PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 4079 /2018
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 8 marca 2018 roku

w sprawie: zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug oraz sporzadzania
deklaracji VAT-7 przez Gmine-Miasto Ptock

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) oraz art. 86, art. 90 ust.1-6, art. 91 ust. 1-3, art. 99 i art. 109 ust.1i 3
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.1221 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Gminie — Miasto Plock — rozumie sie przez to Gmine-Miasto Ptock, ktdra jest czynnym
podatnikiem podatku od towaréw i ustug postugujacym sie nr NIP 7743135712;

2) Jednostkach organizacyjnych — rozumie sie przez to utworzone przez Gmine-Miasto
Ptock jednostki budzetowe i zaktad budzetowy objete centralizacjg rozliczen podatku VAT od
01.01.2017 r;;

3) Kierownikach komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka — nalezy przez to
rozumie¢ kierownikéw wymienionych w § 2 pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka;

4) Podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towaréw i ustug, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw ustug (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1221
ze zm.) oraz przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§2.

1. Gmina — Miasto Plock i jej jednostki organizacyjne stanowig jeden podmiot do rozliczen
podatku od towardw i ustug od dnia 01.01.2017 r.

2. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie — Miasto
Ptock oraz jej jednostkach organizacyjnych wprowadza sie ,,Procedure rozliczen podatku
VAT w Gminie - Miasto Plock”, zwang dalej Procedura, stanowigcg zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. Wprowadza sie ,,Instrukcje w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie -
Miasto Ptlock i jej jednostkach organizacyjnych”, zwang dalej Instrukcjg, stanowigca
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Wprowadza sie ,,Procedure transakcji sprzedazowych”, zwang dalej Procedurg
sprzedazy, stanowigcq zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

5. Procedury i Instrukcja obejmujg Urzad Miasta Plocka oraz jednostki organizacyjne
okreslone w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia.



§ 3.
. Zobowigzuje sie kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych do realizacji postanowien zawartych w Procedurach i Instrukciji.

. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcom Prezydenta Miasta Plocka, Sekretarzowi
Miasta Ptocka, Skarbnikowi Miasta Ptocka oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Ptocka i kierownikom jednostek organizacyjnych.

§4.

. Tracg moc Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka:
1) nr 2859/2016 z dnia 29 grudnia 2016 r.,

2) nr 3097/2017 z dnia 16 marca 2017 r.,

3) nr 3408/2017 z dnia 6 lipca 2017 r.

§ 5.

. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2018 r.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej NowakowskKi



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4079
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 08.03.2018 .

Procedura rozliczen podatku VAT
w Gminie - Miasto Ptock



Przepisy ogdéine
1. Procedure wprowadza sie celem realizaciji:

1) wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. sygn.
akt C-276/14, zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie sg odrebnymi
podatnikami VAT;

2) uchwaty siedmiu sedziéw Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. sygn. akt | FPS 4/15, zgodnie z ktérg samorzadowe zaklady budzetowe nie sg
odrebnymi podatnikami VAT,

3) ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r. poz.280 t..).

2. Procedura zostata wydana na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1221 ze zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy.

3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1)Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka;

2)Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gmine - Miasto
Ptock jednostki budzetowe i zaklad budzetowy, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Miasta;

3) Komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Plocka - nalezy przez to rozumie¢ komorki
organizacyjne wymienione w § 2 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka;

4)Podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towardw i ustug;

5)Ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. z 2017 r. poz. 1221 ze zm.),

6)Przepisach o podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o VAT oraz akty
wykonawcze do tej ustawy;

7)Podatniku Gminie — Miasto Plock - nalezy przez to rozumie¢ zarejestrowanego
czynnego podatnika VAT - Gmina — Miasto Ptock, NIP 774-31-35-712,;

8)Rachunku VAT Gminy — nalezy przez to rozumien rachunek bankowy Gminy — Miasto
Ptock o numerze 03 1020 1592 0000 2102 0265 0885, stuzgcy do rozliczeh srodkéw na
podatek VAT;

9)0dliczeniu VAT - nalezy przez to rozumie¢ obnizenie kwoty podatku VAT naleznego
o kwote podatku VAT naliczonego na zasadach, o ktérych mowa w ustawie o VAT;

10) Czynnosciach niedajacych prawa do odliczenia VAT - nalezy przez to rozumiec
czynnosci zwolnione z VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT,;

11) Prewspotczynniku — nalezy przez to rozumieé sposéb odliczenia podatku VAT,



o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a i 2c ustawy o VAT;

12) Wspoétczynniku - nalezy przez to rozumieé¢ sposob odliczenia podatku VAT, o ktérym
mowa w art. 90 ust. 3 ustawy o VAT;

13) Portalu FB — nalezy przez to rozumie¢ Portal Finansowo — Budzetowy firmy REKORD
Sl, w ktérym sg generowane deklaracje VAT czgstkowe i podatkowa oraz rejestry VAT
sprzedazy i zakupéw w zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego;

14) Deklaracjach podatkowych — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje sktadane przez
podatnika podatku VAT, okreslone w ustawie o VAT oraz przepisach o podatku VAT;

15) Deklaracjach czastkowych — nalezy przez to rozumieé, z zastrzezeniem pkt 15,
deklaracje podatkowe oraz ich korekty, sktadane przez jednostki organizacyjne z tytutu
wykonywanych przez nie czynnosci;

16) Deklaracjach zbiorczych — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje podatkowe oraz ich
korekty sktadane w imieniu podatnika Gminy — Miasto Ptock na podstawie deklaraciji
czgstkowych;

17) Pliku JPK - Jednolity Plik Kontrolny (JPK, ang. Standard Audit File-Tax — SAF-T) —
zbior danych w postaci elektronicznej, tworzony na podstawie ksigg podatkowych oraz
dowodow ksiegowych, zgodnie ze strukturg logiczng zamieszczong na stronie
Ministerstwa Finansow;

18) Pliku JPK_VAT - Jednolity Plik Kontrolny VAT — zbiér informacji o zakupach i
sprzedazy, ktory wynika z ewidencji VAT za dany okres;

19) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ptocka, Gtéwnego Ksiegowego
Budzetu;

20) Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Podatkow i
Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;

21) Dyrektorze Wydzialu Podatkow i Ksiegowosci — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;

22) Referacie Rozliczen Podatku VAT — nalezy przez to rozumie¢ Referat Rozliczen
Podatku VAT w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;

23) Referacie Dochodéw Podatkowych — nalezy przez to rozumie¢ Referat Dochodéw
Podatkowych w Wydziale Podatkéw i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka;

24) Zespole ds. Planowanie Inwestycji Miejskich — nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds.
Planowania Inwestycji Miejskich, powotany przez Prezydenta Miasta Plocka
Zarzagdzeniem Nr 260/2015 z dnia 05.02.2015 r.

4.Procedura oparta jest na wynikajgcej z odrebnych aktow prawnych strukturze
organizacyjnej Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych.



Rozdziat I. Ewidencja podatkowa

1.

Gmina — Miasto Plock jest zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, postugujacy sie
numerem NIP 7743135712 oraz w zakresie dokonywania wewngtrzwspolnotowego
nabycia lub dostawy towarow, eksportu i importu ustug, postugujacy sie NIP PL
7743135712.

Podatnik Gmina — Miasto Ptock prowadzi ewidencje podatkowg z zakresu podatku VAT
zawierajgcg dane niezbedne do prawidtowego sporzgdzenia deklaracji podatkowych oraz
informacji podsumowujgcych. Ewidencja podatkowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci
dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty
podatku naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajgcej
kwote podatku naleznego, korekt podatku naliczonego, kwoty podatku podlegajgcej
wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu, a takze inne dane stuzgce
identyfikacji poszczegdlnych transakcji, w tym numer, za pomocg ktérego kontrahent jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodane;j.

Jednostka organizacyjna posiadajgca witasng obstuge ksiegowg prowadzi ewidencje
podatkowa:

a) odnosnie do czynnosci wykonywanych przez te jednostke organizacyjng w zakresie
przedmiotu i podstawy opodatkowania (sprzedaz towardéw i ustug), wysokosci kwoty
podatku naleznego oraz korekt podatku naleznego;

b) odnosnie do zakupédw wykonywanych przez te jednostke organizacyjng - w zakresie
kwoty podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku naleznego oraz korekt podatku
naliczonego;

¢) odnosnie do innych danych stuzacych identyfikacji poszczegélnych transakcji, w tym

numeru, za pomocg ktérego identyfikuje sie kontrahentéw na potrzeby podatku lub
podatku od wartosci dodane;.

. Ewidencja podatkowa jednostki organizacyjnej, ktérej obstuge ksiegowa prowadzi Zarzad

Jednostek Oswiatowych, zawiera odrebnie dla kazdej z tych jednostek organizacyjnych,
nastepujgce dane:

a) odnosnie do czynnosci wykonywanych przez te jednostke organizacyjng dane
w zakresie przedmiotu i podstawy opodatkowania (sprzedaz towardéw i ustug),
wysokosci kwoty podatku naleznego oraz korekt podatku naleznego;

b) odnos$nie do zakupéw wykonywanych przez te jednostke organizacyjng - dane
w zakresie kwoty podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku naleznego oraz
korekt podatku naliczonego;

¢) inne stuzgce identyfikacji poszczegdlnych transakcji, w tym numer, za pomoca
ktorego identyfikuje sie kontrahentow na potrzeby podatku VAT lub podatku od
wartosci dodane;j.

Gmina — Miasto Plock prowadzi ewidencje podatkowg w zakresie podstawy
opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku naleznego, korekt podatku naliczonego
oraz kwoty podatku podlegajgcej wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego
urzedu, na podstawie danych, o ktérych mowa powyzej, przekazywanych przez jednostki
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organizacyjne.

6. Ewidencja podatkowa kwot podatku naleznego obejmuje wszystkie czynnosci
podlegajgce opodatkowaniu VAT, w tym rowniez na zasadzie odwrotnego obcigzenia,
WNT oraz importu ustug. Czynnosci te ujmuje sie w sporzadzanych w jednym lub kilku
rejestrach sprzedazy.

7. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencje podatkowg kwot
podatku naleznego bez wzgledu na wysokos$¢ obrotu. Obowigzek ten dotyczy rowniez
wszystkich czynnosci zwolnionych z VAT (stawka zw.).

8. Transakcje zawierane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, ktére sg jednym
podatnikiem VAT z Gming — Miasto Plock dokumentowane sg notami ksiegowymi,
wystawianymi przez Gmine — Miasto Ptock lub jednostke organizacyjng, w ktérej
powstaje przychdd.

9. W przypadku, gdy zakupiona ustuga lub towar w jednej Jednostce zostang wykorzystane
do czynnosci opodatkowanych w innej Jednostce (np. odsprzedane podmiotowi
zewnetrznemu), mozliwe jest odliczenie podatku VAT z faktury zakupowej. Jednostka
dokonujgca zakupu zobowigzania jest do ustalenia prawa oraz kwoty podatku VAT
podlegajgcego odliczeniu.

10. W przypadku, gdy:

a) Jednostka odbierajgca nie wykorzystuje zakupionych towardw i ustug do dalszej
odsprzedazy — nota ksiegowa wystawiana jest w kwocie brutto;

b) Jednostka odbierajgca wykorzystuje zakupione towary i ustugi do dalszej
odsprzedazy — nota ksiegowa wystawiana jest w kwocie brutto pomniejszone;j
o kwote podatku VAT podlegajacg odliczeniu.

11. Ewidencja podatkowa kwot podatku naliczonego obejmuje kwoty podatku VAT
naliczonego dajgcego prawo do odliczenia. Kwoty te ujmowane sg w rejestrach zakupow,
stuzacych do wykonywania czynnosci opodatkowanych VAT oraz ich korektach,
sporzgdzanych zgodnie z terminem uprawniajgcym do skorzystania z odliczenia.

12. Referat Rozliczen Podatku VAT dokonuje aktualizacji zgtoszenia rejestracyjnego NIP-2
dla Gminy — Miasto Ptock.

13.Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do kazdorazowego, niezwlocznego
przekazywania pisemnie zmiany danych, niezbednych do aktualizacji zgtoszenia
rejestracyjnego NIP-2 Gminy — Miasto Plock i sg odpowiedzialne za ich prawidtowos¢
oraz rzetelnosé.

14. Aktualizacja zgtoszenia rejestracyjnego NIP-2 podatnika Gmina — Miasto Ptock jest
podpisywana przez osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta Ptocka.

Rozdziat Il. Zasady odliczania podatku naliczonego

1. Podatnik Gmina — Miasto Ptock dokonuje odliczenia podatku VAT w nastepujgcych
przypadkach:

1) w catosci (bezposrednio) tj. 100% podatku VAT naliczonego wynikajgcego z faktury -
jezeli zakup towardéw lub ustug zwigzany jest wytgcznie ze sprzedazg opodatkowang;



2) w czesci - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno czynnosci opodatkowanej VAT
oraz czynnosci nie dajgcej prawa do odliczenia VAT i mozliwe jest wyodrebnienie kwot
podatku VAT stuzgcym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT,;

a) za pomocg prewspoétczynnika (PRE) - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno
czynnosci opodatkowanej VAT i niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT i nie jest
mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stuzacym wykonywaniu czynnosci
opodatkowanej VAT,;

b) za pomocg wspéitczynnika (WSS) - jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno
czynnosci opodatkowanej VAT oraz czynnosci zwolnionej z VAT i nie jest mozliwym
wyodrebnienie kwot podatku stuzgcym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej
VAT;

c) za pomoca prewspotczynnika i wspoétczynnika (PRE x WSS)- jezeli zakup towaru
lub ustugi stuzy zaréwno czynnosci opodatkowanej VAT, czynnosci zwolnionej
z VAT i niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie
kwot podatku stuzgcym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT.

. Jednostki organizacyjne odliczajg podatek VAT za pomocg prewspétczynnika, o ktérym
mowa w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (Dz.U. z 2015 r. poz. 2193) przyjmujgc
do jego wyliczenia dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy.
Proporcje te zaokragla sie w gore do najblizszej liczby catkowite;.

. W przypadku, kiedy podatek VAT odliczany jest za pomocg wspodiczynnika, to okresla sie
go procentowo w stosunku rocznym na podstawie obrotu osiggnietego w roku
poprzedzajacym rok podatkowy, w odniesieniu do ktérego jest ustalana proporcja.
Proporcje te zaokragla sie w gore do najblizszej liczby catkowitej.

