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Wstep

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla Gminy Miejskiej Starogard Gdanski (dalej: ,,Gming”) oraz
jej jednostek organizacyjnych tj: Zaktadu i1 Jednostek Budzetowych oraz Urzedu Miasta (Jednostki
Obstugujacej JST) dalej zamiennie zwanych tacznie: ,,Jednostkami” lub ,,Jednostka”.

Instrukcja obejmuje réwniez niektore kwestie dotyczace sposobu opodatkowania transakcji, ktore
przed centralizacjg byly juz rozpoznawane i1 raportowane dla celow podatku VAT.

Przy sporzadzaniu niniejszej instrukcji oparto si¢ o nastgpujace przepisy prawa obowigzujace na
dzien 1 stycznia 2025r., tj.:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz 361 z
pozn. zm., 2024 r. poz. 1473, 1721, 1911). — zwana dalej ,,ustawa o VAT”;

ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i
uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego  (Dz. U. z2018r. poz. 280) zwana dalej ,,ustawg centralizacyjng”;
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujgcych
(Dz. U. 2021 poz. 1625 z p6zn. zm. 2023 r. poz. 400 oraz 2024 r. poz. 1434);
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie zwolnien z
obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz. U.
2024 poz. 1902); dalej: rozporzadzenie w sprawie zwolnien;

ustawa z dnia 7 lipca 2022 r. o finansowaniu spolecznosciowym dla przedsiewzigé
gospodarczych i pomocy kredytobiorcom (Dz. U. 2024 poz. 984 z p6zn. zm. 2024 r. poz.
1863).

Dzial I

Techniczne aspekty konsolidacji rozliczen podatku VAT w Gminie
§ 1. [Gmina Miejska jako podatnik podatku VAT]

Gmina Miejska Starogard Gdanski jest czynnym podatnikiem VAT, prowadzacym rozliczenia

przy wykorzystaniu nadanego mu numeru NIP 5922045396 oraz jako podatnika VAT UE NIP
PL5922045396.

§ 2. [Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej]

W strukturze organizacyjnej Gminy wystepuja nastepujace jednostki organizacyjne, ktore sa

objete skonsolidowanymi rozliczeniami w zakresie podatku VAT:
1) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej - jednostka budzetowa;
2) Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski — jednostka budzetowa;

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Miejskie Przedszkole Publiczne nr 1 — jednostka budzetowa;
Miejskie Przedszkole Publiczne nr 2 — jednostka budzetowa;
Miejskie Przedszkole Publiczne nr 3 — jednostka budzetowa;
Miejskie Przedszkole Publiczne nr 4 im. ,,Tg¢czag Malowane” — jednostka budzetowa;
Miejskie Przedszkole Publiczne nr 5 — jednostka budzetowa;
Miejskie Przedszkole Publiczne nr 6 — jednostka budzetowa;
Miejskie Przedszkole Publiczne nr 8 — jednostka budzetowa;

10) Miejskie Przedszkole Publiczne nr 10 — jednostka budzetowa;
11) Publiczna Szkota Podstawowa nr 1 — jednostka budzetowa;
12) Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 — jednostka budzetowa;
13) Publiczna Szkota Podstawowa nr 3 — jednostka budzetowa;
14) Publiczna Szkota Podstawowa nr 4 — jednostka budzetowa;
15) Publiczna Szkota Podstawowa nr 6 — jednostka budzetowa;
16) Publiczna Szkota Podstawowa nr 8 — jednostka budzetowa;
17) Osrodek Sportu i Rekreacji — jednostka budzetowa



18) Srodowiskowy Dom Samopomocy - jednostka budzetowa
19) Urzad Miasta — jednostka obstugujaca JST;
20) Miejski Zaktad komunikacji — zaktad budzetowy.

Dzial 11
Zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwiazanych z transakcjami
sprzedazowymi dokonywanymi przez Gming oraz jej Jednostki

Rozdzial 1
Opodatkowanie
§ 3. [Czynnosci opodatkowania]

1. Opodatkowaniu podatkiem od towarow 1 uslug podlegaja wytacznie czynnos$ci wymienione
w ustawie o VAT i1 dokonywane przez podatnikow VAT.

2. W celu okreslenia czy dana czynno$¢ podlega opodatkowaniu VAT, nalezy okresli¢ czy Gmina lub
jej Jednostka dokonujac tej czynnosci dziata w charakterze podatnika VAT.

3. Dokonujac okreslonej czynno$ci nalezy rozpozna¢ czy Gmina / Jednostka dziata w ramach:

1) stosunkéw gospodarczych, zobowigzaniowych, uregulowanych na podstawie umowy
cywilnoprawnej, lub:

2) jako organ wtadzy publicznej, w wykonaniu obowigzkow ustawowych o charakterze
publicznoprawnym (czynnosci te sg wylaczone z zakresu ustawy o VAT).

4. Jezeli dana czynno$¢ dokonywana jest na podstawie umowy cywilnoprawnej i Gmina/Jednostka
pobiera za nig wynagrodzenie, to nalezy uznaé, iz dziala w ramach prowadzonej przed siebie
dziatalnosci gospodarczej, a wiec jako podatnik VAT.

§ 4. [Obowiazki Gminy i Jednostek]
1. W ramach obowigzkéw Gminy i jej Jednostek istnieje:

1) przy sprzedazy:

a) konieczno$¢ ustalenia, na jakich zasadach dana transakcja sprzedazowa podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT, a nastgpnie naliczenie podatku VAT w odpowiednim
terminie i we wlasciwej wysokosci,

b) konieczno$¢ odpowiedniego udokumentowania dokonanej transakcji, np. poprzez
wystawienie faktury VAT;

¢) konieczno$¢ wprowadzenia jej do ewidencji (rejestru), ktéra w sposdb precyzyjny
odzwierciedli wszystkie opodatkowane transakcje sprzedazy w danym okresie, oraz

umozliwi ustalenie kwot podatku VAT naleznych do zaptaty z tytutu sprzedazy w danym
okresie rozliczeniowym.

2) przy zakupie:

a) konieczno$¢ wustalenia czy dana transakcja zakupowa umozliwia odliczenie
(,,odzyskanie”) podatku VAT wykazanego na danej fakturze VAT,

b) w przypadku mozliwosci odliczenia podatku VAT - konieczno$¢ ustalenia czy bedzie
mozna odliczy¢ calo$¢, czy tez tylko czes¢ podatku VAT wynikajacego z danej faktury,

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

2. Wszystkie czynno$ci wymienione w ust. 1 powinny by¢ raportowane (w formie czastkowych
ewidencji oraz deklaracji) bezposrednio do Gminy, ktora rozlicza si¢ z urzgdem skarbowym ze
wszystkich opodatkowanych VAT czynnosci Jednostek oraz wlasnych.
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3. Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT zwigzanych z czynno$ciami sprzedazowymi
dokonywanymi przez Jednostki organizacyjne Gminy powinno nastapi¢ w nast¢pujacych etapach:

1) Etap | —ustalenie czy dana czynno$¢ wykonywana przez Gming/Jednostke sprawia, ze Gmina
dziata w charakterze podatnika VAT;

2) Etap Il — jezeli w zwiazku z czynno$cia wykonywana przez Jednostke Gmina dziala w
charakterze podatnika VAT — nalezy ustali¢, czy wykonywana czynnos$¢ jest objeta
przedmiotowym zakresem podatku VAT,

3) Etap Il —jezeli dana czynnos¢ jest objeta zakresem przedmiotowym podatku VAT — nalezy
okresli¢ szczegodtowe zasady rozliczenia tej czynnosci dla celow podatku VAT, tj.
ustali¢:

a. moment powstania obowigzku podatkowego;
b. wysoko$¢ podstawy opodatkowania;
c. stawki podatku VAT;
d. obowiazki formalne (wtasciwa form¢ udokumentowania i ewidencji tej czynnosci).
Rozdzial 2
Obowigzek podatkowy w podatku VAT
§ 5. [Obowigzek podatkowy]

Dla Gminy obowiazek podatkowy w podatku VAT nalezy traktowaé jako powinno$¢
dokonania przez Gming §wiadczenia pieni¢znego w zwigzku z zaistnieniem okreslonego zdarzenia,
ktére kwalifikowane jest jako czynno$¢ podlegajaca opodatkowaniu VAT.

§ 6. [Odplatne dostawy towarow oraz odplatne Swiadczenie ustug przez Gminge lub jej Jednostki]

1. Zgodnie z zasadg og6lng wyrazong w art. 19a ust. 1 ustawy o VAT obowigzek podatkowy powstaje
z chwilag dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi. Zasad¢ ta nalezy stosowac do
wszystkich transakcji, dla ktorych nie uregulowano momentu powstania obowigzku podatkowego w
sposob odmienny. Z chwilg powstania obowigzku podatkowego dla Gminy powstaje koniecznos¢
zaplaty podatku VAT za okres, w ktérym obowigzek ten powstat.

2. Wymienione w ust. 1 okreslenia nalezy thumaczy¢ jako:

1) dostawa towarow - to przeniesienie prawa do rozporzadzania towarami jako wiasciciel (art.
7 ustawy o VAT), np. sprzedaz nieruchomosci;

2) $wiadczenie ustug — jest to kazde Swiadczenie na rzecz osoby fizycznej, osoby prawnej lub
jednostki organizacyjne niemajgcej osobowosci prawnej, ktore w $wietle ustawy o VAT nie
stanowi dostawy towarow (art. 8 ustawy o VAT), np. wynajem autobusu, ustugi
zakwaterowania, wynajem sali gimnastycznej.

§ 7. [Zaliczki]

Odmienny moment powstania obowigzku podatkowego zostat przewidziany w art. 19a ust. 8
ustawy o VAT. Zgodnie z tym przepisem, jezeli przed wykonaniem ustugi Jednostki otrzymaly czes¢
zaptaty (w szczegodlnosci: przedptate, zaliczke, zadatek, ratg), obowigzek powstaje z chwilg jej
otrzymania w odniesieniu do wptaconej kwoty.

§ 8. [Ustugi, dla ktérych przewidziano szczegolny moment powstania obowigzku]

Otrzymanie zaliczki przy ushugach, o ktorych mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT sa
to ustugi, dla ktorych przewidziano szczegdlny moment powstania obowigzku) nie powoduje
powstania obowigzku podatkowego.



