ZARZADZENIE
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

NR 713/2020

w sprawie wspoélnego rozliczania podatku od towaréw i uslug w gminnych jednostkach organizacyjnych i komérkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art. 31 w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 1. poz. 713), art. 3-24 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towardéw iustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych zudziatem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z2018r. poz.280), art. 82§ 1b iart. 193a § 1 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z2020r. poz. 1325 zpdzn. zm.),§ 213 rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia
24 czerwca 2016 1. w sprawie sposobu przesytania za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej ksigg
podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych no$nikéw danych, na ktorych te ksiggi moga
by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2020 r. poz. 175) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji
i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug (Dz. U z 2019 r. poz. 1988) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wspdlne rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych ikomoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Nidzicy obejmuje centralizacja rozliczen podatku VAT przez jednostki wymienione
w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wymienionych w zataczniku Nr 1 do
zarzadzenia i kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy do postugiwania si¢ NIP:
9840161572 dla Gminy Nidzica. Jednoczesnie dopuszczam stosowanie nazwy ,,Gmina Nidzica” dla wszystkich
transakcji sprzedazy oraz zakupu towardw iuslug oraz stosowanie jednolitych danych identyfikacyjnych
wskazanych ponizej:Gmina Nidzica Pl. Wolnosci 1
13-100 Nidzica NIP 9840161572 (nazwa jednostki) (adres jednostki)

§ 3. Wprowadzam ,Instrukcje rozliczania podatku od towardw iustug w gminnych jednostkach
organizacyjnych Gminy Nidzica”, stanowigcg zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia, zwang dalej ,,Instrukcjg”.

§ 4. Wprowadzam ,,Procedur¢ obiegu dokumentéw podatkowych w gminnych jednostkach organizacyjnych
Gminy Nidzica w celu przygotowania i ztozenia scentralizowanego JPK VAT Gminy Nidzica, stanowigca
zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia, zwang dalej ,,Procedurg”.

§5.1. W celu zapewnienia poprawnosci ispojnosci rozliczen podatku od towardéw iustug w Gminie
Nidzica oraz jego gminnych jednostkach organizacyjnych i komodrkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Nidzicy w scentralizowanym modelu rozliczen VAT zobowigzuje Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych wymienionych w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia do sporzadzania rejestrow czastkowych oraz
czastkowych JPK_VAT.

2. Zobowiazuje Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz Dyrektora CUW za jednostki
obstugiwane do sporzadzania rejestrow czastkowych, zbiorczego rejestru czastkowego wytgcznie w formie
elektronicznej w systemie finansowo-ksiggowym.

3. Przy centralizacji rozliczen w zakresie podatku VAT bedzie stosowana metoda ujmowania dochodéw brutto,
natomiast rozliczeh VAT z Urzedem Skarbowym jako wydatku z paragrafu 4530 bedzie dokonywal Urzad
Miejski w Nidzicy (Gmina Nidzica).

§ 6. Zobowiazuj¢ Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Nidzicy do sporzadzania zbiorczego rejestru
czastkowego oraz zbiorczego czastkowego JPK VAT w zakresie jednostek obstugiwanych, wymienionych
w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia.



§ 7. Zobowiazuje Wydzial Finansowy Urzgdu Miejskiego w Nidzicy do sporzadzania zbiorczego
JPK VAT dla Gminy Nidzica.

§8.1. Zobowiazuje Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, Kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz Dyrektora CUW dokonujacych transakcji sprzedazy lub
zakupu towarow iustug do stosowania Instrukcji oraz Procedury dla wszystkich transakcji sprzedazy lub
zakupu towardw i ustug realizowanych przez kierowane przez nich gminne jednostki organizacyjne i komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

2. Zobowigzuje Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem kierownikow jednostek
obstugiwanych przez Dyrektora CUW, do ztozenia do Wydziatu Finansowego Gminy Nidzica o$wiadczenia,
stanowigcego zatacznik Nr 4 do zarzadzenia. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej oraz Dyrektor CUW
za jednostki obstlugiwane ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe iterminowe prowadzenie ewidencji dla
potrzeb podatku VAT, tj. sporzadzanie rejestrow czastkowych, zbiorczego rejestru czastkowego, czastkowego
JPK VAT, zbiorczego oraz czastkowego JPK VAT, korekt czastkowych JPK VAT lub korekt zbiorczych
czastkowych JPK VAT ich zgodnos$¢ ze stanem faktycznym.

3. Za brak terminowego zlozenia podpisanego o$wiadczenia okreslonego w ust. 2 Kierownicy jednostek
wymienionych wust. 2, za wyjatkiem jednostek obshugiwanych, ponosza odpowiedzialno$¢ zgodnie
Z przepisami prawa.

4. W przypadku zmiany na stanowisku Kierownika w jednostkach wymienionych w ust. 2, zobowigzuje¢
nowego Kierownika tej jednostki do zlozenia o$wiadczenia, stanowigcego zalgcznik Nr4 do zarzadzenia,
bezzwlocznie, lecz nie pdzniej niz na dzien poprzedzajacy dzien zlozenia czastkowego JPK VAT.

§9.1. Kierownikom wymienionym w§ 8ust.2 powierzam przygotowywanie i sporzadzanie
czastkowego rozliczenia VAT oraz JPK VAT w zakresie dziatalnosci kierowanych i obstugiwanych przez nich
gminnych jednostek organizacyjnych, w formie rejestréw czastkowych oraz czastkowych JPK VAT, zgodnie
z Instrukcja 1 Procedurg oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Dyrektorowi CUW powierzam przygotowanie i sporzadzenie zbiorczego rozliczenia VAT w zakresie
dzialalno$ci obshugiwanych przez niego Jednostek w formie rejestrow czastkowych i zbiorczego rejestru
czastkowego oraz czastkowego i zbiorczego czastkowego JPK VAT, zgodnie z Instrukcjg i Procedura oraz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 10. 1. Kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy dokonujacym transakcji
sprzedazy lub zakupu towardéw iustug powierzam sporzadzanie i przyjmowanie dokumentéw — dowodow
ksiggowych (zawierajacych prawidlowe wartosci podatku VAT), potwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczych.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig podstawe do przygotowania i sporzadzania rejestrow
czastkowych oraz czgstkowych JPK VAT irozliczenia podatku VAT w zakresie dziatalno$ci Urzedu
Miejskiego w Nidzicy przez Wydzial Finansowy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, zgodnie z Instrukcja
i Procedura oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 11. Zobowigzuje Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych ikierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy wymienionych w zal. 1 do zarzadzenia dokonujacych transakcji
sprzedazy lub zakupu towardéw iuslug do zapoznania podleglych im pracownikow z trescia Instrukcji
1 Procedury.

§ 12. Za nieprzestrzeganie Instrukcji iProcedury przez gminne jednostki organizacyjne, komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Nidzicy odpowiedzialno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
ponosi Kierownik tej jednostki i komorki organizacyjnej, badz Dyrektor CUW za jednostki obstugiwane.

§ 13. 1. W przypadku uzasadnionych watpliwosci dotyczacych prawidlowego rozliczania podatku VAT,
Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej iKierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Nidzicy badz Dyrektor CUW  za jednostki obstugiwane moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie
indywidualnej interpretacji przepisow prawa podatkowego, wylacznie za posrednictwem Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 poprzez wystgpienie z wnioskiem o wydanie indywidualnej
interpretacji przepisoOw prawa podatkowego do wlasciwego organu z pominigciem Wydzialu Finansowego
Urzedu Miejskiego w Nidzicy stanowi¢ bedzie razgce naruszenie obowigzkow stuzbowych.



3. Nie stosuje si¢ ust. 1 1 2 w przypadku wystapienia o interpretacje indywidualng w zakresie realizowanych
projektow z dofinansowaniem.

§ 14. Zobowiazuje¢ Kierownikow jednostek wymienionych w§ 8ust. 2, Kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy do sktadania wnioskow o aktualizacje Instrukcji i Procedury
zwigzang ze zmianami w przepisach ustawy o podatku od towaréw iustlug lub zmianami w praktyce
stosowania i wyktadni przepiséw do Wydziatu Finansowego Urzgdu Miejskiego w Nidzicy.

§ 15. Zobowigzuje¢ Kierownikow jednostek wymienionych w§ 8ust. 2, Kierownikow komorek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Nidzicy do traktowania zarzadzenia jako jednego z elementow polityki
rachunkowosci stosowanej przez gminne jednostki organizacyjne i komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Nidzicy.

§ 16. Zobowiazuje¢ Kierownikow jednostek wymienionych w§ 8ust. 2, Kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy do realizacji postanowien zawartych w Procedurze i Instrukcji.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz Dyrektorowi CUW.

§ 18. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam z-cy kierownika Wydzialu Finansowego.

§ 19. Traci moc zarzadzenie nr 721/2016 Burmistrza Nidzicy z dnia 28 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia wspolnego rozliczania podatku od towaréw iustug w gminnych jednostkach organizacyjnych
i komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy (ze zmianami).

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 713/2020
Burmistrza Nidzicy
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych

i komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy

objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

Forma organizacyjno-

Lp. Nazwa podmiotu Symbol jednostki Drawna

| URZAD MIEJSKI W NIDZICY jednostka budzetowa
la Wydziat Techniczno - Inwestycyjny TI komorka organizacyjna
1b Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OSSO komorka organizacyjna
1c Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa GMKR komorka organizacyjna
1d Wydziat Finansowy Fn komorka organizacyjna
le Urzad Stanu Cywilnego uUsC komorka organizacyjna
1f Straz Miejska SM komorka organizacyjna
1 :\;}(f);lzie;l;ozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji PSPRKS komorka organizacyjna
1h |Inspektor ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej WKC komorka organizacyjna
1i |[Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej KGOP komorka organizacyjna
1 GMINNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

1 Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS jednostka budzetowa
2 Centrum Ustug Wspolnych w Nidzicy obstugujace: Cuw jednostka budzetowa
2a Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nidzicy MOSIR jednostka budzetowa
2b Przedszkole nr 2 P2 jednostka budzetowa
2c Przedszkole nr 4 KRAINA ODKRYWCOW P4 jednostka budzetowa
2d Szkota Podstawowa im. prof. Romana Kobendzy w Lynie SPL jednostka budzetowa
2e Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Napiwodzie SPN jednostka budzetowa
2f Szkota Podstawowa im. Stanistawa Mikotajczyka w Raczkach SPR jednostka budzetowa
29 Szkota Podstawowa Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Nidzicy SP1 jednostka budzetowa
oh Szkota Podstawowa Nr 2 z Oddzia%a_mi_Integracyjnymi im. Michata Kajki sp2 jednostka budzetowa

w Nidzicy
2i Szkota Podstawowa Nr 3 im. Janusza Korczaka w Nidzicy SP3 jednostka budzetowa




Zakacznik nr 2

do zarzadzenia 713/2020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

INSTRUKCJA ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG W
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY NIDZICA

1. SLOWNICZEK UZYTYCH POJEC
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) ustawie 0 VAT — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106, z p6zn. zm.);
b) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostk¢ organizacyjng Gminy Nidzica.

