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Nirdejsza instrukeja jest przegzniaczona dla Gminy Miejskiej Starogard Gdarski (daley:
«Gmina” ub Centrala”y oraz jej jednostek i zakladow budzetowych (dalej tacznie:
~Jednostki” ub Jednostki organizacyjne”).

Powodem przygotowania niniejszej instrukeji rozticzen jest podjeta w dniu 24 czerwca
2073 1. uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego sygn. akt | FPS 1/14,
zgodrie ZKtorg jednostki samorzadu teryltoriainego oraz ich jednostki bud:etowe
stanowia jednego podatnika VAT w swietle ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towar ow i Listug. jak rownies rozstrzygniecie Trybunaiu Sprawiedliwosci Unii Europegskie]
w sprawie (-276/14, zgodnie z ktorym jednostki budzetowe jednostek samorzadu
terytoriainego nalezy uznac za jednego podatnika podatku VAT wraz z gming. ktora je
utworzyla oraz uchwala sktadu siedmiu sedziow Naczelnego Sadu Administracyjnego
zdnia 26 pazdziernika 2015 r. {sygn. | FPS 4/15) w kiore] uznano, e rownie?
samorzgdowe zaktady budzetowe nie stanowia odrebnych od Gminy podatnikow VAT
L. tym samym. rozliczenia 7 tytuty podatku VAT powinna prowadzié wyltacznie Gmina,

Niniejsza instrukcja zostaia przygotowana w oparciu o stan prawny na dzieri 1 styczZnia
2017 r., ktory to dzien zostaf wyznaczony jako data wdrofenia wspolnego systemu
rozliczen podatku od towardw i usiug (dalej: , podatek VAT") Gminy oraz jej Jednostek
organizacyjnych. Od tej daty, Gmina oraz jej Jednostki beda sktadac¢ deklaracje VAT jako
Jjeden podatnik, wspdinie rozliczajac sie z Urzedem Skarbowym w Starogardzie Gdarnskim
Jako jeden podmiot.

nstrukcja zostata przygotowana w oparciu o przeglad biezacej dziatalnoéci Gminy oraz
poszczegoinych Jednostek | ma na celu wyjasnienie zaréwno ogolnych zasad
funkcjonowania systemu podatku VAT, jak i szczegotowego sposobu rozliczenia transakeji
charakterystycznych dla dziatalnosci Gminy. Niniejsza instrukcja zawiera m.in.:

wyjasnienie ogoinych zasad opodatkowania czynnosci sprzedafowych na gruncie
ustawy o VAT, konsekwencji z tym zwigzanych oraz mozliwych wariantow
opodatkowania;

wyjasnienie zasad rozliczania podatku VAT z tytutu dokonywanych zakupow,
mozliwych wariamow dokonywania odliczert podatku VAT 7 fakwr zakupowych
Jak rownie? istotnych kwestii formainych;

opis zasad prowadzenia ewidencji dia celow podatku VAT, wraz ze wskazaniem
Istotnych informacji. kiore powinny zostaé uwzglednione w rejestrach, z tytutu
prowadzonej przez nie dzialalnosci;

wskazanie poszczeqolnych obszarow, za kiore odpowiedziaine beda osoby
prowadzace rozliczenia podatku VAT,

Przy sporzadzaniu niniejssej instrukcji oparto sie o nasigpujace przepisy prawa
obowigzujgce na dzien 1 stycznia 2017, tj.:

Ustawa o podatku od towarow i ustug z 11 marca 2004 roku (.. Dz.U. z 2016 1.,
poz. /10 ze zm.; dalej: ustawa o VAT;

Ustawa o szczegolnych zasadach rozliczerd podatku od towarow i ustug oraz
dokonywania zwrotu $Srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje



projeklow finansowanych z udzialem srodkow pochodzacych 7z budzetu Unii
Europejskiej iub od panstw czionkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzgdu terytoriainego (4. Dz. U. 7 2016 1. poz. 1454,
dalej: ustawa centralizacyjna):

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie kas rejestrujacych z 14 marca 2013
r.(Dz.U. 2013 poz 363),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju | Finansow z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie
swolntern 7 obowigzku prowadzenia  ewidencji  przy zastosowaniu  kas
rejestrujgcych (Dz.U. 2016 poz. 2177 dalej; Rozporzgdzenie w sprawie
Awolnien).
Niniejsza instrukcia nie obejmuje kwestii dotyczacych sposobu opodatkowania transakeji,
ktore przed centralizacja byly juz rozpoznawane i raportowane dia celow podatku VAT,
Powyisze dotyczy tansakcii dokonywanych przez: Urzad Miasta, Miejski Zakfad
Komunikacji oraz Gsrodek Sportu i Rekreacji.



1. Techniczne aspekty konsolidacjt rozliczen - rejestracja dia
celow VAT

1.1, Uwagi ogoine

Gmina Miejska Starogard Gdanski jest czynnym podatnikiem VAT, ktory prowadzi
rozliczenia przy wykorzystaniu nadanego mu numeru NIP: 592-20-45-396.

W strukturze organizacyjnej Gminy wystepujg nastepujace Jednostki organizacyjnej.
ktore zostaly objete skonsolidowanymi rozliczeniami w zakresie podatku VAT:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej - jednostka budzetowa;
Centrum  Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski -~ jednostka
budzetowa;

Miejskie Przedszkole Publiczne nr 2 - jednostka bud?etowa;
Migjskie Przedszkole Publiczne nr 3 - jednostka budzetowa;
Miejskie Przedszkole Publiczne nr 4 - jednostka budzetowa;
Miejskie Prrzedszkole Publiczne nr 5 - jednostka budzetowa;
Miejskie Przedszkole Publiczne nr 6 - jednostka budzetowa:
Miejskie Przedszkole Publiczne nr 8 - jednostka bud?etowa;
Migjskie Przedszkole Publiczne nr 10 - jednostka bud? etowa;
Publiczna Szkota Podstawowa nr 1 - jednostka bud?etowa;
Public/na Szkota Podstawowa nr 2 - jednostka budzetowa;
Publiczna Szkofa Podstawowa nr 3 - jednostka budzetowa;
Publiczna Szkota Podstawowa nr 4 - jednostka budzetowa;
Publiczne Gimnazjumnr 1 - jednostka budzetowa:

Publiczne Gimnazium nr 2 - jednostka budzetowa;

Publiczne Gimnazjum nr 3 - jednostka budzetowa;

Zespol Szkot Publicznych - jednostka budzetowa;

Miejski Zaktad komunikacji - 7akiad budzetowy:

Osrodek Sportu i Rekreacji - zaklad budzetowy.

Na dzied 31 grudnia 2016 r. status czynnego podatnika VAT posiadaly nastepujace
Jdednostki: Miejski Zaktad Komunikacji, Osrodek Sportu i Rekreacji oraz Publiczna Szkola
Podstawowa nr 1. Pozostate jednostki nie byly zarejestrowane jako czynni podatnicy VAT,

1.2. Informacja dla Naczelnika Urzedu Skarbowego

Na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy centralizacyjnej, jednostka samorzgdu Lerytorialnego.
klora podejmuje sie centralizacji rozliczen powinna przed dniem cerntralizacji ziozveé do
naczelnika urzedu skarboweqgo wiasciwego ze wzgledu na miejsce jej siedziby informacje,
v ktorg) wskazuje dzien podjecia rozliczania wraz z jednostkami organizacyjnymi
Wzor oswiadczenia stanowi zatgeznik nr 1 do przedmiotowej ustawy. Skiadana informacija
powinna zawierat wykaz wszystkich jednostek organizacyjnych, z podaniem ich nazwy.
miejsca siedziby oraz NIP (por. art. 5 ust. 2 ustawy o centralizacji). W przypadku podjecia
centratizacji z dniem 1 stycznia 2017 r. przedmiotowa informacja i wykaz powinny zostad
ztozone do dnia 31 grudnia 2016 r. 7 uzyskanych przez nas informacji wynika, ze Gmina
wypetnita cigzacy na niej obowigzek i przed 1 stycznia 2017 r. ziorvia stosowna
informacje do Naczelnika Urzedu Skarbowego w Starogardzie Gdariskim.




Ziorenie ww. informacji spowodowato wykresienie z rejestru podatnikow jednostki,
kiore byly dotad zargjestrowane jako czynni podatnicy VAT {por. art, 5 ust. 3 ustawy
o centralizacji). Gmina nie ma zatem obowiazku skladania dodatkowych formularzy VAT
7/ w imieniu takich Jednostek (Miejskiego Zakladu Komunikacji, Osrodka Sportu
i Rekreacji, Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1).