§ 9. [Uslugi ciagle w Gminie]

1. Zgodnie z art. 19a ust. 3 ustawy o VAT wynika, ze ustuge, dla ktérej w zwigzku z jej $wiadczeniem
ustalane s nastgpujace po sobie terminy platnosci lub rozliczen, uznaje si¢ za wykonang z uptywem
kazdego okresu, do ktérego odnosza si¢ te ptatnosci lub rozliczenia, do momentu zakonczenia
swiadczenia tej ustugi.

2. Ustuge swiadczong w sposob ciggly przez okres dluzszy niz rok, dla ktoérej w zwigzku z jej
$wiadczeniem w danym roku nie uptywajg terminy ptatnosci lub rozliczen, uzna¢ nalezy za wykonang
z uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu zakonczenia §wiadczenia tej ustugi.

§ 10. [Inne momenty powstania obowiazku podatkowego w Gminie]
1. Obowiazek podatkowy w Gminie powstaje rowniez z innych tytulow tj:
1) ushug najmu i dzierzawy,
2) ustug telekomunikacyjnych,
3) ustug dostarczania wody i odbioru Sciekow,
4) ushug dostarczania energii elektrycznej, cieplnej oraz gazu przewodowego.

2. Dla ustlug wymienionych w ust. 1 nalezy uzna¢, iz obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wystawienia faktury (art. 19a ust. 5 pkt 4 lit. a i b ustawy o VAT). Jezeli nie wystawiono faktury lub
wystawiono ja z opdznieniem, obowigzek podatkowy powstaje nie pozniej niz z chwilg uptywu
terminu ptatnosci.

3. Okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego VAT do stosowania w odniesieniu do
poszczego6lnych czynnosci wykonywanych przez Gming wraz z jej Jednostkami przedstawiony
zostat w ,,§ 42” niniejszej instrukcji.
Rozdzial 3
Podstawa opodatkowania VAT
§ 11. [Podstawa opodatkowania]

1. Zgodnie z ustawa o VAT, Jednostki stosuja zasadg, iz podstawa opodatkowania jest wszystko co
stanowi zapfate, ktorg dokonujacy dostawy towardw lub ustugodawca (tj. sprzedawca) otrzymat lub
ma otrzymac od swojego kontrahenta w ramach danej transakcji.

2. Do podstawy opodatkowania wlicza¢ nalezy takze otrzymane dotacje, subwencje i inne doplaty,
pod warunkiem, ze maja one bezposredni wptyw na cene towardéw dostarczanych lub §wiadczonych
ustug. Uja¢ w niej nalezy takze:

1) podatki, cta, optaty i inne naleznosci o podobnym charakterze, z wyjatkiem kwoty podatku
VAT,

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

3. Jako podstawe opodatkowania nalezy uzna¢ kwotg¢ netto sprzedazy.
4. Kwotg netto (cen¢ ostateczng) nalezy rozumie¢ podstawe opodatkowania+podatek VAT.

5. Do podstawy opodatkowania nie nalezy ujmowac kwot;

1) stanowiacych obnizke cen w formie rabatu z tytutu wezesniejszej zaptaty;

1 Powyzszy moment powstania obowigzku podatkowego bgdzie miat zastosowanie rowniez w przypadku refakturowania tych ustug.



2) udzielonych nabywcy lub ustugobiorcy opustéw i obnizek cen, uwzglednionych w momencie
sprzedazy;

3) otrzymanych od nabywcy lub ustugobiorcy jako zwrot udokumentowanych wydatkow
poniesionych w imieniu i na rzecz nabywcy lub ustugobiorcy i ujmowanych przejsciowo
przez podatnika w prowadzonej przez niego ewidencji na potrzeby podatku.

6. Podstawe opodatkowania nalezy obnizy¢ o:
1) kwoty udzielonych po dokonaniu sprzedazy opustéw i obnizek cen;
2) warto$¢ zwroconych towaréw i opakowan;

3) zwrdcong nabywcy calos¢ lub czes$¢ zaptaty otrzymang przed dokonaniem sprzedazy, jezeli
do niej nie doszto;

4) wartos¢ zwroconych kwot dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze,
majacych bezposredni wplyw na ceng, ktére zostaly pierwotnie ujete w podstawie
opodatkowania.

7. Przypadki szczegdlne okreslenia podstawy opodatkowania, ktore nalezy uwzglednia¢ w Gminie:

1) nieodptatna dostawa towar6w — podstawg opodatkowania jest cena nabycia tych towarow lub
towarow podobnych, a gdy nie ma ceny nabycia — koszt wytworzenia, okre§lony w momencie
dostawy tych towardw;

2) nicodptatne $wiadczenie ustug — podstawa opodatkowania jest koszt wyswiadczenia tych
ustug poniesiony przez podatnika.

Rozdzial 4
Zasady dokumentowania czynnosci sprzedazowych VAT w Gminie
§ 12. [Dokumentowanie czynnosci opodatkowanych VAT]

Jednostki organizacyjne Gminy dokonujace sprzedazy towarow i ustug sa zobowiazane do
wlasciwego udokumentowania czynnosci opodatkowanych VAT. W zalezno$ci od tego, kto jest
nabywcag w ramach poszczegdlnych transakceji, sprzedaz powinna zosta¢ udokumentowana fakturg
VAT lub paragonem fiskalnym.

§ 13. [Fakturowanie]

1. Zgodnie z art. 106b ust. 1 ustawy o VAT na podatniku cigzy obowigzek wystawienia faktur
dokumentujacych m. in. dostawe towarow 1 §wiadczenie ustug na rzecz podatnika VAT, podatku od
warto$ci dodanej lub podatku o podobnym charakterze lub na rzecz osoby prawnej niebedacej
podatnikiem.

2. Sprzedaz na rzecz oso6b prawnych i fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza powinna
zosta¢ udokumentowana fakturg VAT.

3. Gmina i jej Jednostki w celach dokumentacji sg zasadniczo zobowigzane do wystawienia faktury
VAT w dwoch przypadkach, tj.:
1) sprzedazy;

2) otrzymania przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi czesci lub catosci nalezno$ci
(zaliczka), nie dotyczy to ushug z art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT, tj. m.in. najmu, dzierzawy,
dostawy wody, odbioru $ciekow, kiedy to pomimo otrzymania zaliczki faktury wystawia si¢
nie p6zniej niz z uptywem terminu ptatnosci za dany okres.

§ 14. [Terminy wystawiania faktur VAT]



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

1) dostarczono towar lub wykonano ustugg;
2) otrzymano calo$¢ zaplaty lub cze$¢ zaptaty albo zaliczke;

3) dodatkowo w przypadku ustug z art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT, faktury nalezy wystawiac¢
nie pézniej niz z uptywem terminu ptatnosci;

4) faktury VAT nie moga by¢ wystawione wczesniej niz 60 dni przed dokonaniem dostawy lub
$wiadczenia ustugi lub otrzymaniem catosci lub czg$ci zaptaty.

§ 16. [Fakturowanie w odniesieniu do czynnosci zwolnionych z opodatkowania VAT)]

Chociaz zgodnie z obowigzujacymi przepisami, nie ma obowigzku wystawienia faktur VAT
dokumentujacych czynno$ci zwolnione z podatku VAT, jezeli nabywca towaru / ustugi zazada faktury
w terminie 3 miesiecy liczac od konca miesigca, w ktérym wydano towar lub ustuge, wtedy nalezy
ja wystawi¢. Powyzszy obowigzek wystawienia faktury na zadanie nie dotyczy dokonywania
sprzedazy uslug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT, tj. w szczegolnosci ustug dzierzawy,
najmu telekomunikacyjnych, dostawy wody, odprowadzania $ciekoéw, dystrybucji energii
elektrycznej, cieplnej oraz gazu przewodowego, zbierania odpadéw, zamiatania §mieci 1 usuwania
$niegu, o ile sprzedaz ta nie jest zwolniona z opodatkowania (np. najem nieruchomos$ci na cele
mieszkaniowe — por. art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT).

§ 17. [Elementy obowigzkowe faktur sprzedazowych]

1. Kazda faktura powinna zawiera¢ okreslone ustawowo elementy, szczegétowo opisane w art. 106e
ustawy o VAT, tj.:

1) date wystawienia,

2) numer zgodnie z ustalonym kodem w procedurze konsolidacji, ktoéry w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture

3) okreslenie sprzedawcy,
4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy,

5) numer, za pomocg ktoérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymatl on towary lub ustugi,

6) dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towar6w lub wykonania ustugi lub dat¢ otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okre§lona 1 r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi,

8) miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,

9) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

10) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wezesniejszej
zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

11) wartos¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

12) stawke podatku,

13) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i1 sprzedaz zwolniona od podatku,

14) kwot¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku,

2 Por. art. 106i ust. 6 ustawy o VAT.



15) kwotg naleznosci ogotem.
§ 18. [Okreslenie danych sprzedawcy]

1. Od momentu centralizacji, tj. od 1 stycznia 2017 r. za podatnika uznawana jest wytacznie Gmina
Miejska Starogard Gdanski. Oznacza to, ze faktury dokumentujace ustugi 1 dostawy dokonywane
przez Gming oraz jej jednostki 1 zaktady budzetowe nalezy wystawia¢ z podaniem danych Gminy.

Powyzsza zasada obowigzuje rowniez do faktur dokumentujacych zakupy gminnych Jednostek. Jako
nabywca na takich fakturach powinna zosta¢ wskazana Gmina Miejska Starogard Gdanski.

Z uwagi na brak zakazu umieszczania na fakturze VAT dodatkowych danych, obok danych Gminy
nalezy réwniez umiesci¢ dane Jednostki faktycznie dokonujace sprzedazy lub zakupu.

2. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wystawiajac faktur¢ dokumentujaca sprzedaz towarow i1 ustug
podlegajaca opodatkowaniu VAT, jako dane sprzedawcy nalezy obowiazkowo wskazywa¢ dane
Gminy Miejskiej Starogard Gdanski.