2. PROCEDURY TRANSAKCJI SPRZEDAZOWYCH - PODATEK NALEZNY
a) Sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych

1. Jezeli przedmiotem sprzedazy jest nieruchomos$¢ ztozona z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

2. Przystepujac do oceny transakcji nieruchomosci niezabudowanej koniecznym jest
ustalenie, czy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej uchwalony zostal miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego lub wydana zostata decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w rozumieniu przepisow o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym.

3. W przypadku gdy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej nie zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostata wydana decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, transakcja taka podlega
zwolnieniu z opodatkowania. Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43
ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

4. W przypadku gdy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy sprzedazy nie jest
przeznaczony pod zabudowe — tereny rolne, lesne, itp. — transakcja taka zwolniona jest
z opodatkowania. Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 9
ustawy o VAT.

5. Natomiast w przypadku gdy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostal uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostala wydana decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy sprzedazy jest
przeznaczony pod zabudowe, transakcja taka opodatkowana jest podstawowa stawka
podatku VAT wynoszaca obecnie 23%.



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

7. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych
powstaje z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie pozniej jednak niz
z chwilg wydania tej nieruchomos$ci nabywcy.

8. Jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi cze¢sciowa lub catkowita ptatnosé
(zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej
ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czesci.

9. W przypadku gdy sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej dokonywana jest
w drodze przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium,
obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium powstaje z chwila wylonienia
oferenta, ktory wygrat przetarg.

10. Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ nie wcze$niej niz 30 dnia przed data
powstania obowigzku podatkowego i nie poézniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym powstal obowigzek podatkowy.

11. Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury majg roéwniez zastosowanie
do wplaty wadium i zaliczki.

12. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
nieruchomos$ci niezabudowanej wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej
Procedury pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

13. Faktury dokumentujace sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych zwolnionych z
opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania
tego zwolnienia.

b) Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych

1. Jezeli przedmiotem sprzedazy jest nieruchomo$¢ zabudowana zltozona z kilku
(kilkunastu) dziatek ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda
dziatka ewidencyjna. Natomiast w przypadku gdy na jednej dzialce ewidencyjnej
znajduje si¢ kilka obiektow stanowigcych budynek lub budowle, kwalifikacji
podatkowej dokonuje si¢ odrebnie dla kazdego z tych obiektow.

2. Przystepujac do oceny transakcji sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanej, koniecznym
jest ustalenie, czy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomos$ci stanowiag budynki,
budowle lub ich czgéci w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(Dz. U. z 2020, poz. 1333, z p6zn. zm.).

3. W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomos$ci nie stanowig budynku,
budowli lub ich cz¢sci, a takze w przypadku gdy na nieruchomos$ci znajdujg si¢
2



obiekty liniowe (budowle) niebedace wlasnoscia sprzedawcy, transakcj¢ taka nalezy
zakwalifikowac¢ jako sprzedaz nieruchomosci niezabudowane;.

. W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci stanowia budynek,
budowle lub ich cze$¢ w pierwszej kolejnosci nalezy zbada¢, czy w odniesieniu do
tych obiektéw nastgpito pierwsze zasiedlenie.

. Jezeli w odniesieniu do obiektow znajdujgcych si¢ na nieruchomos$ci nastgpito
pierwsze zasiedlenie, a dodatkowo od pierwszego zasiedlenia uplynat okres co
najmniej dwoch lat, taka sprzedaz moze korzysta¢ ze zwolnienia z opodatkowania.
Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

Istnieje mozliwo$¢ rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania transakcji sprzedazy
nieruchomosci zabudowanej, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT i
dokonania opodatkowania takiej czynno$ci. Warunkami koniecznymi do spetnienia w
celu realizacji tego uprawnienia (rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania) jest
faczne spetienie nastgpujacych warunkow:

e obie strony transakcji (sprzedawca i nabywca) s3 czynnymi podatnikami
podatku VAT,

e obie strony ztozg wtasciwemu dla nabywcy naczelnikowi urzedu skarbowego,
zgodne oswiadczenie o rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania i wyborze
opcji opodatkowania sprzedazy nieruchomosci zabudowanej,

e oswiadczenie to nalezy ztozy¢ przed dniem dokonania dostawy nieruchomosci
zabudowanej.

W przypadku gdy w odniesieniu do obiektéw znajdujacych si¢ na sprzedawanej
nieruchomosci nie nastapilo pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie
uplynal okres co najmniej dwoch lat, transakcja taka moze zosta¢é zwolniona
z opodatkowania jezeli:

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

e sprzedawca nie ponosit wydatkbw na ulepszenie tych obiektow
przekraczajacych kwoty 30% warto$ci poczatkowej, w stosunku do ktorych
przystugiwaloby mu prawo do odliczenia podatku naliczonego, warunku tego
nie stosuje si¢ jezeli od dnia poniesienia takich wydatkéw ulepszony obiekt
wykorzystywany byt do czynnos$ci opodatkowanych przez co najmniej 5 lat.

Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT.

. W przypadku gdy nieruchomos$¢ nie moze korzysta¢ ze zwolnien, o ktéorych mowa
powyzej, a jednoczesnie zakwalifikowa¢ ja mozna do budownictwa objetego
spotecznym programem mieszkaniowym, transakcja sprzedazy takiej nieruchomosci
podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu preferencyjnej stawki podatku VAT
wynoszacej obecnie 8%.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W przypadku budownictwa mieszkaniowego o powierzchni przekraczajacej okreslone
limity, stawk¢ podatku VAT w wysokosci 8% stosuje sie tylko do czesci
nieruchomosci kwalifikujacej si¢ do budownictwa objetego spolecznym programem
mieszkaniowym. W odniesieniu do sprzedazy czes$ci powierzchni przekraczajacej
czg$¢ nieruchomosci kwalifikujgcej si¢ do budownictwa objetego spolecznym
programem mieszkaniowym stosuje si¢ podstawowga stawke podatku VAT wynoszaca
obecnie 23%.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, ktére nie spetniajg warunkow
do zastosowania zwolnienia z opodatkowania oraz do zastosowania preferencyjnej
stawki podatku, transakcja taka opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowej
stawki podatku VAT wynoszacej obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych
stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku
sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

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

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy nieruchomo$ci zabudowanych
powstaje z chwila dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie p6zniej jednak niz
z chwilg wydania tej nieruchomos$ci nabywcy.

Jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastgpi czeSciowa lub catkowita platnos¢
(zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej
ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czgsci.

W przypadku gdy sprzedaz nieruchomosci zabudowanej dokonywana jest w drodze
przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium, obowigzek
podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium powstaje z chwilag wylonienia oferenta,
ktéry wygrat przetarg.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30 dnia przed datg
powstania obowigzku podatkowego 1 nie pozniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja rowniez zastosowanie
do wplaty wadium i zaliczki.



18. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz

wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

19. Faktury dokumentujgce sprzedaz nieruchomosci zabudowanych zwolnionych z

opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraé podstawe prawng do zastosowania
tego zwolnienia.

Uzytkowanie wieczyste gruntu

1.

Jezeli przedmiotem ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu jest
nieruchomo$¢ ztozona z kilku (kilkunastu) dzialek ewidencyjnych, odrgbnej
kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

Przystepujac do oceny podatkowej czynno$ci ustanowienia prawa uzytkowania
wieczystego gruntu koniecznym jest ustalenie, czy dla dziatki ewidencyjnej
oddawanej w uzytkowanie wieczyste uchwalony zostal miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego lub wydana zostata decyzja o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu w rozumieniu przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

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

W przypadku gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste
zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt
podlegajacy oddaniu w uzytkowanie wieczyste nie jest przeznaczony pod zabudowe —
tereny rolne, le$ne, itp. — transakcja taka zwolniona jest z opodatkowania. Podstawa
prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

Natomiast w przypadku gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie
wieczyste zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub
zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, czyli
grunt ten stanowi teren budowlany, transakcja taka opodatkowana jest podstawowa
stawka podatku VAT wynoszaca obecnie 23%. Stawka podatku VAT w tej wysokosci
dotyczy uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego od 1 stycznia 2011 r.

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

Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania maja
zastosowanie zarowno do pierwszej optaty, jak i do oplat rocznych z tytulu
ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu.



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

9. Stawke podatku VAT, mozliwo$¢ zastosowania zwolnienia z opodatkowania, a takze
moment powstania obowigzku podatkowego dla budynku, budowli lub ich czesci
sprzedawanych wraz z ustanawianym prawem wieczystego uzytkowania gruntu ustala
si¢ na zasadach  okreslonych dla  dostawy gruntu  zabudowanego
(lit. b Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych).

10. Podstawe opodatkowania dla optaty ponoszonej przez uzytkownikow w zwigzku
ustanowionym prawem (pierwsza oplata i oplaty roczne) stanowi kwota ustalona w
umowie o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntu.

11. Obowiazek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych powstaje z chwilg dokonania
zaplaty, nie pdzniej jednak niz z uptywem roku, do ktérego odnosza si¢ te optaty
(31 grudnia danego roku).

12. Warunkiem zawarcia umowy 0 ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania gruntu
jest zaplacenie pierwszej optaty z tego tytulu. Zatem obowigzek podatkowy w
zakresie pierwszej optaty powstaje z chwilg jej zaptaty.

13. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustanowienia prawa
uzytkowania wieczystego gruntu (w tym z tytulu optat rocznych) na rzecz innego
podatnika podatku VAT Ilub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT.
Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed data
powstania obowigzku podatkowego i nie pozniej niz 15. dnia miesiaca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

14. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

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

d) Sprzedaz towarow uzywanych

1. Przystgepujac do sprzedazy towardOw uzywanych w pierwsze] kolejnosci nalezy
dokona¢ analizy, czy w odniesieniu do tych towardéw przystugiwalo prawo do
odliczenia podatku naliczonego (chocby czgsciowe), a takze czy towary te
wykorzystywane byly do wykonywania czynno$ci niedajagcych prawa do odliczenia
(zwolnionych z opodatkowania, niepodlegajacych opodatkowaniu).

2. W przypadku gdy w odniesieniu do sprzedawanych towaréw uzywanych nie
przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego, a ponadto wykorzystywane
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byty wylacznie do czynno$ci niedajacych prawa do odliczenia podatku naliczonego,
dostawa taka Kkorzysta ze zwolnienia z opodatkowania. Podstawa prawna
do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT.

3. Natomiast w przypadku gdy w odniesieniu do sprzedawanych towaréw uzywanych
przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego (cho¢by w czesci) lub towary
te wykorzystywane byly do czynnosci opodatkowanych lub czynno$ci mieszanych,
dostawe taka nalezy opodatkowaé przy zastosowaniu podstawowej stawki podatku
VAT wynoszacej obecnie 23%. Przez czynno$ci mieszane w tym przypadku nalezy
rozumie¢ wykonywane przy uzyciu jednego towaru (rzeczy) czynnosci:

e zwolnione z opodatkowania i opodatkowane;
e niepodlegajace opodatkowaniu, zwolnione z opodatkowania i opodatkowane;
e niepodlegajace opodatkowaniu i opodatkowane.

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy towardw uzywanych stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku
sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwotg brutto.

5. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy towaréw uzywanych powstaje
z chwila dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie p6zniej jednak niz z chwila
wydania tego towaru nabywcy.

6. Jezeli przed wydaniem towaru nastapi cze$ciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka)
przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej platnosci w
odniesieniu do wptaconej czgsci.

7. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ nie wczes$niej niz 30 dnia przed data
powstania obowiazku podatkowego 1 nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

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

9. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonana sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL.

10. Faktury dokumentujace sprzedaz towarow uzywanych zwolnionych z opodatkowania
powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

11. W przypadku platnosci gotoéwkowej za sprzedaz towarow uzywanych, przez osoby
fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;j.
Szczegdbtowy sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale
4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

e) Sprzedaz ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci



. Przystepujac do sprzedazy ustug najmu i1 dzierzawy nieruchomos$ci dokonaé nalezy
analizy czy w przypadku $wiadczenia uslug z tego tytulu mozna zastosowac
preferencje podatkowa (zwolnienie z opodatkowania). Jezeli czynnos$¢ sprzedazy
ushug najmu 1 dzierzawy nieruchomos$ci moze korzysta¢ z preferencji podatkowe;j, to
transakcja taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania. W przeciwnym razie nalezy
opodatkowac taka transakcje podstawowgq stawka podatku VAT wynoszaca 23%.

. Podstawg¢ opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy
nieruchomos$ci na cele uzytkowe stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaplaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT,
stanowi kwote netto.

Podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,mediow” okresla si¢ odrebnie od
podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytulu §wiadczenia ushug najmu i
dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe. W konsekwencji sprzedaz tzw. ,,mediow”
opodatkowana jest przy zastosowaniu wiasciwych dla nich stawek okreslonych w
ustawie o VAT.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy uslug najmu 1 dzierzawy
nieruchomosci na cele uzytkowe powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu,
nie p6zniej jednak niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu. W przypadku
sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomo$ci w innym celu obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg zawarcia umowy, nie po6zniej jednak niz z chwila
uplywu terminu ptatnosci okre§lonej w umowie.

. Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala wystawiona przed
uplywem terminu platnosci z tytulu $wiadczenia ustug najmu 1 dzierzawy
nieruchomosci na cele uzytkowe) nastapi czesciowa lub catkowita ptatnos$¢ (zaliczka)
przez nabywcg, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uptywu terminu
platnosci, nie wezesniej jednak niz 30. dnia przed data uptywu tego terminu.

Istnieje mozliwo$¢ wystawienia faktury wczesniej niz 30 dnia przed data uptywu
terminu platnosci z tego tytulu. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest
wskazanie okresu rozliczeniowego, ktorego dotyczy taka faktura.

. W przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz oséb
fizycznych nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej taka
transakcje. Przepisy podatkowe nie zakazuja wystawienia dokumentu ksiggowego
identyfikujacego wptaty dokonywane z tego tytutu.

Jedyny przypadek, w ktérym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ushug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz oséb fizycznych
wystepuje, gdy o wystawienie faktury zwraca si¢ nabywca takiej ustugi. Sprzedajacy
ustugi najmu 1 dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz osob fizycznych ma obowigzek
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f)

10.

11.

12.

wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zgtosi swoje zadanie w tym zakresie
w terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonal czgsciowej lub
catkowitej zaplaty za tg ustuge.

Elementy, ktéore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

W przypadku zaptaty przez osoby fizyczne w formie gotowkowej z tytutu sprzedazy
ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz osob fizycznych, koniecznym
jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdtowy sposdb
dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku rejestrowania sprzedazy na rzecz o0sob
fizycznych pod warunkiem dokumentowania catej sprzedazy za pomocg faktur.

Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

1.

W przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne
przystuguje zwolnienie z opodatkowania dla takiej transakcji. Podstawa prawna do
zastosowania zwolnienia art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT.

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

Zastrzec nalezy, iz podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediow” okresla si¢
odrebnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu $wiadczenia
ustlug najmu 1 dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne. W konsekwencji sprzedaz
tzw. ,,mediow” opodatkowana jest przy zastosowaniu wiasciwych dla nich stawek
okreslonych w ustawie o VAT.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu 1 dzierzawy
nieruchomos$ci na cele mieszkalne powstaje z chwila wystawienia faktury z tego
tytutu, nie pdzniej jednak niz z chwila uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu.

Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala wystawiona przed
uptywem  terminu  platnosci z  tytulu  $wiadczenia  ustug = najmu
i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne), nastapi czgsciowa lub catkowita
platnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym
zakresie.

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



9)

7.

10.

Istnieje mozliwos$¢ wystawienia faktury z tego tytutu wezesniej niz 30. dnia przed data
uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia
jest konieczno$¢ wskazania okresu rozliczeniowego, ktorego dotyczy taka faktura.

Elementy, ktéore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

W  przypadku platnosci gotowkowej za sprzedaz ustug najmu 1 dzierzawy
nieruchomosci na cele mieszkalne na rzecz osob fizycznych, koniecznym jest
dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdétowy sposob
dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku rejestrowania sprzedazy na rzecz o0sob
fizycznych pod warunkiem dokumentowania catej sprzedazy za pomocg faktur.

Sprzedaz ustug najmu ruchomosci

1.

Przystepujac do sprzedazy ustug najmu ruchomosci dokonaé nalezy analizy, czy
w przypadku s$wiadczenia ustug z tego tytulu mozna zastosowaé preferencije
podatkowg (zwolnienie z opodatkowania).

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

W przypadku gdy sprzedazy ustug najmu ruchomo$ci nie moze korzystaé
ze zwolnienia z opodatkowania, to taka transakcja opodatkowana jest podstawowa
stawka podatku VAT wynoszaca obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustlug najmu ruchomosci stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest =zaplaci¢ sprzedawcy. Podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy uslug najmu ruchomos$ci powstaje
z chwilg wystawienia faktury z tego tytutlu, nie p6zniej jednak niz z chwilg uptywu
terminu ptatnosci z tego tytutu.

Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala wystawiona przed
uplywem terminu ptatnosci z tytulu $wiadczenia uslug najmu ruchomos$ci) nastapi
czgsciowa lub catkowita ptatno$¢ (zaliczka) przez nabywceg, to nie powstaje
obowiazek podatkowy w tym zakresie.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ najpozniej z chwilg uplywu terminu
platnosci, nie wezesniej jednak niz 30. dnia przed datg uptywu tego terminu.

Istnieje mozliwo$¢ wystawienia faktury z tego tytulu wezesniej niz 30. dnia przed data
uptywu  terminu  platnosci z tego  tytulu.  Warunkiem  skorzystania
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9.

z tego uprawnienia jest konieczno$¢ wskazania okresu rozliczeniowego, ktorego
dotyczy taka faktura.

Elementy, ktéore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

10. W przypadku ptatnosci gotowkowej za sprzedaz ustug najmu ruchomosci przez osoby

fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;j.
Szczegdlowy sposdb dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale
4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

h) Sprzedaz ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci

1.

Przystepujac do sprzedazy ushug bezumownego korzystania z nieruchomosci dokonac
nalezy analizy, czy w przypadku $wiadczenia ustug z tego tytulu czynnos$é
ta nastepuje za zgoda 1 dobra wolg kontynuowania czynno$ci polegajacej
na uzytkowaniu nieruchomosci.

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomos$ci przez uzytkownika bez tytutu
prawnego w okresie po ujawnieniu tego stanu nastepuje za zgoda i dobra wola
do kontynuowania czynno$ci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,
a dodatkowo obie strony daza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia
umowy), to stawke podatku VAT lub zwolnienie z opodatkowania ustala si¢ na
zasadach okre$lonych dla sprzedazy uslug najmu i1 dzierzawy nieruchomosci
przeznaczonych na cele mieszkalne i uzytkowe (patrz lit. f i lit. g).

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomos$ci przez uzytkownika bez tytutu
prawnego w okresie po ujawnieniu tego stanu nastgpuje:
e bez zgody wlasciciela gruntu i bez jego dobrej woli do kontynuowania
czynnos$ci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,
e Obie strony nie dazg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),
e wilasciciel nieruchomo$ci podjal czynno$ci zmierzajace do usunigcia
uzytkowania z zajmowanej nieruchomosci,
to czynnos¢ ta nie podlega opodatkowaniu.

Nie podlega opodatkowaniu roéwniez czynno$¢ bezumownego korzystania
z nieruchomosci przez uzytkownika w okresie przed ujawnieniem tego stanu.

Jezeli bezposrednio po zakonczeniu umowy najmu/dzierzawy:
e uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,
e nie nastgpuje podpisanie nowej umowy,
e stanu ten trwa za zgoda i dobra wola stron do kontynuowania czynnosci
polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,
e obie strony d3zg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),
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10.

11.

12.

to dla czynno$ci bezumownego korzystania z nieruchomosci stawke podatku VAT lub
zwolnienie z opodatkowania ustala si¢ na zasadach okreslonych dla sprzedazy ustug
najmu i dzierzawy przeznaczonych na cele mieszkalne i uzytkowe (patrz lit. f i lit. g).

Jezeli bezposrednio po zakonczeniu umowy najmu/dzierzawy:
e uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,
e nie nastepuje podpisanie nowej umowy,
e stan ten trwa bez zgody i dobrej woli stron do kontynuowania czynnosci
polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,
e strony nie dgza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),
e wilasciciel nieruchomo$ci podjal czynno$ci zmierzajace do usuniecia
uzytkowania z zajmowanej nieruchomosci,
to czynno$¢ bezumownego korzystania z nieruchomosci nie podlega opodatkowaniu.

Szczegotowe zasady opodatkowania czynnosSci bezumownego korzystania
z nieruchomosci opisane zostaly w interpretacjach Ministra Finansow Nr IPPP1/443-
766/14-2/AS, Nr |IPPP1/443-766/14-3/AS, Nr IPPP1/443-766/14-4/AS z dnia
6 pazdziernika 2014 r. oraz w wyroku Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
w Warszawie sygn. akt Il SA/Wa 231/15 z dnia 24 lipca 2015 r.

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

Podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,medidéw” okresla si¢ odrebnie od
podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu bezumownego korzystania z
nieruchomosci. W konsekwencji sprzedaz tzw. ,,mediow” opodatkowana jest przy
zastosowaniu wlasciwych dla nich stawek okreslonych w ustawie o VAT.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy uslug bezumownego korzystania
z nieruchomosci powstaje z chwilg wystawienia faktury, nie pdzniej jednak niz
z uplywem terminu ptatnosci okre§lonego w pisSmie wzywajacym do uregulowania
naleznosci z tego tytutu.

Jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala wystawiona przed
uptywem terminu platnosci z tytulu bezumownego korzystania z nieruchomosci)
nastapi czgsciowa lub catkowita platno$¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje
obowiazek podatkowy w tym zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ najpozniej z chwilg uplywu terminu
ptatnosci okreslonego w pismie wzywajacym do uregulowania nalezno$ci z tego
tytutu, nie wczeéniej jednak niz 30. dnia przed data uplywu tego terminu.
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13. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

14. W przypadku ptatnosci gotowkowej za sprzedaz uslug bezumownego Korzystania
z nieruchomosci (opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania) przez osoby
fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;j.
Szczegdtowy sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale 4
niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

Sprzedaz ustug wstepu (bilety)

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

e ustuge zwigzang z dziatalno$cig obiektow sportowych,

e ushuge kulturalng lub rozrywkowa, wylacznie w zakresie ustug wstepu
na widowiska artystyczne, wlaczajac przedstawienia cyrkowe oraz
do obiektow kulturalnych,

e usluge zwigzana z rozrywka 1 rekreacja, wylacznie w zakresie wstgpu
do wesotych miasteczek, parkow rozrywki, na dyskoteki, sale taneczne,

e usluge bibliotek, archiwow, muzedw oraz pozostate ustugi w zakresie kultury,

e usluge wstepu na imprezy sportowe.

2. Jezeli sprzedaz ustugi wstepu dotyczy ustug wymienionych w pkt 1, czynnos¢ taka
podlega opodatkowaniu obnizong stawka podatku VAT wynoszaca obecnie 8%.

3. Jezeli sprzedaz ustugi wstepu dotyczy ustug innych niz wymienione w pkt 1, czynnos¢
taka podlega opodatkowaniu podstawowg stawka podatku VAT wynoszaca obecnie
23%.

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ushug wstgpu Stanowi wszystko
co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.

5. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustlug wstepu powstaje z chwilg
dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie po6zniej jednak niz z chwilg
wykonania ustugi na rzecz nabywcy.

6. Jezeli przed wykonaniem ustugi nastapi czgsciowa lub catkowita ptatnosé¢ (zaliczka)
przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci w
odniesieniu do wptaconej czgsci.

7. Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed data
powstania obowigzku podatkowego 1 nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym powstal obowigzek podatkowy.
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)

10.

Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja rowniez zastosowanie
do wplaty zaliczki.

Elementy, ktéore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

W przypadku platnosci gotowkowej za sprzedaz uslug wstepu przez osoby fizyczne
koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdtowy

sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej
Procedury pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

Refakturowanie ustug, w tym tzw. ,,mediow”

1.

b

Przystepujac do refakturowania ustug, w tym tzw. , medidow”, dokona¢ nalezy
zastrzezenia, iz odsprzedaz nabytych we wilasnym imieniu, lecz na rzecz innych
podmiotow ustug, dokonywana jest przy zastosowaniu stawek podatku lub zwolnienia

z opodatkowania, ktore okreslone zostaty przy ich nabyciu.

Wyjatkiem w tym zakresie jest zakup, a nastgpnie sprzedaz ustug od podmiotu
korzystajacego ze zwolnienia z opodatkowania, ze wzgledu na jego podmiotowos$¢
podatkowg. W tym przypadku refakturowania ustug dokonuje si¢ przy zastosowaniu
wiasciwg stawke podatku VAT dla danej ustugi.

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

Obowiagzek podatkowy w przypadku refakturowania ustug powstaje na zasadach
wlasciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

Przepisy dotyczace wplaty zaliczki stosuje si¢ wytacznie do refakturowania ustug, dla
ktorych obowigzek podatkowy powstaje na zasadach ogoélnych. Natomiast w
odniesieniu do ustug, dla ktorych obowigzek podatkowy powstaje na zasadach
szczegblnych (art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT), nie stosuje si¢ przepisow
dotyczacych wptlaty zaliczki.

Obowigzek wystawienia faktury w przypadku refakturowania ushug powstaje
na zasadach wtasciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

Elementy, ktéore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL.

W przypadku ptatnosci gotowkowej za refakturowanie ustug na rzecz osob fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdétowy
sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej
Procedury pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII. Koniecznos¢
dokumentowania wplat gotowkowych przy uzyciu kasy fiskalnej nie ma zastosowania
do refakturowania tzw. ,,mediow”.
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k) Sprzedaz towaréw i uslug w ramach transakcji barterowych

1.

Opodatkowaniu podatkiem VAT podlega zamiana ustug, zamiana towaroéw, ustugi na
towar 1 towaru na ustuge. W przypadku bowiem zamiany rzeczy na rzecz oraz rzeczy
na ustuge, mamy do czynienia z dostawg towardéw, w stosunku do ktorej otrzymanym
wzajemnym $wiadczeniem, stanowigcym wynagrodzenie podatnika jest przekazanie
innej rzeczy lub §wiadczenie ustugi. Podobnie jest w przypadku §wiadczenia ustugi w
zamian za rzecz lub inng ustuge. Opodatkowaniu podlega rowniez wydanie towaru lub
$wiadczenie ustugi W zamian za czynnosci niepodlegajace VAT, o ile maja one
charakter odptatny.

W transakcjach barterowych wynagrodzenie nie ma formy pieni¢znej, lecz jest
okreslone w naturze — w formie rzeczy lub ushugi. W przypadku zatem zamiany
(barteru) towaréw, co oznacza, ze wynagrodzenie okreslone jest w naturze
(tj. w formie niepieni¢znej), dokonujacy dostawy musi okresli¢ wielko$¢ zaptaty
w formie otrzymanego w zamian towaru (ushugi), czyli jego cen¢ w chwili dostawy,
bez podatku.

Podstaw¢ opodatkowania po stronie dostawcy (ustlugodawcy) wyznacza koszt
(nabycia, wytworzenia), ktory ponidst on na wytworzenie dostarczanego towaru lub
$wiadczonej ustugi w zamian za §wiadczenie wzajemne. Koszt ten, z uwzglgdnieniem
kosztéw dodatkowych zwigzanych z dostawg (ustuga), wyznacza zatem zaptate, ktora
dokonujacy dostawy towarow lub ustugodawca otrzymat lub ma otrzymad
od z tytulu sprzedazy od nabywcy, ustugobiorcy. Podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwot¢ netto. W przypadku sprzedazy
zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi jednoczesnie kwote brutto.

W przypadku transakcji barterowych stawka podatku przy zamianie zalezna jest
od okreslonego rodzaju zamienionego towaru lub ustugi.

Jezeli zamiana jest dokonywana mig¢dzy podatnikami podatku VAT obowigzek
podatkowy powstaje u obu stron czynnosci (jezeli przedmiotem wzajemnego obrotu sg
odptatne dostawy towaréw lub S$wiadczenie ustlug), ktore swoje czynnosci
dokumentujg fakturami z wykazanymi kwotami podatku naleznego.

Obowigzek wystawienia faktury w przypadku barteru powstaje na zasadach
wlasciwych dla zamiany okre§lonego rodzaju towaru lub ustugi.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang zamiane
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

Sprzedaz towarow i ustug, z ktérych dochod przeznaczony jest na cele statutowe

Przystepujac do sprzedazy towardow 1 ustug, z ktérych dochod przeznaczany jest na
cele statutowe w pierwsze] kolejnosci nalezy ustali¢ czy wykonujacym te czynnosci
jest podmiot, ktorego przedmiotem dziatalnosci jest wykonywanie:
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e ustug w zakresie opieki medycznej, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 18
ustawy o VAT,

e uslug pomocy spotecznej, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy
0 VAT,

e uslug w zakresie opieki nad dzie¢mi i mlodzieza, o ktérych mowa w art. 43
ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT,

e ushug w zakresie edukacji, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy
0 VAT,

e ustug w zakresie sportu i wychowania fizycznego, o ktorych mowa w art. 43
ust. 1 pkt 32 ustawy o VAT,

e ustug kulturalnych, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 33 ustawy o VAT.

2. Sprzedaz towarow i ustug dokonywana przez podmioty wskazane w pkt 1 zwolniona
jest z opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug pod warunkiem, ze:

e sprzedaz ta dokonywana jest w ramach organizowanych imprez potaczonych
ze zbiorka srodkdw pienigznych,

e $rodki uzyskane ze tej sprzedazy przeznaczone sa w catosci na potrzeby

dzialalnosci zwolnionej tych podmiotéw na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 18, 22,
24 , 26 i 32-33 ustawy o0 VAT,

e zwolnienie od podatku uzyskanych $rodkow nie spowoduje naruszenia
warunkow konkurencji,

e zbiorka $rodkow pienieznych bedacych zbiorka publiczng w rozumieniu
przepisOw ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbidrek
publicznych (Dz. U. z 2020, poz. 1672), jest przeprowadzana zgodnie
Z przepisami tej ustawy.

3. Nie jest zwolniona z opodatkowania w tym przypadku sprzedaz towarow
wymienionych w zatgczniku nr 1 do ustawy z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku
akcyzowym.

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy towaréw i Swiadczenia ustug,
z ktorych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT, stanowi kwotg netto.

5. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dostawy towarow
I $wiadczenia ustug, z ktorych dochod przeznaczony jest na cele statutowe
dokonywanej na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdace;j
podatnikiem podatku VAT.

6. W przypadku dostawy towarow i $wiadczenia ustug, z ktérych dochod przeznaczony
jest na cele statutowe fakture wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed data
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7.

powstania obowigzku podatkowego i nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktérym powstal obowigzek podatkowy.

Elementy, ktéore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dostawe towarow
1 $wiadczenia ushug, z ktérych dochdéd przeznaczony jest na cele statutowe
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Procedury pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL.

W przypadku ptatnosci gotowkowej za dostawe towarow i1 $wiadczenie ustug,
z ktorych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe na rzecz osob fizycznych,
koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegoélowy
sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej
Procedury pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

3. PROCEDURY TRANSAKCJI ZAKUPOWYCH - PODATEK NALICZONY

a) Odliczenie podatku naliczonego wprost

1.

W odniesieniu do towardw 1 ustug wykorzystywanych wylaczenie do sprzedazy
opodatkowanej przystuguje prawo do odliczenia pelnej kwoty podatku naliczonego.

Wskazana zasada wylacza mozliwo$¢ odliczenia petnej kwoty podatku naliczonego od
towarow 1 ushug, wykorzystywanych cho¢by w czegsci do sprzedazy niedajacej prawa
do odliczenia — zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu.

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

Szczegolna procedura odliczenia podatku naliczonego zwiazanego z nabyciem
pojazdow samochodowych oraz towardow 1 ustug wykorzystywanych do eksploatacji
pojazdéw samochodowych:

W  odniesieniu  do pojazdow samochodowych oraz towarow 1 ustug
wykorzystywanych do ich eksploatacji przystuguje pelne badz czgsciowe (50%)
prawo do odliczenia podatku naliczonego wynikajacego z faktur dokumentujacych te
zakupy.

W przypadku wykorzystywania pojazdéw samochodowych wytacznie do sprzedazy
opodatkowanej przystuguje pelne prawo do odliczenia podatku naliczonego.

Pozostate warunki, ktére powinny by¢ spelnione w celu odliczenia podatku
naliczonego od zakupdw zwigzanych z nabyciem pojazdow samochodowych oraz
towarow 1 ustug wykorzystywanych do eksploatacji tych pojazdéw zostaty okreslone
w art. 86a ustawy o VAT.