1.3. Aktualizacja NiP-2

Koleinym  krokiem  konsolidacji  rozliczed powinno  by¢  zioZenie  zgtoszenia
aktualizacyjnego NIP-2 przez Gmine (zgodnie z art. S ust. T ustawy o zasadach ewidencji
f identyfikacji podatnikow!, dalej: ,ustawa o ewidencji”). Wmysl tego przepisu, Gmina jest
7obowiazana do dokonania zgioszenia aktualizacyjnego do naczelnika urzedu skarbowego
w terminie 7 dai od dnia, w kKtorym nastapita zmiana danych objetych zgloszeniem
identyfikacyjny.

W naszej opinii, w wyniku centralizacji. aktualizacji bedg wymagac adresy prowadzenia
dziatalnodci oraz wykaz rachunkow bankowych Gminy. W zwigzku 2 tym, Gmina powinna
wekazad w zgloszeniu aktualizacyjnym NIP-2 adresy siedzib wszystkich podieglych
Jednostek oraz wskazaé numery ich rachunkow bankowych, jako rachunkdw swigzanych
7 prowadzong dziatalnosciy.

W zwigzku z powyzszym, Gmina nie bedzie natomiast zobowigzara do dokonania
tgtoszenia akwalizacyjnego VAT-R do naczelnika urzedu skarbowego. Stosownie bowiem
do art. 96 ust. 7 ustawy o VAT obowigzek ten nie obejmuje syluacji, gdy zmiana dotyczy
danych objetych obowigzkiem aktualizacji zgodnie 7 ustawa o ewidencii.

2. Zasady prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych
z transakcjami sprzedazowymi dokonywanymi przez Gmine oraz
jej jednostki budzetowe

2.1, Uwagl ogolne

Zgodnie z brzmieniem ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug
podiegaja wytacznie czynnosci wymienione w tej ustawie i dokonywane przez podatnikow
VAT,

W ozwigzku 7 powyzszym, w cell okredlenia czy dana czynnosé podlega opodatkowaniu

VAT, nalezy okresli¢, czy Gmina lub jej Jednostka dokonujac tej czynnosci dziataja
w charakterze podatnika VAT,

Punktem wyjscia dla tego typu rozwazan jest odpowied? na pytanie, czZy dokonujac
okreslonej czynnosci Gmina / Jednostka dziata w ramach:

stosunkow gospodarczych, zobowigzaniowych, uregulowanych na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

Pinsbrwa Zdnia V3 cazdziernika 1995 1 (tekst pdnohty. D2 UL 2076, poz. 475 2 2]



€7y tez jako organ wiadzy publicznej, w wykonaniu obowigzkow ustawowych
0 charakterze publcznoprawnym (czynnosci te s3 wytgczone 7 zakrest ustawy
o VAL

Jezeli dana czynnosé dokonywana jest na podstawie umowy cywilnopr awnej i Gmina
pobiera za nig wynagrodzenie, to nalezy uznac, iz dziata w ramach prowadzone
przez siebie dziatalnosci gospodarczej, a wiec jako podatnik VAT,

senaryje to szereg dalszych obowigzkow:

Przy sprzeda?y:

konmer.znosc ustalenia, na jakich zasadach dana transakeja sprzedazowa podieqa
opodatkowaniu  podatkiem VAT, a nastgpnie naliczenie podatku VAl
w odpowiednim terminie 1| we wiasciwe] wysokosci;

koniec znose odpowiedniego udokumentowania dokonane] transakeji, np. poprzey
wystawienie faktury VAT,

koniecznos¢ wprowadzenia jej do ewidencji (rejestru), ktora w sposob precyzyjny
odzwierciedlt wszystkie opodatkowane transakcle sprzedazy w danym okresie
oraz umozliwi ustalenie kwot podatku VAT naleznych do zaplaty 2z tyluhs
sprzedazy w danym okresie rozliczeniowym.

r7y Fakupie:

kKoniecznosé ustalenia czy dana transakcja zakupowsa umoiiwia odliczenie
(.odzyskanie”} podatku VAT wykazanego na danej fakturze VAT,

w przypadku mozliwosci odliczenia podatku VAT - koniecznosé ustalenia czy
bedzie mozna odliczye calose, czy te? tylko czesé podatku VAT wynikajaceqo
Z daney faktury,

koniecznosC prowadzenia ewidencji (rejestru), ktory w sposéb precyzyjny
odzwierciedli transakcje zakupowe | pozwoli na ustalenie czy podatek VAT bedzie
mozna odliczyé w calcsci, czy jedynie w czescl.
Wszystkie wy?ej wymienione czynnosci powinny by¢ raportowane (w formie czgstkowych
ewidencji oraz deklaracji) bezposrednio do Gminy, ktora bedzie rozliczaé sie z urzedem
skarbowym ze wszystkich opodatkowanych VAT czynnosdci Jednostek oraz wiasoychs
(1. sktada¢ skonsolidowane deklaracje podatkowe oraz dokonywaé pratnosécei podatku).

Podsumowujac,  ustalenie  konsekwencji na gruncie podatku VAT zwigzanych
Zcaynnosciami spreedazowymi dokonywanymi przez Jednostki organizacyjne Gminy
powinno nastapié w nastepujacych etapach:

Frap | ustalenie czy dana czymnosd wykonywana przez  Gmineg/Jednosike
organizacyjng sprawia, e Grina dziala w charakter ze podatnika VAT



Ftap It - jereli w zwigzku z czynnoscia wykonywang przez Jednostke Gmina dziata
w charakterze podatnika VAT - ustalenie, czy wykonywana czynnos¢ jest objeta
przedmiotowym zakresern podatku VAT

Frap il jezeli dana czynnos$é jest objeta zakresem przedmiotowym podatku VAT -
okredlenie szczegolowych zasad rozliczenia tej czynnosci dia celow podatku VAT,
t}. ustalenie:

+ Momentu powstania obowiazku podatkowegqo;

= Wysokosei podstawy opodatkowania;
Stawki podatku VAT,

. Obowigzkow formalnych (np. wiasciwej formy udokumentowania 1 ewidencji tej
CLYNNOSC).

2.2. Obowigzek podatkowy w podatku VAT

Obhowigzek podatkowy w podatku VAT oznacza powinnosé dokonania przez podatnika
dwiadczenia pienieznego w  zwigzku  z  zaistnieniem  okresionego  zdarzenia,
ktore kwalifikowane jest jako czynnosc  podlegajagca  opodatkowaniu VAT,
Najwazniejszymi zdarzeniami 7z punktu widzenia Gminy s odplatne dostawy Lowarow
oraz odptatne swiadczenie ustug.

Dostawa towarow - 1o przeniesienie prawa do rozporzadzania towarami jak wiasciciel
{art. 7 ustawy o VAT), np. sprzedaz nieruchomosci.

Swiadczenie ustug - jest to kazde Swiadczenie na rzecz osoby fizycznej, osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej, Ktore w Swietle uslawy
o VAT nie stanowi dostawy towarow (art. § ustawy o VAT), np. wynajem autobust,
ustugi zakwaterowania, wynajem sali gimnastyczne;.

Powstanie obowig zku podatkoweqo oznacza koniecznose zaplaty podatku VAT za okres,
w ktorym obowigzek ten powstat. Ustawa o VAT przewiduje rozne momenty powstania
obowigzku podatkowego.

Zasada ogoina

Zgodnie z zasadg 0going wyrazong wart. 19a ust. 1 ustawy o VAT obowigzek podatkowy
powsstaje z chwilta dokonania dostawy towarow tub wykonania uslugi. Zasada ta odnosi sie
do wszystkich transakeii, dia ktorych ustawodaweca nie uregulowat momentu powstania
obowiazku podatkowego w sposob odmienny. W praktyce, bedzie miata ona zastosowanie
do wiekszosci transakcji dokonywanych przez Gmine i Jednostki (np. sprzedaz positkow,
wykonanie kserokopii, dostawa nieruchomaosci).

7 aliczKi

Odmienny moment powstania obowigzku podatkowego zostat przewidziany w art. 19a
ust. 8 ustawy o VAT, Zgodnie z tym przepisem, jezeli przed wykonaniem ustigi
otrzymano cato$¢ lub czesé saplaty (w szczeyolnosci: przedptate, zaliczke. zadatek,
rate), obowigzek podatkowy powslaje 2 chwila jej otrzymania w odniesieniu do wplaconej

4




kwoty. Dia przyktadu: jezeli Jednostka 31 stycznia pobrata od ucznia optate za obiady
wydawane w lutym. to obowigzek podatkowy z tytutu Swiadczonej ustugi powstat po
stronie Gminy w styczniu (w dniu otrzymania zaptaty), pomimo iz ustuga zostati
faktycznie wykonana dopiero 7 ostatnim dniem futego.

