer cyfrowych, a takze folii typu stretch okreslonej w poz. 9 tego zatacznika,

GTU_ 07

Dostawy pojazdow oraz czesci (CN od 8701 do 8708), czyli ciagnikow (w tym
rolniczych, gasienicowych, drogowych do naczep), pojazdéw silnikowych do
rzewozu 10 lub wigcej 0sob razem z kierowca;

GTU_08

Dostawy metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylacznie okreslonych
W poz. 1i la zatacznika nr 12 do ustawy oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46,56 i 78
zatgcznika nr 15 do ustawy;

GTU_09

Dostawy  produktéw leczniczych, Srodkdéw spozywczych specjalnego
przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow medycznych - wylacznie objetych|
obowigzkiem zgloszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy - Prawo
farmaceutyczne (Dz. U. z 2022 r. poz. 2301 ze zm.);

GTU_10

Dostawy budynkow, budowli i gruntdéw oraz ich czeSci i udziatow w prawie
wlasnosci, w tym rowniez zbycia praw, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy
o0 VAT,

GTU_ 11

Swiadczenia ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow|
cieplarnianych, o ktorych mowa w ustawie o systemie handlu uprawnieniami do
emisji gazow cieplarnianych (Dz. U. z 2023 r. poz. 589);

GTU_12

Swiadczenia ustug o charakterze niematerialnym - wytacznie: doradczych, w tym
doradztwa prawnego i podatkowego oraz doradztwa zwigzanego z zarzadzaniem
(PKWIU 62.02.1, 62.02.2, 66.19.91, 69.20.3, 70.22.11,70.22.12, 70.22.13,
70.22.14, 70.22.15, 70.22.16, 70.22.3, 71.11.24, 71.11.42, 71.12.11, 71.12.31,
74.90.13, 74.90.15, 74.90.19), w zakresie rachunkowo$ci i audytu finansowego
(PKWiU 69.20.1, 69.20.2), prawnych (PKWiU 69.1), zarzadczych (PKWiU
62.03, 63.11.12, 66.11.19, 66.30, 68.32, 69.20.4, 70.22.17, 70.22.2, 90.02.19.1),
firm centralnych (PKWiU 70.1), marketingowych lub reklamowych (PKWiU
73.1), badania rynku i opinii publicznej (PKWiU 73.2), w zakresie badan

naukowych i prac rozwojowych (PKWiU 72) oraz w zakresie pozaszkolnych
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form edukacji (PKWiU 85.5);

GTU_13 Swiadczenia ushug transportowych i gospodarki magazynowej (PKWiU 49.4,
52.1), czyli m.in. ustlug w zakresie transportu drogowego towardw, transportyl
drogowego przesylek pocztowych, usthug zwigzanych z przeprowadzkami.

Najczesciej stosowane oznaczenia dotyczace dostawy i §wiadczenia ustug w Gminie Toszek:

- GTU_06 (sprzedaz telefonu komorkowego);

- GTU_10 (optata przeksztatceniowa, uzytkowanie wieczyste, sprzedaz dziatki
budowlanej, lokalu mieszkalnego).
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2. Oznaczenia dodatkowe w procedurze JPK_7M

Rodzaj procedury

Opis

IMP

Podatku naliczonego z tytutu importu towaréow, w tym importu towaréw rozliczanego
zgodnie z art. 33a ustawy.

Oznaczenie dotyczace podatku naliczonego z tytutu importu towarow, w tym importu
towarow rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy o VAT.

Pole oznacza si¢ wytacznie w sytuacji, gdy wykorzystywana jest procedura uproszczona
uzalezniona od wczesniejszego wydania pozwolenia. Mozna rozliczyé kwote podatku
naleznego z tytutu importu towarow w deklaracji podatkowej sktadanej za okres, w ktorym
powstat obowiazek podatkowy z tytutu importu tych towaréw. W tym przypadku rowniez
w tej deklaracji wykazuje sie podatek naliczony (do odliczenia).