W  przypadku wykorzystywania pojazdow samochodowych do sprzedazy
opodatkowanej 1 niedajacej prawa do odliczenia podatku naliczonego, przystuguje
cze$ciowe prawo do odliczenia podatku (50%) zwigzanego z nabyciem pojazdow
samochodowych oraz towaréw 1 uslug zwigzanych z ich eksploatacja.
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b)

Jezeli natomiast pojazdy samochodowe nie sg wykorzystywane chocéby w czesci
do sprzedazy opodatkowanej, to w odniesieniu do zakupu tych pojazdéw oraz
towarow 1 ustug wykorzystywanych do ich eksploatacji nie przystuguje prawo
do odliczenia podatku naliczonego.

Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji (wskaznika
struktury sprzedazy)

W odniesieniu do towarow 1 ushlug wykorzystywanych 1lacznie do sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania przystuguje prawo do odliczenia
w czegsci kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu tzw. wskaznika struktury
sprzedazy (WSS).

Wskazana powyzej zasada wylagcza mozliwos¢ odliczenia czesci kwoty podatku
naliczonego od towardw i ustug, wykorzystywanych jednoczesnie do sprzedazy
opodatkowanej, zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu.

Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajaca z faktur
dokumentujacych zakup towaréow 1 ustug, w odniesieniu do ktorych przystuguje
czgsciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

Wysoko$¢ wskaznika struktury sprzedazy oblicza si¢ jako roczny udziatl czynnos$ci
opodatkowanych w ogolnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, czyli sumie
sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania. Obliczong kwot¢ wyraza si¢
procentowo.

Szczegbtowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu
WSS w odniesieniu do towaréw 1 ustug nie stanowigcych srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych wskazane zostaty w art. 90 ust. 2-10 oraz art. 91 ustawy
0 VAT.

Natomiast szczegotowa procedura odliczania podatku naliczonego od towardéw
1 ustug stanowigcych $rodki trwate 1 wartosci prawne 1 niematerialne okreslona zostata
w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o0 VAT.

Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji (pre-
wspolczynnika)

W  odniesieniu do towaréw 1 ustug wykorzystywanych tacznie do sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania oraz niepodlegajacej opodatkowaniu
przystuguje prawo do odliczenia w czeSci kwoty podatku naliczonego przy
zastosowaniu tzw. pre-wspotczynnika.

Wskazana powyzej zasada wyltacza mozliwos$¢ odliczenia czesci kwoty podatku
naliczonego od towardéw i ustug, ktore nie sg wykorzystywane chocby w czesci do
sprzedazy zwolnionej z opodatkowania 1 niepodlegajacej opodatkowaniu.

Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajaca z faktur
dokumentujacych zakup towaréw i1 ustug, w odniesieniu do ktoérych przystuguje
czesciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.
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. Wysoko$¢ pre-wspotczynnika sprzedazy oblicza si¢ jako roczny udzial czynnosci
opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania w ogolnej sprzedazy, czyli sumie
sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej z opodatkowania 1 niepodlegajacej
opodatkowaniu. Obliczong kwote¢ wyraza si¢ procentowo.

Szczegdtowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu
pre-wspotczynnika w odniesieniu do towardéw i ustug nie stanowigcych srodkow
trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych wskazane zostaly w art. 90 ust. 2-10
oraz art. 91 ustawy o VAT.

. Natomiast szczegdtowa procedura odliczania podatku naliczonego od towardéw
1 ustug stanowiacych $rodki trwate i warto$ci prawne i niematerialne okre§lona zostata
w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91 ustawy o VAT.

Terminy, w ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktorym dochodzi
do spetnienia nastepujacych warunkow:

e powstal obowigzek podatkowy u sprzedawcy,

e jednostka jest w posiadaniu faktury zakupu.

. Jezeli odliczenie podatku naliczonego nie zostato dokonane w rozliczeniu za miesiac,
o ktéorym mowa w pkt 1, mozna dokona¢ odliczenia w rozliczeniu za jeden z dwoch
kolejnych okresoéw rozliczeniowych.

. Jezeli nie zostalo dokonane odliczenie podatku naliczonego, pomimo przystugujacego
prawa, w rozliczeniach , o ktorych mowa w pkt 1 i 2, mozliwe jest dokonanie
odliczenia podatku naliczonego najpdzniej w terminie 5 lat od poczatku roku, w
ktorym powstalo prawo do odliczenia. Realizacja prawa do odliczenia podatku
naliczonego nastepuje poprzez korekte rozliczenia, w ktorym powstato prawo do
odliczenia podatku VAT (patrz pkt 1).

. W przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw podatnik moze dokonad
odliczenia, jesli otrzymat faktur¢ dokumentujacag dostawe towarow, ktéra stanowi
uniego WNT, w terminie trzech miesiecy od uplywu miesigca, w ktorym
w odniesieniu do nabytych towaréw powstat obowigzek podatkowy.

. W przypadku gdy nabywca towaru lub ustugi otrzymal faktur¢ korygujaca
zmniejszajaca kwote podatku naliczonego wynikajacego z faktury pierwotnej, jest
on zobowigzany do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za okres,
w ktorym te¢ fakture korygujaca otrzymal. Jezeli nie dokonano obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego okreslonego w fakturze pierwotnej,
ktorej korekta dotyczy, obnizenia podatku naleznego dokonuje si¢ w rozliczeniu
za okres, w ktorym podatnik otrzymat faktur¢ korygujaca.

Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego

Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego
stanowig:

19



faktury dokumentujace zakup towaréw i ustug,

faktury dokumentujace dokonanie catosci lub czg¢s¢ zaptaty przed nabyciem
towaru lub czg¢s$ci ustugi,

w przypadku importu towarow kwota podatku VAT wynikajaca z dokumentu
celnego lub deklaracji importowej,

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

dowody ksiggowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce
w przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia towarow,

dowody ksiggowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce
w przypadku importu ushug,

faktury dokumentujace dostawe towarow, ktore stanowig u nabywcy
wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow.

2. Odliczenie podatku VAT mozliwe jest rowniez na podstawie korekt faktur i
duplikatow faktur stanowiacych dokumenty pochodne dokumentéw wymienionych w

pkt 1.

4. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI

a)
1.

b)

Faktury

W przypadku dokonywania dostawy towarow lub $wiadczenia uslug na rzecz
podatnikow podatku VAT lub oséb prawnych niebedacych podatnikami powstaje
obowigzek wystawienia faktury zgodnie z obowigzujacym przepisami.

Faktury korygujace

W przypadku gdy po wystawieniu faktury:

udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

udzielono opustdéw 1 obnizek cen,

dokonano zwrotu podatnikowi towardéw i opakowan,

dokonano zwrotu nabywcy cato$ci lub czesci zaptaty (zaliczki),

podwyzszono ceng lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku
lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury,

podatnik wystawia fakture korygujaca.

Faktura korygujaca powinna zawierac:

wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA";

numer kolejny oraz datg jej wystawienia;

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia;
kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
I nabywcy towaréow lub ustug oraz ich adresy; numer, za pomoca ktoérego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; numer, za pomocg ktérego
nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub

podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymal on towary lub ustugi; date
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dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okre$lona i rdézni si¢ od daty
wystawienia faktury)

e nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta;

e przyczyng korekty;

e jezeli korekta wptywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote
korekty podatku naleznego z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

e w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidlowg tres¢
korygowanych pozyciji.

3. W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu

do wszystkich dostaw towarow lub ustlug dokonanych lub §wiadczonych na rzecz
jednego odbiorcy w danym okresie, faktura korygujaca (oprocz danych wymienionych
w pkt 2) powinna zawiera¢ wskazanie okresu, do ktorego odnosi si¢ udzielany opust
lub obnizka.

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

Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury korygujace;j
przez nabywce towaru lub ustugobiorce nie stosuje w nast¢pujacych przypadkach:

e cksportu towardw i wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow;

e dostawy towaréw 1 $wiadczenia ustug, dla ktorych miejsce opodatkowania
znajduje si¢ poza terytorium kraju;

e sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej, gazu przewodowego,
ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych oraz ustug wymienionych
w poz. 140-153, 174 i 175 zalacznika nr 3 do ustawy o VAT,

e gody podatnik nie uzyskal potwierdzenia, mimo udokumentowanej proby
dorgczenia faktury korygujacej 1 z posiadanych dokumentacji wynika,
ze nabywca towaru lub ustugobiorca wie, ze transakcja zostata zrealizowana
zgodnie z warunkami okreslonymi w fakturze korygujace;.

c) Noty korygujace

1.

Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture¢ zawierajaca pomyitki, z wyjatkiem
pomytek w zakresie:
e miary i ilosci (liczby) dostarczonych towarow lub zakresu wykonanych ustug;
e ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej
netto);
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kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejsze] zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto;

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

stawki podatku VAT;

sumy warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objecta
poszczego6lnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwoty podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku;

kwoty naleznosci ogotem,

moze wystawi¢ fakture¢ nazywang nota korygujaca.

2. Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

3. Nota korygujaca powinna zawieraé:

wyrazy "NOTA KORYGUJACA";

numer kolejny i dat¢ jej wystawienia;

nazwe sprzedawcy i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer,
za pomocg ktorego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
a takze numer, za pomoca ktéorego nabywca towarow lub ushug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT;

dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca (date wystawienia,
kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture, imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
1 nabywcy towaréw lub ushug oraz ich adresy, numer, za pomoca ktérego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, dat¢ dokonania lub
zakonczenia dostawy towarow lub wykonania uslugi lub dat¢ otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i ro6zni si¢ od daty wystawienia faktury),
wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;.

d) Duplikaty faktur

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

2. W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu sprzedawcy ulegnie zniszczeniu albo
zaginie sprzedawca wystawia faktur¢ na podstawie danych zawartych w fakturze
posiadanej przez nabywce.

3. Faktura wystawiona ponownie powinna oprocz danych zawartych na fakturze
pierwotnej, zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz dat¢ wystawienia duplikatu.

e) Kasy fiskalne
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1. Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz osoOb fizycznych nieprowadzacych

dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych sa obowigzani prowadzi¢
ewidencj¢ obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

2. Podmioty prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu
kas rejestrujacych sa obowigzani:

dokonywaé¢ wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy oraz
wydawaé wydrukowany dokument nabywcy;

dokonywac¢ niezwlocznego zgloszenia wiasciwemu podmiotowi
prowadzacemu serwis kas rejestrujacych kazdej nieprawidtowosci w pracy
kasy;

udostgpnia¢ kasy rejestrujgce do kontroli stanu ich nienaruszalnosci
i prawidlowosci pracy na kazde zadanie wtasciwych organow;

zglasza¢ kasy rejestrujace do obowigzkowego przegladu technicznego
wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;
przechowywac kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art.
112, zgodnie z warunkami okres§lonymi w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci;

stosowa¢ kasy rejestrujace wylacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej
sprzedazy;

dokonywaé¢ wydruku emitowanych przez kase rejestrujgca dokumentow i ich
kopii;

prowadzi¢ i przechowywaé¢ dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy
rejestrujace;,

dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika urzedu skarbowego
w celu otrzymania numeru ewidencyjnego kasy;

e podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktore
zostaly przez podatnika utracone, a nastgpnie odzyskane, przed ich ponownym
zastosowaniem do prowadzenia ewidencji.
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5. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU IMPORTU USLUG W
ODNIESIENIU DO TRANSAKCJI KRAJOWYCH

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

e strony transakcji s3 czynnymi podatnikami VAT,
e czynno$¢ bedaca przedmiotem transakcji nie jest zwolniona z opodatkowania.