3. Jako sprzedawca na fakturze musi by¢ wskazana Gmina Miejska Starogard Gdanski, a kazda
wystawiona faktura dla celow VAT powinna zawiera¢ NIP Gminy. Natomiast dodatkowo, jako dane
wystawcy wskaza¢ nalezy dane Jednostki wystawiajacej fakture. Dane nalezy umiesci¢ w
nastgpujacy sposob:

Sprzedawca:

Gmina Miejska Starogard Gdanski
ul. Gdanska 6,

83-200 Starogard Gdanski

NIP: 592-20-45-396

Wystawca:

Nazwa jednostki

ul. Nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowos¢
nr rachunku bankowego

§ 19. [Korygowanie faktur]

1. Z uwagi na wynikajaca z ustawy o centralizacji sukcesj¢ praw i obowigzkéw dotychczas cigzacych
na jednostkach budzetowych, Gmina jest uprawniona do wystawiania faktur sprzedazowych w
imieniu Jednostek oraz faktur korygujacych do faktur wystawionych przez Jednostki w okresie przed
centralizacjg. Gmina jest ponadto uprawniona do przyjmowania oraz wykazywania we wilasnych
rozliczeniach faktur korygujacych wystawionych na te Jednostki. Analogicznie, dotyczy to rowniez
not korygujacych do faktur VAT.

2. Faktury otrzymane przez Gming po 1 stycznia 2017 r., a wystawione jeszcze na jednostke/zaktad
budzetowy Gminy i dokumentujace dostawy towaréw lub ustugi, ktore miaty miejsce przed dniem
centralizacji, uprawniajg Gming do odliczenia podatku naliczonego (na podstawie art. 4 specustawy
centralizacyjnej, traktujacego u sukcesji praw i obowigzkow). Natomiast faktury dokumentujace
dostawy towaroéw 1 ustug, ktore mialy miejsce po dniu centralizacji, a ktére zostaty nieprawidtowo
wystawione na jednostki/zaktady budzetowe Gminy, powinny zosta¢ przez Gming skorygowane w
zakresie danych odbiorcy notg korygujaca.

3. Spos6b dokumentowania sprzedazy /w tym rejestracji za pomoca kas fiskalnych/ w odniesieniu do
poszczegolnych czynnosci wykonywanych przez Gming oraz jej Jednostki zostal przedstawiony w
Zalaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 20. [Wewnetrzne naliczenie w przypadku braku udokumentowania transakcji faktura VAT
lub paragonem fiskalnym]

1. Wewngtrzne naliczenie podatku VAT (,,Wewng¢trzne Naliczenie”) to dokument, ktory nalezy
wystawi¢ w sytuacji, gdy dana sprzedaz nie wymaga wystawienia paragonu lub faktury VAT, a
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Jednostka nie wystawi takiej faktury dobrowolnie. Jest to dokument wewnetrzny, ktérego nie wydaje
si¢ nabywcy.

2. Wewnetrzne naliczenie jako dokument wewnetrzny ma by¢ pomocny w rozliczeniach,
przeciwdziatajac sytuacji, w ktorej z uwagi na brak formalnego obowigzku udokumentowania na
rzecz nabywcy, dana transakcja nie zostataby ujeta dla celow VAT.

3. Jesli po wystawieniu wewnetrznego naliczenia nabywca zgtosi zadanie wystawienia faktury, na
kopii tej faktury (pozostajacej w Jednostce) nalezy wskaza¢ numer wewnetrznego naliczenia. Faktury
tej nie nalezy uymowac w rejestrze VAT. W rejestrze ujmuje si¢ wylacznie wewngtrzne naliczenie.

4. Jednakze, jesli przed wystawieniem wewnetrznego naliczenia nabywca zglosi zadanie wystawienia
faktury:

1) na fakturze tej nie dokonuje si¢ adnotacji,
2) wystawiong na zadanie fakture¢ nalezy uja¢ w sprzedazowym rejestrze VAT,
3) nie nalezy wystawia¢ wewnetrznego naliczenia dla tej transakcji.

5. Spos6b dokumentowania sprzedazy/w tym rejestracji za pomocg kas fiskalnych/ w odniesieniu do
poszczegoOlnych czynnosci wykonywanych przez Gming oraz jej Jednostki zostat przedstawiony w
,»§ 42.” niniejszej instrukc;ji.

Rozdzial 5
Transakcje dokonywane w ramach Gminy
§ 21. [Rozliczenia przeplywoéw pomiedzy Gmina, a jej Jednostkami organizacyjnymi]

Gmina oraz jej Jednostki od 1-01-2017 r. sg jednym podatnikiem VAT i transakcje wykonywane
pomiedzy: Gmina, a jej Jednostkami oraz pomigdzy Jednostkami organizacyjnymi w ramach Gminy,
od 1 stycznia 2017 r. nie podlegaja opodatkowaniu VAT. Dokumentowania tych transakcji dokonywac
nalezy przy pomocy not ksiggowych. Oznacza to, Zze transakcje te maja charakter ,,wewngtrzny” i
wykonywane sg w ramach jednego podatnika. W $wietle ustawy o VAT transakcji , o ktérych mowa
- nie nalezy traktowac¢ jako $wiadczen pomiedzy dwoma odrgbnymi kontrahentami.

§ 22. [Swiadczenia na rzecz innych Gmin]

Jezeli sprzedaz towardéw 1 ustug bedzie dokonywana na rzecz innych gmin oraz odpowiednio
jednostek organizacyjnych innych gmin, beda one podlega¢ opodatkowaniu VAT wedlug wtasciwej
stawki, analogicznie do sprzedazy na rzecz innych podmiotow.

Dzial 111

Zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwiazanych z zakupami dokonywanymi
przez Jednostki

Rozdzial 1
Prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego
§ 23. [Prawo do odliczenia przystugujace Gminie]

1. Zgodnie z tredcig art. 86 ust. 1 ustawy o VAT prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg
podatku naliczonego (,,odzyskania” podatku VAT zaptaconego w ramach faktury) przystuguje
podatnikowi, o ktorym mowa w art. 15 w zakresie, w jakim towary 1 ustugi sa wykorzystywane do
wykonywania czynnosci opodatkowanych VAT.

2. Gmina korzystajac z prawa do odliczenia podatku VAT zobowigzana jest do speinienia
podstawowych kryteriow zapisanych w ustawie o VAT:

1) posiadanie statusu podatnika VAT czynnego;
2) zwiazek zakupow ze sprzedazg opodatkowang VAT;
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3) posiadanie faktur VAT lub innych dokumentow (np. deklaracji celnych), ktore potwierdzaja
dokonanie zakupu.

§ 24. [Moment powstania prawa do odliczenia w oparciu, o ktory Jednostki odliczaja VAT)]

1. Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, zasadniczo prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
VAT o kwote podatku VAT nalezy stosowac:

1) w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do zakupionych przez Jednostki towarow i
ustug powstal obowigzek podatkowy (u sprzedawcy);

2) jednak nie wczesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktorym Jednostka otrzymata faktur¢ VAT
dokumentujacg w/w zakupy.

2. Laczne spetnienie obu w/w warunkdéw wyznacza najwczesniejszy moment, w ktorym Jednostka
moze dokona¢ odliczenia podatku. W przypadku niedokonania odliczenia w okresie ustalonym na
powyzszych zasadach, Jednostka moze zrealizowa¢ prawo do odliczenia VAT takze w jednym z
trzech kolejnych okresow rozliczeniowych (trzech miesigcy). Jezeli Jednostka nie skorzysta z niego
rowniez w tych okresach, odliczenie podatku stanie si¢ mozliwe wylacznie w drodze korekty
deklaracji za najwczes$niejszy okres, w ktorym uzyskat prawo do odliczenia.

§ 25. [Pelne prawo do odliczenia]

Pelne prawo do odliczenia przystuguje Jednostkom, jezeli zakupione towary i uslugi sg
wykorzystywane wytacznie do sprzedazy opodatkowanej VAT.

§ 26. [Brak prawa do odliczenia VAT)]

1. Jednostki nie moga dokonywac odliczen podatku VAT od zakupu towarow i ustugi, ktére nie sg w
ogo6le wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych VAT. W praktyce dotyczy to sytuacji:

1) wykorzystywania zakupow do czynnosci zwolnionych z VAT (np. wynajem lokali
mieszkalnych na rzecz 0sob fizycznych, czy w sytuacji zakupu ustug remontu budynku
mieszkalnego, ktory jest w cato$ci wynajmowany na rzecz oséb fizycznych na cele
mieszkalne, brak jest prawa do odliczenia, poniewaz tego typu wynajem jest zwolniony z
VAT.),

2) wykorzystania zakupoéw do czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w ramach ktérych
Jednostki dziataja jako organy wtadzy publiczne;.

2. W przypadkach wymienionych w ust. 1 Gmina oraz Jednostki nie s3 zobowigzane do
ewidencjonowania faktur VAT w rejestrach zakupu VAT.

§ 27. [Konieczno$¢ odrebnego okreslenia prawa do odliczenia]

1. W mysl art. 90 ust. 1 ustawy o VAT, zobowigzuje si¢ Jednostki do odrgbnego okreslenia kwot
podatku naliczonego zwiazanych z czynno$ciami:

1) w stosunku do ktorych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
2) oraz w zwigzku, z ktérymi takie prawo nie przystuguje.

2. Jezeli bedzie istniata mozliwos¢ przyporzadkowania kwot podatku od poniesionych wydatkow
odpowiednio do czynnosci opodatkowanych VAT oraz czynnos$ci nie dajacych prawa do odliczenia
(zwolnionych lub niepodlegajacych opodatkowaniu VAT), to Jednostka ma obowigzek
wyodrebnienia kwot podatku VAT zwigzanych z czynno$ciami opodatkowanymi i dokonania
odliczenia wylacznie w tym zakresie.