WSTO_EE

Wewnatrzwspolnotowa sprzedaz na odlegtos¢ towardw, ktore w momencie rozpoczecia
ich wysylki lub transportu znajdujag si¢ na terytorium kraju, oraz swiadczenia ustug
telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, o ktérych mowa w art. 28k
ustawy, na rzecz podmiotéw niebedacych podatnikami, posiadajacych siedzibe, state
miejsce zamieszkania lub miejsce pobytu na terytorium panstwa cztonkowskiego innym
niz terytorium kraju '

IED

Dostawa towardéw, o ktorej mowa w art. 7a ust. 1 i 2 ustawy, dokonanej przez podatnika
utatwiajacego t¢ dostawe, ktory nie korzysta z procedury szczegoélnej, o ktorej mowa
w dziale XII w rozdziale 6a lub 9 ustawy lub w odpowiadajacych im regulacjach, dla
lktorej miejscem dostawy jest terytorium kraju

TP

W istniejacych powigzan miedzy nabywca a dokonujacym dostawy towardéw lub

ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy.

Procedura obejmuje relacje wystepujace pomiedzy nastepujacymi podmiotami

powiazanymi:

1. podmiotami, z ktérych jeden podmiot wywiera znaczacy wpltyw na co najmniej

jeden inny podmiot, znaczacy wptyw oznacza:

a. osiadanie bezposrednio lub posrednio co najmniej 25%: udziatow w kapitale lub
praw glosu w organach kontrolnych, stanowigcych lub zarzadzajacych, lub
udziatow lub praw do udziatu w zyskach lub majatku lub ich ekspektatywy, w tym
jednostek uczestnictwa i certyfikatow inwestycyjnych, lub

b. faktyczng zdolnos¢ osoby fizycznej do wptywaniana  podejmowanie kluczowych
decyzji gospodarczych przez osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, lub _

c. pozostawanie w zwigzku malzenskim albo wystepowanie pokrewienstwa lub
powinowactwa do drugiego stopnia.

2. podmiotami, na ktore wywiera znaczacy wptyw, 0 ten sam inny podmiot lub o
matzonek, krewny lub powinowaty do o drugiego stopnia osoby fizycznej
wywierajacej znaczacy wptyw na co najmniej jeden podmiot, lub

3. spotka niemajaca osobowosci prawnej i jej wspolnikami, lub

4. podatnikiem i jego zagranicznym zaktadzie

TT_WNT

Wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow dokonanego przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji trojstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale XII rozdzial 8 ustawy ,

W efekcie tej transakcji drugi w kolejnosci podatnik nie ptaci podatku VAT od WNT
(transakcja jest wykazywana jako procedura szczegolna w JPK_V7 bez wskazania kwoty
podatku).

Za transakcje trojstronng uznaje sie transakcje, w ktorej sg spetnione tgcznie nastepujace
warunki:

a. trzech podatnikow VAT zidentyfikowanych na potrzeby transakcji
wewnatrzwspolnotowych w trzech réznych panstwach cztonkowskich uczestniczy w
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dostawie towaru w ten sposob, ze pierwszy z nich wydaje ten towar bezposrednio
ostatniemu w Kkolejnosci, przy czym dostawa tego towaru jest dokonana miedzy
pierwszym i drugim oraz drugim i ostatnim w kolejnosci,

b. przedmiot dostawy jest wysytany lub transportowany przez pierwszego lub tez
transportowany przez drugiego w kolejnosci podatnika VAT lub naich rzecz z terytorium
jednego panstwa cztonkowskiego na terytorium innego panstwa cztonkowskiego;
Oznaczenie TT_WNT obejmuje wytacznie procedur¢  uproszczong W transakcji
trojstronnej - tzn. procedur¢ polegajaca na tym, ze ostatni w kolejnosci podatnik VAT
rozlicza VAT z tytutu dokonania na jego rzecz dostawy towaréw przez drugiego W,
kolejnosci podatnika VAT, jezeli tacznie sg spetnione nastgpujace warunki:

a. dostawa na rzecz ostatniego w kolejnosci podatnika VAT byta bezposrednio
poprzedzona wewngtrzwspolnotowym nabyciem towaréow u drugiego w kolejnosci
podatnika VAT,

b. drugi w kolejnosci podatnik VAT dokonujacy dostawy na rzecz ostatniego w
kolejnosci podatnika VAT nie posiada siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium
panstwa cztonkowskiego, w ktorym konczy Sie transport lub wysytka,