2. Obowiazek podatkowy w przypadku importu ustug powstaje na zasadach okreslonych
dla dostarczanych towaréw i §wiadczonych ustug okreslonych w art. 19a ustawy o
VAT.

3. Podstawe opodatkowania w przypadku importu ustug stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy.

4. W przypadku importu ustug zastosowanie majg stawki podatku VAT lub zwolnienia z
opodatkowania, ktore bylyby wlasciwe dla §wiadczenia ustug, gdyby czynnosci te
byly wykonywane na zasadach og6lnych (poza procedura odwréconego obcigzenia).

5. W zwiagzku z zakupem ushugi od kontrahenta zagranicznego nabywca zobowigzany
jest do naliczenia kwoty podatku naleznego z tytutu dokonanej transakcji i ujgcia jej w
rejestrze sprzedazy danego miesigca.

6. Przez jednolita gospodarczo transakcj¢ rozumie si¢ transakcje obejmujacg umowe,
jezeli w jej ramach wystepuje jedna lub wigcej dostaw towarow, nawet jezeli sg one
dokonywane na podstawie odrgbnych zamowien lub wystawianych jest wiecej faktur
dokumentujacych poszczegdlne dostawy. Za jednolita gospodarczo transakcje uznaje
si¢ rowniez transakcje obejmujaca wigcej niz jedng umowe, jezeli okolicznoS$ci
towarzyszace tej transakcji lub warunki, na jakich zostata ona zrealizowana, odbiegatly
od okolicznosci lub warunkow zwykle wystepujacych w obrocie towarami. Pojecie
jednolitej gospodarczo transakcji obejmuje transakcje powyzej 20 000 zt dotyczace
dostaw towarow zdefiniowanych w pkt.7.

7. Przez towary, o ktorych mowa pkt 6 rozumie sig:

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

e telefony dla sieci komérkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych —
wytacznie telefony komorkowe, w tym smartfony,

e konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym
lub samodzielnym ekranem) 1 pozostale urzadzenia do gier zrgcznosciowych
lub hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem — z wylgczeniem czesci i
akcesoriow.
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6. PROCEDURA POSTEPOWANIA W ODNIESIENIU DO NIESCIAGALNYCH
WIERZYTELNOSCI

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

e wierzytelno$¢ nie zostala zbyta,

e od daty wystawienia faktury dokumentujacej wierzytelnos$¢ nie uptynety 2 lata
liczac od konca roku , w ktorym zostata wystawiona,

e czynno$¢ zostala dokonana na rzecz podatnika VAT zarejestrowanego jako
podatnik VAT czynny, nie bedacego w trakcie postgpowania upadtosciowego
lub w trakcie likwidacji (informacje te dost¢pne sg na stronie Ministerstwa
Sprawiedliwos$ci — https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu),

e na dzienh poprzedzajacy dzien zlozenia deklaracji podatkowej, w ktorej
dokonana zostanie korekta wierzyciel i dluznik sg zarejestrowani jako
podatnicy VAT czynni,

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

2. Korekty tej dokonuje si¢ poprzez obnizenie kwoty podatku naleznego oraz podstawy
opodatkowania wynikajacej z faktury dokumentujacej nie$ciagalng wierzytelnosc.

3. Korekty dokonuje si¢ w rozliczeniu za okres, w ktorym uptywa 150 dzien od daty
terminu platno$ci wierzytelnosci.

4. W przypadku niedokonania korekty podstawy opodatkowania i kwoty podatku
naleznego w terminie okreSlonym w pkt 3, korekty tej dokonuje si¢ poprzez
skorygowanie rozliczenia za okres, w ktorym prawo to powstato.

5. W przypadku gdy po zlozeniu deklaracji podatkowej, w ktdrej dokonano stosowne;j
korekty nalezno$¢ zostanie uregulowana Iub zbyta w jakiejkolwiek formie
koniecznym jest zwigkszenie podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego
w rozliczeniu za okres, w ktorym nalezno$¢ zostata uregulowana lub zbyta.
W przypadku czgsciowego uregulowania naleznosci, podstawe opodatkowania oraz
kwotg podatku naleznego zwigksza si¢ w odniesieniu do tej czgsci.

7. SZCZEGOLNA PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKU VAT ZWIAZANEGO
Z ZAKUPEM PRODUKTOW ROLNYCH OD ROLNIKA RYCZALTOWEGO

1. W przypadku dokonywania zakupu produktéw rolnych od rolnika w pierwszej
kolejnosci ustali¢ nalezy, czy osoba (podmiot) posiada status rolnika ryczaltowego na
gruncie ustawy o VAT.

2. Przez rolnika ryczaltowego, o ktdrym mowa w pkt 1, rozumie si¢ rolnika
dokonujacego dostawy produktow rolnych pochodzacych z wiasnej dziatalnosci
rolniczej lub $wiadczacego ustugi rolnicze, korzystajacego ze zwolnienia od podatku
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10.

VAT,
z wyjatkiem rolnika obowigzanego na podstawie odrgbnych przepiséw
do prowadzenia ksigg rachunkowych.

Przez produkty rolne, o ktérych mowa w pkt 1, rozumie si¢ towary wymienione

w zalaczniku nr 2 do ustawy oraz towary wytworzone z nich przez rolnika
ryczaltowego z produktow pochodzacych z jego wlasnej dziatalnosci rolniczej przy
uzyciu srodkow zwykle uzywanych w gospodarstwie rolnym, lesnym i rybackim.

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

Fakture z tytutu zakupu produktow rolnych nabywca wystawia nie pozniej niz
uptywem 15. dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy
towarow lub wyswiadczona zostata ustuga.

W przypadku gdy przed wykonaniem ustugi badz dostarczeniem towaru rolnik
ryczaltowy otrzyma cato$¢ lub czgs¢ zaptaty z tego tytulu, nabywca zobowigzany jest
do wystawienia faktury dokumentujace;j ta transakcje nie pézniej niz z uptywem 15.
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano tej ptatnosci.

Faktura, o ktorej mowa w pkt 5 i pkt 6, powinna zawiera¢ dane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Faktura VAT RR powinna réwniez zawieraé
o$wiadczenie dostawcy produktow rolnych w brzmieniu: "O$wiadczam, Ze jestem
rolnikiem ryczattowym zwolnionym od podatku od towardéw i ustug na podstawie art.
43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towardow i ustug."

Podstawg opodatkowania w przypadku rolnika ryczalttowego dokonujacego dostawy
produktow rolnych dla czynnego podatnika podatku VAT stanowi cena netto
produktoéw sprzedawanych powiekszona o kwotg zryczattowanego podatku VAT w
wysokosci 7%.

Odzyskanie kwoty zryczaltowanego podatku przez wystawce faktury VAT RR
(nabywcg produktéw rolnych) odbywa si¢ poprzez powigkszenie U niego kwoty
podatku naliczonego. Zwigkszenie to nastgpuje w rozliczeniu za okres, w ktorym
dokonano zaptaty naleznosci z faktury VAT RR. Zaplata za produkty rolne na
rachunek bankowy rolnika ryczattowego musi by¢ dokonana nie pozniej niz 14. dnia
od dnia zakupu,

z wyjatkiem przypadku, gdy rolnik zawart umowe z podmiotem nabywajacym
produkty rolne okreslajacg dtuzszy termin platnosci.

Kwota zryczattowanego podatku powigkszajaca podatek naliczony powinna by¢ ujeta
w rejestrze zakupu dotyczacego okresu, w ktoérym podatnik ztozyt dyspozycje
bankowa (polecenie przelewu) przekazania pieniedzy na rachunek bankowy rolnika
ryczaltowego. Nie mozna tego odliczenia dokona¢ w deklaracji za inny okres
rozliczeniowy (wczesniejszy lub pdzniejszy), gdyz moze to spowodowac zanizenie
zobowigzania podatkowego za dany miesigc lub zawyzenie zwrotu podatku.
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 713/2020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Procedura obiegu dokumentéw podatkowych
w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica w celu przygotowania

i ztozenia JPK_VAT Gminy Nidzica



Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1.
1. Definicje.

Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreslenia:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)
i)

)

P)

Podatek VAT — rozumie si¢ przez to podatek od towaréw i ustug zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106,
z pbzn.zm.);

Gmina — rozumie si¢ przez to Gmine Nidzica;

Urzad Miejski — Urzad Miejski w Nidzicy;

Jednostka — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowg dziatajacg w sektorze finanséw
publicznych, utworzong przez Gming Nidzica. Jednostka jest rowniez CUW w zakresie, w
jakim nie rozlicza Jednostek obstugiwanych,

Komérka organizacyjna — rozumie si¢ przez to wydziaty Urzedu Miejskiego w Nidzicy;
Kierownik Jednostki - rozumie si¢ przez to kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej;

Kierownika/Z-c¢ kierownika Komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to
kierownika/z-c¢ kierownika wydziatu Urzedu Miejskiego;

Wydzial Finansowy — rozumie si¢ przez to Wydziat Finansowy w Urzedzie Miejskim;
Pracownik Wydzialu Finansowego - rozumie si¢ przez to wyznaczonych pracownikow
Wydziatu Finansowego;

Jednostka obstugiwana — rozumie si¢ przez to kazda jednostke organizacyjng —
jednostke budzetowa Gminy Nidzica, obstugiwang w zakresie podatku VAT przez
Centrum Ustug Wspdlnych;

Kierownik Jednostki obslugiwanej - rozumie si¢ przez to kierownika Jednostki
Obstugiwane;;

CUW — rozumie si¢ przez to Centrum Ustug Wspolnych, jednostke rozliczajaca w
zakresie podatku VAT Jednostki obstugiwane;

Dyrektor CUW - rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych;

Rejestr czastkowy — rozumie si¢ przez to ewidencj¢ zawierajacg dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysoko$¢ podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajagce kwote podatku naleznego oraz kwote podatku
podlegajaca wptacie do urzgdu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane
stuzace do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej sporzadzany przez
Jednostki oraz Komorki organizacyjne;

Zbiorczy rejestr czastkowy — rozumie si¢ przez to zbiorcze zestawienie, ktore zawiera

dane z rejestrow czastkowych Jednostek obstugiwanych za dany miesigc sporzadzany
przez CUW;

Zbiorczy rejestr — rozumie si¢ przez to ewidencje zawierajacg dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysoko$¢ podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego oraz kwote podatku
podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane
stuzace do prawidtowego sporzadzenia deklaracji podatkowej sporzadzany przez Wydziat
Finansowy agregujacy dane z czastkowych rejestrow i zbiorczego rejestru czastkowego;
Czastkowy JPK VAT - rozumie si¢ przez to czastkowy JPK_VAT sporzadzony przez
kazda Jednostke;



y)

f)
9)

Zbiorczy czastkowy JPK VAT — rozumie si¢ przez to JPK_VAT sporzadzany przez
CUW, zawierajacy dane z czastkowych JPK_VAT Jednostek obstugiwanych;

JPK_VAT - rozumie si¢ Jednolity Plik Kontrolny okreslony zgodnie z art. 193a
Ordynacji podatkowej, na ktory sktadaja si¢ nastgpujace struktury logiczne (moduty):
JPK_WB - wycigg bankowy, JPK  MAG - dane z magazynu, JPK_VAT - ewidencja
zakupu i1 sprzedazy VAT, JPK _FA - faktury VAT, JPK_KR - ksiegi rachunkowe oraz
nowa struktura JPK w formie JPK_V7M ;

Zbiorczy JPK_VAT - rozumie si¢ przez to JPK VAT sporzadzany przez Wydziat

Finansowy Urzedu Miejskiego w Nidzicy w oparciu o dane z JPK_VAT Jednostek Gminy
Nidzica oraz o dane ze zbiorczego JPK_VAT sporzadzanego przez CUW;

Ustawa 0 VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ushug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106, z p6zn. zm.);

Instrukcja — rozumie si¢ przez to ,,Instrukcje rozliczania podatku od towardéw i ustug
w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica”, stanowigcej zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 713/2020 Burmistrza Nidzicy z dnia 01 pazdziernika 2020 r.;

Procedura — rozumie si¢ przez to ,,Procedur¢ obiegu dokumentéw podatkowych w
gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica w celu przygotowania i ztozenia
scentralizowanego JPK_VAT Gminy Nidzica”, stanowigcej zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
nr 713/2020 Burmistrza Nidzicy z dnia 01 pazdziernika 2020 r.