Rozdzial 2

Czesciowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego przystlugujacego
Jednostkom

§ 28. [Wspolczynnik VAT]
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1. Zgodnie z Art. 90 ust. 2 ustawy 0 VAT — Jednostka: w przypadku, gdy nie moze wyodrebni¢ w
catosci lub czgsci kwot podatku naliczonego, w stosunku do ktérych przystuguje jej prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego, Jednostka moze pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o taka
cz¢$¢ kwoty podatku naliczonego, ktéra mozna proporcjonalnie przypisa¢ czynnosciom, w stosunku
do ktoérych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego. Jest to przypadek, kiedy
Jednostka stosuje odliczenie podatku naliczonego od towar6w 1 ushug jednoczesnie
wykorzystywanych do dzialalnosci podlegajacej opodatkowaniu oraz dziatalnosci zwolnionej z
opodatkowania, bez mozliwosci precyzyjnego okreslenia w jakiej czgsci to wykorzystanie nastepuje.

2. Kazda jednostka budzetowa oraz kazdy zaktad budzetowy dokonujacy czynnosci opodatkowanych
i zwolnionych z podatku VAT, niezaleznie, wylgcznie na podstawie swoich obrotdw, sprawozdan oraz
informacji dodatkowych - kalkuluje warto$¢ procentowa wspotczynnika VAT okreslajaca wielkos$¢
odliczenia w danym roku.

§ 29. [Prewspolczynnik VAT]

1. W przypadku, gdy Jednostka dokonuje zakupu towaréw lub ustug, ktore sa zwigzane zar6wno z
dzialalnosécig pozostajaca w zakresie ustawy o VAT (opodatkowang VAT lub opodatkowang i
zwolniong z VAT jednocze$nie) oraz z dzialalnos$cig niepodlegajacg regulacjom ustawy o VAT,
realizowang wylacznie jako organ wiladzy publicznej, prawo do odliczenia Jednostce przystuguje
jedynie w ,,czes$ci” (w proporcji okreslanej jako tzw. ,,prewspotczynnik” VAT).

2. Prewspotczynnik, powinien by¢ obliczony w sposob, ktéry najbardziej odpowiada specyfice
wykonywanej przez dang jednostke dziatalnosci, tj.:

1) zapewniajac dokonanie obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego
wylacznie w odniesieniu do czesci kwoty podatku naliczonego proporcjonalnie
przypadajacej na wykonywane w ramach dziatalno$ci gospodarczej czynnosci
opodatkowane oraz

2) obiektywnie odzwierciedlajac cze$¢ wydatkéw przypadajaca odpowiednio na dziatalnos¢
gospodarczg oraz na cele inne niz dziatalno$¢ gospodarcza, z wyjatkiem celow osobistych.

Prewspotczynnik VAT nalezy odrebnie kalkulowac¢ dla kazdej z Jednostek Gminy tj: jednostki
obstugujacej JST oraz zaktaddw i jednostek budzetowych.

3. Gmina Miejska Starogard Gdanski przyjeta zasad¢ wyliczania prewspotczynnika w oparciu o
rozporzadzenie 3 ministerialne.

4. Jednostki s3 zobowigzane kazdorazowo do rozpoznania zakupdw zwigzanych zaréwno z
dzialalnos$cig gospodarcza opodatkowang VAT, jak tez z dzialalno$cig organu wiadzy publicznej
pozostajaca poza zakresem ustawy o VAT.

5. Po prawidlowym zewidencjonowaniu w odpowiednich rejestrach wyzej wymienionych zakupow,
Jednostki nastepnie przekazuja czastkowe rejestry do Gminy w celu dokonania odliczenia
skonsolidowanego w Gminie.

§ 30 Prawo do odliczenia
1. Zestawienie

Podatek VAT od zakupionych przez Gming oraz Jednostki towaréw 1 ustug podlega¢ bedzie
odliczeniu w zaleznosci od nastepujacych wariantdéw wykorzystania zakupu:

Zwigzek wydatku z typem Pelne Brak prawado | Cze$ciowe prawo do
dziatalno$ci Gminy odliczenie odliczenia odliczenia podatku
podatku VAT podatku VAT VAT

Zakupy zwigzane wylacznie =z | Tak - -
dziatalnos$cig opodatkowang VAT

3 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug
do celoéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. 2015 poz. 2193).
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Zakupy zwigzane wylacznie z
dziatalnoscia ~ organu  wiladzy
publicznej  (pozostajaca  poza
zakresem ustawy o VAT), i / lub z
dzialalno$cia zwolniong z VAT

Tak

Zakupy zwigzane zardwno z

Tak, ale wspotczynnik

dziatalnoscig opodatkowang VAT, VAT

jak 1 z dziatalno$cig zwolniong z

VAT.

Zakupy zwigzane zarowno z Tak, ale
dzialalno$ciag opodatkowang VAT, prewspoiczynnik VAT
jak 1 z dziatalno$cig organu wladzy

publicznej  (pozostajaca  poza

zakresem ustawy o VAT)

Zakupy zwigzane zarOwno z Tak, ale
dzialalnosciag opodatkowang VAT prewspoiczynnik VAT
oraz zwolniong z opodatkowania 1 jednoczesnie
VAT, jak 1 z dzialalno$cig organu wspotczynnik VAT

wiladzy publicznej (pozostajaca
poza zakresem ustawy o VAT)

2. Rozliczenie faktur zakupowych

1

2a)

Jednostki kazdorazowo po otrzymaniu faktury zakupowej z wyodrebnionym podatkiem VAT
dokonuja:

a) przed odliczeniem podatku VAT, dokonujg szczegdtowego opisu przeznaczenia
zakupionego materiatlu, towaru lub wykonanej ustugi,

b) analizy pod katem mozliwo$ci odliczenia podatku VAT - podajgc w opisie wynik
przeprowadzonej analizy,

c¢) w razie watpliwosci analize, o ktorej mowa w ,,ust. 2 pkt 1 lit. b” nalezy przeprowadzi¢ w
drodze konsultacji z jednostkg centralna.

Komérki merytoryczne Urzedu Miasta (zwanego dalej ,,Urzedem”) kazdorazowo po

otrzymaniu faktury zakupowej z wyodrgbnionym podatkiem VAT dokonujag szczegdtowego opisu

przeznaczenia zakupionego materiatu, towaru lub wykonanej ustugi z podaniem informacji czy:

1)

2)
3)

4)

5)

dany zakup dokonany zostal na potrzeby okreslonej komorki organizacyjnej /nalezy podaé
nazwe¢ komorki organizacyjnej/ lub

dany zakup dokonany zostat na potrzeby catego Urzgdu lub wyodrgbnionych komorek,

dany zakup dokonany zostal na potrzeby jednostek/komorek organizacyjnych bedacych poza
sferg dziatalnosci opodatkowanej Gminy, w szczegolnosci np. Strazy Miejskiej 1 Urzedu
Stanu Cywilnego,

dany zakup zwigzany jest z wydatkiem inwestycyjnym i/ lub majagtkowym ujetym w budzecie
Gminy, jesli tak, to nalezy poda¢ nazwg¢ zadania, wraz ze wskazaniem numeru indywidualnej
interpretacji podatkowej /jesli Gmina posiada takowql,

dany zakup wigze si¢ z nabyciem badz wytworzeniem s$rodka trwatego.
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2b)  Dla wydatkéw finansowanych z udzialem $rodkéw zewnetrzmych pochodzacych np. z
funduszy krajowych i/lub unijnych udokumentowanych fakturami, w celu odliczenia podatku VAT
komorki merytoryczne Urzedu podaja:

1) informacje w postaci opisu do faktury - czy na pozyskane srodki sktada si¢ finansowanie netto

czy brutto, gdzie przez brutto nalezy rozumie¢ finansowanie kosztow przedsiewzi¢cia wraz z
podatkiem VAT,

2) w przypadku finansowania brutto (koszt podatku VAT jest kosztem kwalifikowanym) nalezy

poda¢:

a)

b)

czy wydzial merytoryczny realizujacy dane przedsiewzigcie jest w posiadaniu
indywidualnej interpretacji podatkowej, z ktorej wynika prawo do odliczenia podatku
VAT z okreslonej faktury,

informacje, czy kryteria i przepisy towarzyszace pozyskaniu srodkéw brutto wynikajace
z zasad danego funduszu lub programu — umozliwiaja Gminie odliczenie podatku VAT
bez koniecznosci zwrotu srodkodw uznanych wezesniej we wniosku jako kwalifikowane /
podatek VAT kwalifikowany/. Informacje, o ktorych mowa — przekazuje komorka
merytoryczna zaangazowana w dany projekt w porozumieniu 1 ze wspolpracg z
Wydziatem Inicjatyw Gospodarczych — informacje przekazuje si¢ do Referatu Podatku

VAT.

3. Referat Podatku VAT

1) W ramach dziatalnosci Referat Podatku VAT:

a)

b)

c)

d)

dokonuje weryfikacji opisu na fakturach i w razie stwierdzenia braku opisu lub jego
niekompletnos$ci przekazuje faktur¢ komorce merytorycznej do uzupeienia,

rozlicza podatek VAT w oparciu o otrzymane faktury, dokumenty ksiggowe, interpretacje
podatkowe oraz dodatkowe opisy i informacje,

rozlicza podatek VAT w oparciu o ustaweg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iustug (Dz. U. z2023r. poz. 1570, 1598, 1852) (zwang dalej ustawg o VAT), indywidualne
interpretacje podatkowe, interpretacje ogdlne dotyczace podatku VAT, oraz wyroki i
postanowienia sagdow wydane w sprawach Gminy Miejskiej Starogard Gdanski,

umieszcza na stronach serwisu wewnetrznego Urzedu /server-10/ rozstrzygnigcia
zwigzane z wnioskami Gminy o udzielenie indywidualnej interpretacji podatkowe;.