WAZNE
Otrzymanie zaliczki przy ustugach, o ktorych mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAL

nie powoduje powstania obowigzku podatkoweqgo (53 to ushugi dia ktorych przewidziano
szczeqoiny moment powstania obowigzKu - patrz uwagi ponizej).

Ushugi ciagle

Zart 19aust, 3ustawy o VAT wynika, Ze ushige, dia ktorej w zwigzku z jej swiadczeniem
ustalane sa nastepujgee po sobie terminy platnosci lub rozliczen, uznaje sie za wykonang
z_uplywem kazdego okresu, do ktorego odnosza sie te plathosci fub rozliczenia,
do momentu sakoiczenia Swiadczenia tej ustugi (np. oplacanie miesiecznych karnetow na
positki w szkotach, przy czym wplaty otrzymywane przed wykonaniem uslugi za dany
miesigc beda traktowane jako zaliczki zgodnie z powyze| opisanymi zasadanti), Usluge
Swiadczong w sposob ciagly przez okres diuZszy niz rok, dia ktorej w zwigzku z jej
swiadczeniem w danym roku nie uptywajq terminy pratnosci lub rozliczen, uznaje sie za
wykonang z uptywem kaZdego roku podatkowego, do momentu zakoriczenia $wiadczenia
tej ushugi.

inne szezeqgolne momenty powstania obowigzku podatkowego

Dia niektorych rodzajow transakeji, ustawodawca przewidzial szczegolne momenty
powstania obowigzku podatkowego. W szczegolnosci zwracamy Paristwa uwage na
regulacje dotyczgce:

usiug najmu i dzierzawy.
ushug telekomunikacyjnych,
uslug dostarczania wody i odbiory Sciekow

ustug dostarczania enerdgii elektrycznej, ciepinej oraz gazu przewodowego:,

dla Ktorych obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury (art. 19a ust. 5
pkt 4 lit. a i b ustawy o VAT). Jezeli jednak podatnik nie wystawil faktury lub wystawit ja
z opoinieniem, obowigzek podatkowy powstaje nie pofniej niz z_chwilg uplywu terminu
alatnosci.

WAZNE:

Povestanie obowigzku podatkowego od danej czynnosci opodatkowanej determinuje okres
rozliczeniowy, w Ktorym podatek VAT powinien zostac naliczony (ujety w deklaracji VAT)
oraz Zaptacorny.

By gl g
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Okresdlenie  prawidtowege momentu  powstania  obowigzku  podatkowego VAT
w odniesieniu do poszczegoinych czynnosci wykonywanych przez Gmine oraz jej
Jednostki kompleksowo zostato przedstawione w Zatgeznikie nr 1 do nindgjsze] instrukei.

2.3, Podstawa opodatkowania VAT

Podstawa opodatkowania jest narzedziem do ustalenia, od jakiej kwoty nalezy obliczyc
podatek VAT z tytutu danej transakji.

Zgodnie z ustawg 0 VAT, podstawg opodatkowania jest wszystko co stanowi zaptate,
krorg dokonujacy dostawy towarow lub ustugodawca (tj. sprzedawca) otrzymat lub ma
otrzymac od swojego kontrahenta w ramach danej transakcji.

Do podstawy opodatkowania whicza sie takZze otrzymane dotacie, subwencje i inne
doplaty, pod warunkiem, 7e maja one be zposredni wpiyw na cene towarow dostarczanych
lub swiadeczonych ustug.

Podstawa opodatkowania obejmuje takze:

Podatki, cta, optaty i inne naleznosci o podobnym charakterze, z wyjgtkiem kwoty
podatku VAT,

Koszty dodatkowe, takie jak prowizje, koszly opakowaria, transportu
i ubezpieczenia, pobierane przez dokonujgcego dostawy lub ustugodawce od
kontrahenta.

Podstawa opodatkowania = kwota netto sprzedazy

Podstawa opodatkowania + podatek VAT = kwota brutto (cena ostateczna)

Podstawa opodatkowania nie obejmuje Kwot:
stanowigeych obnizke cen w formie rabatu z tytutu wezesnigjszej zaptaly,

udzielonych nabywcy lub ustugobiorcy opustow i obnizek cen, uwzglednionych
w momencie sprzedazy;

otrzymanych od nabywcy lub ustugobiorcy jako zwrot udokumentowanych
wydatkéw poniesionych w imienitt i na rzecz nabywcy lub uslugobiorcy
i upmowanych przejsciowo przez podatnika w proviadzonej przez nieqo ewidencji
na potrzeby podatku.

Podstawe opodatkowania obniza sig o:
kwoty udzietonych po dokonaniu sprzedazy opustow i obnizek cen;
wartose zwroconych towar ow i opak owah;

2wrocona nabywcey calosc lub czesc zaplaty otrzymang przed dokonaniem
sprzeda?y. jezeli do niej nie doszio;

wartost 2wrdconych kwol dotacji, subwencji | innych doptat o podobnym
charakterze, majgcych bezposredni wplyw na ceneg, ktore zostaty pierwotnie ujete
w podstawie opodatkowania



Przypadki szczegolne  okreslania podstawy  opodatkowania, ktore moga wystapis
w Gminie:

nieodplatna dostawa towarcw - podstawa opodatkowarnia fest cena nabycia tych
towarow lub towardcw podobnych, a gdy nie ma ceny nabycia - KoszUwylworzenia .
okreslony w momencie doslawy tych tovwarow;

nieodptatne  swiadczenie uslug - podstawa opodatkowania jest  koszt
wyswiadezenia tych ustug poniesiony przez podatnika.

2.4, Zasady dokumentowania czynnosci sprzedazowych VAT

Podatnicy dokonujgey sprfedazy towarow | uslug s3 z2obowigzani do wilastiweqo
udokumentowania czynnosct opodatkowanych VAT, W zaleznosci od tego, kto jest
nabywcqa w  ramach  poszczegolnych  transakcji., sprzedaz  powinna  Zostad
sicdokumentowana fakturg VAT b paragonem fiskalinym

2.4 1. Fakturowanie

Zgodnie z art. 10Bb ust. Tustawy o VAT na podatniku cig?y obowigzek wystawiania faktur
dokumentujgcych moin. dostawe towarow i Swiadczenie ustug na rzecz podatnika VAT
podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze lub na rzecz osoby
prawnej niebedgcej podatnikiem.

Generalna zasada jest wiec, Za:

Sprzedaz na rzecz osob prawnych i fizycznych prowadzacych dzialainosd
gospodarczg powinna zostaé udokumentowana faktura VAT,

Gmina 1 jej Jednostki sg zasadniczo zobowigzane do wystawienia faktury VAT w dwoch
przypadkach, . w celu udokumentowania:

—  sprzedazy;
olrzymania przed wydantem toward iub wykonaniem usiugi czesci lub catosci
nale?nosci (zaliczka), nie dotyczy to ustug Z art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT,
g muin. najmu, dzierzawy, dostawy wody, odbioru sciekow, kiedy to pomimo
otrzymania zaliczki faktury wystawia sie nie po7niej ni? 7z uphywem terminu
atatnosci Za dany okres.

Terminy wystawiania fakuur VAT

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT fakture nalezy wystawic nie pozniej niz 15 dni od
zakonczenia miesigca, w ktorym:

dostarczono towar lub wykonano ushuge:

otrzymano catose zaplaty lub c7es¢ 7aplaty albo zaliczke.

Dodatkowo nalezy pamigtad, 2 w przypadku usiug z art. 189a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT,
faktury wystawia sie nie pozniej z niz Z uplywem terminu ptatnosci.
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Nalezy jednak pamigetac, ze faktury VAT nie moga by¢ wystavrione wezesnie| iz 30 dnia
przed dokonaniem dostawy {ub swiadczeniem ustugi lub otrzymaniem calosci lub czesci
7aptaty.

PRIYKLAD:
Jednostka dokontye dostawy towarow 31 pazdziermnika, Oznacza Lo, ze faklurg powtnno sie
wystaw il e poZnigyniz do 15 hstopada, lecz nie wezesnig) iz 1 pazdziernika.

akturowanie w odniesieniu do czynnosci zwolnionych z opodatkowania VAT

Zgodnie z obowiazujagcymi przepisami, nie ma obowigzku wystawiania fakwur VAT
dokumentujgoych czynnoici zwolniong z podatky VAT, Niemnigj jednak, jeZeli nabywca
towaru / uslugi zazada takiej faktury w terminie 3 miesigcy liczac od kodca miesigca
w ktorym wydano towar ub wyswiadczono ustuge, wtedy Gmina bedzie zobowigzana do
Jei wystawierda.