. Obliczenia te dokumentuje sie w pisemnej notatce stuzbowej.

. Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupow towaréw i ustug zobowigzana jest
kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie — Miasto Ptock
przystugiwac¢ bedzie prawo do odliczenia VAT z tytutu wykorzystywania przez Gmine —
Miasto Ptock tych zakupow do wykonywania opodatkowanych VAT czynnosci. Analiza ta
musi przy tym obejmowalé takze czynnosci wykonywane przez inne jednostki
organizacyjne oraz bezposrednio Gmine — Miasto Ptock.

. Jednostka organizacyjna, ktéra dokonuje zakupow towarow i ustug dla innej jednostki
organizacyjnej, zobowigzana jest kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy
podatnikowi Gminie — Miasto Plock stuzy¢ bedzie prawo odliczenia VAT z tytutu
wykorzystywania przez Gmine — Miasto Ptock tych zakupéw do wykonywania
opodatkowanych VAT czynnosci. Analiza ta musi przy tym obejmowaé takze czynnosci
wykonywane przez inne jednostki organizacyjne oraz bezposrednio Gmine — Miasto
Ptock. Dotyczy to w szczegolnosci wydatkdw na zakup Srodkéw trwatych, inwestycje
(modernizacje, ulepszenia) oraz remonty, realizowane na rzecz innych jednostek
organizacyjnych, ktoére przejmujg srodek trwaty lub przedmiot inwestycji (remontu).

. Kwallifikacja zakupéw, o ktérych mowa w pkt. 6, z punktu widzenia prawa do odliczenia
odbywa sie na podstawie pisemnej informacji o planowanym wykorzystaniu zakupéw
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oraz zakresu prawa do odliczenia, w tym w szczegdlnosci co do wielkosci
prewspotczynnika i wspoéfczynnika, przekazywanej jednostce organizacyjnej dokonujgcej
zakupow przez kierownika jednostki organizacyjnej, dla ktorej realizowane sg zakupy.

8. Jednostka organizacyjna, ktora dokonuje zakupdéw dla innej jednostki, prowadzi
szczegotowg ewidencje ksiegowa, dotyczacag zakresu odliczenia podatku VAT w ramach
kazdego z prowadzonych zadan, w sposéb umozliwiajgcy wyodrebnienie odliczonego
VAT - u dla kazdej jednostki.

9. Zespdt ds. Planowania Inwestycji Miejskich, po podjeciu decyzji o realizacji inwestyciji,
jest zobowigzany do ztozenia pisemnej informacji do Referatu Rozliczen Podatku VAT, o
nastepujgcej tresci:

1) nazwa realizowanego zadania,

2) pochodzenie $rodkéw na jego realizacje (z wyszczegdlnieniem sSrodkow
pochodzacych z Funduszy Europejskich),

3) powigzanie danej inwestycji z planowanymi przychodami opodatkowanymi lub
nieopodatkowanymi,

4) nazwa jednostki organizacyjnej Gminy — Miasto Ptock, ktéra po zrealizowaniu
bedzie zarzgdzaé¢ przedmiotem inwestyciji,

5) nazwa innego podmiotu i zasady (np. dzierzawa, przekazanie aportem itp. na
jakich przedmiot inwestycji zostanie przekazany.

10. Jesli w trakcie realizacji inwestycji powyzsze dane ulegng zmianie to komérka/jednostka
organizacyjna sktadajgca wniosek do Zespotu ds. Planowania Inwestycji Miejskich,
najpozniej do momentu wplyniecia pierwszej faktury do Gminy — Miasto Plock,
poinformuje o tym fakcie Referat Rozliczeh Podatku VAT.

11. Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupow zakfada i prowadzi tzw. karte inwestycji,
o ktorej mowa w Rozdziale IV.

12.Po zakonczeniu zadania, jednostka organizacyjna realizujgca zakup przekazuje
jednostce organizacyjnej informacje i ewidencje, o ktérych mowa w ust. 8. Jednostka
organizacyjna samodzielnie dokonuje korekt odliczonego podatku VAT.

13. W terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po zakonczonym roku podatkowym
(rozumianym jako rok kalendarzowy) jednostka organizacyjna przekazuje jednostce
realizujgcej zadanie informacje o wysokosci swojego wspotczynnika i prewspotczynnika
na nowy rok podatkowy.

14. O kazdej zmianie wspotczynnika i prewspétczynnika oraz zmianie zakresu wykorzystania
zakupow, jednostka organizacyjna na rzecz ktérej dokonywany jest zakup niezwtocznie
informuje jednostke organizacyjng realizujgcg zadanie.

Rozdziat lll. Zasady sporzadzania deklaracji podatkowych

1. Kazda jednostka organizacyjna, posiadajgca wtasng obstuge ksiegowa, zobowigzana jest
do sporzadzania deklaracji czgstkowych oraz ich korekt.

2. Zarzad Jednostek Oswiatowych organizuje dla obstugiwanych jednostek organizacyjnych



10.

1.

12.

13.

obieg dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 i jest za niego odpowiedzialny.

Dyrektor Zarzadu Jednostek Oswiatowych, w uzgodnieniu z kierownikami obstugiwanych
jednostek, ustali wewnetrzne procedury dotyczgce podpisywania deklaracji czgstkowych.

Dane zawarte w deklaracjach czagstkowych muszg by¢ zgodne z ewidencjg podatkowg
oraz ksiegowg jednostki organizacyjnej i przekazywane sg bez zaokraglen.

Zatgcznikami do deklaracji czgstkowych sg pliki JPK_VAT, o ktérych mowa w art. 82 § Ib
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2017 r. poz. 201 ze zm.).

Jednostka organizacyjna ma obowigzek wygenerowac i przestaé w Portalu FB deklaracje
czgstkowe i korekty, a dane w nich zawarte muszg by¢ tozsame z danymi zawartymi w
pliku JPK_VAT.

. Deklaracje czgstkowe za dany miesigc sg sporzgdzane przez jednostki organizacyjne za

pomocg Portalu RB i przesylane do Referatu Rozliczen Podatku VAT najpdzniej do 12
dnia miesigca, nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.

W przypadku Zarzadu Jednostek O$wiatowych oraz jednostek organizacyjnych przez
niego obstugiwanych, deklaracje czastkowe za dany miesigc przesytane sg do Referatu
Rozliczeh Podatku VAT, najpézniej do 15 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym
kolejnym miesigcu.

Jezeli odpowiednio 12 lub 15 dzierh miesigca przypada w sobote, to obowigzek przestania
deklaracji, powstaje w pigtek poprzedzajgcy ten dzien. Jezeli 12 lub 15 dzien miesigca
przypada w niedziele, to deklaracje nalezy przesta¢ w najblizszy po niej poniedziatek.
Jezeli 12 czy 15 dzien miesigca przypada w swieto, to obowigzek przestania deklaracji,
przypada w pierwszym dniu roboczym po $wiecie.

Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do ztozenia deklaracji czgstkowej réwniez
wowczas, gdy wszystkie dane liczbowe wynoszg ,0".

W sktadanych deklaracjach czgstkowych VAT i ich korektach wykazuje sie kwote VAT ,do
zaptaty” lub ,do zwrotu”. Nie wykazuje sie kwot VAT ,do przeniesienia”.

Deklaracje czgstkowe sg podpisywane elektronicznie podpisem zabezpieczonym hastem
przez kierownika danej jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniong. Po
ztozeniu podpisu Portal FB zapewnia bezpieczenstwo, wiarygodnos¢ i niezmiennosé
danych zawartych w deklaracjach czgstkowych oraz ochrone przed nieuprawnionym
dostepem. Wraz z deklaracjami czgstkowymi, przestanymi za pomocg Portalu FB, nalezy
przesta¢ mailem do Referatu Rozliczen Podatku VAT zeskanowane papierowe deklaracje
czgstkowe, podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego
upowaznionag.

Wraz z deklaracjg czgstkowg jednostka organizacyjna sktada rowniez oswiadczenia,
potwierdzajgce, ze:

1) wykazana przez jednostke organizacyjng sprzedaz (czynnosci podlegajgce

opodatkowaniu VAT) jest zgodna z ewidencjg ksiegowg jednostki organizacyjne;j;

2) faktury zakupowe wykazane w deklaracji czgstkowej ujete zostaly w ewidencji

ksiegowej jednostki organizacyjnej, zostaty wystawione na podatnika Gmine — Miasto
Ptock oraz zostata zachowana autentycznos¢ pochodzenia, integralnosé tresci oraz



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

czytelnosc faktur;

3) jednostka organizacyjna ma uprawnienie do skorzystania z ulgi na zte dtugi i z niej
korzysta;

4) dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupowych;
5) dane wykazane w formularzu NIP-2 nadal sg aktualne.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 13 nalezy podpisaé, zeskanowac i przesytaé
e-mailem do_Referatu Rozliczen Podatku VAT.

Deklaracje czgstkowe jednostek organizacyjnych w formie elektronicznej sa
przechowywane w jednostkach organizacyjnych oraz w Referacie Rozliczenr Podatku
VAT, a ich wersje papierowe sg przechowywane w jednostkach organizacyjnych.

Deklaracje czgstkowe Gminy — Miasto Ptock bez jednostek organizacyjnych,
sg sporzgdzane przez wyznaczonego pracownika Referatu Rozliczeh Podatku VAT.

Deklaracje czastkowe Gminy — Miasto Plock bez jednostek organizacyjnych, sg
podpisywane przez osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta Ptocka.

Deklaracje zbiorcze podatnika Gmina - Miasto Ptock, sg generowane w Portalu FB, na
podstawie deklaracji czastkowych przekazywanych przez jednostki organizacje (w tym
Urzad Miasta Ptocka).

Deklaracje zbiorcze Gminy — Miasto Plock, sg sporzadzane przez Kierownika Referatu
Rozliczeh Podatku VAT lub wyznaczonego pracownika Referatu Rozliczeh Podatku VAT.

W przypadku zaistnienia w jednostce organizacyjnej koniecznosci skorygowania
czgstkowej deklaracji po jej przekazaniu do Referatu Rozliczeh Podatku VAT, jednostka
organizacyjna niezwtocznie sporzgdza w Portalu FB korekte czgstkowej deklaraciji,
wykazujgc poprawne kwoty rozliczenia.

Wraz z korektg deklaracji jednostka przekazuje pisemne wyjasnienia przyczyn korekty.

Dla zachowania chronologii skladanych korekt deklaracji nalezy kolejne sktadane korekty
numerowac. Dotyczy to zaréwno korekt deklaracji czgstkowych (numeracja przez dang
jednostke organizacyjng), jak i tez korekt deklaracji zbiorczej (numeracja przez Referat
Rozliczeh Podatku VAT).

Korekty zbiorcze deklaracji VAT-7 sg sktadane na biezgco. Ze wzgledu jednak na duzg
liczbe jednostek organizacyjnych, sktadajgcych deklaracje czgstkowe, korekte zbiorczg
sporzadza sie niezwiocznie, gdy kwota wynikajgcego do zaptaty podatku VAT przekracza
25.000.00 zt. W przypadku mniejszych kwot korekte zbiorczg za poprzednie miesigce
sktada sie najpdzniej do 25 dnia miesigca, nastepujgcego po miesigcu otrzymania
korekty czgstkowej deklaracji od jednostki organizacyjne;.

Deklaracje podatkowe podatnika Gmina — Miasto Ptock podpisywane sg przez osoby,
dziatajgce na podstawie pethomocnictwa Prezydenta Miasta Ptocka.

Rozdziat IV. Karta inwestycji i korekta odliczonego podatku VAT

1.

Jednostka organizacyjna, dokonujgca zakupéw towaréw lub ustug, co do ktérych ustawa
o VAT wymaga dokonywania korekt odliczonego podatku VAT, prowadzi dla kazdego



zadania inwestycyjnego tzw. karte inwestycji, ktérej wzoér stanowi zatgcznik do
Procedury.

Karta inwestycji jest prowadzona dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, dotyczgcych zadan inwestycyjnych rozpoczetych po dniu 1 stycznia 2017 r.

. Karte inwestycji zaktada komorka merytoryczna, ktéra w danej jednostce organizacyjnej

jest odpowiedzialna za sporzgdzenie dokumentu ,OT”. Komoérka ta wypetnia karte
w pozycjach: 1 — 4. Pozostate pozycje wypetnia komdrka finansowa danej jednostki
organizacyjne;j.

Karta inwestycji jest prowadzona przez okres korekty, a po zakohczeniu tego okresu
przechowuje sie do czasu uptywu okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego

Karta inwestycji jest przechowywana w oryginale w komoérce finansowej jednostki, ktéra
dokonata zakupow. Jesli nastgpi przekazanie inwestycji, Srodkow trwatych itp. do innej
jednostki organizacyjnej, przekazuje sie jej réwniez potwierdzong z oryginatem kopie
karty inwestycji.

Jednostka organizacyjna, ktéra wykazata do odliczenia podatek VAT, jest zobowigzana
po zakonczeniu roku podatkowego do ujecia w sktadanej deklaracji czgstkowej korekty
kwoty podatku odliczonego, o ktdérej mowa w ustawie VAT.

. Jednostka organizacyjnpa ma obowigzek monitorowania sposobu wykorzystywania

nabywanych towardéw i ustug, zaréwno pod wzgledem istnienia prawa do odliczenia VAT,
jak i zakresu tego prawa do dokonywania niezbednych korekt podatku VAT naliczonego.

Jezeli zakupow towardw i ustug, dajgcych prawo do odliczenia VAT, dokonuje inna
jednostka organizacyjna, to do czasu przekazania srodkéw trwatych oraz innych zakupow
do korzystajgcej z nich jednostki organizacyjnej, informacje o wysokosci korekty VAT
odliczonego sporzadza jednostka organizacyjna, ktéra dokonata zakupdéw. Po
przekazaniu $rodkoéw trwatych oraz innych zakupow do korzystajgcej z nich jednostki
organizacyjnej informacje o wysokosci korekty VAT odliczonego przekazuje ta jednostka.

Rozdziat V. Zasady rozliczen z tytulu podatku VAT pomiedzy jednostkami

1.

organizacyjnymi a Gming — Miasto Plock

Wszystkie dochody Miasta gromadzone sg na rachunku biezagcym (podstawowym)
Budzetu Miasta poprzez automatyczne przeksiegowanie $rodkéw z rachunkéw dochodow
jednostek na rachunek biezgcy (podstawowy) Budzetu Miasta.