c. drugi w kolejnosci podatnik VAT stosuje wobec pierwszego i ostatniego w
kolejnosci podatnika VAT ten sam numer identyfikacyjny na potrzeby VAT, ktory
zostal mu przyznany przez panstwo cztonkowskie inne niz to, w ktorym zaczyna si¢
lub konczy transport lub wysytka,

d. ostatni w kolejnosci podatnik VAT stosuje numer identyfikacyjny na potrzeby VAT
panstwa cztonkowskiego, w ktorym konczy sSi¢ transport lub wysytka,

e. ostatni w kolejnosci podatnik VAT zostat wskazany przez drugiego w kolejnosci

podatnika VAT jako obowigzany do rozliczenia podatku VAT od dostawy towarow
realizowanej w ramach procedury uproszczonej.
W przypadku procedury uproszczonej uznaje si¢, ze wewnatrzwspolnotowe nabycie
towarow zostato opodatkowane u drugiego podatnika, jezeli wystawit on ostatniemu w
kolejnosci podatnikowi VAT fakture zawierajacg, oprocz danych standardowych,
nastepujace informacje:

1. adnotacj¢ "VAT: Faktura WE uproszczona na mocy art. 135-138 ustawy ptu"” lub
.VAT: Faktura WE uproszczona na mocy artykutu 141  dyrektywy
2006/112/WE";

2. stwierdzenie, ze podatek z tytulu dokonanej dostawy zostanie rozliczony przez
ostatniego w kolejnosci podatnika podatku od warto$ci dodanej;

3. numer VAT-UE, ktory jest stosowany przez niego wobec pierwszego i ostatniego w
kolejnosci podatnika podatku od warto$ci dodanej;

4. numer identyfikacyjny stosowany na potrzeby podatku od wartosci dodanej
ostatniego w kolejnosci podatnika

TT_D

Dostawa towaréw poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji trojstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale XII rozdziat 8 ustawy.

\W efekcie tej transakcji drugi w kolejnosci podatnik nie ptaci podatku ani nie wykazuje
transakcji jako WDT, lecz jako dostawa opodatkowana u nabywcy (trzeciego w
lkolejnosci uczestnika transakcji trojstronnej). W efekcie w JPK_V7 wskazujemy
procedur¢ TT D i wykazujemy transakcje w pozycjach szczegdlnych bez wskazywania
kwoty podatku do zapfaty.

MR_T

Swiadczenia ushug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie z art. 119
ustawy.

Podstawa opodatkowania przy wykonywaniu ushug turystyki jest kwota marzy
pomniejszona 0 kwotg naleznego podatku. Marzg jest réznica miedzy kwota, ktora

ma zaptaci¢ nabywca ustugi, a faktycznymi kosztami poniesionymi przez podatnika

z tytutu nabycia towarow i ustug od innych podatnikow dla bezposredniej korzysSci
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turysty; przez ustugi dla bezposredniej Korzysci turysty rozumie si¢ ustugi stanowiace
sktadnik $wiadczonej ustugi turystyki, a w szczegolnosci transport, zakwaterowanie,
wyzywienie, ubezpieczenie.

MR_UZ

Dostawa towarow uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich i antykow,
opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy. v

W przypadku podatnika dokonujacego dostawy towaréw uzywanych, dziet sztuki,
przedmiotow kolekcjonerskich lub antykow nabytych uprzednio przez tego podatnika w
ramach prowadzonej dziatalnosci, w celu odprzedazy,
podstawa opodatkowania podatkiem jest marza stanowigca roznicg migdzy kwota
sprzedazy a kwota nabycia, pomniejszona o kwote podatku.

W tym przypadku poza danymi podstawowymi co do transakcji,, w polach wiasciwych
dla sprzedazy wedlug odpowiednich stawek VAT nalezy wykazywac poszczegolne
podstawy opodatkowania, tj.:marze pomniejszone o podatek nalezny (w tym rowniez
marze ujemne) i podatek nalezny od poszczegolnych marz (przy marzy ujemnej podatek
wynosi ,,0.00”), z oznaczeniem odpowiednio MR_T lub MR_UZ.

| 42

Wewnatrzwspolnotowe]j dostawy towar6w nastepujacej po imporcie tych towarow

w ramach procedury celnej 42 (import). ,

Procedura importu 42 przewidziana jest celem wprowadzenia towardéw w taki sposob

do obrotu, ze miejscem przeznaczenia towardéw jest inny kraj

wspolnoty, gdzie miedzy krajami w Unii Europejskiej dochodzi do przesunigcia towarow
na zasadzie wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow (import nie jest  krajem
docelowym).