Przedstawiony powyZej obowiazek wystawienia fakwry na zadanie nie dotyczy natomiast
dokonywania sprzedazy ustug wskazanych w art. 19 ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT,
tj. w szczegolnosci ustug dzierzawy, naymu,  Lelekomunikacyinych, dostawy wody.
odprowadzania  scickow, dystrybucji  energii  elektryeznej, cieplne] oraz  gazu
przewodowego, zbierania odpadow, zamiatania smieci i usuwania sniegu), o ile sprzedaz
ta nie jest zwolniona z opodatkowania (np. najem nieruchomosci na cele mieszkaniowe -
por. art. 43 usl. 1 pkl 36 ustawy ¢ VAT),
Elementy obowiazkowe faktur sprzedazowych
Kazda fakwura powinna zawieraé okreslone ustawowo elementy, szczegofowo opisine
w art. 106e ustawy o VAT, tj.:

Pate wyslawienia;

Numer zgodnie z ustalonym kodem w procedurze konsolidacji, ktory w sposob
Jednoznaczny identyfikuje fakture:

Okreslenic sprzedawcy,
Imiona i nazwiska b nazwy nabywey towarow lub ustug oraz ich adresy:

Numer, za pomota Klorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatkus iub podatku od wartosci dodanej. pod Kiorym otrzymat on
owary Iub uslugi.

Date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date
olr zymaria zaptaty, o ile taka data jest okresiona i ro2ni si¢ od daty wystawienia
faktury;

Nazwe (rodzajy towaru lub ushigi
Miare i oS¢ (liczbe) dostarczonych towarow hub zakres wykonanyeh uslug;

Cene jednostkowa towaru lub usiugt bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto):
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Kwoty wszelkich opustow fub obnizek cen, w tym w formie rabatu 7 tylui
wezesniejszej Zzaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowe;
netto:

Wartosé dostarczonych towarow ub wykonanych ustug, objetych transakcjg. bers
kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

Stawke podatku;

Sume wartosci sprzedazy netto, 7z podziatemn na sprzedaz objety poszczegolnymi
stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniong od podatku:

Kwote podatku od sumy wartosci sprzeda’y netto. 7z podziatem na kwoty
dotyi:zgce poszezegolnych stawek podatki;

Kyrote naleznosci ogotem.

W kontekscie konsolidacii rozliczed zwracamy szezegolna uwage na numeracie fakiue
oraz odpowiednie okreslenie sprzedawcy. PowyZsze elementy powinny zostac zmienione
po wprowadzeniu rozliczen w sposob skonsolidowany.

Okreslenie danych sprzedawcy

Jak wezesniej wspominatismy, od momentu centralizacji, {. od 1 stycznia 2017 r. za
podatnika powinna uznawana by¢é wylgcznie Gmina. Oznacza to, ze fakwury
dokumentujgee ustudi i dostawy dokonywane przez Gmine oraz jej jednostki i zaktady
budzetowe nale?y wystawiad 7 podaniem danych Gminy.

Powyzsza zasada znajduje zastosowanie rowniez do faktur dokumentujgeych zakupy
gminnych Jednostek. Jako nabywea na takich fakturach powinna zostac wskazana
Gmina. / uwagi na brak zakazu umieszczania na fakturze VAT dodatkowych danych.
obok danych Gminy mogg sie pojawiaé rownie? dane Jednostki faktycznie dokontiace
sprzedazy lub zakupu.

Podsumowujac, od dnia 1 stycznia 2077 r. wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedar
towarow i ushug podlegajacg opodatkowaniu VAT, jako dane sprzedawcy nalezy
obowigzkowo wskazywad dane Gminy Miejskiej Starogard Gdariski.

WAZ NE

Jako sprzedawca na fakturze musi by¢ wskazana Gmina Migjska Starogard Gdarski,
a karda wystawiona faktura powinna zawiera¢ NIP Gminy. Natomiast dodalkowo,
joko dane wystawcy rekomendujemy wskazac dane Jednostki wystawiajgre] fakture.

PRZYKEAL:
Dane na fakiurze moga wygladad w sposob nastepujacy:

Sprzedawca:

Gmina Miejska Starogard Gdarhski
ul. Gdariska 6,

83-200 Starogard Gdanski

NiP: 592-20-45-3496
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Wystawcea:

Mazwa jednostki

ul. naawa ulicy

Kod pocztowy, migjscowost
nr rachunku bankowego

Zalecamy ponadto. aby poinformowac kontrahentow o rozpoczeciu roziiczania VAT
w sposob skonsolidowany | zwigzang 7 tym koniecznoscig umieszczania na fakturach
danych Gminy.

Numeracja faktur

W celu uporzadkowania procedury wystawiania faktur z tytutu czynnosci dokonywanych
przez Gmine oraz jej Jednostki organizacyjne, proponujemy wyr 6znienie poszczeqgolnych
serii dla kazdej z Jednostek | oznakowanie ich literami oraz numerami.

W naszej opinii, najlepszym rozwigzaniem jest wprowadzenie przez Gmine serii faktur dla
poszczegoinych jednostek, w ramach ktorych Gmina bedzie nadawata fakturom kolejne
numery. Powyzsze rozwigzanie umozliwi ich jednoznaczng identyfikacje.

PRZYKEAD:
Gmina moze wystawiad faktury w formacie;

numer faktury wystawianej w danym miesigcu / miesige / rok / jednostka.

Tym samym przyktadowe fakury wystawiane przez Gmine bylyby numerowane w sposcb
nastepujacy:

Urzad Miasta - 1/01/2077/UM
Miejski Zaktad Komunikacji - 1/01/2017/MZK
QOsrodek Sportu i Rekreacji - 1/01/2017/0SiR

Korygowanie fakuir

£ uwagi na wynikajacq z ustawy o centralizacji sukcesje praw i obowigzkow dotychczas
cigzacych na jednostkach bud?zetowych, Gmina jest uprawniona do wystawiania fakwr
sprzedazowych w imieniu Jednostek oraz faktur korygujacych do faktur wystawionych
przez Jednostki w okresie przed centralizacjg. Gmina jest ponadlo uprawniona do
przyjmowania oraz wykazywania we wiasnych rozliczeniach faktur korygujacych
wystawionych na te Jednostki. Analogiczinie, dotyczy to rowniez not korygujacych do
faktur VAT.

WAZNE:

Faktury otrzymane przez Gmine po 1 stycznia 2017 r., a wystawione jeszcze na
jednostke/zaktad budzetowy Gminy i dokumentujace dostawy towarow Iub ustugi, kiore
miaty migjsce przed dniem centralizacji, uprawniajg Gmine do odiiczenia podatku
naliczonego (na podstawie art. 4 specustawy centralizacyjnej, trakwjacego u sukces|i
praw | obowigzkove).




Natomiast faktury dokumentujgce dostawy towarow i ustug, ktore miaty miejsce po dniu
centralizacji, a ktdre zostaly nieprawidlowo zostaly wystawione na jednostki/zaktady
budzetowe Gminy. powinny zosta¢ przez Gmine skorygowane w zakresie danych odbiorcy
Holg KOFyguiaca.

2.4.2. Kasy rejestrujace

Zgodnie 2 art. 1171 ust. T ustawy o VAT, obowigzek prowadzenia ewidencji obrotu
i podatku naleznego za pomoca kas rejestrujacych  dotyczy tych  podmictow.
ktore dokonuja sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz na rzecz rolnikow ryczaltowych.

Co do zasady wiec, Gmina oraz jej jednostki organizacyjne powinmy:
udokumentowad sprzedaz na rzecz os6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalngsci
gospodarcze] (w tym whasnych pracownikow) przy pomocy kas fiskainych
(z wydaniem paragoenu nabywcy).

Jak rozumiemy, zarejestrowane kasy fiskalne posiada Gmina (Urzad Miasta). Miejski
Zaktad Komunikacji, Osrodek Sportu i Rekreacji, Szkota Podstawowa nr 1 oraz Jespol
Szkot Publicznych. Pozostate Jednostki Gminy korzystaly dotychezas ze zwolnienia na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas rejestrujacych, zgodnie
7 kiorym zwainia sie 7 obowigzku ewidencjonowania w danym roku podatkowym
podatnikow, u ktorych obrot zrealizowany na rzecz osob fizycznych nieprowadzaeych
dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych nie przekroczyt w poprzednim roku
podatkowym kwoty 20 000 7, badz te? z poszczegdlnych zwolnien przedmiotowych.