2) Dla rozliczenia faktur, ktorych ptatno$¢ nastgpita z udziatem S$rodkéw zewnetrznych
pozyskanych netto /podatek VAT nie jest kosztem kwalifikowanym/ Referat Podatku VVAT:

a) weryfikuje wydatki oraz faktury zwigzane z okreslonym zakupem ustug lub towarow
pod katem prawa do odliczenia podatku naliczonego VAT wylacznie w zakresie
ustawy o VAT,

b) rozliczenia, o ktorych mowa w ,lit. a” dokonywane sg w oparciu o wlasciwe opisy
faktur wraz z dostarczong do Referatu Podatku VAT dokumentacja /np. kosztorysy i
protokoly z wykonanych robot/, indywidualne interpretacje,
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3) Dla rozliczenia faktur, ktorych platno$¢ nastgpita z udzialem $rodkow zewnetrznych
pozyskanych brutto /podatek VAT jest kosztem kwalifikowanym/ Referat Podatku VAT:

a) stosuje rozliczenie podatku VAT jak w ,,ust. 3 pkt 1 i 2” z zastrzezeniem - jezeli,

b) przekazane do Referatu Podatku VAT dane wynikajace z ,ust. 2b” wskazuja, iz
podatek VAT uprzednio uznany jako koszt kwalifikowany, ktory zostat sfinansowany
ze srodkow zewnetrznych pochodzacych np. z funduszy krajowych 1/lub unijnych -
wowczas decyzja o odliczeniu podatku VAT powinna by¢ poprzedzona analizg pod
katem ewentualnego obowiagzku zwrotu odliczonego podatku VAT do ,,instytucji
finansujacej” lub innej instytucji

c) analize, o ktorej mowa w ,pkt 3 lit. b” przeprowadza wydzial merytoryczny
realizujagcy dany projekt we wspotpracy z Wydziatem Inicjatyw Gospodarczych w
oparciu o: opinie, umowy 1 wytyczne instytucji nadzorujgcych, w szczegolnosci w
oparciu 0 przepisy regulujace i warunkujace pozyskanie danych $rodkéw z
poszczegolnych funduszy lub programéw. Wnioski z przeprowadzonej analizy
przekazuje si¢:

» do Referatu Podatku VAT celem odliczenia podatku VAT - jesli nie ma
obowigzku zwrotu otrzymanych $rodkow na sfinansowanie kosztow
zwigzanych z podatkiem VAT.

d) Jezeli z przeprowadzonej analizy o ktorej mowa w ,,pkt 3 lit. ¢” wynika, iz nalezy
uwzgledni¢ zasadno$¢ zwrotu otrzymanych $rodkow, komorka merytoryczna w
porozumieniu z Wydziatem Inicjatyw Gospodarczych przekazuje wtasne stanowisko
w kwestii skutkéw nastepstwa odliczenia podatku VAT. Komoérka merytoryczna
informacje przekazuje do:

> Referatu Podatku VAT, Sekretarza Miasta oraz do wiadomosci: do Naczelnika
Wydziatu Finansowego lub/i Prezydenta ds. Techniczno Inwestycyjnych, dalej,

» Referat Podatku VAT wuzgadnia z Sekretarzem Miasta dalszy sposob
rozliczenia podatku VAT z faktur zakupowych, ktorych zaptata brutto
nastgpita w czgsci lub w catosci ze $rodkow zewnetrzach pozyskanych z
programow i funduszy krajowych lub/i funduszy unijnych.

Rozdzial 3
Korekty rozliczen podatku VAT w Gminie

§ 31. [Korekta zwigzana ze zmiang wskaznika lub prewskaznika]

1. Po zakonczeniu roku, w ktorym przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego, o ktérym mowa w art. 86 ust. 1, Jednostka obowigzana jest
dokona¢ korekty kwoty podatku odliczonego z uwzglednieniem warto$ci rzeczywistej prewskaznika
oraz proporcji obliczonej ostatecznie dla danego roku.

2. W przypadku towarow 1 ustug, ktore na podstawie przepisow o podatku dochodowym sa
zaliczane do $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji,
a takze gruntow i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli zostalty zaliczone do $rodkow
trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych nabywcy, z wylaczeniem tych, ktorych wartos¢
poczatkowa nie przekracza 15.000 zt (czyli korygowanych po zakonczeniu roku) - Jednostki
dokonuja korekty:

1) w ciagu 5 kolejnych lat - roczna korekta w tym przypadku, wynosi jedna piata;
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2) dla nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow — w ciggu 10 lat, liczac od roku,
w ktorym zostaly oddane do uzytkowania - w tym przypadku korekta roczna wynosi jedng
dziesiata kwoty podatku naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu;

3) w przypadku srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, ktorych wartosé
poczatkowa nie przekracza 15.000 zt, korekty dokonuje si¢ po zakonczeniu roku, w ktérym
zostaly oddane do uzytkowania;

4) obowigzek dokonywania korekt w ciggu 10 lat nie dotyczy optat rocznych pobieranych z
tytutu oddania gruntu w uzytkowanie wieczyste.

3. W przypadku gdy w okresie korekty nastapi sprzedaz towardéw lub ustug:

1) Jednostka dokonuje korekty jednorazowo w odniesieniu do calego pozostalego okresu
korekty, korekty dokonuje si¢ w deklaracji podatkowej za okres rozliczeniowy, w ktorym
nastgpita sprzedaz.

2) Gdy zbyte towary lub ustugi zostang opodatkowane — w celu dokonania korekty przyjac
nalezy, iz dalsze wykorzystanie tego towaru lub uslugi jest zwigzane z czynnos$ciami
opodatkowanymi.

3) Gdy zbyte towary lub ustugi zostang zwolnione od podatku lub nie podlegaty opodatkowaniu
w celu dokonania korekty przyjac nalezy, ze dalsze wykorzystanie tego towaru lub ustugi jest
zwigzane wylacznie z czynno$ciami zwolnionymi od podatku lub niepodlegajacymi
opodatkowaniu.

§ 32. [Korekta zwigzana ze zmiang przeznaczenia]

1. W przypadku towarow i ustug, ktore na podstawie przepisow o podatku dochodowym sg zaliczane
przez Jednostke do $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych
amortyzacji, a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntoéw, jezeli zostaty zaliczone do
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywecy, z wytaczeniem tych, ktorych
warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15.000 zt, korekty zwigzanej ze zmiang przeznaczenia jednostka
dokonuje:

1) przez 5 kolejnych lat (lub 10 kolejnych lat w przypadku nieruchomosci). Korekty tej
dokonuje si¢ przy kazdej kolejnej zmianie prawa do odliczen, jezeli zmiana ta nast¢puje
w okresie korekty.

2) dla $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej nie
przekraczajacej 15 000 zt - korekte taka nalezy wykona¢ jednorazowo po zakonczeniu roku.

2. Jezeli zmiana prawa do obnizenia podatku naleznego wynika z przeznaczenia towarow lub ustug
(nie zaliczonych do $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych), wytacznie do
wykonywania czynnosci, w stosunku do ktorych:

1) nie przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego,

2) lub wytacznie do czynnosci, w stosunku do ktorych takie prawo przystuguje
korekty, o ktorej mowa nalezy dokona¢ w deklaracji podatkowej sktadanej za okres rozliczeniowy,

w ktorym wystgpita ta zmiana. Korekty tej nie dokonuje si¢, jezeli od konca okresu rozliczeniowego,
w ktorym wydano towary lub ustugi do uzytkowania, uptyngto 12 miesiecy.

3. Z uwagi na zmiany w orzecznictwie - w okresie korekty wieloletniej, szczegdlnie w przypadku
zmiany sposobu wykorzystania inwestycji z czynno$ci niepodlegajacych podatkowi VAT do
czynno$ci opodatkowanych podatkiem VAT, nalezy dokona¢ indywidualnej oceny podatkowe;j
zaistniatego stanu.

§ 33. [Modernizacja (ulepszanie) Srodkow trwalych w okresie korekty]|

1. Dla celow korekty VAT - ulepszenia wiasnych srodkow trwatych nalezy traktowac jako umownie
odrgbny $rodek trwaly. Jezeli warto$¢ ulepszenia przekracza 15 tysigcy, po przyporzadkowaniu
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zwigzku z rodzajem wykonywanej dziatalnosci srodka (np do dziatalno$ci mieszanej) nalezy ustali¢
sposob wykonania korekty, wedtug przedstawionej nizej zalezno$ci.

Warto$¢ poczatkowa Warto$¢  ulepszenia ponizej 15 Wartos¢ ulepszenia powyzej 15
srodka trwatego [ST] tysiecy tysiecy

Ponizej 15 tysiccy | Korekta [ST] i ulepszenia Korekta [ST]- jednorazowo po

. , . zakonczeniu roku.
— jednorazowo po zakonczeniu roku.

Korekta ulepszenia - wieloletnia

Powyzej 15 tysiecy  Korekta [ST] — wieloletnia. Korekta [ST] — wieloletnia.

Korekta ulepszenia - jednorazowo Korekta ulepszenia - wieloletnia
po zakonczeniu roku.

Dzial IV
Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT
§ 34. [Realizacja obowigzku rejestracyjnego, prowadzenie ewidencji]

1. W celu prawidtowej realizacji obowigzku rejestracyjnego konieczne jest gromadzenie przez Gming
odpowiednich danych od wszystkich podlegtych jednostek organizacyjnych, ktére prowadza
dziatalnos$¢ podlegajaca ustawie o VAT.

2. W Gminie prowadzenie ewidencji polega na wprowadzeniu tzw. ,,czastkowych” ewidencji dla
poszczegoOlnych Jednostek. Dane z ewidencji czgstkowych nalezy obowigzkowo przekazywac do
Gminy w postaci elektronicznej (e-Portal) oraz papierowej w terminie do dnia 15-tego kazdego
kolejnego miesigca, w ktérym nastepuje rozliczenie podatku VAT w Gminie.

§ 35. [Rejestr ,,sprzedazy”]
Sporzadzony za dany miesigc powinien zawiera¢ nastepujace informacje:
1) nazwe jednostki prowadzacej rejestr;
2) okres, za ktory prowadzona jest ewidencja;
3) dane okreslone wymogami JPK V7M, ktore dotycza poszczegdlnych transakcji

»sprzedazowych” dokonanych przez Jednostke w danym okresie tj. transakcje opodatkowane,
wykonywane przez Jednostk¢ w charakterze podatnika VAT, dla ktérych obowigzek podatkowy
powstal w okresie, za ktory sporzadzony jest rejestr, tj. nazwa 1 NIP nabywcy, data sprzedazy /
wykonania, data wystawienia faktury VAT, numer faktury VAT, kwota netto, stawka podatku VAT,
kwota podatku VAT, kwota brutto (z podatkiem), oznaczenia faktur do paragonéw, oznaczenia grup
GTU, oznaczenia rodzajow transakcji oraz oznaczenia dowodow sprzedazy.