W przypadku procedury 42 dochodzi do zwolnienia z VAT transakcji importu, a
opodatkowaniu nastgpuje WDT. Zgodnie z kodowaniem towaréw: procedura 42 stanowi
dopuszczenie do obrotu z jednoczesnym wprowadzeniem na rynek krajowy towarow,
ktore podlegaja zwolnieniu z podatku VAT w przypadku dostawy do innego Panstwa)
Cztonkowskiego (import z kraju trzeciego z bezposrednio nastepujgcg po nim dostawa
wewnatrzwspolnotowa).

Oznaczenie dokonuje sie, gdy import miat miejsce w Polsce, a WDT nastepuje do innego
kraju Unii. Procedura oznaczamy WDT, a nie import. Podatek VAT
pozostawiony jest do rozliczenia w kraju docelowym (z tytutu wewnatrzwspolnotowegol
nabycia).

| 63

Wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw nastepujacej po imporcie tych towarow

w ramach procedury celnej 63 (import). ,

Procedura importu wynikajaca z art. 63 rozporzadzenia celnego oznacza powrotny
przywoz spoza UE z  jednoczesnym dopuszczeniem do swobodnego obrotu i
wprowadzeniem do tego obrotu krajowego towarow, ktoére sa zwolnione z podatku
\VAT. Ostatecznie towar trafi¢ ma do innego panstwa cztonkowskiego niz kraj importu.
W przypadku procedury 63 dochodzi do zwolnienia z VAT transakcji powrotnego
przywozu towaru, ktory pierwotnie zostal wyprowadzony poza terytorium Unii
Europejskiej, a opodatkowaniu nastepuje WDT w chwili przemieszczenia towarow.

B_SPV

Transferu bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez podatnika dziatajacego we
wlasnym imieniu, opodatkowanego zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy.

Transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika dziatajacego we wtasnym
imieniu uznaje si¢ za dostawe towarow lub $wiadczenie ustug, ktorych ten bon dotyczy.
W tramach B_SPV dojdzie do rozliczenia VAT od czynnosci przekazania bonu.

W tym przypadku faktycznego przekazania towarow lub faktycznego swiadczenia ustug
W zamian za bon jednego przeznaczenia przyjmowany przez dostawce lub ustugodawce
jako wynagrodzenie lub czes¢ wynagrodzenia nie uznaje sie za niezalezng transSakcje W
cze$ci, w ktorej wynagrodzenie stanowit bon. Gdyby doszto do dodatkowego
wynagrodzenia ponad warto$¢ bonu - to tej czesci transakcji nie oznaczamy procedurg
B_SPV.

B_SPV_Dostawca

Dostawy towaréw oraz swiadczenia ustug, ktorych dotyczy bon jednego
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przeznaczenia na rzecz podatnika, ktory wyemitowat bon zgodnie z art. 8a ust. 4
ustawy. »

Oznaczenie procedurg dotyczy sytuacji, w przypadku gdy dostawca towarow lub
ustugodawca nie jest podatnikiem, ktory dziatajac we wtasnym imieniu, wyemitowat bon|
jednego przeznaczenia, uznaje sig, ze ten dostawca lub
ustugodawca dokonat odpowiednio dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, ktorych ten
bon dotyczy, na rzecz podatnika, ktéry wyemitowat ten bon. Transakcja opodatkowana ma
zatem miejsce juz w chwili emisji bonu a nie w chwili realizacji go przez podmiot,
lktory korzysta ostatecznie (np. nie w chwili wykorzystania bonu przez pracownika, lecz
w chwili emisji bonu u pracodawcy). Procedure rozpoznaje u siebie dostawca towarow i
ustug, a nie emitujacy bon pracodawca i wykazuje bon zgodnie ze stawka wlasciwag
dla dostawy towarow lub swiadczenia ustugi, ktorych bon dotyczy

B_MPV_Prowizja

Swiadczenia ushug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych transferu  bonu
roznego przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z art. 8b ust. 2 ustawy.