. Nie pdzniej niz do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym,

jednostka budzetowa przesyta e-mailem do_Referatu Dochodéw Podatkowych informacije
dotyczaca rozliczenia z tytutu podatku VAT z Gmina.

Wyznaczony pracownik Referatu Dochodéw Podatkowych do 18 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym na podstawie informacji uzyskanych od
jednostek budzetowych przekazuje odpowiednio kwote na rachunek VAT Gminy oraz/lub
na wskazany rachunek biezgcy wydatkéw budzetowych jednostki.

Jezeli naleznosci uregulowane przez kontrahenta do ostatniego dnia miesigca
rozliczeniowego nie wystarczajg na pokrycie nadwyzki podatku VAT naleznego nad
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10.

naliczonym w petnej wysokosci, jednostka do 18 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu rozliczeniowym wpfaca pozostatg czes¢ VAT naleznego bezposrednio na
rachunek VAT Gminy z rachunku wydatkow z klasyfikacjg budzetowg - par. 4530.

Zaktad budzetowy przekazuje kwote nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym
w wysokosci, wynikajgcej z deklaracji czgstkowej, na rachunek VAT Gminy do 18 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

W przypadku sporzadzenia korekty deklaracji czgstkowej zwiekszajgcej podatek VAT
nalezny za przeszte okresy jednostka organizacyjna dokonuje niezwtocznie po ztozeniu
korekty przelewu kwoty podatku VAT naleznego na rachunek VAT Gminy.

Wraz z podatkiem naleznym, jednostka organizacyjna wptaca nalezne odsetki, w kwocie
ustalonej z Referatem Rozliczeh Podatku VAT.

Jezeli w deklaracji czgstkowej jednostki budzetowej wystgpita nadwyzka VAT
naliczonego nad naleznym, a w deklaracji Gminy — Miasto Ptock ztoZzonej do urzedu
skarbowego, wynika podatek VAT nalezny do zaptaty, to kwota nadwyzki VAT
naliczonego nad naleznym, wynikajgca z deklaracji czgstkowej jednostki budzetowej nie
podlega zwrotowi na konto tej jednostki. Kwota ta stanowi dochéd Gminy.

Jezeli w deklaracji czastkowej zaktadu budzetowego wystgpita nadwyzka VAT
naliczonego nad naleznym, a w deklaracji Gminy — Miasto Plock ztozonej do urzedu
skarbowego, wynika podatek VAT nalezny do zaptaty, to kwota nadwyzki VAT
naliczonego nad naleznym, wynikajgca z deklaracji czgstkowej zaktadu budzetowego
podlega zwrotowi w terminie 60 dni od dnia ztozenia deklaracji podatkowej przez Gmine—
Miasto Ptock.

Jezeli ze ztozonej deklaracji czgstkowej zaktadu budzetowego wynika zwrot podatku, a w
wyniku przeprowadzonej kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub czynnosci
sprawdzajgcych przez organy podatkowe, czes¢ lub cato$¢ kwoty zwrotu nadwyzki VAT
naliczonego nad naleznym zadeklarowana przez Gmine — Miasto Ptock w zbiorczej
deklaracji VAT nie zostataby zwrdcona, to Gmina — Miasto Ptock wstrzymuje zwrot tej
kwoty w odniesieniu do zaktadu, ktorego rozliczenia VAT zostaty zakwestionowane przez
organy podatkowe. Dopiero w wyniku otrzymania przez Miasto zwrotu podatku VAT,
wykazanego w zbiorczej deklaracji VAT, Wydziat Podatkdéw i Ksiegowosci przekazuje
kwoty VAT wykazane w deklaracjach czagstkowych przekazanych przez zaktad
budzetowy.

Rozdziat VI. Zasady funkcjonowania kas fiskalnych

1.

W przypadku dokonywania przez jednostke organizacyjng sprzedazy na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikbw ryczattowych
jednostka organizacyjna jest zobowigzana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku
VAT naleznego z zastosowaniem kasy rejestrujgcej. Nie dotyczy to przypadkow, kiedy
bedzie mialo zastosowanie zwolnienie z obowigzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych.

Mozliwos¢ zastosowania zwolnienia z obowigzku rejestracji obrotu przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych ze wzgledu na wysoko$¢ obrotu analizuje sie, biorgc pod uwage,
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5.

czynnosci wykonywane przez wszystkie jednostki organizacyjne. Podatnik Gminy —
Miasto Ptock nie ma prawa do korzystania z tego zwolnienia, dlatego jednostki
organizacyjne nie majg rowniez prawa do korzystania z tego zwolnienia.

Jednostka organizacyjna rozpoznaje obowigzek rejestracji obrotu przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej we wtasnym zakresie oraz dokonuje zakupu kasy rejestrujgce;j.

. Jednostka organizacyjna przesyta do Referatu Rozliczen Podatku VAT, wypetnione oraz

podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego
upowazniong, dokumenty zwigzane z rejestracjg i obstugg kas rejestrujgcych, ktore
Referat Rozliczen Podatku VAT sktada do naczelnika urzedu skarbowego.

Obowigzki zwigzane z obstugg kas rejestrujgcych wykonuje jednostka organizacyjna.

Rozdziat VII. Analiza rozliczen, interpretacje podatkowe i przechowywanie

1.

dokumentéw

W przypadku podjecia przez Dyrektora Wydzialu Podatkéw i Ksiegowosci decyzji
0 przeanalizowaniu rozliczen VAT w danej jednostce organizacyjnej kierownik jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest udostepni¢ wszelkich informacji i dokumentow
pracownikom Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci niezwtocznie, nie pozniej niz w ciggu
5 dni roboczych od dnia poinformowania jednostki o podjetej decyzji.

. Z przeprowadzonej analizy pracownicy Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci sporzadzajg

raport, zawierajgcy wnioski i wskazéwki w zakresie prowadzonych rozliczeh podatku VAT.
Raport ten jest podpisywany przez Dyrektora Wydziatu Podatkdéw i Ksiegowosci,
kierownika oraz gtdwnego ksiegowego jednostki organizacyjne;.

W przypadku kontroli rozliczeh VAT, prowadzonych przez organy podatkowe w zakresie
dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej, upowaznieni pracownicy jednostki sg
obowigzani do wspotdziatania z organem podatkowym oraz z Wydzialem Podatkow
i Ksiegowosci, w szczegolnosci do niezwlocznego przekazywania niezbednych
informaciji, wyjasnien i dokumentow.

W przypadku zasadnych watpliwosci co do prawidiowosci realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z przepisow o podatku VAT, kierownik jednostki organizacyjnej moze
zwroci¢ sie do Dyrektora Wydzialu Podatkéw i Ksiegowosci o zajecie stanowiska w tej
sprawie. Kierownik jednostki organizacyjnej dokonujgc zgtoszenia, jest zobowigzany do
wyczerpujgcego przedstawienia stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego, bedacego
przedmiotem watpliwosci, jak rowniez dostarczenia niezbednych dokumentéw w tej
sprawie.

Dyrektor Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci, majgc na wzgledzie zapewnienie jednolitosci
rozliczania podatku VAT przez podatnika Gmine — Miasto Ptock, podejmuje decyzje
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem w kwestii wystgpienia z wnioskiem do Dyrektora Krajowej
Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualnej w tej sprawie.

Dyrektor Wpydzialu Podatkdow i Ksiegowosci informuje kierownikéw jednostek
organizacyjnych o wydanych interpretacjach indywidualnych.

Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia przechowywanie (w formie, w jakiej zostaty
wytworzone) wszystkich dokumentéow zrédtowych, w tym w szczegdlnosci: czgstkowych
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rejestrow zakupéw, czastkowych rejestrow sprzedazy, uméw oraz faktur do czasu uptywu
przedawnienia zobowigzania podatkowego.

. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia dostep do dokumentdéw, o ktérych mowa
w ust. 1 pracownikom Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci, jak réwniez organom kontroli.

Rozdziat VIIl. Zadania i odpowiedzialnosé kierownikéw jednostek

organizacyjnych

. Za prawidlowa realizacje obowigzkow i czynnosci wynikajgcych z przepiséw o podatku
VAT przez jednostke organizacyjng oraz wdrozenie realizacje niniejszej Procedury
odpowiada jej kierownik.

. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przekazanie do Referatu Rozliczen
Podatku VAT deklaracji czastkowej, prawidlowej pod wzgledem rachunkowym,
ksiegowym oraz zawierajgcej dane zgodne z przepisami o podatku VAT.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczajg, upowazniajg i nadzorujg podlegtych
im pracownikdw odpowiedzialnych za realizacje obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
o podatku VAT oraz z Procedury. Schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej
i regulacje zakresu zadan i obowigzkéw pracownikdw powinny precyzyjnie i jasno
okresla¢ zakres kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlinych oséb zaangazowanych
w proces rozliczania podatku VAT w jednostce organizacyjnej.

. W przypadku niewyznaczenia lub nieupowaznienia pracownika do realizacji obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw o podatku VAT oraz niniejszej Procedury kierownik jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest do osobistej realizacji powyzszych obowigzkow.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapoznajg pracownikow jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT z trescig Procedury i zapewniajg
bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej ustalen. Zaleca sie jednostkom
organizacyjnym stworzenie wewnetrznych pisemnych procedur rozliczania podatku VAT.

. Jezeli rozliczenie podatku VAT odbywa sie w programie informatycznym, kierownik
jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za jego poprawne dziatanie i zgodnos¢
z obowigzujgcymi przepisami z zakresu podatku VAT.

. Przypisanie obowigzkéw wynikajgcych z przepisow o podatku VAT oraz realizacji
niniejszej Procedury nastepuje w formie pisemnej i skutkuje przyjeciem
odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby, za nalezyte wypetnienie
obowigzkow natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialno$cig
przewidziang przez przepisy prawa karnego skarbowego. W pisemnym poleceniu
kierownik jednostki organizacyjnej informuje osoby, ktérym zleca wykonywanie zadan
w tym zakresie o przyjetej odpowiedzialnosci.

. Dyrektorzy jednostek lub upowaznieni przez nich pracownicy, zatwierdzajgc czgstkowg
deklaracje, potwierdzajg kompletnosc i rzetelnos¢ przekazywanych danych.

. Szczegotowy podziat zadan i odpowiedzialnosci, wynikajacy z Procedury, pomiedzy
Zarzgdem Jednostek OsSwiatowych a jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi
okreslg odrebne procedury sporzadzone przez ZJO. Procedury zostang sporzgadzone
najpozniej do dnia 31.01.2017 r.
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Rozdziat IX. Zadania pracownikéw jednostek organizacyjnych, w tym Urzedu

Miasta Ptocka

1. Pracownicy jednostek organizacyjnych, ktérzy zostali wyznaczeni przez kierownika
jednostki organizacyjnej jako odpowiedzialni za realizacje obowigzkow, wynikajgcych
z przepiséw o podatku VAT oraz z niniejszej Procedury zobowigzani sg do:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prawidtowej identyfikacji i kwalifikacji zdarzen gospodarczych, a w przypadku
watpliwosci w tym zakresie do zgtoszenia problemu kierownikowi jednostki
organizacyjnej;

prawidtowego ewidencjonowania pod wzgledem VAT realizowanych zdarzen
gospodarczych;

prawidtowego kwalifikowania zakupéw jako dajgcych prawo do odliczenia VAT;

zgodnego z obowigzujgcymi przepisami o podatku VAT dokumentowania czynnosci
dla celéw VAT;
sporzadzania rejestréw sprzedazy i zakupu (réwniez rejestrow z zapisami ,,0”);

sporzadzania czgstkowych deklaracji podatkowych w Portalu FB na podstawie
danych wynikajgcych z rejestrow VAT oraz ich podpisywania w ramach posiadanych
upowaznien;

generowania w Portalu FB Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie rejestrow VAT
sprzedazy i zakupéw;

przekazywania do Referatu Rozliczeh Podatku VAT w wyznaczonym terminie
wszystkich niezbednych informacji dla prawidtowego ustalenia zobowigzania
podatkowego i ztozenia deklaracji Gminy — Miasto Ptock;

gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrédtowe;;

10)wykonywania powyzszych zadan w oparciu o istniejgce procedury i ewentualne

wytyczne przygotowywane przez Skarbnika.

2. Szczegdtowy  zakres  obowigzkéw  poszczegdlnych — pracownikow  jednostek
organizacyjnych jest wskazany pisemnie przez kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Szczegotowy podziat zadan i odpowiedzialno$ci pomiedzy pracownikami Zarzgdu
Jednostek Oswiatowych a jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi okre$lg odrebne
dokumenty.

Rozdzial X. Zadania pracownikéw Referatu Rozliczen Podatku VAT w zakresie

wspolnych rozliczen z jednostkami organizacyjnymi

1. Pracownicy Referatu Rozliczen Podatku VAT zobowigzani sg do:

konsolidacji w Portalu FB wszystkich deklaracji czgstkowych w celu rozliczenia podatku
VAT przez podatnika Gmine — Miasto Ptock;

ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT dla podatnika Gminy Gmine —
Miasto Ptock na podstawie przekazanych w Portalu FB deklaracji czgstkowych;

raportowania w zakresie rozliczen VAT podatnika Gmina — Miasto Ptock witasciwym
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organom;

4) pomocy w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych, zwigzanych z rozliczeniami VAT
dokonywanymi przez wyznaczonych pracownikéw jednostek organizacyjnych;

5) wspierania jednostek organizacyjnych przy kontrolach przeprowadzanych przez organy
podatkowe oraz prowadzenie postepowan podatkowych w tym zakresie;

6) wystepowania do Ministra Finansow 2z wnioskami o wydanie indywidualnych
interpretacji prawa podatkowego;

7) aktualizacji zgtoszen rejestracyjnych NIP-2;
8) biezaca i prawidtowa archiwizacja dokumentéw;

9) aktualizacji Procedury i Instrukciji.

Rozdziat XI. Zadania Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci

1.

Dyrektor Wydzialu Podatkdéw i Ksiegowosci zobowigzany jest w szczegolnosci do
wyznaczania, upowaznienia i nadzorowania pracownikéw Referatu Rozliczeh Podatku
VAT, odpowiedzialnych za realizacje obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw regulujgcych
VAT oraz z Procedury.