§ 36. [ Rejestr ,zakupow towarow i ustug”]

1. Rejestr zakupow sporzadza si¢ za dany miesigc zawierajac nast¢pujace informacje tj:,
1) nazwe jednostki prowadzacej rejestr;
2) okres, za ktory prowadzona jest ewidencja;

3) dane okreslone wymogami oznaczen w JPK_V7M, dane dotyczace poszczegolnych faktur
zakupowych uwzglednionych w rejestrach — tj.: date otrzymania faktury, date wystawienia
faktury, nazwe¢ sprzedawcy, NIP sprzedawcy, numer faktury, warto$¢ netto oraz stawke
podatku, kwote podatku, informacj¢ czy zakup zostat wykorzystany do wytworzenia $rodka
trwatego.
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2. Dla potrzeb korekt rocznych w zaleznosci od przystugujacego prawa do odliczenia VAT
naliczonego, nalezy gromadzi¢ dane z mozliwoS$cig stworzenia lub wyodrebnienia rejestrow:

1) rejestr zakupéw z prawem do odliczenia za pomocg wspotczynnika VAT (zwigzek z
dziatalnoscig opodatkowang i zwolniong z VAT);

2) rejestr zakupéw z prawem do odliczenia za pomoca prewspoétczynnika (zwigzek z
dziatalnoscig opodatkowang VAT i dziatalno$cig organu wiadzy publicznej—niepodlegajaca
opodatkowaniu);

3) rejestr zakupoéw z prawem do odliczenia za pomocg wspdlczynnika i prewspotczynnika
(zwiazek z dziatalnosécig opodatkowang i zwolniong z VAT oraz organu wtadzy publicznej
niepodlegajaca opodatkowaniu).

3. Dla potrzeb korekt VAT-u jednorazowych, rocznych i wieloletnich zwigzanych nabyciem lub
modernizacja $rodkow trwatych, w stosunku do ktorych dokonano odliczen podatku naliczonego,
nalezy w Jednostkach tworzy¢ rejestry lub inne zapisy umozliwiajace identyfikacje dokonanych
operacji ksiggowych zwigzanych z rozliczeniem VAT dotyczacym tychze srodkow.

§ 37. [JEDNOLITY PLIK KONTROLNY JPK_V7M]

1. Zgodnie z art. 99 ustawy o VAT Gmina sktada JPK V7M do 25.-go dnia miesigca nastepujacego
po kazdym kolejnym miesigcu, za ktory sktadany jest JPK-V7M (w przypadku rozliczania podatku
w okresie miesigcznym). JPK V7M powinien zawiera¢ rozliczenie Gminy z uwzglgdnieniem
czastkowych rozliczen jej Jednostek.

2. Jednostki Gminy w pierwszej kolejnosci sporzadzaja ,,czastkowe” rozliczenia JPK V7M oraz
deklaracje, a nastepnie przekazuja je do dnia 15-tego kazdego kolejnego miesigca, w ktoérym
nastepuje rozliczenie podatku VAT w Gminie do przedstawiciela Gminy odpowiedzialnego za
ztozenie skonsolidowanego JPK V7M.

3. W czastkowych plikach JPK _V7M oraz deklaracjach nalezy uyymowac kwoty netto 1 kwoty podatku
w zaokragleniu do dwdch miejsc po przecinku.

Dzial V
Obowiazki i zasady wspolpracy Jednostek
Rozdzial 1
Obowiazki Jednostki centralnej
§ 38. [Skonsolidowane rozliczenie VAT prowadzone przez Jednostke centralna]

1. Skonsolidowane rozliczenie VAT na poziomie Gminy prowadzone jest przez Jednostke centralna,
ktora w szczegdlnosci odpowiada za:

1) przyjmowanie czastkowych JPK V7M i deklaracji /wraz z rejestrami sprzedazy i zakupow/
oraz ich korekt przekazywanych przez Jednostki;

2) terminowe sporzadzanie zbiorczego JPK V7M za Gming lub jego korekty poprzez
zsumowanie danych zawartych w czastkowych JPK V7M Jednostek lub ich korekt
przekazanych przez Jednostki i przekazywanie ich do wtasciwego urzedu skarbowego;

3) terminowe sporzadzanie pliku JPK V7M i jego korekt, poprzez wygenerowanie pliku na
podstawie plikow JPK V7M Jednostek 1 ich korekt, przestanych przez Jednostki i
przekazywanie do systemu Ministerstwa Finansow;

4) w oparciu o dane przekazane z jednostek - terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych
w zakresie VAT,

5) prowadzenie postgpowan podatkowych przed organami podatkowymi,

6) na wniosek Jednostki podlegtej gminie wystepowanie do Dyrektora Krajowej Informacji
Skarbowej o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych;
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7) Jednostka centralna realizuje zadania w ramach dostgpnych $rodkow tj: utworzonego
samodzielnego stanowiska, wydzialow merytorycznych oraz zewngtrznych podmiotow o
charakterze doradczym.

Rozdzial 2
Zasady wspolpracy Jednostek
§ 39. [Obowiazki 0s0b wyznaczonych przez Jednostki]
1. Jednostki sg zobowigzane do wyznaczenia osob odpowiedzialnych za:

1) wprowadzanie, zatwierdzanie i przekazywanie do Jednostki centralnej odpowiednich
rejestrow,

2) sporzadzanie Informacji czastkowych JPK V7M za Jednostki i ich wszystkich korekt oraz
innych informacji niezbe¢dnych do prawidtowego rozliczenia podatku VAT,

3) w Jednostce obstugujacej JST (Urzedzie Miasta), w zakresie wydziatow, powyzsze
4) obowiazki wyznaczenia os6b dotycza:
a) Kierownika Referatu Ewidencji Dochodow
b) Kierownika Referatu Podatku VAT.
§ 40. [Watpliwosci wynikajace z interpretacji przepisow podatkowych]

1. W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu podatkowego lub zdarzenia przysztego, ktore
moga rodzi¢ okreslone konsekwencje wynikajace z interpretacji przepisOw dotyczacych podatku VAT,
Jednostki lub komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wystapienia pisemnego do Jednostki
centralnej /Referatu Podatku VAT/ z wnioskiem pisemnym /opatrzonym podpisem kierownika/ o
wystagpienie do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualnej w
zakresie rozliczenia podatku VAT.

1) Wnhniosek skierowany do Referatu Podatku VAT powinien zawiera¢ informacjg o:

a) zaistnialym stanie faktycznym lub przedstawi¢ zdarzenie przyszle, a w razie potrzeby
dotaczy¢ stosowna dokumentacje danej sprawy (np. umowy, plan finansowy, projekty);

b) przez stan faktyczny lub zdarzenie przyszte nalezy rozumie¢ opis przeznaczenia danego
przedsigwzigcia, jego specyfike z podaniem rodzaju i stanu zaawansowania podjetych dziatan
oraz przewidzianych naktadoéw i srodkdw na jego realizacje.

2) Sformutowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego
oraz uzasadnienie, powinno zawierac:

a) wlasne stanowisko w sprawie dokonanej oceny zaistniatego stanu faktycznego lub
zdarzenia przysztego;

b) przyblizone skutki finansowe zastosowania si¢ do potencjalnie korzystnej i niekorzystne;j
interpretacji;

c) wskazanie /o ile istnieje taka mozliwos¢/ przepiséw z zakresu ,,ustawy o podatku od
towarow 1 ustug” bedacych podstawa przedstawionego wiasnego stanowiska we wniosku. Po
uzgodnieniu z Referatem Podatku VAT istnieje mozliwos¢ zlozenia wniosku bez
szczegOlowego wskazania w/w przepisow.

§ 41. [Reprezentacja Gminy przed organami podatkowymi]
1. Reprezentacja Gminy przed organami podatkowymi w zakresie rozliczania VAT:

1) W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosSci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) Gming
reprezentujg osoby, ktorym udzielone zostato stosowne pelnomocnictwo.
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2) Kierownicy i pracownicy Jednostek nie majg uprawnien - bez pisemnego pelnomocnictwa -
do prowadzenia kontaktow z organami podatkowymi i organami kontroli skarbowej w
imieniu Gminy.

3) Samodzielny kontakt z organami podatkowymi, bez udzielonego pelnomocnictwa ze strony
Gminy, stanowi naruszenie przepisOw niniejszego Zarzadzenia.
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Dzat VI

Sposob opodat kowania transakcji poszczegélnych Jednostek

§ 42. [Sposob opodatkowania poszczegolnych transakceji VAT]
Ponizsza tabela prezentuje sposoéb opodatkowania poszczegdlnych transakcji VAT, istotnych z punktu widzenia Jednostek Oswiatowych:

Nr

Czynno$¢

Stawka

Moment powstania
obowiazku
podatkowego

Dodatkowe uwagi

Podstawa prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

Sprzedaz obiadow dla
dzieci lub pracownikow
pedagogicznych

(brak sprzedazy na rzecz
podatnikow).

OD 1-01-2021
NIEPODLEGAJACA
OPODATKOWANIU
VAT (NP)

Dokument wewnetrzny.

Sprzedaz obiadow na rzecz
pracownikow
niepedagogicznych

OD 1-01-2021
NIEPODLEGAJACA
OPODATKOWANIU
VAT (NP)

Dokument wewnetrzny.
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Nr

Czynnos¢

Stawka

Moment powstania
obowiazku
podatkowego

Dodatkowe uwagi

Podstawa prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

Sprzedaz obiadow na
rzecz:

-0s0b trzecich,

-firm.

Jednostki Gminy
Miejskiej Starogard
Gdanski_nie prowadza
sprzedazy obiadow na

rzecz 0sob trzecich i
firm.

Jednostki Gminy Miejskiej Starogard Gdanski bez zgody Jednostki
centralnej - nie prowadzq sprzedazy obiadow na rzecz 0sob
trzecich i firm. Dla w/w czynnosci obowigzek stosowania kas
online

'Wyzywienie uczniow,
ktore finansowane jest
(czesciowo lubw pelni)
przez:

MOPS Starogard Gdanski,
GOPSy z innych Gmin i
podmioty trzecie.