Nalezy jednak zauwazyc, ze od momerntu wdroZenia centralizaci, ww. Imit_obrotow
powinien byé stosowany do wszystkich obrotow podatnika, 4. Gminy wraz 7z podlegtymi
el jednostkami oraz zakladami budzetowymi, a nie jak dotychczas, do poszczegolnych
jednostek organizacyjnych. Oznacza to, 7e Gmina co do zasady jest 7obowigzana do
zainstalowarua kas rejestrujgcych we wszystkich Jednostkach. kiore Swiadczye beca
ustugi na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, a ktore nie
ewidencjonowaly dotychczas sprzedazy na kasie fiskalnej z uwagi na wysokosé
uzyskiwanych obrotow.

Jakkolwick rozporzadzenie w sprawie zwolnien z kas rejestrujacych przewiduje kilka
zwolniert, z kigrych potencjainie moglaby skorzystaé Gmina, w tym m. in.:

- zwolnienie ze wzgledu na sposob pratnosc (za posrednictwem poczty, banku lub SKOK)
7 pkt 38 Zatgcznika do Rozporzadzenia,

- 2wolnienie z chowigzku ewidencjonowania przez gminy do 371 grudnia 2017 r. transakcji

dokonywanych przez ich jednostki organizacyjne, kiore korzystaty ze zwolnienia
7 ewidencjonowania transakgji na kasach na dzien 31 grudnia 201617,

- 2wolnienia przedmiotowe (dolyczgce np. uslug stotowkowych),

1o treeba jednoczesnie zwrocié uwage na uwage na § 4 Rozporzadzenia, klory zawiera
wykaz dostaw i ustug, ktorych $wiadczenie wytgcza mozliwose stosowania ww. zwolnief.

Srap o susl gkl § Roporzadzens ws awoinen 7Eas reestiuggoych itz UL e J0Te eopez 121 =3
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Naleza do nich m. in. ustugi przewozow pasazerskich w komunikacji samochodowej,
naych niz  przewozy  rozkladowe oraz ustugi naprawy  pojazdow  silnikowych,
ktore swiadczy Miejski Zaklad Komunikacji. Z uwagi na fakt, Ze ustugi te sq $wiadczone
takze na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialainosci gospodarczej, Gmina jest
2obowigzana do zakupu kas rejestrujacych dia wszystkich jednostek dwiadezacych ustugi
fa rzecz takich gsob.

WAZ NI

Art, Bust. 3 ustawy centralizacyjnej upowaznia do odliczenia od podatku kwote nia zakup
w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. kazdej 7 kas rejestrujacych zgltoszonych na dzien
rozpoeczecia prowadzenia ewidenc)i obrotu i kwot podatku naleznego w wysoko$ci 90% jej
ceny zakupu (bez podatku), nie wiecej jednak niz 700 zi.

Zwracamy uwage, e prawidiowy sposob dokumentowania sprzedazy w odniesieniu do
poszezegolnych czynnosci wykonywanych przez Gmine oraz jej Jednostki zostal
kompleksowo przedstawiony w Zataczniku nr T do niniejszej instrukji.

2.4.3. Wewnelrzne naliczenie w przypadku braku udokumentowania transakgji faktura
VAT iub paragonem fiskalnym

Wewnetrne naliczenie podatku VAT ((Wewnetrzne Naliczenie”) (o dokument, kiory
nate?y wystawic w sytuacii, gdy dana sprzeda? nie wymaga wystawienia paragonu lub
faktury VAT, a Jednostka nie wystawi takiej faktury dobrowolnie. Jesl to _dokument
wewnatrzny, Klorego nie wydaje sie nabywcey.

Wewnetrzne Naliczenie nie wynika z przepisow prawa. lecz jako dokument wewnetrzny
ma byl pomocny w rozliczeniach, przeciwdzialajge sytuacji, w ktorej z uwagi na brak
formalnego obowigzku udokumentowania na rzecz nabywey, dana wansakcja nie
Zostalaby ujeta dla celow VAT,

Jeshi po wystawieniu Wewnetrznego Naliczenia nabywca zgtosi 7adanie wystawienia
fakwiry, na kopii tej faktury (pozostajacej w Jednostce) nalezy wskazaé numer
Wewngtrzneqo Naliczenia. Fakury lej nie ujmujemy w rejestrze VAT, W rejestrze
Ljmujemny wytacznie Wewnetrzne Naliczenie.

Jednakze, jeshi przed wystawieniem Wewnetrznego Naliczenia nabywca zgiosi Zadanie
wystawienia fakiury:

- na fakturze tej nie dokonujemy adnotacji,

- wystawiong na zadanie fakwure ujmujemy w sprzedaZzowym rejestrze VAT,

- nie wystawiamy Wewnetr znego Naliczenia dla tej transakeji.

2.5, lransakgje dokonywane w ramach Gminy

2.5.1. Roziczenia przeptywow pomiedzy Gming a jej jednostkami organizacyjnymi

Z uwagi na fakt, 7o Gmina oraz jej Jednostki staty sie jednym podatnikiem VAT nalezy
uznad, iz transakcje wykonywane pomiedzy:

Gming, a jej Jednostkami, oraz

pomiedzy Jednostkami organizacy)nymiw ramach tej samej Gminy,
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od 1 styczmia 207 7 r.nie powinny podiegac opodatkowaniu VAT, Oznacza to, Ze maja one
charakter ,weymetrzny” - wykonywane sg w ramach jednego podatnika i nie sg
traktowane jako $wiadczenia pomiedzy dwoma odrebnymi kontrahentami w swietle
Ustawy o VAL

W rezultacie, przedstawione powyzej rodzaje transakcji nie moga by¢ od momentu
centralizacii  dokumentowane  fakturami VAT 1w konsekwencji wykazywane
w deklaracjach VAT Gminy (nawet jefeli byly dotychczas ujmowane jako transakeje
rwolntone 2V AT} Jedynie dla celow sprawozdawe zych, Gmina moze ustalic wewnelrny
proces dokumentowania takich transakgji (np. przy pomocy not ksiegowych).

W przypadka Ominy Miejskiej Starogard Gdariski bedzie to dotyczylo nastepujacych

ransakeji:

Sprzedawea

Nabywca

Rotlza) dostawy/ustugl

Urzad Miasta

Pozostate Jednostki Guainy

Wynajem budynkow, lokal,
pomteszezen urytkowych,
garazy

Zespor Szkot Publicznych

Pozastate Jednostki Gminy

Wynajem obiektGw
sportowych, sal
dydaktycznyeh, swiethe
szkoinych

Miejski Zakiad Komunikacsi Gmina Utrzymarnie, modernizacia
i tremionity nawerzehni drog
i chodkdaw
I Miggski Zakiad Komunikac Gmina brrzymane zielei
i
i Migjskr Zakiad Komun tkac) Gmina Utrzymarnie czystosa

| porzadki
Miejski Zaktad Komunikacy Gimina Hshagn budowiane
Miejskl Zakiad Komunikaci Gmina Wyriajem wyposaZestia

Miepskl Zakiad Komunikacii

Pozostale Jednostki Gminy

Usiugr transportowe, tsHlg)
remontowe, UIrZymarnie
Cczystoscl L porzgdku

Gsrodek Sportu 1 Rekreacy

Gmina

Zarzadzante Yargowiskiem
Miejskim

Osrodek Sporttn 1 Rekreacy

GGmina, pozostate Jednostki
Grminy

Wynhajem obtektow
sportowydi, maszyn

Osrodek Sportu 1 Rekreac)

Pozostate Jednostkl Griny

Usiugi wstepu do obiektow
sportowych

Qsrodek Sportu 1 Rekreacyi

Gmina

Utrzymanie zieleni

2.5.2. Swiadczenia na rzecz innych Gmin




Nale?y jednakie zauwazyé, ze ww. komentarz odnosi sie wylgcznie do dostawy towarow
P swiadczenia usiug w ramach L) samej Gminy. Jezeli jednak sprzedazy towarow i ushug
bedzie dokonywana na rzecz innych gmin oraz odpowiednio jednostek organizacyjnych
innych gmin, beda one podlegad opodatkowaniu VAT wediug wiasciwej stawki,
analogicznie do sprzeda?y na rzecz innych podmiotov.