W przypadku zgtoszenia przez kierownika jednostki organizacyjnej zasadnych
watpliwosci co do prawidtowosci realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepisow
o podatku VAT, Dyrektor Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci zajmuje stanowisko w sprawie
w terminie 30 dni roboczych od otrzymania zgtoszenia oraz wszystkich niezbednych
dokumentéw i informacji.

Rozdziat XlIl. Zadania Skarbnika

1.

Skarbnik, z udziatem Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci oraz Kierownika
Referatu Rozliczen Podatku VAT, sprawuje nadzor nad prawidtowoscig wykonywania
zadan z zakresu rozliczen podatku VAT przez poszczegdlne jednostki organizacyjne.

. W przypadku rozbieznosci, co do stanowiska w zakresie rozliczen podatku VAT w danej

jednostce organizacyjnej pomiedzy kierownikiem jednostki organizacyjnej a Dyrektorem
Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci, Skarbnik wydaje ostateczne wytyczne wskazujgce
stanowisko do przyjecia przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

W celu ujednolicania stosowanego przez jednostki organizacyjne podejscia, Skarbnik jest
uprawniony do wskazywania ogolnych zasad rozliczen podatku VAT jednostek
organizacyjnych w drodze publikacji ogélnych wytycznych.
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Karta inwestycji

Numer i nazwa inwestyc;ji

Zatacznik do Procedury rozliczen podatku
VAT w Gminie - Miasto Ptock

1. |Nazwa jednostki organizacyjnej zgtaszajacej inwestycje
2. |Nazwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie inwestycji (zakup srodka trwatego)
3. |Nazwa jednostki organizacyjnej korzystajacej lub majacej korzystac z inwestycji
4. |Rodzaj sprzedazy opodatkowanej VAT prowadzonej przez jednostke organizacyjng z wykorzystaniem inwestycji
5. |Okres korekty
100,00%
6 Sposob odliczenia VAT oraz wysokos¢ prewspoétczynnika i wspotczynnika (odrebnie dla kazdego PRE
*  |roku podatkowego)

WSS

7. |Lista wszystkich faktur zakupowych Pierwsze odliczenie (ROK) Korekta 1 (ROK) Korekta ..... (ROK) Korekta 10 (ROK)
Kwota Kwota Kwota
Numer |\ mer IDEiE DElE Nazwa NIP NERHE Data | w086 | Kwota Kwota | iatku VAT| _.. .  |podatku VAT| _.. .  |podatku VAT| .. .
Lp. ksiggowy wystawienia | otrzymania towaru lub | Numer OT | wystawienia podatku Réznica Réznica Réznica
faktury sprzedawcy | sprzedawcy P netto VAT A do do do
faktury faktury faktury ustugi oT odliczonego . . . . . .
odliczenia odliczenia odliczenia

1.
2.
8. |Kwota rocznych korekt podatku VAT naliczonego
9. |Kwota korekty podatku VAT naliczonego w przypadku zmiany przeznaczenia srodka trwatego




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4079/2018
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 08.03.2018r.

Instrukcja w sprawie jednolitych zasad fakturowania
w Gminie — Miasto Ptock i jednostkach organizacyjnych

objetych centralizacjq rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r.



§ 1. Zakres instrukcji

. Instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania w Gminie — Miasto Ptock i jej jednostkach
organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r.

. Zasady okreslone w Instrukcji pozwalajg wypetni¢ w Gminie — Miasto Ptock i jej jednostkach
organizacyjnych obowigzek zapewnienia autentycznoéci pochodzenia, integralnosci tresci oraz
czytelnosci faktur w stosunku do faktur papierowych i elektronicznych.

. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o przepisy prawa wymienione w § 2 Instrukgciji.

§ 2. Przepisy prawa
Instrukcje opracowano w oparciu o nastepujgce przepisy prawa:

1) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. 2017 r., poz. 1221 ze
zm.);

2) rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz.U.2013, poz.1485);

3) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2017 r., poz. 2342 ze zm.).

§ 3. Terminy uzyte w Instrukcji
. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine — Miasto Ptock;

2) Jednostkach organizacyjnych - rozumie sie przez to jednostki budzetowe i zaktad
budzetowy objete centralizacjg rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r,;

3) Fakturujgcym - rozumie sie przez to kazdy punkt wystawiajgcy faktury;

4) Autentycznosé¢ pochodzenia faktury - rozumie sie przez to pewnos¢ co do tozsamosci
dokonujgcego dostawy towaréw lub swiadczgcego ustugi albo wystawcy faktury;

5) Integralnos¢ tresci faktury - rozumie sie przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych,
ktére powinna zawierac¢ faktura;

6) Fakturze - rozumie sie przez to dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej
zawierajgcy dane wymagane ustawg o VAT oraz przepisami wydanymi na jej podstawie;

7) Fakturze elektronicznej - rozumie sie przez to fakture w formie elektronicznej wystawiong i
otrzymang w dowolnym formacie elektronicznym.

§ 4. Wystawianie faktur
. Faktury wystawia Gmina i kazda jednostka organizacyjna, ktérej dotyczy dany obrot.
. Faktury sprzedazowe zawierajg obowigzkowo nastepujgce dane:

1) nazwa sprzedawcy (podatnika): Gmina — Miasto Ptock, adres: Plac Stary Rynek 1, 09 — 400
Ptock, NIP 7743135712 (dla transakcji zagranicznych PL7743135712),

2) nazwa wystawcy i adres — nazwa i adres danej jednostki organizacyjnej, bez NIP;

3) numer faktury, zgodnie z numeracja, o ktorej mowa w § 5.



3. Fakturujacy wystawia faktury zaréwno w wersji elektronicznej jak i papierowe;j.

Fakturujacy zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia, integralno$¢ tresci oraz czytelnosé
wystawianych faktur.

Fakturujgcy zobowigzuje sie przechowywac wszelkie dokumenty handlowe, ktére majg zwigzek
ze sprzedazg lub zakupem.

Na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych, faktury wystawia sie na ich zgdanie, chyba ze wystawienie faktury daje podstawe
do zwolnienia z obowigzku prowadzenia ewidencji za pomocg kas fiskalnych.

W przypadku nabywania produktow rolnych od zryczaitowanego rolnika, nalezy rozpoznaé
obowigzek wystawienia faktury VAT RR, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o podatku VAT.

Warunkiem wystawienia faktury jest posiadanie przez jednostke organizacyjng dokumentu,
potwierdzajgcego wykonanie czynno$ci podlegajgcej ustawie o VAT.

Faktury podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione.

.Dla transakcji kupna — sprzedazy, dokonywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i/lub

Gming — Miasto Plock, wystawiane sg noty ksiegowe. Ten rodzaj obrotu jest wytgczony
z opodatkowania podatkiem VAT.

§ 5. Numerowanie faktur

. Fakturujgcy wystawia faktury wg swojej odrebnej numeraciji.

Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne po numerze tamane sg oznaczeniem
jednostki wg zestawienia stanowigcego zatgcznik do Instrukcji.

3. Numery faktur wystawianych przez Gmine tamane sg symbolem ,GM”.

Fakturujgcy zobowigzany jest w roku podatkowym stosowacC nastepujgcg serie numeracji
faktur:

1) faktury sprzedazy - nr faktury w danym miesigcu/miesigc/rok/oznaczenie symbolem
literowym jednostki/oznaczenie symbolem cyfrowym lub literowym danego rejestru lub
komorki organizacyjnej jednostki, w ktérej faktura jest wystawiana np. 01/01/2017/GM/......

2) faktury korygujace sprzedaz — nr faktury w danym miesigcu/miesigc/rok/oznaczenie
symbolem literowym jednostki/oznaczenie symbolem cyfrowym lub literowym danego
rejestru lub komorki organizacyjnej jednostki, w ktérej faktura jest wystawiana/ symbol
oznaczajgcy fakture korygujgca K np. 01/01/2017/GM/...... /K.

Numeracja faktur w obrebie serii jest niepowtarzalna.

§ 6. Wymogi stawiane fakturom wystawianym w formie papierowej

. Faktury w wersji papierowej wystawiane sg przez osoby do tego upowaznione.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 odpowiadajg za tresci faktury oraz sg upowaznione do ich
podpisywania.

Fakturujacy w celu wystawienia faktur korzystajg sie z programéw przeznaczonych do ich
wystawiania, chronionych hastem i loginem, ktére to udostepniono jedynie osobom
upowaznionym do wystawiania faktur.



. Faktury w formie papierowej wystawiane sg w co najmniej dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabywca, a jeden pozostaje u Fakturujgcego.

. Na fakturach znajduje sie imie i nazwisko osoby wystawiajgcej fakture.

§ 7. Wymogi stawiane fakturom wystawianym w formie elektronicznej
. Faktury w wersiji elektronicznej wystawiane sg przez osoby do tego upowaznione.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiadajg za tres¢ faktury oraz sg upowaznione do
przesyfania nabywcom towaréw lub ustug.

. Akceptacje Kontrahenta na przesytanie faktur elektronicznych, Fakturujacy otrzymuje w formie
elektronicznej przed przestaniem faktury.

. Faktury elektroniczne wystawiane sg jako jeden plik, ktory przesytany jest drogg elektroniczng
do nabywcy, a nastepnie archiwizowany i przechowywany zgodnie z § 9 Instrukgciji.

. Stosowany przez Fakturujgcego format faktur elektronicznych w formacie zabezpieczonego
PDF zapewnia integralnos¢ tresci, uniemozliwiajgc edycje danych na fakturze.

. Faktury elektroniczne wysytane sg z adreséw e-mail z Gminy i jej jednostek organizacyjnych,
za pomoca systemow do wystawiania i wysytania faktur elektronicznych, do ktérych dostep
poprzez szyfrowane hasto i login majg wylgcznie osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust.1.

§ 8. Wymogi stawiane fakturom dotyczacym zakupu towaréw i ustug

. Otrzymywane od kontrahentow faktury dotyczgce zakupu towaréw i ustug w Gminie oraz
jednostkach organizacyjnych powinny by¢ sprawdzone pod katem zawartosci danych
dotyczgcych w szczegolnosci sprzedawcy oraz przedmiotu transakcji.

. Prawidtowo wystawione faktury zakupu powinny zawiera nastepujgce dane:

* nazwa nabywcy (podatnika): Gmina — Miasto Ptock, adres: Plac Stary Rynek 1, 09 — 400
Ptock, NIP 7743135712,

* nazwa odbiorcy (adresata, ptatnika) — nazwa i adres danej jednostki organizacyjnej (bez
NIP).

. Dopuszcza sie mozliwos¢ otrzymywania faktur VAT dokumentujgcych zakupy w formacie :
» Gmina — Miasto Ptock,

* Nazwa jednostki organizacyjnej,

» adres Gminy,

* NIP Gminy.

. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra otrzymata fakture zakupowg ponosi odpowiedzialno$c¢
za przeprowadzenie kontroli merytorycznej oraz formalnej zgodnosci tresci faktury z przepisami
0 podatku VAT.

. Zgodnos$¢ danych na fakturze potwierdzajg na odwrocie faktury wilasnorecznym podpisem
pracownicy, ktorzy sg zobowigzani do tego zgodnie z Instrukcjg sporzgdzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw obowigzujgcg w Gminie oraz odpowiednio
w danej jednostce organizacyjne;.

. W przypadku podejrzenia co do nieprawidiowej tozsamosci otrzymanego dokumentu
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zakupowego, pracownicy o ktdrych mowa w § 8 pkt 5 kontaktujg sie z wystawca faktury w celu
wyjasnienia watpliwosci.

. W przypadku otrzymania nieczytelnej faktury, pracownicy o ktérych mowa w pkt 5 odméwig jej
przyjecia i zwrdca sie do wystawcy faktury z prosba o wystawienie czytelnego duplikatu.

. Pracownicy odpowiedzialni za okreslanie prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego sprawdzajg czy sprzedawca jest czynnym podatnikiem VAT.

. Otrzymane faktury dotyczace zakupu towaréw i ustug zaréwno w Gminie oraz odpowiednio jej
jednostkach organizacyjnych zobowigzujg sie przechowywac¢ zgodnie z § 9 Instrukc;ji.

§ 9. Przechowywanie faktur

. Fakturujgcy egzemplarze faktur papierowych oraz faktur elektronicznych przechowuje
w podziale na miesieczne okresy rozliczeniowe ktoérych dotyczg i udostepniane na potrzeby
kontroli.

. Kopie plikow z fakturami elektronicznymi przenoszone sg na dwa niezalezne nosniki okreslone
w zasadach rachunkowo$ci danej jednostki.

. W przypadku faktur drukowanych na papierze paragonowym tworzone sg dodatkowe kopie
tych faktur w formie skanu z podziatem na miesieczne okresy rozliczeniowe, przechowane na
noénikach do tego przeznaczonych badz w formie kserokopii — zatgczane sg do dokumentu
zrédiowego

. Fakturujgcy zobowigzuje sie przechowywaé dokumenty do czasu ich przedawnienia
zapewniajgc przez caty ten okres wtasciwg archiwizacje.



Zatacznik do Instrukcji w sprawie
jednolitych zasad fakturowania w

Gminie — Miasto Ptock i

jednostkach organizacyjnych
objetych centralizacjg rozliczen
podatku VAT od 01.01.2017 r.