Procedura znajdzie zastosowanie w przypadku gdy transferu bonu réznego przeznaczenia
dokonuje podatnik inny niz podatnik dokonujacy czynnosci podlegajacej opodatkowaniu
(czyli jesli sprzedazy bonu lub jego przekazania dokonuje inny podmiot niz
producent/sprzedawca towaru etc.). Opodatkowaniu podatkiem (wykazaniu procedury
B_MPV_PROWIZJA)

podlegajg ustugi posrednictwa oraz inne ustugi, ktére mozna zidentyfikowac, takie

jak ustugi dystrybucji lub promocji, dotyczace tego bonu.

Natomiast faktyczne przekazanie towaroéw lub faktyczne $wiadczenie ustug
dokonane w zamian za bon réznego przeznaczenia przyjmowany przez dostawce

lub ustugodawce jako wynagrodzenie lub cze$¢ wynagrodzenia podlega
opodatkowaniu podatkiem. Nie podlega opodatkowaniu podatkiem wczesniejszy
transfer bonu r6znego przeznaczenia przez jego wystawce (wystawca nie wykazuje

tej procedury u siebie, robi to wylgcznie posrednik w obrocie bonami).
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3. Typy dokumentow

W nowej strukturze JPK_V7M przedsigbiorca ma obowiazek oznaczy¢ typy dokumentéw
dla dowodow sprzedazy i dowodow zakupow:

Dowody sprzedazy:
DI - dowdd inny niz faktura wystawionych poza KSeF

RO - nalezy stosowac¢ dla dokumentu zbiorczego, ktory dotyczy warto$¢  sprzedazy
zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej. Mowa tu o raportach kasowych.

FP — faktura wystawiona na zasadach okreslonych w art. 109 ust 3d ustawy o VAT oraz
fakture elektroniczng i fakturg w postaci papierowej wystawionej przy uzyciu kas
rejestrujacych

WEW - wprowadzony przedrostek WEW dla celow JPK, dotyczy dokumentow
wewnetrznych dla

czynno$ci, ktore nie sg udokumentowane oryginalnymi dokumentami zakupu/sprzedazy

np.
- bezptatne przekazanie towarow na cele nie zwigzane z dziatalnoscia

- ewidencja wartosci sprzedazy bezrachunkowej
- ewidencja najmu prywatnego (najem nie zwiazany z dziatalnoscia)

Dowody zakupu :

DI - dowod inny niz faktura

VAT RR - jezeli przedsigbiorca wystawia faktur¢ na zakup produktow rolnych od rolnika
ryczattowego, dla celow JPK ma obowigzek oznaczania tej faktury oznaczeniem ,,VAT RR.”
WEW - dowdd wewnetrzny

Analogicznie jak w przypadku dowodéw WEW dla celow sprzedazy, dowody WEW pojawiajg si¢
takze po stronie zakupu. Zasada stosowania oznaczenia jest taka sama. Dowody zakupu oznaczamy
WEW w przypadku czynno$ci, ktore nie sg udokumentowane oryginalnymi dokumentami zakupu.

MK Kolejnym nowym obowigzkiem jest oznaczanie faktur kosztowych otrzymanych od
przedsigbiorcow rozliczajacych Sie na metodzie kasowej oznaczeniem MK.

Zakup VAT_ Marza Oznaczenie Zakup VAT Marza dotyczy faktur lub innych dokumentow
zakupu, zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy
nalezy Uja¢ co do zasady w okresie rozliczeniowym, w ktorym powstaje obowigzek podatkowy z
tytutu dostawy towarow lub $§wiadczenia ustug opodatkowanych na tych zasadach, z zastrzezeniem
art. 120 ust. 5 ustawy.

Ewidencja faktur sprzedazowych/zakupowych powinna zwiera¢ nastgpujace oznaczenia:

OFF — w przypadku faktur, ktore na dzien ztozenia ewidencji nie bedg posiadaty jeszcze numeru
KSeF (tj. faktury VAT wystawione w okresie tzw. awarii KSeF),

BFK —w przypadku faktur elektronicznych lub faktur w postaci papierowej

(tj. faktur VAT wystawionych poza KSeF),

DI — w przypadku dowodow innych niz faktura wystawiona za posrednictwem KSeF.
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