Rozporzadzenie MF — rozumie si¢ Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwca
2016 r. w sprawie sposobu przesytania za pomocg $rodkdw komunikacji elektronicznej
ksigg podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych nosnikow danych,
na ktorych te ksiggi mogg by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2020 r. poz. 175).

2. Zakres
Procedura okresla:
Sposob obiegu dokumentow podatkowych dla celéw VAT, dotyczacych realizowanych
przez Jednostki transakcji zakupu oraz sprzedazy towarow lub ustug.
Spos6b i terminy obiegu rejestrow czastkowych oraz JPK_ VAT, oraz JPK_VAT
sporzadzanych przez Jednostki.
Sposéb 1 terminy obiegu zbiorczego rejestru czgstkowego, zbiorczego JPK_VAT oraz
korekt tych JPK_VAT sporzadzanych przez CUW.
Zasady odpowiedzialnosci za btedy 1 uchybienia terminom powstate przy obiegu
dokumentow za nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Procedurze.
Podzial obowigzkow, funkcji 1 odpowiedzialnosci przy obiegu 1 weryfikacji danych
1 dokumentow.
Zasady konsolidowania danych czastkowych do sporzadzenia scentralizowanego
JPK_VAT Gminy.
Przygotowywanie i przesytanie JPK_VAT zgodnie z wymogami Ordynacji podatkowej
oraz Rozporzadzenia MF.

3. Podstawa prawna
Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2020, poz. 106 ze
zm.);
Przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug -
wedtug stanu obowigzujacego w dniu wydania niniejszego zarzadzenia;
Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow
1 ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkdw publicznych przeznaczonych na realizacjg



projektow finansowanych z udziatlem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego;

d) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r., poz. 1325);

e) Rozporzadzenic Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu
przesytania za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych oraz
wymagan technicznych dla informatycznych no$nikow danych, na ktoérych te ksiggi moga
by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2020 r. poz. 175).

f) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r., poz. 2193 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 18 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i
ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz.1127).

4. Realizacja
a) Procedura znajduje zastosowanie we wszystkich Jednostkach.

b) Aktualizacj¢ Procedury zwigzang ze zmianami w przepisach o VAT lub zmianami w
praktyce stosowania i wyktadni przepisow o VAT powierza si¢ z-cy kierownika Wydziatu
Finansowego na wniosek kierownikow Jednostek.

Rozdzial 2

Zakres dokumentéw w obiegu w ramach Procedury

§ 2.

1. Przedmiotem obiegu w ramach Procedury sg rejestry czastkowe, zbiorczy rejestr
czastkowy, zbiorczy rejestr, czagstkowy JPK_VAT, zbiorczy JPK_VAT czastkowy i zbiorczy
JPK_VAT, przygotowywane zgodnie z Instrukcja.

2. Jezeli uptyw terminu wskazanego w Procedurze przypada na dzien ustawowo wolny
od pracy, dla celéw Procedury terminem na dokonanie czynnosci jest pierwszy dzien roboczy
poprzedzajacy wskazany termin.

3. Faktury 1 faktury korygujace sprzedazowe oraz zakupowe dotyczace dziatalnosci
danej Jednostki lub Komorki organizacyjnej sa wystawiane i otrzymywane przez t¢ Jednostke
lub Komorke organizacyjna.

4. Kazda Jednostka i Komoérka organizacyjna oznacza faktury swoim indywidualnym
znacznikiem, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Jednostki, oprocz dokumentow wskazanych w ust. 1, zobowigzane sg rOwniez na
wezwanie Wydzialu Finansowego do przygotowywania i przekazywania danych w postaci
JPK_VAT zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej art. 193a. Systemy ksiggowe uzywane
przez Jednostki muszg posiada¢ niezbedne elementy, ktore umozliwig generowanie danych, o
ktorych mowa w zdaniu pierwszym.

Rozdzial 3



Zasady ogolne zwiazane z wystawianiem faktur oraz prowadzeniem rejestrow VAT

§ 3.

1. Gmina, zostata zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, ktorej Naczelnik Urz¢du
Skarbowego w Nidzicy nadat NIP 9840161572.

2. Whasciwym dla Gminy urz¢dem skarbowym do rozliczania Podatku VAT jest Urzad
Skarbowy w Nidzicy z siedziba przy ul. Zeromskiego 11, 13-100 Nidzica.

3. Gmina sktada we wtasciwym urzedzie skarbowym jeden zbiorczy JPK_VAT.
4. Zbiorczy JPK_VAT Gminy sporzadza Wydziat Finansowy.

5. Zbiorczy JPK_VAT Gminy sporzadzany jest w oparciu o zbiorczy czastkowy
JPK_VAT przygotowywang przez CUW oraz czastkowy JPK_VAT przygotowywane przez
osoby uprawnione do sporzadzania czastkowych JPK_VAT w Jednostkach.

6. Zaptaty podatku dokonuje Wydziat Finansowy przelewem, na wiasciwy rachunek
bankowy urzg¢du skarbowego.

7. Kierownicy Jednostek oraz Kierownik CUW w imieniu Jednostek obstugiwanych sg
zobowigzani do przekazania swoim kontrahentom informacji dotyczacych konieczno$ci
aneksowania umow i wskazywania w nich danych, na jakie majg by¢ wystawiane faktury.
Wrtasciwg formg powiadomienia jest przekazanie kontrahentowi do podpisu aneksu umowy
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 1 lub 2 do Procedury.

8. Wystawiane przez Jednostki faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie,
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej Jednostki. Kolejny
numer faktury powinien obowigzkowo zawiera¢ symbol Jednostki, ktora wystawita fakture,
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia, przyktadowo:

/ rok / numer faktury / symbol Jednostki

8.1. W przypadku Jednostek obstugiwanych przez CUW faktury powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do
kazdej Jednostki obslugiwanej. Kolejny numer faktury powinien obowigzkowo zawiera¢
symbol Jednostki obstugiwanej, zgodnie ze wzorem okreSlonym w Zalgczniku nr 2 do
Zarzadzenia, przyktadowo:

symbol Jednostki / numer faktury / rok

9. Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych powyzej, winna
by¢ prowadzona dla faktur korygujacych oraz faktur wewngtrznych.

10. Dane z faktur nalezy wprowadza¢ do rejestru czgstkowego i1 zbiorczego rejestru
czastkowego sprzedazy i1 zakupu prowadzonego w formie elektronicznej — przy uzyciu
wlasnego oprogramowania.



11. Jednostka jest obowigzana do konsekwentnego sporzadzania rejestréw czastkowych
przez czas trwania calego okresu rozliczeniowego 1 przekazywania do Wydzialu
Finansowego poszczegolnych rejestrow.

12. CUW jest obowigzany do konsekwentnego sporzadzania rejestrow czastkowych
wszystkich Jednostek obstugiwanych oraz zbiorczego rejestru czgstkowego przez czas
trwania catego okresu rozliczeniowego. CUW jest obowigzany réwniez do przekazywania do
Wydziatu Finansowego zbiorczego rejestru czastkowego.

13. Jednostki wystawiajgc faktury dokumentujgce sprzedaz wskazujg dane:

Sprzedawca:
Gmina Nidzica

Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
NIP: 9840161572

Wystawca faktury:
Nazwa Jednostki
Adres i nr rachunku bankowego Jednostki, ktora jest wystawca faktury.

14. Prawidtowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowia podstawe do ujgcia ich w
rejestrach czastkowych, zbiorczym rejestrze czastkowym oraz w ksiggach rachunkowych.

15. W przypadku trudno$ci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub ustugi
wedtug Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i1 Uslug oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest
Gmina, Jednostki wystepuja pisemnie do Wydziatu Finansowego z prosbg o wystgpienie do
organu statystycznego celem ustalenia wlasciwego grupowania. W pismie tym Jednostki
zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego oraz zalaczenia dokumentacji danej sprawy
(np. umowy). W przypadku trudnosci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub ustugi
w Jednostkach obstugiwanych, w ich imieniu wystepuje CUW.

16. Jednostki oraz Jednostki obstugiwane otrzymujac faktury dokumentujgce zakup
weryfikuja dane wskazane na fakturze

Nabywca:
Gmina Nidzica

Plac Wolnos$ci 1
13-100 Nidzica
NIP: 9840161572

Odbiorca faktury:
Nazwa Jednostki
Adres Jednostki, ktora jest odbiorcag faktury

17. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w danej Jednostce lub CUW w przypadku Jednostek obstugiwanych.

18. Podatek naliczony wynikajacy z prawidtlowo wystawionych faktur, w przypadku
istnienia zwiazku dokonanych zakupéw ze sprzedaza opodatkowang, winien by¢ ujety w
rejestrach zakupu Jednostki. W przypadku Jednostek obstugiwanych — podatek naliczony
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winien by¢ ujety w rejestrze czastkowym Jednostki obstugiwanej oraz zbiorczym rejestrze
czastkowym sporzadzanym przez CUW.

19. Wszystkie Jednostki zobowigzane sg do prowadzenia stosownych ewidencji dla
potrzeb rozliczania podatku VAT. W przypadku Jednostek obstugiwanych stosowne
ewidencje dla potrzeb rozliczania podatku VAT obowigzany jest prowadzi¢ CUW.

20. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwiaty
prawidlowe sporzadzenie czastkowych JPK_VAT oraz zbiorczego JPK_VAT.

21. W przypadku MOPS i CUW rejestr czgstkowy i JPK_VAT, powinny by¢
zatwierdzone i podpisane w przez kKierownika Jednostki.

22. W przypadku Jednostek obstugiwanych, zbiorczy rejestr czgstkowy i zbiorczy
JPK_VAT powinny by¢ zatwierdzone i podpisane przez Dyrektora CUW.