Symbole literowe jednostek organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen

podatku VAT od 01.01.2017 r. stosowane w numeracji faktur

Skrécona
Lp. Nazwa jednostki nazwa
jednostki

1 |Gmina-Miasto Ptock GM

2 |lzba Wytrzezwien w Ptocku W

3 |Miejski Ogréd Zoologiczny Jednostka Budzetowa Z00

4 |Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j MOPS

5 |Miejski Zarzad Drég Jednostka Budzetowa MzD

6 |Straz Miejska w Ptocku SM

7 |Dom Pomocy Spotecznej ,, Przyjaznych Serc” w Ptocku DPS

8 |Zarzad Budynkow Komunalnych w Ptocku ZBK

9 |Zarzad Jednostek Oswiatowych Jednostka Budzetowa ZJO

10 |Miejskie Przedszkole Nr 1 im. Marii Macieszyny w Ptocku MP1

11 |Miejskie Przedszkole nr 2 w Ptocku MP2

12 |Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 3 w Ptocku MP3

13 |Miejskie Przedszkole Nr 4 im. Jasia i Matgosi w Ptocku MP4

14 |Miejskie Przedszkole Nr 5 w Ptocku MP5

15 |Miejskie Przedszkole nr 6 w Ptocku MP6

16 |Miejskie Przedszkole Nr 8 w Ptocku MP8

17 |Miejskie Przedszkole Nr 9 w Ptocku MP9

18 |Miejskie Przedszkole Nr 10 w Ptocku, MP10
19 |Miejskie Przedszkole nr 11 w Ptocku, MP11

20 |Miejskie Przedszkole nr 12 w Ptocku, MP12
21 |Miejskie Przedszkole nr 13 w Ptocku, MP13
22 |Miejskie Przedszkole nr 14 w Ptocku, MP14
23 |Miejskie Przedszkole nr 15 w Ptocku, MP15
24 | Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 16 w Ptocku MP16
25 |Miejskie Przedszkole nr 17 im. Matego Ksiecia w Ptocku, 09 MP17




26 |Miejskie Przedszkole nr 19 w Ptocku, MP19
27 |Miejskie Przedszkole nr 21 w Ptocku, MP21
28 |Miejskie Przedszkole nr 25 w Ptocku, MP25
29 |Miejskie Przedszkole nr 27 w Ptocku MP27
30 |Miejskie Przedszkole nr 29 w Ptocku, MP29
31 |Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 31 w Ptocku MP31
32 |Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 33 im. Jean’a Vanier w Ptocku |MP33
33 |Miejskie Przedszkole nr 34 im. Kubusia Puchatka i Jego Przyjaciét w Ptocku, MP34
34 |Miejskie Przedszkole nr 37 w Ptocku MP37
35 |Szkota Podstawowa nr 1 im. Braci Jeziorowskich w Ptocku SP1
36 | Szkota Podstawowa nr 3 im. Kornela Makuszynhskiego w Ptocku, SP3
37 | Szkota Podstawowa nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Ptocku, SP5
38 |Szkota Podstawowa nr 6 im. Druha Wactawa Milke w Ptocku, SP6
39 Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 11 im. Bolestawa Chrobrego w SP11
Ptocku,
40 | Szkota Podstawowa nr 12 im. Miry Ziminskiej- Sygietynskiejw  Plocku, SP12
41 | Szkota Podstawowa nr 13 im. Jana Brzechwy w Ptocku, SP13
42 | Szkota Podstawowa nr 14 im. Prof. Wtadystawa Szafera w Ptocku, SP14
43 |Szkota Podstawowa nr 15 im. $w. Franciszka z Asyzu w Ptocku SP15
44 | Szkota Podstawowa nr 16 im. Mikotaja Kopernika w Ptocku, SP16
45 |Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza Kosciuszki w Ptocku, SP17
46 |Szkota Podstawowa nr 18 im. Jana Zygmunta Jakubowskiego w Ptocku SP18
47 |Szkota Podstawowa nr 20 im. Wiadystawa Broniewskiego w Ptocku, SP20
48 |Szkota Podstawowa nr 21 w Ptocku, SP21
49 | Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 22 im. Janusza Korczaka, SP22
50 |Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 23 im. Armii Krajowej w Ptocku, |SP23
51 | Szkota Podstawowa Specjalna nr 24 w Plocku, SPS24
52 |Ogdlnoksztatcgca Szkota Muzyczna | Stopnia, OSM
53 |Zespot Szkot nr 1 w Plocku ZS1
54 |Zespot Szkot nr 3 w Plocku, ZS3
55 |Zespot Szkot nr 5 w Ptocku, ZS5
56 |Zespot Szkét nr 6 w Plocku, ZS6
57 |Zespot Szkot Budowlanych nr 1 w Ptocku, ZSB1
58 | Zespot Szkot Zawodowych im. Marii Sktodowskiej- Curie w Plocku, ZSZMSC
59 |Zespot Szkét Ekonomiczno- Kupieckich im. Ludwika Krzywickiego w Ptocku, ZSEK
60 |Zespot Szkot Ustug i Przedsiebiorczosci im. Abpa. A. J. Nowowiejskiego w Ptocku, ZSUiP




61 | Zespot Szkét Technicznych w Ptocku, ZST

62 VSvae;c:jsll(r:J)’/ Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 1 im. Ksiedza Jana Twardowskiego SOSW1

63 | Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 2 w Ptocku, 09-402 Ptock, SOSwW2

64 |Liceum Ogolnoksztatcgce im. Marszatka Stanistawa Matachowskiego w Ptocku, LOMAL

65 |Harcerski Zespot Piesni i Tanca ,Dzieci Ptocka” im. Druha Wactawa Milke w Ptocku, |[HZPiT

66 | Miodziezowy Dom Kultury im. Kréla Maciusia Pierwszego w Ptocku, MDK

67 Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 1 dla Dzieci ze Specjalnymi Potrzebami PP
Edukacyjnymi w Ptocku,

68 | Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 2 w Ptocku, PP2

69 |Bursa Ptocka BURSA

70 | Osrodek Opiekunczo — Wychowawczy w Ptocku, OoPW

71 |Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Ptocku, ORPZ

72 |Rodzinny Dom Dziecka nr 1 w Ptocku RDDZz1

73 |Rodzinny Dom Dziecka nr 2 w Ptocku, RDDZz2

74 |Rodzinny Dom Dziecka nr 3 w Plocku, RDDZ3

75 |Rodzinny Dom Dziecka nr 4 w Ptocku, RDDZz4

76 | Ztobek Miejski nr 1 w Ptocku, ZM1

77 | Ztobek Miejski nr 2 w Ptocku, ZM2

78 | Ztobek Miejski nr 3 w Ptocku, ZM3

79 | Ztobek Miejski nr 4 w Ptocku, ZB4

80 |Zakfad Ustug Miejskich ,, Muniserwis” Zaktad Budzetowy. ZUM




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr
4079/2018

Prezydenta Miasta Ptocka z
dnia 08.03.2018r.

Procedura transakcji sprzedazowych



Stowniczek

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1

2)

5)

6)

ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz.U. z 2017 r. poz. 1221 ze zm.);

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

a) wybudowaniu lub

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

terenach budowlanych - rozumie sie przez to grunty przeznaczone pod zabudowe zgodnie
Zz miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku takiego planu
- zgodnie z decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, o ktérych mowa
w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

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

zorganizowanej czesci przedsiebiorstwa - rozumie sie przez to organizacyjnie i finansowo
wyodrebniony w istniejgcym przedsiebiorstwie zespdot skfadnikbw  materialnych i
niematerialnych, w tym zobowigzania, przeznaczonych do realizacji okres$lonych zadan
gospodarczych, ktéry zarazem moégtby stanowi¢ niezalezne przedsiebiorstwo samodzielnie
realizujgce te zadania;

jednolitej gospodarczo transakcji — rozumie sie przez to transakcje obejmujgcg umowe, w
ramach ktorej wystepuje jedna lub wiecej dostaw towarow wymienionych w poz. 28-28c
zatgcznika nr 11 do ustawy, nawet jezeli sg one dokonane na podstawie odrebnych zamowien
lub wystawianych jest wiecej faktur dokumentujgcych poszczegdlne dostawy. Za jednolitg
gospodarczo transakcje, uznaje sie réwniez transakcje obejmujgcg wiecej niz jedng umowe,
jezeli okolicznoséci towarzyszgce tej transakcji lub warunki, na jakich zostata ona
zrealizowana, odbiegaty od okolicznoéci lub warunkéw zwykle wystepujgcych w obrocie
towarami wymienionymi w poz. 28-28c zatgcznika nr 11 do ustawy.



I. Obowigzek podatkowy w podatku VAT - zasada ogélna

1. Zgodnie z art. 19a ust 1 ustawy o VAT, obowigzek podatkowy z tytutu dostawy towardéw lub
wykonania ustugi powstaje, co do zasady, z chwilg dokonania dostawy towaréw lub
wykonania ustugi.

2. Jezeli natomiast Gmina otrzyma calos¢ Ilub czes¢ zaptaty przed dokonaniem
dostawy/wykonaniem ustugi, obowigzek ten powstanie z chwilg ich otrzymania.

3. Podstawe opodatkowania stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ Gminie.
Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote
netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

4. Obowigzek wystawienia faktury w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika
podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie:

a) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego;

b) nie pézniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy.

5. Powyzsze zasady dotyczg rowniez obowigzku wystawiania faktur do otrzymanej catosé¢ lub
czes¢ zaptaty przed dokonaniem dostawy/wykonaniem ustugi.

II. Gospodarka Nieruchomosciami
ILI. Sprzedaz gruntu niezabudowanego

1. Jesli przedmiotem sprzedazy jest nieruchomos$¢ sktadajgca sie z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, kazda z nich podlega odrebnej kwalifikacji podatkowe;j.

2. Punktem wyjscia przy ocenie transakcji nieruchomo$ci niezabudowanej jest ustalenie czy dla
sprzedawanej dziatki ewidencyjnej uchwalono miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego bgdz wydano decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu
zgodnie z przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

3. Jesli sprzedawana dziatka ewidencyjna:

a) nie posiada miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego badz decyzji
o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

lub tez

b) zostat uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,a grunt
podlegajacy sprzedazy nie jest przeznaczony pod zabudowe — tereny rolne, lesne, itp.

- taka transakcja jest zwolniona z podatku VAT zgodnie z art.43 ust.1 pkt 9 ustawy o VAT.
4. W przypadku gdy sprzedawana dziatka ewidencyjna:
a) posiada miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,
badz

b) wydana zostata decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt
podlegajacy sprzedazy jest przeznaczony pod zabudowe

- transakcja ta jest opodatkowana podstawowg stawka VAT wynoszaca 23%.



Podstawe opodatkowania przy sprzedazy gruntéw niezabudowanych stanowi wszystko co
nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ Gminie. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej
z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy gruntéw niezabudowanych powstaje:

a) z chwilg zaptaty za dang sprzedaz jednak nie pozniej niz z chwilg wydania
nieruchomosci nabywajgcemu;

b) w dniu otrzymania czesci lub catkowitej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej kwoty jesli
ma to miejsce przed wydaniem nieruchomosci niezabudowanych tzw. zaliczka;

¢) z chwilg wylonienia oferenta, ktéry wygrat przetarg, w odniesieniu do kwoty wadium
(w przypadku, gdy sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej dokonywana jest w drodze
przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium).

Obowigzek wystawienia faktury w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika
podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie:

a) hie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego;

b) nie pdézniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy.

Powyzsze zasady dotyczg rowniez obowigzku wystawiania faktur do wptaconego wadium
i zaliczki.

Faktury dokumentujgce sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych zwolnionych z VAT
powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng tego zwolnienia.

ILIL. Sprzedaz gruntu zabudowanego

. Komérka merytoryczna w pierwszej kolejnosci ustala czy obiekty znajdujgce sie na
sprzedawanej nieruchomosci stanowig budynki, budowle lub ich czesci w rozumieniu ustawy z
dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane. Je$li obiekty te nie stanowig budynku, budowli lub
ich czesci, a takze w sytuacji gdy na nieruchomosci znajdujg sie obiekty liniowe (budowle)
niebedgce wtasnoscig sprzedawcy, transakcje tg nalezy okresli¢ jako sprzedaz nieruchomosci
niezabudowanej.

. Jesli przedmiotem sprzedazy jest nieruchomos$¢ sktadajgca sie z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, kazda z nich podlega odrebnej kwalifikacji podatkowej, zas gdy na jednej
dziatlce ewidencyjnej znajduje sie kilka obiektow stanowigcych budynek lub budowle
kwalifikacji podatkowej dokonuje sie odrebnie dla kazdego z tych obiektow.

. Jesdli na danej nieruchomosci znajdujg sie obiekty stanowigce budynek, budowle lub ich czesci
nalezy sprawdzi¢ czy w odniesieniu do tych obiektow nastgpito pierwsze zasiedlenie.

. Jesli w odniesieniu do budynkéw, budowli lub ich czesci znajdujgcych sie na danej
nieruchomosci nastgpito:

a) pierwsze zasiedlenie,
oraz

b) od pierwszego zasiedlenia uptynat okres co najmniej dwéch Iat,



- to taka sprzedaz moze korzysta¢ ze zwolnienia z opodatkowania zgodnie z art. 43 ust.1
pkt 10 ustawy o VAT.

5.

6.

10.

1.

Jezeli w odniesieniu do obiektéw znajdujgcych sie na sprzedawanej nieruchomosci nie
nastgpito pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie uptynat okres co najmniej
dwodch lat, to transakcja ta moze byé takze zwolniona z opodatkowania na podstawie
art.43 ust. 1 pkt 10a jezeli:

a) sprzedawcy przy nabyciu w zwigzku z tymi obiektami nie przystugiwato prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego oraz,

b) sprzedawca nie ponosit wydatkéw na ulepszenie tych obiektow przekraczajgcych
kwoty 30 % wartosci poczgtkowej w stosunku do ktérych przystugiwatoby mu prawo do
odliczenia podatku naliczonego, warunku tego nie stosuje sie jezeli budynki, budowle
lub ich czesci w stanie ulepszonym byly wykorzystywane przez podatnika do czynnosci
opodatkowanych przez co najmniej 5 lat.

Mozna takze zrezygnowa¢ ze zwolnienia z opodatkowania transakcji sprzedazy
nieruchomosci zabudowanej, o ktorym mowa w art. 43 ust.1 pkt 10 ustawy o VAT i dokonac¢
opodatkowania takiej transakcji. Koniecznym warunkiem do spetnienia w celu rezygnacji ze
zwolnienia z opodatkowania jest tgczne spetnienie ponizszych warunkow:

a) czynnymi podatnikami podatku VAT muszg by¢ obie strony transakcii;

b) zaréwno dostawca jak i nabywca muszg ztozy¢ wiasciwemu dla nabywcy naczelnikowi
urzedu skarbowego, zgodne oswiadczenie o rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania
i wyborze opodatkowania transakcji sprzedazy nieruchomosci;

c¢) os$wiadczenie to nalezy zlozy¢ przed dniem dokonania dostawy sprzedawanych
obiektéw.

Jesli przy sprzedazy nieruchomosci nie mozna skorzysta¢ ze zwolnien a jednoczesnie
zaklasyfikowa¢ jg mozna do budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym
to transakcja sprzedazy takiej nieruchomosci opodatkowana jest preferencyjng stawka
podatku VAT w wysokosci obecnie 8 %.