OD 1-01-2021

Dokument wewnetrzny.

Oplata za wydawanie
duplikatow dokumentow
(np. legitymacie,
Swiadectwa)

0Od 1 lipca 2020 roku nie

podlegajace
opodatkowaniu podatkiem

VAT (NP)

Dokument wewngtrzny np. nota ksiggowa.
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Moment powstania Dodatkowe uwagi |Podstawa prawna Sposéb udokumentowania
Nr Czynno$é Stawka obowiazku transakcji
podatkowego
6. [Wynajem sal lekcyjnych, [23% Z chwilg wystawienia Art. 41 ust. 1w |W przypadku $wiadczenia ustug na rzecz innych podatnikéw VAT,
Swietlic i innych faktury z tego tytutu; jezeli zw. z art. 146a faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pézniej niz Z uptywem
[pomieszczen. podatnik nie wystawit ustawy o VAT. terminu ptatnosci. Mozliwe fakturowanie z géry (z dowolnym
faktury lub wystawit z wyprzedzeniem — jezeli faktura zawiera informacjg, jakiego
op6znieniem - Nie pozniej okresu dotyczy).
niz z chwilg uptywu terminu W przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
platnosci. dziatalnoscigospodarczej do dnia 31 grudnia 2027 r. mozliwo$¢
Zaliczka nie powoduje skorzystania ze zwolnienia z ewidencji na kasach rejestrujgcych
powstania obowiazku transakcji dokonywanych przez jednostki budzetowe, ktore
podatkowego i obowigzku korzystaly z takiego zwolnienia na dzien 31 grudnia 2016 r.
wystawienia faktury. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2024 r. w
sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy
przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. 2024 poz. 1902);
dalej: rozporzadzenie w sprawie zwolnien;
7. |Wynajem lokali Z\W Z chwilg wystawienia Art. 43 ust. 1 pkt  [Jednostka nie bedzie zobowigzana do wystawienia faktury VAT z

mieszkalnych.

faktury z tego tytutu; jezeli
podatnik nie wystawit
faktury lub wystawit z
op6znieniem - Nie pozniej
niz z chwilg uptywu terminu
platnosci.

Otrzymanie zaliczki nie
skutkuje powstaniem
obowigzku podatkowego.

36 ustawy o VAT.

uwagi na $wiadczenie czynnosci zwolnionej z VAT, chyba ze
zazada tego nabywca w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w
ktorym spetniono $wiadczenie. W takim przypadku faktura
powinna zosta¢ wystawiona:

- do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, W
ktorym dokonano sprzedazy, - jezeli zadanie wystawienia faktury
zostato zgtoszone do konca

miesigca, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge,

- nie p6zniej niz 15 dnia od dnia zgtoszenia zadania -
jezeli zadanie wystawienia faktury zostato zgloszone po uptywie
miesigca, W ktorym dokonano sprzedazy.

W przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej
nieprowadzacej dziatalnoscigospodarczej:

Do dnia 31 grudnia 2027 r. mozliwo$¢ skorzystania ze
zwolnienia z ewidencji na kasach rejestrujacych transakcji
dokonywanych przez jednostki budzetowe, ktore korzystaty z
takiego zwolnienia na dzien 31 grudnia 2016 r. (rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu
kas rejestrujgcych (Dz. U. 2024 poz. 1902); dalej: rozporzadzenie

w sprawie zwolnien;
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Moment powstania Dodatkowe uwagi |Podstawa prawna Sposob udokumentowania
Nr Czynno$é Stawka obowiazku transakcji
podatkowego
8. |Odsprzedaz mediéw Zwolnione z podatku VAT Z chwilg wystawienia Jezeli odsprzedaz ~ MAyrok TSUE z Jednostka nie bedzie zobowigzana do wystawienia faktury VAT z

(refaktura — gdy optata
stanowi integralng czg$¢
czynszu za lokal
mieszkalny).

'Wywo6z odpadow

(ZW)

odpady - gdy stanowia
integralng czes¢ czynszu,
VAT dla tej pozycji taki sam
jak dla calego czynszu.

faktury z tego tytutu; jezeli
podatnik nie wystawit
faktury lub wystawit z
opoznieniem - Nie pozniej
niz z chwilg uptywu terminu
platnosci.

Otrzymanie zaliczki nie
skutkuje powstaniem
obowigzku podatkowego.

mediow jestscisle
(niepodzielnie)
zwigzana Z ushuga
najmu — nalezy
zastosowac stawke
wihasciwgdlanajmu.
Kryteria przy
spetnieniu ktorych
stosujemy stawke
whasciwa dlanajmu
to m.in.:

» brakmozliwosci
wyboru przez
najemce
Swiadczeniodawcow
lub sposobdéw
korzystania z ustug
(np. brak
mozliwosCi
decydowania o
Zuzyciu poprzez
zalozenie
podlicznikow);

» brakmozliwosci
wykonania ustug
przez osoby trzecie;
» brak
wyodrebnienia
poszczegolnych
tytutow optat w
umowie najmu.

dnia 16 kwietnia
2015 1. (C-42/14).

uwagi na $wiadczenie czynnosci zwolnionej z VAT, chyba ze
zazada tego nabywca. W takim przypadku faktura powinna zostaé¢
wystawiona:

- do 15 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, W ktérym
dokonano sprzedazy - jezeli zadanie wystawienia faktury zostato
zgloszone do konca

miesigca, W ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge,

- nie pézniej niz 15 dnia od dnia zgtoszenia zadania - jezeli
zadanie wystawienia faktury zostato zgloszone po uptywie
miesigca, W ktorym dokonano sprzedazy.

W przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dziatalno$cigospodarczej:

1. Do dnia 31 grudnia 2027 r. mozliwo$¢ skorzystania ze
zwolnienia z ewidencji na kasach rejestrujacych transakcji
dokonywanych przez jednostki budzetowe, ktore korzystaty z
takiego zwolnienia na dzien 31 grudnia 2016 r. (ha podstawie § 3
ust. 1 pkt 5 Rozporzadzenia ws. zwolnien).

2. W przypadku braku mozliwos$ci zastosowania ww. zwolnienia,
mozliwos$¢ skorzystania z nastepujacych zwolnien:

- zwolnien przedmiotowych dla ustug, ktorych przedmiotem jest
energia elektryczna, paliwa gazowe, para wodna, gorgca woda,
ustug zwigzanych z dostarczaniem wody i odprowadzaniem
sciekow oraz ushug telekomunikacyjnych, wynikajacych z poz.
2, 3, 4, 6 - Zalacznika do Rozporzadzenia ws. zwolnien;

dalej - zwolnienia ze wzgledu na sposob ptatnosci wynikajacego z
poz. 42 Zatacznika do Rozporzadzenia ws. zwolnien, jezeli wplaty
przyjmowane sg wylacznie za posrednictwem poczty, banku lub
SKOK, a z ewidencji i dowodéw dokumentujacych zaplate
jednoznacznie wynika jakiej konkretnieczynnoscidotyczyta.
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Moment powstania

Dodatkowe uwagi

Podstawa prawna

Sposéb udokumentowania

Nr Czynno$é Stawka obowiazku transakcji
podatkowego
9. |Odsprzedaz mediow 23% (energia elektryczna,  |Z chwilg wystawienia Dotyczy to sytuacji, |Art. 8 ust. 2a W przypadku $wiadczenia ustug na rzecz podatnikow VAT,
(refaktura) — optaty gaz, ushugi faktury z tego tytulu; jezeli |gdy dostawa ustawy o0 VAT —  Jednostka powinna wystawi¢ fakture VAT.
odrebne od czynszu za telekomunikacyjne), 8% podatnik nie wystawit mediow jest ustugi Faktura powinna zosta¢ wystawiona nie p6zniej niz

lokal mieszkalny badz
oplaty zwigzane z
wynajmem lokalu
uzytkowego. Wywodz
odpadow

np. energia elektryczna,
energia cieplna,gaz,
ustugi telekomunikacyjne

(ustugi dostarczania wody i
odprowadzania $ciekow)

- wywoz odpadéw, pozycja
na fakturze podlegajaca VAT
23%, natomiast (8% - stawka
obnizona) - tylko w
przypadku fakturowania
wywozu odpadow jako
samodzielnej ushugi bez
zwiazku z ushuga najmu.

Dla energii elektrycznej,
energii cieplnej i gazu stosuje
si¢ ponownie po ustaniu stanu
zagrozenia pandemig - stawke
23%. Zaleca si¢ $ledzenie
przepisow dotyczacych
wysokosci stawek podatku
VAT.

faktury lub wystawit z
op6znieniem - Nie pozniej
niz z chwilg uptywu terminu
platnosci.

Otrzymanie zaliczki nie
skutkuje powstaniem
obowigzku podatkowego.

niezalezna od
Czynszu najmu
(kryteria taczenia
patrz pkt 7
powyzej).

refakturuje sie
wedlug stawki
nabycia.

Art. 53 - Ustawy
z dnia 7 lipca
2022 r. 0
finansowaniu
spolecznosciowy
m dla
przedsiewzieé
gospodarczych i
pomocy
kredytobiorcom
(DzU z 2022 poz
1488 z 14-07-
2022), ustawa z
11 marca 2004

r. .art 146da pkt;
146db pkt 1

z uptywem terminu ptatnosci. Mozliwe fakturowanie z gory (z
dowolnym wyprzedzeniem — ale wtedy faktura musi zawiera¢
informacje, jakiego okresu dotyczy).

W przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dzialalno$cigospodarczej

1) Do dnia 31 grudnia 2027 r. mozliwos$¢ skorzystania ze
zwolnienia z ewidencji na kasach rejestrujacych transakcji
dokonywanych przez jednostki budzetowe, ktore korzystaty z
takiego zwolnienia na dzien 31 grudnia 2016 r.rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy przy
zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U z 2024 poz. 1902); dalej:
rozporzadzenie w sprawie zwolnien;

25



Moment powstania

Dodatkowe uwagi

Podstawa prawna

Sposéb udokumentowania

Nr Czynno$é Stawka obowiazku transakcji
podatkowego
10. Wynajem sali 8% Z chwilg wystawienia Wynajem sali Art. 41 ust. 2w |W przypadku $wiadczenia ustug na rzecz innych podatnikéw VAT,
gimnastycznej — na cele faktury z tego tytulu; jezeli gimnastycznej zw. z art. 146a faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pozniej niz z uptywem
sportowe. podatnik nie wystawit bedzie ustawy o VAT w  [terminu ptatnosci. Mozliwe fakturowanie z gory (z dowolnym
faktury lub wystawit z opodatkowany ZW. z poz. 55 wyprzedzeniem — jezeli faktura zawiera informacjg, jakiego
opoznieniem - nie pozniej  stawka podatkuw  zalacznika nr3. jokresu dotyczy).
niz zZ chwilg uptywu terminu wysokosci8% pod W przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
platnosci. warunkiem, ze dziatalnoscigospodarczej:
Zaliczka nie powoduje sprzedaz ta zostanie 1) Do dnia 31 grudnia 2027 r. mozliwos$¢ skorzystania ze
powstania obowiazku sklasyfikowana w zwolnienia z ewidencji na kasach rejestrujacych transakcji
podatkowego i obowigzku grupowaniu dokonywanych przez jednostki budzetowe, ktore korzystaty z
wystawienia faktury. 93.11.10.0 PKWiU takiego zwolnienia na dzief 31 grudnia 2016 r. rozporzadzenie
2015 (ustugi Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie
Zwigzanez zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy przy
dziatalnoscia zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz. U z 2024 poz. 1902); dale;j:
obicktow rozporzadzenie w sprawie zwolnien;
sportowych).
11. Wynajem sali 23% Z chwilg wystawienia Np.: zajecia jogi, JArt. 41ust. 1w W przypadku $wiadczenia ustug narzecz innych podatnikow VAT,

gimnastycznej — na cele
inne niz sportowe.

faktury z tego tytutu; jezeli
podatnik nie wystawit
faktury lub wystawit z
op6znieniem - Nie pozniej
niz z chwila uptywu terminu
platnosci.

Zaliczka nie powoduje
powstania obowigzku
podatkowego i obowigzku
wystawienia faktury.

kursy tanca,
organizowanie
imprez, festynow i
targow.

Zw. Z art. 146a
ustawy o VAT.

faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pdzniej niz z uptywem
terminu ptatnosci. Mozliwe fakturowanie z géry (z dowolnym
wyprzedzeniem — jezeli faktura zawiera informacje, jakiego
okresu dotyczy).

W przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dziatalnoscigospodarczej:

1) Do dnia 31 grudnia 2027 r. mozliwo$¢ skorzystania ze
zwolnienia z ewidencji na kasach rejestrujacych transakcji
dokonywanych przez jednostki budzetowe, ktore korzystaty z
takiego zwolnienia na dzien 31 grudnia 2016 r. (rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu
kas rejestrujacych (Dz. U z 2024 poz. 1902); dalej: rozporzadzenie
W sprawie zwolnien;).
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Moment powstania

Dodatkowe uwagi

Podstawa prawna

Sposéb udokumentowania

Nr Czynnos¢ Stawka obowigzku transakcji
podatkowego
12. Wynajem powierzchni 23% Z chwilg wystawienia Art. 41 ust. 1w |W przypadku $wiadczenia ustug na rzecz innych podatnikow VAT,
uzytkowych pod sklepiki, faktury z tego tytutu; jezeli Zw., z art. 146a faktura powinna zosta¢ wystawiona nie pozniej niz z uptywem
automaty, maszyny podatnik nie wystawit ustawy o VAT terminu ptatnosci. Mozliwe fakturowanie z géry (z dowolnym

\vendingowe, oraz
wynajem powierzchni
reklamowej na rzecz
innych podatnikow.

faktury lub wystawit z
op6znieniem - Nie pozniej
niz z chwila uptywu
terminu ptatnosci.

Zaliczka nie powoduje
powstania obowigzku
podatkowego

i obowigzku wystawienia
faktury.

wyprzedzeniem — jezeli faktura zawiera informacje, jakiego
okresu dotyczy).

13.

Optata za zajecia
przedszkolne ponad
bezptatne Sh oraz optata za
ponadwymiarowy czas
opieki w ramach zajec
przedszkolnych.

Nie podlegajace
opodatkowaniu podatkiem

VAT (NP)

Wykonanie ustugi lub
uptyw okresu
rozliczeniowego, w
przypadku przyjecia
nastepujagcych po sobie
okresow rozliczeniowych.

Otrzymanie zaliczki lub
przedptaty na poczet
przedszkola skutkuje
powstaniem obowigzku
podatkowego.

Sprzedaz bez VAT. Brak konieczno$ci wystawienia
dokumentu VAT. Dopuszczalna jest nota ksiegowa.

14.

Optata za zniszczone
podreczniki, zgubiony
numerek do szafki itp.

Nie podlega VAT

Opfata jako
dwiadczenie o
charakterze
odszkodowawczym
nie podlega
opodatkowaniu
\VAT.

Dokument wewngtrzny, np. nota ksiegowa.

27



Moment powstania

Dodatkowe uwagi

Podstawa prawna

Sposéb udokumentowania

Nr Czynno$é Stawka obowiazku transakcji
podatkowego
15. Sprzedaz zuzytych 23% W momencie dokonania Art. 41 ust. 1w |W przypadku swiadczenia ustugi na rzecz podatnikow nalezy
tonerow do drukarek. dostawy towaru. zw. z art. 146a  |wystawi¢ fakture VAT. Faktura powinna zosta¢ wystawiona:
Przy zaliczce, przedplacie ustawy o VAT. |- nie wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustugi (lub
lub racie, obowiazek otrzymaniem zaplaty w przypadku zaliczek),
podatkowy nalezy rozpoznaé - nie pozniej niz 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu, W
przy jej otrzymaniu. ktorym wykonano ustuge (lub odpowiednio otrzymano zaptatg).
16. Darowizny. Zasadniczo nie podlegaja  |jaq1jz okolicznosci wynika, iz Art. 19a ust. 1 W sytuacji uznania, Zze darowizna podlega opodatkowaniu:
opodatkowaniu VAT jesli fiest to wynagrodzenie z ustawy o VAT.
nie przystugiwalo prawo do tytutu nabytej ustugi/towaru W przypadku podatnikow nalezy wystawic¢ fakture VAT. Faktura
odliczenia VAT. " obowiazek powstanie z Art. 7ust. 213 powinna zosta¢ wystawiona:
W przypadku uznania, ze  |momentem wykonania ustawy o VAT. - nie wczesniej niz 60 dnia przed wykonaniem ustugi (lub

darowizna stanowi w istocie
wynagrodzenie za ustuge,
bedzie ona podlegac
opodatkowaniu wg
odpowiedniej stawki VAT.
'W przypadku nieodptatnego
przekazania towarow, z
tytutu ktoérych przyshugiwato
prawo do odliczenia
zasadniczo istnieje
obowigzek naliczenia
podatku VAT, z wyjatkiem:
a) probek —art. 7 ust. 3 b)
prezentdw o matej wartosci
—art. 7 ust. 4.

PREZENTY MALEJ
WARTOSCI od cena
jednostkowa 20 zt netto lub
warto$§¢ przekazania 100 zt
netto w przypadku
prowadzenia ewidencji (w
skali roku).

ushugi lub dostawy towaru.

otrzymaniem zaptaty w przypadku zaliczek),
- nie p6zniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego PO miesigcu, W
ktorym wykonano ustuge (lub odpowiednio otrzymano zaptatg).

W przypadku $wiadczenia ustug na rzecz osob fizycznych,
nieprowadzacychdziatalnosci gospodarczej:

Do dnia 31 grudnia 2027 r. mozliwo$¢ skorzystania ze zwolnienia
z ewidencji na kasach rejestrujacych transakcji dokonywanych
przez jednostki budzetowe, ktore korzystaty z takiego zwolnienia
na dzien 31 grudnia 2016 r. rozporzadzenie Ministra Finanséw z
dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas
rejestrujacych (Dz. U. 2024 poz. 1902); dalej: rozporzadzenie w
sprawie zwolnien;).
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Moment powstania

Dodatkowe uwagi

Podstawa prawna

Sposéb udokumentowania

Nr Czynnos¢ Stawka obowigzku transakcji
podatkowego
17. |Ustugi zakwaterowania i 8% W momencie Zamiar Art. 41 ust. 2 W przypadku podatnikow nalezy wystawi¢ fakture VAT.
noclegu. wykonania ustugi. prowadzenia ustugi oraz art. 146a Faktura powinna zosta¢ wystawiona:
) ) Przy zaliczce, przedplacie  [przez Jednostke ustawy o VAT w |- nie wczesniej niz 60 dnia przed wykonaniem ustugi (lub
Od dnia 1 stycznia 2021 r. lub racie, obowiazek nalezy zglosi¢ do  ZW. Z poz. 47 otrzymaniem zaplaty w przypadku zaliczek),
obowigzek stosowania kas podatkowy nalezy rozpozna¢ Jednostki centralnej zalacznika nr3 |- nie pézniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,
online. przy jej otrzymaniu. W terminie 1 do ustaw. w ktérym wykonano ustuge (lub odpowiednio otrzymano
miesigca, przed zaplate).
planowanym
rozpoczeciem 0d dnia 1 stycznia 2021 r. obowigzek stosowania kas online.
ushugi.

18.

Swiadczenie ustug
opiekunczo-
pielggnacyjnych

(w ramach dziatalnosci
statutowej).

- MOPS

- SDS

- DDP ,,Senior +”

OD 1-01-2021
NIEPODLEGAJACA
OPODATKOWANIU

VAT (NP)

Dokument wewnetrzny.
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Nr

Czynnos¢

Stawka

Moment powstania
obowiazku
podatkowego

Dodatkowe uwagi

Podstawa prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

19.

Swiadczenie ustug
opiekunczo-
pielegnacyjnych

(w ramach dziatalno$ci
statutowej)
Srodowiskowy Dom
Samopomocy

Od 1 lipca 2020 r.
niepodlegajace
opodatkowaniu VAT (NP)

Dokument wewnetrzny.
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