3. Zasady prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych
Z zakupami dokonywanymi przez Jednostki

3.1, Prawo do odliczenia podatku VAT naliczoneqo zgodnie z ustawg
0 VAT - podstawy prawne

3.1.1. Prawo do odliczenta

Zgodnie 7 trescig art. 86 ust. 1 ustawy o VAT prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego (.odzyskania” podatku VAT zaptaconego
w ramach faktury) przystuguje podatnikowi, o ktorym mowa w art. 15 w zakresie, w jakim
towary i ustugi s3 wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych VAT,

Warunkiem posiadania prawa do odliczenia jest zatem spelnienie nastepujacych kryteriow
okreslonych w ustawie o VAT:

1) status podatnika;
2) 2wigzek zakupow ze sprzedaZzg opodatkowang VAT;

3) posiadanie fakiwr VAT lub innych dokumentow (np. deklaracji celnych),
ktore powwierdzajg dokonanie zakupi.

3.1.2. Moment powstania prawa do odliczenia

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, prawo do obnizenia kwoty podalku naleznego VAT
o kwote podatku VAT naliczonego powstaje zasadniczo:

¥ rozhiczeniu za okres, w Ktdrym w odniesieniu do zakupionych przez podatnika
towarow i ustug powstat obowigzek podatkowy (u sprzedawcy);

Jednak nie wczesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat
fakture VAT dokumentujacy ww. zakupy.

Laczne speinienie obu ww. warunkow wyznacza napwczesniejszy momend, w Ktorym
podatnik moze dokonaé odliczenia podatku. W przypadku niedokonania odliczenia
w okresie ustalonym na powy?szych zasadach, podatnik moZze zrealizowad prawo do
odliczenia VAT takze w jednym 7 dwoch kolejnych okresow rozliczeniowych. Jezeli nie
skorzysta z niego rowniez w tych okresach, odliczenie podatku stanie sie mo?liwe
wytacznie w drodze korekty deklaracji za najwczesniejszy okres, w Ktorym uzyskat prawo
do odliczenia.




PRIYKEAL

Jednostka otrzymuge w dniu 1 lutego fakture VAT wystawiona 31 stycznia, dokumentujaca
koszty energi dla budynku, ktory jest wynajmowany na rzecz przedsiebiorcy (sprzedaz
opodatkowana VAT). Obowiazek podatkowy u sprzedawcy powstaje 7z daty wystawena
faktury VAT (31 stycznia), a wige prawo do odiiczenia powstanie w dacie otrzymania faktury
VAT (1 lutego). Tym samym VAT naliczony z tey faktury bedzie podiegat odliczeniu
w rozliczeniu za miesiac luty (). skladang) do 25 marca) lub jeden z dwoch kolgjnych okresow
{marzec lub kwiecior). Jesh faktura La mie zostanie ujeta w rejestrze zakupow sporzadzonych
za zaden z tych miesiecy, podatnikowt bedzie przystugiwato prawo do odliczenia w drodze
korekty rozhiczen 7a luty.

31,3 Pelne prawo do odliczenia

Petne prawo do odiiczenia przysiuguje, jezeli zakupione towary i uslugi sa
w wykor zystywane wytacznie do sprzedazy opodatkowane) VAT

PRZYKLAL:
7 akup ustug remontu budynku, ktory jest w catosct wynajmowany na cele prowadzonej przez
podmiot trzecr dzialainosci gqospodarcze).

3.1.4. Brak prawa do odliczenia VA

Podatnicy nie maja prawa do odliczenia podatku VAT od zakupu towarow i ustug.
kiore nie sg w ogole wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych VAT, W praktyce
Jednostki moga spotkac sie 72 dwoma sytuacjami, w kKtorych prawo do odiiczenia VAT nie

przysiuguje:
1. wykorzystanie zakupow do czynnosci zwolnionych z VAT (np. wynajem lokali
mieszkatnych na rzecz osob fizycznych),
2. wykorzystanie zakupow do czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w ramach
ktorych Jednostki dzialaja jako organy wladzy publicznej.

W oww, przypadkach Gmina oraz Jednostki nie 53 zobowigzane do ewidencjonowaria
faktur VAT w rejestrach zakupu VAT,

FPRLYKEAL:

W sytuac) zakupu ushug remontu budynku mieszkalnego, Ktory jest w catosci wynajmowany
narzecz osob fizyeznych na cele mieszkalne, brak jest prawa do odliczenia, poniewaz leqo
typu wynajem jest zwolniony z YAT®.

3.1.5. Koniecznos$dé odrebnego okreslenia prawa do odliczenia

W mysh art. 90 ust. 1 ustawy o VAT, podatnicy sa zobowiazani do odrebnego okreslenia
kwol podatku naliczonego zwigzanych z czynnosciami:

1) w stosunku do ktoryeh podatnikowi przystuguje prawo do cbnizenia kwoty podatku
naleznego oraz,

2} w zwigzku z Ktsrymi takie prawo nie przystugije.

AN AF s 1 gk Thustawy o VAT
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Jezeli zatem ismieje mozliwosé przyporzagdkowania kwot podatku od poniesionych
wydatkow odpowiednio do czynnosci opodatkowanych VAT oraz czynnosdci niedajacych
prawa do odliczenia (zwoelnionych lub niepodlegajgcych opodatkowaniu VAT), to podatnik
ma obowigzek wyodrgbnienia kwot podatku zwigzanych z czynnosciami opodatkowanymi
i dokonania odliczenia wylgcznie w tym zakresie.

PRZYKEAD:

Na jednej faklurze wykazany jest zakup 2 puszek farby, z czego jedna bedzie wykorzystana
do pormalowania pomieszczenia wykorzystywanego wytacznie do dzialalnoéci
opodatkowaney, a druga do pomalowania pomieszczenia, wykorzystywanego wylacznie do
dzadalnose nedajacej prawa do odliczena (zwolmonej z opodatkowaria lub niepodiegajace)
opodatkowaniu - dziatalnos¢ oryarnu wiadzy pubhczne)) . W takim przypadku z faktury
zakupowe| bedzie mozna odliczy¢ VAT tylko od 1 puszki farby.

3.2, Uzgsciowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego zgodnie
Z ustawg o VAT - podstawy prawne

3.2.1. Wspotczynnik VAT

Artykut G0 ust. 2 ustawy o VAT wskazuje, ze w przypadku, gdy nie jest mozliwe
wyodrebnienie catosci lub czesci kwot podatku naliczonego, w stosunku do ktdrych
podatnikowi przysiuguje prawo do obhniZzenia kwoty podatku naleznego, podatnik moze
pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o takg cze$é kwoty podatku naliczonego,
KLora mozna proporcjonatiie przypisad czynnosciom, w stosunku do kioérych podatnikowi
przystuguje prawo do obnizenia kwoly podatku nalenego - jest to mechanizm
czesciowego odliczenia podatku VAT

W tym przypadku chodzi o odliczenie podatu naliczonego od towarow i ushug
Jednoczesnie wykorzystywanych do dzialalnosci podlegajacel opodatkowaniu oraz
dzialainosci zwolnionej z opodatkowania, bez mozliwosci precyzyjnego okreslenia w jakiej

czesci 1o wykorzystanie nastepije.

Nalezy podkreslic, ze stosownie do art. 7 ust. 1 ustawy centralizacyjnej, pomimo
konsolidacji rozliczen w zakresie podatku VAT, do kodca 2017 r. wepotczynnik nalezy
obliczad odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej. Oznacza to, i kazda jednostka
budzetowa oraz kaidy zaktad budzetowy dokonujacy czynnosci opodatkowanych
i zwolnionych 7 podatku VAT bedzie niezaleznie, wylgcznie na podstawie swoich obrotow
katkulowad wartosé procentowa wspotczynnika YAT determinujgca odliczenie w darym
roku.

PREYKEAD:

Jednostka nabywa puszke farby, ktora bedzie wykorzystana do pomalowania pomieszczenia,
ktore wykorzystywane jest zarowno do dzialainosci opodatkowane) VAT jak i zwolnone)
z opodatkowania. Odliczenie podatku naliczonego bedzie przysiugiwad 7 uwzglednieniem
odpowiedniel proporc)t (wyrazonej procentowo).
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3.72.2. Prewspotczynnik VAT

W przypadku, gdy podatnik dokonuje zakupu towarow lub ustug, ktore sy zwigzane
zarowno 7 dziatalnoscia pozostajaca w zakresie ustawy o VAT (opodatkowang VAT b
opodatkowana | zwolniong 2z VAT jednoczesnie) oraz 7 dziatainoscig niepodlegajaca
requlacjom ustawy o VAT, realizowana wytacznie jako organ wiadzy publicznej, prawo do
odliczenia przystuguje mu jedynie w .czesci” (w proporcji okreslane) jako taw.
Jprewspotezynnik” VAT).