W sytuacji przekroczenia limitéw powierzchni nieruchomosci tj. dla budynkéw mieszkalnych
jednorodzinnych o pow. wiekszej niz 300 m kwadratowych oraz lokali mieszkalnych, ktérych
powierzchnia uzytkowa przekracza 150 m kwadratowych stawke podatku VAT w wysokosci 8
% stosuje sie tylko do czesci nieruchomosci kwalifikujgcej sie do budownictwa objetego
spotecznym programem mieszkaniowym. W odniesieniu do sprzedazy czesci powierzchni,
ktéra przekracza cze$¢ nieruchomosci kwalifikujgcej sie do budownictwa objetego
wspomnianym programem mieszkaniowym stosuje sie stawke podatku wynoszgcg obecnie
23 %.

W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych, ktére nie spetniajg warunkéw do
zastosowania zwolnienia z opodatkowania oraz do zastosowania preferencyjnej stawki
podatku, transakcja taka opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowe] stawki podatku
VAT wynoszgcej obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania przy sprzedazy gruntow zabudowanych stanowi wszystko co
nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ Gminie. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z
opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy gruntéw zabudowanych powstaje:



a) z chwilg zaptaty za dang sprzedaz jednak nie pozniej niz z chwilg wydania
nieruchomosci nabywcy;

b) w dniu otrzymania czesci lub catkowitej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej kwoty
jesli ma to miejsce przed wydaniem nieruchomosci tzw. zaliczka;

c) z chwilg wylonienia oferenta, ktéry wygrat przetarg, w odniesieniu do kwoty wadium
(w przypadku, gdy sprzedaz nieruchomosci zabudowanej dokonywana jest w drodze
przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium).

12. Obowigzek wystawienia faktury w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika
podatku VAT Ilub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie:

a) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego;

b) nie pézniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym powstat
obowigzek podatkowy.

13.Powyzsze zasady dotyczg rowniez obowigzku wystawiania faktur do wptaconego wadium i
zaliczki.

14. Faktury dokumentujgce sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych zwolnionych z VAT
powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng tego zwolnienia.

ILIII. Uzytkowanie wieczyste gruntu

1. Jezeli przedmiotem ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu jest nieruchomos¢
ztozona z kilku lub kilkunastu dziatek odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka
ewidencyjna.

2. Punktem wyjscia przy ocenie podatkowej czynnosci ustanowienia prawa uzytkowania
wieczystego gruntu jest ustalenie czy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie
wieczyste uchwalony zostat miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub wydana
zostata decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w rozumieniu przepiséw o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

3. Jesli oddawana w uzytkowanie wieczyste dziatka ewidencyjna:

a) nie posiada miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego badz decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

lub tez

b) zostat uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt
podlegajacy oddaniu w uzytkowanie wieczyste nie jest przeznaczony pod zabudowe —
tereny rolne, lesne, itp.

- taka transakcja jest zwolniona z podatku VAT zgodnie z art.43 ust.1 pkt 9 ustawy o VAT.
4. W przypadku gdy oddawana w uzytkowanie wieczyste dziatka ewidencyjna:
a) posiada miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,
badz

b) wydana zostata decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt
podlegajacy oddaniu w uzytkowanie wieczyste jest przeznaczony pod zabudowe

- transakcja ta jest opodatkowana podstawowg stawka VAT wynoszaca 23%.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Powyzsze zasady opodatkowania majg zastosowanie zaréwno do pierwszej optaty jak i do
optat rocznych z tytutu ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu, ktére ustala w
chwili uzyskania informacji o przekazaniu w uzytkowanie wieczyste gruntu ( podpisanie aktu
notarialnego) pracownik komorki merytoryczne;j.

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

Podstawe opodatkowania dla pierwszej optaty oraz optat rocznych stanowi kwota ustalona w
umowie o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntu.

. Zaptata pierwszej optaty z tytutu ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania jest

warunkiem zawarcia umowy o ustanowienie tego prawa. Obowigzek podatkowy w odniesieniu
do tej optaty powstaje w dniu zaptaty.

Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych obowigzek powstaje w dniu zaptaty,
zas$ w przypadku braku wpfaty z koricem roku kalendarzowego, ktérego dana optata dotyczy.

W przypadku gdy Gmina wczes$niej otrzyma catos¢ lub czesé zaptaty, obowigzek podatkowy
powstaje z chwilg otrzymania tej wptaty (w odniesieniu do tej czesci).

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustanowienia prawa uzytkowania
wieczystego gruntu ( w tym z tytutu optat rocznych) na rzecz innego podatnika podatku VAT
lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem podatku VAT.

Fakture w tym przypadku wystawia sie:
a) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego;

b) nie pézniej niz 15. dnia miesigca nastepujagcego po miesigcu, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy.

Stawke podatku VAT, mozliwosé zastosowania zwolnienia z opodatkowania, a takze moment
powstania obowigzku podatkowego dla budynku, budowli lub ich czesci sprzedawanych wraz
z ustanawianym prawem wieczystego uzytkowania gruntu ustala sie na zasadach okreslonych
dla dostawy gruntu zabudowanego.

W przypadku dostawy budynkéw lub budowli trwale zwigzanych z gruntem z podstawy
opodatkowania nie wyodrebnia sie wartosci gruntu. Oznacza to, ze w przypadku zbycia prawa
uzytkowania wieczystego gruntu, na ktérym posadowione sg budynki, budowle lub ich czesci,
sposob opodatkowania zbycia tego prawa uzalezniony bedzie od sposobu opodatkowania
znajdujgcych sie na nim budynkéw lub ich czesci.

Jezeli ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego miato miejsce przed 30 kwietnia 2004 r.
to taka sprzedaz nie podlega ustawie VAT.

W przypadku gdy budynki, budowle lub ich czesci bedg zwolnione z VAT czynnos$é zbycia
prawa uzytkowania wieczystego tez bedzie zwolniona z VAT. Natomiast gdy budynki, budowle
lub ich czesci beda opodatkowane czynnosé tez bedzie opodatkowana.



17.

10.

Faktury dokumentujace czynno$¢ zbycia prawa uzytkowania wieczystego, a takze
ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego gruntu zwolnionych z VAT powinny
obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng tego zwolnienia.

I11. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci

IIL.I. Sprzedaz na na cele uzytkowe

. Sprzedaz o ktérej mowa ponizej dotyczy najmu/dzierzawy/odptatnego udostepniania

nieruchomos$ci, w tym ich czesci (lokali uzytkowych: sal, korytarzy, powierzchni podtag itp).

. Przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe zastosowanie

nalezy stawke 23%. W tego rodzaju sprzedazy nie mozemy zastosowac zadnej obnizonej
stawki VAT ani zwolnienia z opodatkowania.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na
cele uzytkowe stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ Gminie. Zastrzec
nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

. Obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele

uzytkowe powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu, jednak nie pdzniej niz z chwilg
uptywu terminu ptatnosci. Jezeli podatnik nie wystawit w ww. terminie faktury lub wystawit jg z
opoOznieniem obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu terminu na jej wystawienie, tj.
uptywem terminu ptatnosci.

Jezeli przed wystawieniem faktury nastgpi czesciowa lub catkowita ptatnosé tzw. zaliczka to w
odniesieniu do tej kwoty nie powstaje obowigzek podatkowy.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w chwili sprzedazy na rzecz innego podatnika
podatku VAT lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem podatku VAT.

Fakture w tym przypadku wystawia sie:
a) najpoézniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci,

b) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg uptywu tego terminu.

. Istnieje mozliwo$¢ wystawienia faktury z tytutu tej sprzedazy wczesniej niz 30. dnia przed datg

uptywu terminu pfatnosci pod warunkiem ze na fakturze wskazemy okres rozliczeniowy,
ktérego dotyczy ta faktura.

Jesli sprzedaz odbywa sie na rzecz osoéb fizycznych sprzedajgcy ma obowigzek wystawié
fakture tylko pod warunkiem, ze dana osoba zglosi zgdanie otrzymania faktury w terminie 3
miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonat czesciowej lub catkowitej zaptaty za
transakcije.

Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na rzecz oséb
fizycznych przy uzyciu kas rejestrujgcych pod warunkiem dokumentowania sprzedazy w
cato$ci przy pomocy faktur.

Przy najmie/dzierzawie moze wystgpi¢ dostawa medidow. W sytuacji gdy media te stanowig
odrebne i niezalezne Swiadczenie — to kazde takie Swiadczenie z osobna ma swojg stawke
VAT ( inne na wode, inne na $cieki, inne na prad itp.)



ITLIL Sprzedaz na cele mieszkalne

. Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne podlega zwolnieniu
z VAT - zgodnie z art.43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT.

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

. Zastrzec nalezy, iz podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,medidw” okredla sie
odrebnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu $wiadczenia ustug
najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne. W konsekwencji sprzedaz tzw.
.,mediow” opodatkowana jest przy zastosowaniu wiasciwych dla nich stawek okreslonych
w ustawie o VAT.

. Obowigzek podatkowy w odniesieniu do sprzedazy ustug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne powstaje z chwilg wystawienia faktury jednakze nie pdzniej niz z chwilg uptywu
terminu ptatnosci z tego tytutu.

. Nawet jesli przed wystawieniem faktury miata miejsce wczesniejsza ptatnos¢ za ustuge tzw.
zaliczka to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w chwili sprzedazy na rzecz innego podatnika
podatku VAT lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem podatku VAT.

Fakture w tym przypadku wystawia sie:
a) najpodzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci,
b) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg uptywu tego terminu.

. Istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury z tytutu tej sprzedazy wczesniej niz 30. dnia przed datg
uptywu terminu pfatnosci pod warunkiem ze na fakturze wskazemy okres rozliczeniowy,
ktérego dotyczy ta faktura.

. Jedli sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb fizycznych sprzedajgcy ma obowigzek wystawi¢
fakture tylko pod warunkiem, ze dana osoba zgtosi zgdanie otrzymania faktury w terminie 3
miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonat czesciowej lub catkowitej zaptaty za
transakcje.

. Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na rzecz 0sOb
fizycznych przy uzyciu kas rejestrujgcych pod warunkiem dokumentowania sprzedazy w
catosci przy pomocy faktur.

ITLIII. Sprzedaz na cele rolnicze

. Zgodnie z § 3. ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 roku w
sprawie zwolnien od podatku towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
zwolnieniu od podatku podlega dzierzawa gruntéow przeznaczonych na cele rolnicze.

. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug dzierzawy na cele rolnicze stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ Gminie. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku
sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.




3. Obowigzek podatkowy z tytulu dzierzawy gruntu na cele rolnicze powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytutu, jednak nie pdzniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.
Jezeli podatnik nie wystawit w ww. terminie faktury lub wystawit jg z op6znieniem obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg uptywu terminu na jej wystawienie, tj. uptywem terminu
ptatnosci.

4. Jezeli przed wystawieniem faktury nastgpi czesciowa lub catkowita ptatnosé¢ tzw. zaliczka to w
odniesieniu do tej kwoty nie powstaje obowigzek podatkowy.

5. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w chwili sprzedazy na rzecz innego podatnika
podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture w tym
przypadku wystawia sie:

a) najpoézniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci,
b) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg uptywu tego terminu.

6. Istnieje mozliwo$¢ wystawienia faktury z tytutu tej sprzedazy wczesniej niz 30. dnia przed datg
uplywu terminu pfatnosci pod warunkiem ze na fakturze wskazemy okres rozliczeniowy,
ktérego dotyczy ta faktura.

7. Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na rzecz o0so6b
fizycznych przy uzyciu kas rejestrujgcych pod warunkiem dokumentowania sprzedazy w
catosci przy pomocy faktur.

IV. Sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci

1. W pierwszej kolejnosci przy sprzedazy ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci
dokona¢ nalezy analizy czy w przypadku swiadczenia ustug z tego tytutu czynnos¢ ta
nastepuje za zgodg i dobrg wolg kontynuowania czynnosci polegajgcej na uzytkowaniu
nieruchomos$ci.

2. W Gminie mogg zdarzy¢ sie rézne sytuacje w wyniku, ktérych podmiot, przedsiebiorstwo lub
osoba, ktéra byta najemca/dzierzawcg nieruchomosci na podstawie umowy, po zakohczeniu
terminu obowigzywania tej umowy korzysta z nieruchomosci bez tytutu prawnego, dochodzi
wtedy do tzw. bezumownego korzystania z nieruchomosci, moga to by¢ sytuacje w ktorych:

a) Najemca/dzierzawca zawart umowe najmu/dzierzawy nieruchomosci z Gming na
okreslony okres czasu, termin obowigzywania umowy uptynat i umowa zakonczyta sie,
Gmina zezwala na dalsze korzystanie z nieruchomosci najemcy/dzierzawcy i po
wykonaniu wszystkich niezbednych do zawarcia kolejnej umowy czynnosci, zawrze z
najemca/dzierzawcg w niedtugim okresie czasu kolejng umowe, a okres w jakim
najemcal/dzierzawca korzysta z nieruchomosci ,bezumownie” jest efektem wypetnienia
procedur niezbednych do zawarcia kolejnej umowy i zaréwno Gmina jak i
najemca/dzierzawca zgadzajg sie na takie warunki.

W tej sytuacji wynagrodzenie jakie otrzyma Gmina z tytulu bezumownego korzystania z
nieruchomosci podlega opodatkowaniu VAT wedlug stawki witasciwej dla przedmiotu
dzierzawy/najmu.

b) Najemca/dzierzawca zawart umowe najmu/dzierzawy nieruchomosci z Gming na
okreslony okres czasu, termin obowigzywania umowy uptynat, lub umowa zostata
wypowiedziana, jednak najemcal/dzierzawca z réznych przyczyn nie przekazat Gminie
lokalu/gruntu do dnia zakonczenia umowy. Gmina nie chce zawiera¢ z najemcg
kolejnej umowy i wyznacza termin, w ktérym najemca/dzierzawca ma przekazaé



nieruchomosé w stanie wolnym od osob i rzeczy. Najemcal/dzierzawca korzysta
jeszcze z nieruchomosci bez tytutu prawnego przez pewien okres czasu po czym
przekazuje protokolarnie lokal/grunt Gminie.