Prewspotczynnik, powinien byé obliczony w sposob, ktory najbardziej odpowiada
specyfice wykonywanej przez dang jednostke dziatalnosci, yj.:

zapewniajae dokonanie obnizenia kwoty podatku naleZnego o kwote podatku
naliczonego wylacznie w odniesieniu do  czesci kwoty podatku naliczoneqgo
proporcjonalrie przypadajacej na wykonywane w ramach dziatalnosci gospodarcze|
czynnoscl opodatkowane oraz

obiektywnie odzwierciedlajge czes¢ wydatkow przypadajacg odpowiednio na
dzialaihos¢ gospodarczg oraz na cele inne niz dziatalnosE gospodarcza, 7 wyjatkiem
celdw esobistych.

Prewspotczynnik VAT jest odrebnie kalkulowany dla Urzedu Miasta (w imieniu Gminy) oraz
kazdej z pozostalych Jednostek. Przypominamy, e dla jednostek samorzgdu
terytLorialnego oraz ich jednostek organizacyjnych MF wydal rozporzadzenie®, w KLorym
przewidziane zostaty wzory na wyliczenie prewspolczynnika, uznane przez ustawodawce
za najbardziej odpowiadajace specyfice dziatalnosci tych podiniotow.

Z wwagi na powyzsze, Jednostki beda zobowigzane do monitorowania ktore zakupy sq
2wigzane zarowno z dziakalinoscia:

gospodarczg, opodatkowang VAT, jak i
drtatalnoscia organuwiadzy publicznej, pozostajacg poza zakresem ustawy o VAT

oraz do prawidiowego zewidencjonowania wyZzej wymienionych zakupow w odpowiednich
rejestrach, ktore nastepnie beda przekazywane do Gminy w celu dokonania odliczenia.

PRIYKEAL

Zakup papieru do Jednostki, ktory jest wykorzystywany zarowno do: przygotowywania
decyzji administracyinych, zaswiadczed itp. (dzialalnosé organu wiadzy pubdiczneg),
pozostajca poza zakresem ustawy o VAT), przygotowania umow najmu lokall na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacyeh dziatainosci gospodarcze) (dziafalnose zwoinona z VAT),
przygolowywania umow najmu na rzecz osob prowadzacych dzialalnosé gospodarcza VAL
(dziaialnos¢ opodatkowana YAT).

pile Wt s Fnzieow 2 ans 17 grudnia 2075 0 wosprawie sposebi okreslans IBkieci wiykor Iy Sywsnis
vaer w1 sl do el dzialaing soqospodarcze) w przypadey nisktoryen padatnkos 0z, U 1015 pog.
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3.2.3. Prawo do odliczenia - podsumowanie

Biorge pod uwage powyisze regulacje, podatek VAT od zakupionych przez Gmine oraz
Jednostki - towarow i ushug mole podiegad odiiczeniu w zaleznosci od nastepujacych

war lantow wykorzystania zakupu:

‘ . Cresciowe
) ‘ . Petne Brak prawa do
{wngzek wydatku 7 typem dziatainose , , prawo do
Grn odliczenie odliczenia odliczenia
s podatku VAT | podatku VAT ’
podatku VAT
| Zakupy zwigzane wytgcznie z
P . . Tak
' dzialainoscig opodatkowang VAT
i Zakupy 2wigzane wylgeznie z
dzialalnoscig organu wiadzy
publicznej (pozostajaca poza Tak
zakresem ustawy o VAT), i / lub z
dzialalinodcia zwolniong 7 VAT
b Zakupy zwigzane zarowno z Tak, ale

‘ dziatalnoscig opodatkowang VAT,
| jak iz dziatalnoscig zwoiniong #

wspotczynnik

VAT, VAl
Zakupy 2wigzane Zarowno 7
- dzialalnoscia opodatkowang VAT, Tak, ale

Jak iz dzialainoscia organu wiladzy
publicznej (pozostajaca poza
7akresem ustawy o VAT)

prewspotczynnik
VAT

Zakupy awigzane zarowno z
dziatalnoscia opodatkowana VAT
oraz 2wolniong z opodatkowania
VAT, jak i z dziatalinoscia organu
wiadzy publicznej (pozostajaca
poza zakresem ustawy o VAT)

Tak, ate
prewspotozynnik
VAT
| jednoczesnie
wspolczynnik
VAT

3.3, OQdliczenia podatku VAT zgodnie z ustawg centralizacyjng

3,31, Korekty niezwigzane 2 wyrokiem TSUE

Na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy o centralizacji nalezy stwierdzi¢, e Gmina moze
korygowac whasne rozliczenia za okresy poprzedzajace Konsolidacje rozliczen w ramach
podatku VAT, jezeli korekty te nie majg 2wigzku 2 wyrokiem TSUE (w praktyce dotyczy 10
korekt, ktore nie dotyczg odliczenia VAT naliczonego od wydatkdow zwigzanych
Z dziatalnoscia jednostek i zaktadow, ktore to odliczenie przystuguje na podstawie wyroktt
TSUE).
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UWAGA
Warunkiem formalnym do zloZenia takich korekt jest ztoZenie informacii do naczelnika
urzedu skarbowego, 7e korekty nie sa sktadane w zwigzku 7 wyrokiem TSUE.

3.4.2. Korekty zwigzane 7 wyrokiem I5SUE

Pragniemy ponadto podkreslic, ze Gmina jest uprawniona do dokonania ,wstecznych”
korekt (1. korekt za okresy rozliczeniowe uplywajace przed dniem centralizacji
poszczegolnych jednostek organizacyjnych) wynikajacych 2 odlixzenia VAT naliczoneqo.
ktore 10 odliczenie przystuguje jej na podstawie wyroku TSUE.

Zigzenie  wstecznych” korekt na podstawie wyroku TSUE wigZe si¢ jednak z dodatkowyri
obowiazkami formalnyni, U.

ztozeniem informacji do naczelnika US, ?e Kkorekty deklaracji skiadane s3
w zwiazku 7 wyrokiem TSUE oraz, Ze obejmujg (lub nie obejmujg) kwoty podatku
naticzonego 7 tytulu nabycia towarow i usiug finansowane ze srodkow:
przeznaczonych na realizacje projektow, w odniesieniu do ktorych JST nie byta
obowiazana (na podstawie art. 17 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.} ., do zwrotw
tych srodkow (wzor stosownej informacji stanowi zalgeznik nr 2 do ustawy
centratizacyjnej};

zlozeniem wykazu wszystkich jednostek organizacyjnych, ktorych rozliczenia sg
objete korektami {7 podaniem: nazwy, siedziby oraz NIP);

koniecsnodcia zloZzenia korekt dekiaracji podatkowych za wszystkie okresy
roziiczeniowe, w ktorych jednostki organizacyjne rozliczaly odrebnie podatek.
liczac od najwczesnigjszego okresu rozliczeniowego. za jaki zostata zloZona
korekta deklaracyi podatkowej lub ztozyé informacje wskazujacy termin, do
ktorego dokona korekt za pozostate okresy), oraz

koniecznoscia uwzglednienia w korektach wszystkich czynnosci dokonywanych
przez Jednostki podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT, w tym podstavry
opodatkawania oraz kwoty VAT naleznego z tytuts sprzedazy towarow i usiug
dokonywanych przez te jednostki.

4. Zasady umowania transakcji w rejestrach VAT

7 uwagi na konsolidacje rozliczen Gminy i uznanie, Ze podatnikiem VAT w stosunku do
czynnosci wykonywanych przez Jednostki jest wylgcznie Gmina, od 1 stycznia 207 r.
nedzie ona zobowiazana do prowadzenia ewidencji sprzeda?y i zakupow obejmujace]
transakcje nie tylko Gminy, ale i wszystkich podiegtych jej jednostek i zakiadow
budfetowych.

W celu prawidtowe] realizacji powy?szego obowiazku konieczne jest gromadzenie przes
Gmine odpowiednich danych od wszystkich podlegiych jednostek organizacyjrych,
ktore prowadza dziatalnosé podlegajaca ustawie o VAT, W chwili obecnej zadne prZepisy
nie wskazuja terminu, w ktorym nalezy takg ewidencje sporzagdzic. Ze wzgledow
praktycznych powinna ona zoslad przygotowana najpozniej przed terminem o?enia
deklaracji za dany okres rozliczeniowy.
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Rozwigzaniem pozwalajacym na prawidiowe i sprawne prowadzenie ewidencji przez
Gming jest wprowadzenie tzw. | czastkowyeh” ewidencii dla poszezeqoinych Jednostek.
Dane z ewidencji czastkowych powinny by przekazywane przedstawicielom Gminy
odpowiedzialnym za zio?enie scentralizowanej deklaracji VAT w odpowiednim terminie
(pozrwalajacym na weryfikacje i sporzadzenie ewidencji zbiorczej, ktora obejmowalaby
tgczne rozliczenia Gminy i Jednostek).

4.1,  Rejestr ,sprzedazy”
sporzagdzony za dany miesige powinien zawierad nastepujace informacje:
nazwe jednostki prowadzacej rejestr;

okres, za ktory prowadzona jest ewidencja (np. rejestr sprzedazy za styczen 2017
r.i;

dane dotyczace poszezegolnych transakeji ,sprzedazowych” dokonanych przez
Jednostke w danym okresie Y. transakcje opodatkowane, wykonywane przez
Jednostke w charakterze podatnika VAT, dla ktorych obowiazek podatkowy
{ustatony zgodnie z zasadami okredlonymi w czeéc szczegolowe] ninigjszgj
instrukeji) powstal w okresie, za ktory sporzadzany jest rejestr, tj. nazwa i NiP
nabywcy, dala sprzedazy / wykonania, data wystawienia faktury VAT, numer
fakeury VAT, kwota netto, stawka podatku VAT, kwota podatku VAT, kwota brutto
(# podatkiem).

4.2, Rejestr ,zakupow towardw i ustug”

Sporzgdzany za dany miesige powinien zawieraé nastepujace informacje:
nazwe jednostki prowadzacej rejestr;
okres, za KLory prowadzona jest ewidencja;

dane dotyczgce poszczegoinych faktur zakupowych uwzglednianych w rejestrach
- 1j.- date otrzymania faktury, date wystawienia faktury, nazwe sprzedawcy, NiP
sprzedavicy, numer faktury, wartosé netto oraz stawke podatku, kwote nodatku,
informacje czy zakup zostat wykorzystany do wytworzenia $rodka lrwatego.

Dia przejrzystosci ewidencjonowania, rekomendujemy stworzenie osobnych rejestrow
Zakupu w zaleznosdei od przystigujacego prawa do odliczenia VAT naliczonego, t.:

- rejestr zakupow z petnym prawern do odliczenia (zwiazek z dzialalnoscia opodatkowana
VAT

- rejestr zakupow 7z prawem do odliczenia za pomoca wspotczynnika VAT (zwiazek
Z dzialalnosciy opodatkowana i zwolniong z VAT)

- rejestr zakupow 2 prawem do odliczenia za pomoca prewspotczynnika (zwigzek
z dzialalnoscig  opodatkowang VAT 1 organu wiladzy publicznej - niepodiegajica
opodatkowaniu)

- rejestr zakupow z prawem do odliczenia za pomoca wspolczynnika i prewspatczynnika
(2wigzek z dziatalnoscig opodatkowang i zwolniong z VAT oraz organu wiadzy publiczne]
niepodiegajacy opodatkowaniu).



4.3,  Deklaracje VAT

Zgodnie z art, 99 ustawy o VAT Gmina jest 7obowigzana do skfadania deklaracii VAT-7 do
25 dnia miesiaca nastepuiaceqo po kazdym kolejnym miesiacu, za klory sidadana jest
deklaracia (w_przypadku rozliczania podatku w okresic_miesiecznym). Deklaracja 1a
powinna zawierac roziiczenia Gminy oraz jej Jednostek.

W celu ulatwienia procedury rozliczania podatku VAT zalecamy, aby Jednostki Gminy
w pierwszej kolejnosci sporzadzaly “czastkowe” deklaracje, a nastepnie przekazywaly je
7 odpowiednim wyprzedzeniem do przedstawicieli Gminy odpowiedzialnych za zlozenie
skonsolidowanej deklaracji VAT, :

UWAGA:

W deklaracjach czastkowych nalezy ujmowad kwoty netto i kwot podatku w zaokragleniu
do dwoch miejsc po przecinku. Pozwoli to na prawidlowe zaokraglenie kwot w deklaracji
Zbiorcze) sktadanej preez Gmineg.
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Crynnosé Staw ka Vioment powstania Dodatkowe uwagi Podstawa prawna Sposob udokumentowania
ohowiarku transakeji

podatkowego

nalezy rozpozna¢ przy wnioskiem o e nie wezesniej niz 30 dnia przed wykonaniem
jej otrzymaniu. wydanie opinii uslugi {lub otrzymaniem zaplaty w przypadku
klasyfikacyinej zaliczek).
celem e nie poZniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego
potwierdzenia po miesiacu, w ktorym wykonano ustuge (lub
grupowania 35 odpowiednio otrzymano zaplatg).
PKWill —ustugi
Zwigzane z
zakwaterowaniem)

4.5. Migjski Osrodek Pomocy Spolecznej

Ponizsza tabela prezentuje sposéb opodatkowania poszczegolnych transakgji VAT, istotnych z punktu widzenia MOPS:

Crynnosé Staw ka Moment powstania Dodatkowe uwagi Podstawa Sposob udohumentowania
obowigzkn pravwna transake
podatkowego

Swiadezenie ustug ZW lub poza | Wykonanie ustugi lub Znane jest nam rowniez Art. 43 ust. | | W sytuacji rozpoznania transakcji jako ustuge
opiekuncz.o- VAT. uptyw okresu odmienne podejécie traktujgee pkt 22 podlegajaca zwolnieniu z opodatkowania:
pielegnacyjnych rozliczeniowego, ushugi opieki spotecznej jako . . . . e Ll
{w _.manw dzialalnosci w przypadku przyjecia am_mmm_:omwm u:%:nw:m Om::@ Obowiazek rejestracji transakeji na kasie fiskalnc).
statutowed). nastepujacych po sobie niepodicgajaca VAT. Jednostka nie bedzie zobowiazana do wystawienia
okresow rozliczeniowych. faktury VAT z uwagi na $wiadczenie czynnoici
UWAGA: Kwestig t¢ zwolnionej z VAT, chyba ze zazada tego nabywca.
Przyjecie zaliczki skutkuje | nalezaloby jednak potwierdzic W takim przypadku faktura powinna zostac
powstaniem obowigzku | interpretacja indywidualng MF. wyslawiona:
podatkowego.

- do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w
ktorym dokonano sprzedazy, - jezeli zadanie
wystawienia faktury zostalo zgloszone do konca
miesigca. w ktorym dostarczono towar lub wykonano
usluge,

- pie pozniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia zgdama -
jezeli zadanie wystawienia faktury zostato zgloszone po
uphywie miesiaca. w ktérym dokonano sprzedazy.
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UWAGA: w przypadku transakcji na rzecz oseb fizycznych nieprowadzaeych dziatzlnodci gospodarczej transakcje powinny zostad zasadniczo udokumentowane paragonem fiskalnym w mamencie dokonania
sprzedazy. Obowigzek ten nie dotyczy transakeji usiugowych, w ktorych Jednostka Przyjeta ptatnodc za pomoca przelewu hankowego a z ewidengji | dowoddw dokumentijacych zapiate jednoznacznie wynika, jakiej
korkretnie czynnodci dotyczyta. Na zgdanie nabywcy, zgodnie z punktem 2.4, instrukgji ogolne), naleZy wystawi¢ fakture.

W kolummnie , Sposob udokumentowania transakeji, pod pojeciem ,podatnik” przy oznaczeniu nabywcy tawarw lub ustugi natezy rozumiec 0soby prawnej, jednostki nieposiadajace osobowosci prawnej (ale nie jednostki
budzetowe Gminy Miejskiej Staragard Gdanski) oraz osoby fizyczne prowadzace dziatalnosé gospodarczg,

* Wewnetrzre naliczenie podatku VAT (, Wewnetrzne Naliczenie") nalezy wystawic w sytuacji, gdy dana sprzedaz nie wymaga wystawienia paragonu lub faktury a Jednostka nie wystawi takiej faktury dobrowalnie.

Nie chodzi o fakture wystawiang na zadanie nabywcy. Jest to dokument WeWngtrzny, ktorego nie wydaje sie nabywcy. Wewnetrzne Naliczenie nie wynika z przepiséw prawa, lecz jako dokument wewnetrzny ma byé
pamoctny w rozliczeniach, przeciwdziatajge syluacji, w ktdrej z uwagi na brak formalnego udeokumentowania na rzecz nahywey, transakgja nie zostataby ujeta dla celow VAT,
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