W tej sytuacji wynagrodzenie jakie otrzyma Gmina z tytutu bezumownego korzystania z
nieruchomosci podlega opodatkowaniu VAT wedlug stawki wiasciwej dla przedmiotu
dzierzawy/najmu.

c) Najemca/dzierzawca zawart umowe najmu/dzierzawy nieruchomosci z Gming na
okreslony okres czasu, termin obowigzywania umowy uptynat, lub umowa z réznych
przyczyn zostata wypowiedziana (np. kto§ tamie postanowienia zawartej umowy
najmu/dzierzawy lub nie pfaci czynszu w zwigzku z tym Gmina wypowiedziata umowe
najemcy) i umowa zakonczyta sie, jednak najemca/dzierzawca z réznych przyczyn nie
przekazat Gminie lokalu/gruntu do dnia zakonczenia obowigzywania umowy. Gmina
nie chce zawiera¢ z najemca/dzierzawcg kolejnej umowy. Najemca/dzierzawca nie
przekazuje jednak dobrowolnie nieruchomosci (np. najemca lokalu mieszkalnego nie
chce sie wyprowadzi¢, lub przedsiebiorca uporczywie zwleka z uporzgdkowaniem,
oczyszczeniem i przekazaniem uzytkowanego przez siebie gruntu Gminie albo nie
chce oprézni¢ zajmowanego przez siebie lokalu uzytkowego) i Gmina zmuszona jest
skierowa¢ sprawe na droge sgdowg, w ktorym bedzie dochodzi¢ odszkodowania od
osoby/przedsiebiorcy bezumownie korzystajgcego z nieruchomosci.

W tej sytuacji wynagrodzenie jakie otrzyma Gmina z tytutu bezumownego korzystania z
nieruchomosci nie podlega opodatkowaniu VAT wedtug stawki wtasciwej dla przedmiotu
dzierzawy/najmu.

3.

4.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug bezumownego korzystania z
nieruchomosci stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ Gminie. Zastrzec
nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W
przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowigzek podatkowy z tytutu ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci (pkt 2 lit.a,b)
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu, jednak nie pézniej niz z chwilg uptywu
terminu ptatnosci. Jezeli podatnik nie wystawit w ww. terminie faktury lub wystawit jg z
opoznieniem obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu terminu na jej wystawienie, tj.
uptywem terminu ptatnosci.

Jezeli przed wystawieniem faktury nastapi czesciowa lub catkowita ptatnosc¢ tzw. zaliczka to w
odniesieniu do tej kwoty nie powstaje obowigzek podatkowy.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w chwili sprzedazy na rzecz innego podatnika
podatku VAT lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem podatku VAT.

Fakture w tym przypadku wystawia sie:
a) najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci,
b) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg uptywu tego terminu.

Jesli sprzedaz z tytutu bezumownego korzystania z nieruchomosci odbywa sie na rzecz osoby
fizycznej a ptatnos¢ dokonywana jest w formie gotéwkowej konieczne jest dokumentowanie
tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;j.



V. Ustuga finansowa

. Jezeli Gmina dokonuje odroczenia ptatnosci np. z tytutu sprzedazy mienia, przeksztatcenia
w prawo wilasnosci prawa uzytkowania wieczystego itp. od momentu nastepujgcego po
powstaniu obowigzku podatkowego, czynnos¢ te nalezy potrakiowaé jako ustuge finansowg
(tzw. kredyt kupiecki).

. W tej sytuacji odsetki z tytutu odroczonego terminu ptatnosci nie wchodzg do podstawy
opodatkowania gtéwnego $wiadczenia lecz sg traktowane jako odrebna ustuga odroczenia
ptatnosci — jako ustuga finansowa zwolniona z VAT na podstawie art. 43 ust.1 pkt 38
ustawy VAT.

. Roztozona na raty nieuiszczona czes$¢ optaty podlega oprocentowaniu przy zastosowaniu
stopy procentowej rownej stopie redyskonta weksli stosowanej przez Narodowy Bank Polski.

. Obowigzek podatkowy z tytutu Swiadczonej ustugi stosowanie do art. 19a ust.5 pkt 1 lit. e
ustawy VAT, powstaje z chwilg otrzymania catosci lub czesci zaptaty z tytutu swiadczenia
ustug zwolnionych od podatku zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 37-41.

. Fakture w tym przypadku wystawia sie:
a) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego;

b) nie pézniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy.

VI. Refakturowanie ustug, w tym tzw. ,,mediéw”

. Refakturowanie ma na celu przeniesienie poniesionych kosztéw przez Gmine na inne
podmioty, zgodnie z zawartymi umowami.

. Przy odsprzedazy nabytych we wilasnym imieniu, lecz na rzecz innych podmiotéw ustug
stosuje sie takg samg stawke lub zwolnienie z opodatkowania w zaleznosci od tego jak
zastosowano przy ich nabyciu.

. Przy ustalaniu obowigzku podatkowego z tytutu wystawiania refaktur obowigzujg zasady
wiasciwe dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi. Zgodnie art.19a ust.5 pkt 4 ustawy o VAT
w przypadku dostawy wody, pradu, gazu itp., obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wystawienia faktury, pod warunkiem, ze faktura zostata wystawiona terminowo, czyli nie
pozniej niz z uptywem terminu ptatnosci. Jesli jednak nie zostata wystawiona faktura lub
wystawiona zostata z opdznieniem, obowigzek podatkowy powstaje z uptywem terminu
ptatnosci.

. Przepisy dotyczgce wptaty zaliczki stosuje sie wytgcznie do refakturowania ustug, dla ktérych
obowigzek podatkowy powstaje na zasadach ogdolnych. W odniesieniu do ustug, dla ktoérych
obowigzek podatkowy powstaje na zasadach szczegdlnych art.19a ust.5 pkt 4 ustawy o VAT
nie stosuje sie przepiséw dotyczacych wptaty zaliczki.

. Obowigzek wystawiania faktur w przypadku refakturowania ustug powstaje na zasadach
wiasciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

. Jesli ptatno$¢ za refakturowane ustugi na rzecz osob fizycznych odbywa sie w formie
gotéwkowej konieczne jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej. Jesli



refakturowane sg tzw. media wéwczas nie ma obowigzku ewidencjonowania ich przy uzyciu
kasy fiskalnej.

. W przypadku dostawy energii elektrycznej, cieplnej lub chiodniczej oraz gazu przewodniego,
Swiadczenia ustug telekomunikacyjnych, swiadczenia ustug dystrybucji energii elektrycznej,
cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego faktur zaliczkowych, dokumentujgcych
otrzymanie catosci lub czesci zaptaty przed dokonaniem dostawy towaréw lub wykonaniem
ustugi nie wystawia sie.

VII. Sprzedaz towaréw uzywanych

. Przystepujac do sprzedazy towaréw uzywanych w pierwszej kolejnosci nalezy dokonaé
analizy czy w odniesieniu do tych towaréw przystugiwato prawo do odliczenia podatku
naliczonego (choéby czesciowe), a takze czy towary te wykorzystywane byly do wykonywania
czynnosci niedajgcych prawa do odliczenia (zwolnionych z opodatkowania, niepodlegajgcych
opodatkowaniu).

. W przypadku gdy w odniesieniu do sprzedawanych towaréw uzywanych nie przystugiwato
prawo do odliczenia podatku naliczonego, a ponadto wykorzystywane byly wylgcznie do
czynnosci niedajgcych prawa do odliczenia podatku naliczonego, dostawa taka korzysta ze
zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT.

. Natomiast w przypadku gdy w odniesieniu do sprzedawanych towaréw uzywanych
przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego (choéby w czesci) lub towary te
wykorzystywane byty do czynno$ci opodatkowanych lub czynnosci mieszanych, dostawe takg
nalezy opodatkowac przy zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT — 23%.

. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy towaréw uzywanych stanowi wszystko co
nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ Gminie. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z
opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

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

. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem towaru nastgpi czeSciowa lub catkowita ptatnosé
(zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci w
odniesieniu do wptaconej czesci.

. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem podatku VAT.

Fakture w tym przypadku wystawia sie:
a) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego,

b) nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy.

Powyzsze zasady dotyczg réwniez obowigzku wystawiania faktur do wptaconej zaliczki.

. Faktury dokumentujgce sprzedazy towaréw uzywanych zwolnionych z VAT powinny
obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng tego zwolnienia.



VIII. Wniesienie wktadu niepienieznego (aportu)

. Przystepujac do transakcji zwigzanych z aportem, nalezy dokonaé rozeznania, co jest
przedmiotem aportu w celu ustalenia, czy dana sprzedaz bedzie opodatkowana, czy
zwolniona z VAT.

. Whniesienie aportu w postaci przedsiebiorstwa lub jego zorganizowanej czesci nie podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT.

. Podstawg opodatkowania dla czynnosci wniesienia aportu do spétki kapitatowej w zamian za
udziaty jest wszystko, co stanowi zaptate, ktérg wnoszacy otrzyma od spétki, pomniejszone o
kwote VAT.

Uwaga! Wartos¢ nominalna udziatléw pomniejszona o VAT to podstawa opodatkowania
wnoszonego aportu.

. Obowigzek podatkowy powstaje zgodnie z zasadami okreslonymi w art.19a ustawy o VAT, w
zaleznosci od przedmiotu aportu. Najczesciej obowigzuje zasada ogdlna, wedtug ktorej
obowigzek podatkowy powstaje z chwila dokonania dostawy lub wykonania ustugi.

. Obowigzek wystawienia faktury z tytutu transakcji zwigzanych z aportem powstaje na
zasadach ogolnych.

Fakture w tym przypadku wystawia sie:
a) nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania obowigzku podatkowego;

b) nie pézniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy.

IX. Umowy darowizny, ustugi reklamowe oraz wzajemne $wiadczenie ustug lub
przekazywanie towaréw

. W przypadku jednostronnego swiadczenia majgtkowego na rzecz Gminy, bez wzajemnosci
Swiadczenia z jej strony, transakcja ma charakter darowizny i nie podlega rozliczeniu
w podatku VAT.

. W przypadku, gdy Gmina otrzymuje Srodki pieniezne w zamian za ustuge reklamowg, to
mamy do czynienia z umowg reklamowa. Gmina wystawia fakture dla kupujgcego.

. W przypadku, gdy dochodzi do wymiany ustugi za ustuge, towaru za towar, towaru za ustuge
lub ustugi za towar, to mamy do czynienia z umowa wymiany, ktéra ma charakter sprzedazy
odptatnej i podlega rozliczeniu w podatku VAT. Zaréwno Gmina, jak i kupujgcy wystawia
fakture.

. W przypadku, gdy wymieniane towary/ustugi, sg sobie réwne co do wartosci, to Gmina i
kupujgcy moga rozliczac sie poprzez kompensate zobowigzan i naleznosci.

. W przypadku, kiedy wymieniane towary/ustugi nie sg sobie rowne co do wartosci, powstaje
obowigzek dopfaty pienieznej dla wyréwnania wartosci wymienianych towaréw/ustug przez
jedng ze stron.

. Termin powstania obowigzku podatkowego, wystawienia faktury czy tez podstawa
opodatkowania oraz stawka VAT dla powyzszych transakcji ustalane sg wtasciwie dla danego
rodzaju sprzedazy.



X. Odwrotne obcigzenie w odniesieniu do transakcji krajowych

. Zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy o VAT podatnikami sg réwniez osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne nabywajgce towary
wymienione w zalgczniku nr 11 do ustawy (np. stal, r6znego rodzaju metalowe wyroby,
telefony komérkowe, laptopy), jezeli fgcznie spetnione sg nastepujgce warunki:

1) dokonujgcym ich dostawy jest podatnik, o ktérym mowa w art. 15, u ktérego sprzedaz
nie jest zwolniona od podatku na podstawie art. 113 ust. 1 i 9 (czyli nie korzysta ze
zwolnienia z VAT do limitu 200.000 z}),

2) nabywcy jest podatnik, o ktérym mowa w art. 15, zarejestrowany jako podatnik VAT
czynny,

3) dostawa nie jest objeta zwolnieniem, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 2 (czyli
towary, od nabycia ktérych nie przystugiwato odliczenie VAT, przeznaczone na cele
dziatalnosci zwolnionej z VAT) lub art. 122.

. Dla towaréw o ktérych mowa powyzej ma zastosowanie tzw. mechanizm odwrotnego
obcigzenia, ktérego istotg jest przeniesienie obowigzku rozliczenia podatku VAT z podatnikéw
dokonujgcych dostaw towarow oraz swiadczgcych ustugi na podmioty nabywajgce te towary
oraz ustugi.

. W przypadku towaréw wymienionych w poz. 28-28c zatgcznika nr 11 do ustawy (czyli m.in.
laptopy, notebooki, telefony komérkowe czy konsole do gier video) odwrotne obcigzenie
stosuje sie, jezeli fgczna wartos¢ tych towarow w ramach jednolitej gospodarczo transakcji
obejmujgcej te towary, bez podatku, przekracza kwote 20.000 zt.

. Przy dostawie towaréw objetych mechanizmem odwrotnego obcigzenia zastosowanie majg
stawki podatku VAT lub zwolnienie z opodatkowania, tak jakby byty wykonywane na zasadach
ogoinych (gdyby nie byty objete procedurg odwrotnego obcigzenia).

. Od 1 stycznia 2017 roku wprowadzony zostat mechanizm odwrotnego obcigzenia w VAT na
ustugi budowlane. Jest on jednak mozliwy do zastosowania, gdy spetnione sg nastepujace
warunki:

1) ustugi $wiadczone muszag by¢ przez ustugodawce dziatajgcego jako podwykonawca
(odwrotne obcigzenie ma zastosowanie wytgcznie w relacji podwykonawca- wykonawca.
Nie stosuje sie go w relacji inwestor- wykonawca.);

2) ustugodawca (a wiec podwykonawca) musi by¢ podatnikiem VAT nie korzystajgcym ze
zwolnienia ze wzgledu na obrdt;

3) ustugi musza pokrywac sie z ustugami wymienionymi w zatgczniku nr 14 do ustawy o VAT.

. Podatnicy dokonujgcy dostaw towaréw lub $wiadczacy ustugi, dla ktorych podatnikami jest
nabywca wymieniony w art.17 ust.1 pkt. 7 i 8 ustawy VAT sg zobowigzani do sktadania
informacji podsumowujgcych w obrocie krajowym- VAT-27.

. Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy towaréw objetych odwréconym obcigzeniem
powstaje na zasadach okreslonych dla dostarczanych towarow i swiadczonych ustug
okreslonych w art. 19a ustawy o VAT.



XI. Sprzedaz duplikatéw Swiadectw, legitymacji, dyploméw, pobieranie oplat
rekrutacyjnych

1. Jedli czynnoséci wydania powyzszych dokumentéw odbywajg sie przez gmine za
posrednictwem placowek oswiatowych to taka transakcja korzysta ze zwolnienia z
opodatkowania zgodnie z art.43 ust.1 pkt 26 ustawy o VAT.

2. Podstawe opodatkowania przy sprzedazy duplikatéw sSwiadectw i legitymaciji stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Jednak w przypadku transakcji,
ktora jest zwolniona z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

3. W przypadku transakcji sprzedazowych dotyczgcych duplikatéw swiadectw i legitymacji
obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie
pozniej jednak niz z chwilg wydania tego towaru nabywcy.

4. W momencie czesciowej lub catkowitej ptatnosci (tzw. zaliczki) dokonanej przed wydaniem
duplikatow swiadectw i legitymacji obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej
ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czesci.

5. Nie ma obowigzku wystawienia faktury dokumentujgcej transakcje sprzedazowg z tytutu
wydania duplikatu legitymacji czy $wiadectwa, chyba ze nabywca ustugi bedacy osobg
fizyczng zgtosi zgdanie w terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat
zaptaty za ustuge-wowczas mamy obowigzek wystawienia faktury. Faktura taka musi zawieraé
podstawe prawng do zastosowania zwolnienia.

6. Sprzedazy duplikatow legitymacji czy swiadectw nie musimy ewidencjonowa¢ na kasie
fiskalnej.

XII. Sprzedaz positkow w jednostkach oswiatowych

1. Sprzedaz positkbw $wiadczonych przez szkoly, przedszkola, szkoty wyzsze, placowki
opiekunczo-wychowawcze, ztobki dokonywana na rzecz dzieci i mtodziezy oraz personelu
pedagogicznego jest zwolniona z opodatkowania zgodnie z art.43 ust.1 pkt 24 ustawy o
VAT.

2. Jezeli sprzedaz positkéw odbywa sie przez podmioty inne niz wymienione w pkt 1 to czynnos¢
ta podlega stawce obnizonej wynoszgcej obecnie 8 %. Wyjatkiem bedzie sprzedaz towaréow
opodatkowanych stawka 23% takich jak:

* napoje alkoholowe o zawartoéci alkoholu powyzej 1,2%,

* napoje alkoholowe bedgce mieszaning piwa i napojéw bezalkoholowych, w ktorych
zawartos$é alkoholu przekracza 0,5%,

* napoje, przy przygotowaniu ktorych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty,
bez wzgledu na udziat procentowy tego naparu w przygotowywanym napoju,

* napoje bezalkoholowe gazowane,
e wody mineralne,

* inne towary w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych przy zastosowaniu
podstawowej stawki podatku VAT wynoszgcej obecnie 23 %.

3. Podstawg opodatkowania przy sprzedazy positkdw jest wszystko co stanowi zaptate za
wykonang ustuge. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote
netto. Przy sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.




5.

Obowigzek podatkowy nastepuje w momencie $wiadczenia ustugi bgdz dostarczenia towaru.
W sytuacji gdy ptatnos¢ za dostawe positkow ustalana jest dla okreslonego okresu np.
miesigca obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu tj. ostatni dzien
miesigca.

Podatnik nie jest obowigzany do wystawienia faktury w odniesieniu do sprzedazy zwolnione;j
od podatku na podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1 i 9 lub przepisbw wydanych na
podstawie art. 82 ust. 3 chyba, ze nabywca zgtosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3
miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat czesciowej lub catkowitej zaptaty za ta
ustuge z zastrzezeniem, ze faktura taka powinna zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania
zwolnienia.

. Gdy optaty za positki w stotdwce szkolnej sg wnoszone przez odbiorcéw zewnetrznych tj.

dane osoby nie sg uczniami, studentami, innymi podopiecznymi, nauczycielami ani innym
personelem placowki oswiatowej wowczas mamy obowigzek prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych

Sprzedaz positkbw przez szkoty, przedszkola publiczne i niepubliczne, szkoly wyzsze,
placéwki opiekuhczo-wychowawcze, ktéra Swiadczona jest na rzecz uczniéw, studentéw i
innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu jest zwolniona z ewidencjonowania przy
uzyciu kasy fiskalne;.

XIII. Sprzedaz ustug zakwaterowania uczniéw w bursie szkolnej

. Przystepujagc do transakcji sprzedazy ustug zakwaterowania swiadczonych przez internaty i

bursy, w pierwszej kolejnosci musimy ustali¢ czy te ustugi $wiadczone sg na rzecz uczniow,
wychowankdéw szkot prowadzgcych te bursy i internaty ksztatcenia i wychowania. Jesli tak
wowczas czynnos¢ taka podlega zwolnieniu z opodatkowania.

W sytuacji $wiadczenia ustug przez internaty i bursy na rzecz innych osoéb niz te wymienione
w pkt 1 czynnos$¢ taka podlega opodatkowaniu stawkg podatku VAT w wysokosci 8%.

Jezeli ustugi zakwaterowania swiadczone sg przez podmioty inne niz internaty, bursy, hotele,
pensjonaty czynnos¢ ta podlega opodatkowaniu stawkg podatku w wysokosci 23%.

. Podstawg opodatkowania przy transakcjach sprzedazy ustug zakwaterowania swiadczonych

przez internaty i bursy stanowi wszystko co nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ Gminie.
Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. Ustugi te
beda zwolnione z opodatkowania a wiec kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowigzek podatkowy w tym przypadku nastepuje z chwilg wykonania tych ustug. Jesli
ptatnos¢ jest ustalana dla okreslonego okresu np. miesigca to obowigzek podatkowy powstaje
z chwilg uptywu ostatniego dnia miesigca.

Jesli przed dniem wykonania ustugi zakwaterowania nabywca cze$ciowo lub w catosci
ureguluje ptatnos¢ wptaci tzw. zaliczke to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania
takiej ptatnosci w odniesieniu do tej czesci.

Internaty i bursy nie majg obowigzku wystawienia faktury w przypadku sprzedazy ustug
zakwaterowania. Taki obowigzek pojawi sie w sytuacji zgtoszenia zgdania przez nabywce
ustugi w terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat czesciowej lub
catkowitej zaptaty za ustuge. Faktury te powinny zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania
zwolnienia.
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. W sytuacji ptatnosci gotéwkowej za dokonang sprzedaz ustug zakwaterowania, ktore sg

Swiadczone przez internaty i bursy na rzecz oséb fizycznych konieczne jest dokumentowanie
wpfat przy uzyciu kasy fiskalne;j.

XIV. Opftata za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze

. Osobie samotnej, ktéra z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymaga pomocy

innych osob, a jest jej pozbawiona, przystuguje pomoc w formie ustug opiekuhczych lub
specjalistycznych ustug opiekunczych. Ustugi te mogg by¢ przyznane réowniez osobie, ktora
wymaga pomocy innych o0sob, a rodzina, a takze wspdlnie niezamieszkujgcy na przyktad
matzonek, nie mogg takiej pomocy zapewnic.

. Uslugi opiekuncze obejmujg pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke

higieniczng, zalecong przez lekarza pielegnacje oraz, w miare mozliwosci, zapewnienie
kontaktéw z otoczeniem.

Specjalistyczne ustugi opiekuncze sg to ustugi dostosowane do szczegdlnych potrzeb
wynikajgcych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci, swiadczone przez osoby ze
specjalistycznym przygotowaniem zawodowym.

. Dziatalnos¢ w zakresie tego rodzaju ustug podlega opodatkowaniu podatkiem VAT i powinna

by¢ wykazana jako $wiadczenie ustug zwolnionych z VAT na podstawie art. 43 ust.1 pkt 22
ustawy o VAT.

Podstawg opodatkowania w przypadku swiadczenia ustug opiekunczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych jest wszystko, co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ za wykonang
ustuge. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwot podatku VAT, stanowi kwote netto. Przy
transakcjach zwolnionych z opodatkowania jakimi sg ustugi opiekuhcze i specjalistyczne
ustugi opiekuncze kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowigzek podatkowy zgodnie z zasadg ogolng powstaje z chwilg wykonania ustugi, chyba
ze ptatnosc¢ ustalana jest dla danego okresu, ktérym moze by¢ na przyktad miesigc wowczas
obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu czyt. ostatni dzieh miesigca.

Swiadczacy ustugi opiekunicze nie ma obowigzku wystawiania faktur z tego tytutu, chyba ze
nabywca zgtosi zgdanie jej wystawienia w okreslonym terminie tj. 3 miesigce od zakonczenia
wykonania ustugi.



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 4079/2018
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 08.03.2018r.

Wykaz jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego Gminy- Miasto Ptock podlegajacych
centralizacji rozliczen podatku VAT od 01.01.2017 r. :
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Izba Wytrzezwien w Ptocku,

Miejski Ogréd Zoologiczny Jednostka Budzetowa,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

Miejski Zarzad Drog Jednostka Budzetowa,

Straz Miejska w Ptocku,

Dom Pomocy Spotecznej ,, Przyjaznych Serc” w Ptocku,

Zarzad Budynkéw Komunalnych w Ptocku,

Zarzad Jednostek Oswiatowych Jednostka Budzetowa, wraz z obstugiwanymi jednostkami:
1) Migjskie Przedszkole Nr 1 im. Marii Macieszyny w Ptocku,

2) Miejskie Przedszkole nr 2 w Pfocku,

3) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 3 w Ptocku,
4) Miejskie Przedszkole Nr 4 im. Jasia i Matgosi w Pfocku,

5) Miejskie Przedszkole Nr 5 w Plocku,

6) Miejskie Przedszkole nr 6 w Pfocku,

7) Miejskie Przedszkole Nr 8 w Ptocku,

8) Miejskie Przedszkole Nr 9 w Ptocku,

9) Miejskie Przedszkole Nr 10 w Ptocku,

10) Miejskie Przedszkole nr 11 w Ptocku,

11) Miejskie Przedszkole nr 12 w Ptocku,

12) Miejskie Przedszkole nr 13 w Ptocku,

13) Miejskie Przedszkole nr 14 w Ptocku,

14) Miejskie Przedszkole nr 15 w Ptocku,

15) Migjskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 16 w Ptocku,
16) Miejskie Przedszkole nr 17 im. Matego Ksiecia w Ptocku,

17) Miejskie Przedszkole nr 19 w Ptocku,

18) Miejskie Przedszkole nr 21 w Ptocku,

19) Miejskie Przedszkole nr 25 w Ptocku,

20) Migjskie Przedszkole nr 27 w Ptocku,

21) Miejskie Przedszkole nr 29 w Ptocku,

22) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 31 w Ptocku,
23) Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 33 im. Jean’a Vanier w Ptocku,

24) Miejskie Przedszkole nr 34 im. Kubusia Puchatka i Jego Przyjaciét w Ptocku,



25) Miejskie Przedszkole nr 37 w Ptocku,

26) Szkota Podstawowa nr 1 im. Braci Jeziorowskich w Ptocku,
27
28

29) Szkota Podstawowa nr 6 im. Druha Wactawa Milke w Ptocku,

)

)

) Szkota Podstawowa nr 3 im. Kornela Makuszyriskiego w Ptocku,

) Szkota Podstawowa nr 5 im. Wiadystawa Broniewskiego w Ptocku,

)

30) Szkotfa Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 11 im. Bolestawa Chrobrego w
Pfocku,

31) Szkota Podstawowa nr 12 im. Miry Ziminiskiej- Sygietynskiej w Plocku,

32) Szkota Podstawowa nr 13 im. Jana Brzechwy w Ptocku,

33) Szkota Podstawowa nr 14 im. Prof. Wtadystawa Szafera,

34) Szkota Podstawowa nr 15 im. $w. Franciszka z Asyzu w Pfocku,

35) Szkota Podstawowa nr 16 im. Mikotaja Kopernika w Pfocku,

36) Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza Kosciuszki w Ptocku,

)
)
37) Szkota Podstawowa nr 18 im. Jana Zygmunta Jakubowskiego w Ptocku,
38) Szkota Podstawowa nr 20 im. Wtadystawa Broniewskiego w Ptocku,

)

39

40) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 22 im. Janusza Korczaka,

Szkota Podstawowa nr 21 w Pfocku,

41) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 23 im. Armii Krajowej w Ptocku,
42) Szkota Podstawowa Specjalna nr 24 w Pfocku,

43) Ogobinoksztatcgca Szkota Muzyczna | Stopnia, 09-402 Ptock,

44) Zespot Szkét nr 1 w Plocku,

45) Zespot Szkot nr 3 w Ptocku,

46) Zespot Szkot nr 5 w Plocku,

47) Zespot Szkot nr 6 w Ptocku,

48) Zespot Szkoét Budowlanych nr 1 w Plocku,

49) Zespot Szkot Zawodowych im. Marii Skfodowskiej- Curie w Pfocku,

)
)
50) Zespot Szkot Ekonomiczno- Kupieckich im. Ludwika Krzywickiego w Plocku,
51) Zespot Szkot Ustug i Przedsiebiorczosci im. Abpa. A. J. Nowowiejskiego w Ptocku,
52) Zespot Szkot Technicznych w Ptocku,
53) Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 1 im. Ksiedza Jana Twardowskiego w
Pfocku,
54) Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy nr 2 w Ptocku, 09-402 Ptock,
55) Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Marszatka Stanistawa Matachowskiego w Pfocku,
56) Harcerski Zespot Pie$ni i Tanca ,Dzieci Plocka” im. Druha Wactawa Milke w Plocku,
57) Mtodziezowy Dom Kultury im. Kréla Maciusia Pierwszego w Ptocku,
58) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 1 dla Dzieci ze Specjalnymi Potrzebami
Edukacyjnymi w Ptocku,

59) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna nr 2 w Ptocku,



60) Bursa Ptocka ,
61) Osrodek Opiekuniczo — Wychowawczy w Ptocku,
62) Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Ptocku,

63) Rodzinny Dom Dziecka nr 1 w Ptocku,

65) Rodzinny Dom Dziecka nr 3 w Ptocku,
66) Rodzinny Dom Dziecka nr 4 w Ptocku,
67) Ztobek Miejski nr 1 w Ptocku,
68) Ztobek Miejski nr 2 w Ptocku,
69) Ztobek Miejski nr 3 w Ptocku,
70) Ztobek Miejski nr 4 w Ptocku,

)
)
)
)
64) Rodzinny Dom Dziecka nr 2 w Ptocku,
)
)
)
)

9. Zakiad Ustug Miejskich , Muniserwis” Zaktad Budzetowy,