23. Kierownik danej Jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia osob odpowiedzialnych
za wprowadzanie odpowiednich danych do rejestrow czastkowych i czastkowych JPK_VAT.

24. Dyrektor CUW obowigzany jest do wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za
wprowadzanie odpowiednich danych do rejestréw czastkowych Jednostek obstugiwanych,
zbiorczego rejestru czastkowego i JPK_VAT czastkowych i zbiorczych czastkowych
JPK_VAT.

25. Osoby wprowadzajace dane do rejestrow czastkowych, zbiorczego rejestru
czastkowego, zbiorczego rejestru oraz sporzadzajace czastkowy JPK VAT, zbiorczy
czastkowy 1 zbiorczy JPK_VAT sa odpowiedzialne za ich prawidlowos$¢ i zgodno$¢ z
dokumentami zrodtowymi.

26. Jednostki nieposiadajagce w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej, jak rowniez
zakupow, od ktorych podatek VAT podlegalby odliczeniu zobowigzane sg do sporzadzenia
zerowych rejestrow czagstkowych i zerowych czastkowych JPK_VAT. Odpowiednio CUW
jest obowigzany do sporzadzenia zerowych rejestrow czastkowych, zerowych zbiorczych
rejestrow  czastkowych, zerowych czastkowych JPK_VAT i zerowych zbiorczych
czastkowych JPK_VAT w zakresie Jednostek obstugiwanych.

27. Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia osob do kontaktu z
Wydziatem Finansowym wraz z podaniem wlasciwego numeru telefonu kontaktowego i
adresu e-mail, ktore odpowiada¢ beda w Jednostce za rozliczenia w zakresie podatku VAT.
Zobowiazuje si¢ Kierownikow Jednostek do aktualizacji powyzszych danych w ciggu 3 dni
od daty zaistnienia zmian kadrowych lub teleadresowych. Zdanie 1. i 2. stosuje si¢
odpowiednio do Dyrektora CUW w zakresie Jednostek obstugiwanych.

28. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Jednostek oraz Dyrektora CUW do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszej Procedury jako jednego z elementow polityki
rachunkowosci stosowanej przez Jednostke lub Komorke organizacyjng.

29. Pracownicy Jednostek oraz pracownicy CUW odpowiedzialni sg za realizacj¢ zadan
okre$lonych niniejszg Procedurg. Nieprzestrzeganie postanowien Procedury stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.



30. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynnosci sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa)
wobec Gminy pracownicy Jednostki wyznaczeni przez Kierownikéw Jednostek oraz
pracownicy CUW wyznaczeni przez Dyrektora CUW zobowigzani sa do skladania

.....

ktorg reprezentuja.

Rozdzial 4
Zasady wyliczenia pre-wspolczynnika i wspolczynnika proporcji

§ 4.

1. Kierownicy Jednostek oraz Dyrektor CUW za jednostki obstugiwane zobowigzani
sa do obliczenia warto$ci pre-wspoétczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT oraz
wartos$ci wspotczynnika zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy o VAT.

2. Kierownicy Jednostek oraz Dyrektor CUW za jednostki obstugiwane przekazujg
warto$¢ wstepnie wyliczonego pre-wspotczynnika i wspotczynnika za dany rok do Wydziatu
Finansowego w formie elektronicznej na adres e-mail: um@nidzica.pl |
um_finanse@nidzica.pl. W tytule wiadomosci elektronicznej nalezy podaé: [SYMBOL
JEDNOSTKI]/[MIESIAC/ROK]/ WSTEPNY WSPOLCZYNNIK w terminie do 10 stycznia
danego roku.

3. Na koniec kazdego roku Kierownicy Jednostek oraz Dyrektor CUW za jednostki
obstugiwane sg zobowigzani do obliczenia ostatecznej wartosci pre-wspotczynnika oraz
wspotczynnika na podstawie faktycznie zrealizowanego obrotu sprzedazy przez okreslona
Jednostke w danym roku.

4. Kierownicy Jednostek oraz Dyrektor CUW za jednostki obstugiwane przekazuja
warto$¢ obliczonego na koniec roku pre-wspotczynnika i wspotczynnika za dany rok do
Wydziatu Finansowego w formie elektronicznej na adres e-mail: um@nidzica.pl i
um_finanse@nidzica.pl. W tytule wiadomosci elektronicznej nalezy podaé: [SYMBOL
JEDNOSTKI] / [MIESIAC/ROK] / [OSTATECZNY WSPOLCZYNNIK] w terminie do 10
stycznia kolejnego roku.

5. Kierownicy Jednostek oraz Dyrektor CUW sg zobowigzani do dokonania korekty
wynikajacej z réznicy miedzy wartoscig wstepnego 1 ostatecznego pre-wspotczynnika i
wspotczynnika za dany rok w czastkowym JPK_VAT oraz zbiorczym JPK_VAT za styczen
nastepnego roku.

Rozdzial 5

Obieg dokumentow zwigzanych ze skladaniem czastkowych JPK_VAT przez JednostkKi
§ 5.

1. Kierownicy Jednostek oraz Dyrektor CUW jednostki obstugiwane obowigzani sg do
dostarczania czastkowych JPK_VAT wraz z odpowiadajagcymi im rejestrami czastkowymi do
Wydziatu Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do:

a) 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigce styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien,
pazdziernik, listopad. Dyrektor CUW obowigzany jest do dostarczania zbiorczego
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czastkowego JPK_VAT wraz z odpowiadajacym jej zbiorczym rejestrem czastkowym do
Wydziatu Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia miesigca za miesigce
styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad.

b) 10-tego dnia kazdego miesigca za miesigce marzec, czerwiec, wrzesien, grudzien. Dyrektor
CUW obowigzany jest do dostarczania zbiorczego czastkowego JPK VAT wraz z
odpowiadajagcym jej zbiorczym rejestrem czastkowym do Wydzialu Finansowego w
nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia miesigca za miesigce marzec, Czerwiec,
wrzesien, grudzien.

2. Kierownicy Jednostek, Dyrektor CUW za jednostki obstugiwane. ktore w danym
okresie rozliczeniowym dokonywatly transakcji wewnatrzwspolnotowych zobowigzani sg do
dostarczania wraz z czastkowym JPK_VAT rowniez odpowiednich zalgcznikow.

3. Kwoty ujmowane w czastkowych JPK_VAT i zbiorczych czastkowych JPK_ VAT
powinny obejmowac warto$ci w groszach (bez zaokraglen).

4. Kierownik Jednostki oraz Dyrektor CUW za jednostki obslugiwane zatwierdzaja
odpowiednio rejestr czastkowy i czastkowy JPK_VAT, zbiorczy rejestr czastkowy i zbiorczy
JPK_VAT. Czastkowy JPK_VAT i zbiorczy czastkowy JPK_VAT sg podpisywane przez
Kierownikéw Jednostek oraz Dyrektora CUW za jednostki obstugiwane przy uzyciu podpisu
elektronicznego e-PUAP. W przypadku uzywania przez Jednostke takiego samego modutu
komputerowego do ewidencji faktur jaki uzywany jest w Urzedzie Miejskim, Jednostka nie
musi podpisywac 1 wysyta¢ dokumentdéw przy pomocy e-PUAP.

5. W przypadku braku energii elektrycznej lub niedostgpnosci Internetu Kierownicy
Jednostek oraz Dyrektor CUW za jednostki obstugiwane sktadaja czastkowy JPK_VAT lub
zbiorczy czastkowy JPK_VAT wraz z zalagczonym do niej rejestrem czastkowym lub
zbiorczym rejestrem czastkowym w formie papierowej do Biura Obstugi Klienta w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy przez upowaznionego pracownika Jednostki.

6. Za nieprzekazanie czgstkowego JPK_VAT lub zbiorczego czgstkowego JPK VAT
wraz z rejestrem czastkowym lub zbiorczym rejestrem czgstkowym w wyznaczonym terminie
odpowiada Kierownik Jednostki lub odpowiednio Dyrektor CUW, ktory nie dopenit tego
obowiazku.

7. Po otrzymaniu rejestrow czastkowych, zbiorczego rejestru czastkowego, czastkowych
JPK_VAT oraz zbiorczego czagstkowego JPK_ VAT Pracownik Wydzialu Finansowego
weryfikuje, czy otrzymat wszystkie dokumenty. Jezeli ktorakolwiek Jednostka lub CUW nie
dostarczylty wszystkich niezbednych dokumentéw, to Pracownik Wydziatu Finansowego
wzywa Kierownika Jednostki lub Dyrektora CUW w formie wiadomosci e-mail lub telefonu
do uzupehienia brakujacych danych oraz ztozenia wyjasnien dotyczacych powstatej zwtoki w
terminie 1 dnia roboczego od otrzymania wezwania.

8. Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci danych, po dokonaniu sprawdzenia
kompletnosci przestanych czastkowych JPK_VAT lub zbiorczych czastkowych JPK_VAT,
rejestrow czgstkowych lub zbiorczego rejestru Pracownik Wydziatu Finansowego sumuje
dane pochodzace ze wszystkich rejestrow w jeden zbiorczy rejestr oraz sumuje dane
pochodzace ze wszystkich JPK_ VAT w jeden zbiorczy JPK_VAT. Za prawidlowosé
zsumowania danych odpowiada Pracownik Wydzialu Finansowego.



9. Pracownik Wydzialu Finansowego przesyta droga elektroniczng zbiorczy JPK_VAT
do urzedu skarbowego wtasciwego dla Gminy w terminie do 25-tego dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

10. Wraz z przestaniem drogg elektroniczng zbiorczego JPK_VAT jezeli wynika z niego
nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym — Wydzial Finansowy przygotowuje przelew
celem wptacenia podatku w terminie do 25-tego dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu,
ktorego dotyczy zbiorczy JPK_VAT, na rachunek bankowy wlasciwego urzedu skarbowego.

11. Sporzadzony, podpisany oraz opatrzony imienng pieczatka czastkowy JPK_VAT lub
zbiorczy czastkowy JPK VAT nalezy przechowywa¢ w dokumentacji Jednostki Iub
dokumentacji CUW w podziale na okresy rozliczeniowe zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r., poz. 1325). Archiwizacja musi umozliwiac¢
niezwloczne przestanie dokumentéw na zagdanie Wydzialu Finansowego.

Rozdzial 6

Obieg dokumentow zwigzanych ze skladaniem korekt czastkowych JPK_VAT
przez Jednostki

§ 6.

1. W przypadku zaistnienia koniecznosci skorygowania czastkowych JPK_VAT lub
zbiorczego  czastkowego JPK-VAT po jej przekazaniu do Wydzialu Finansowego,
Kierownik Jednostki badz Dyrektor CUW niezwlocznie sporzadza korekte czastkowego
JPK_VAT, zbiorczego czastkowego JPK VAT oraz rejestru czgstkowego i zbiorczego
rejestru czastkowego JPK_VAT, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia i1 przekazuje ja wraz
z wyjasnieniami przyczyn korekty do Wydzialu Finansowego niezwlocznie od momentu
powstania przyczyny korekty. Kazda kolejna korekta danego okresu rozliczeniowego musi
zawiera¢ w zbiorczym rejestrze kolejny numer wersji.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, tj. w przypadku, gdy w wyniku korekty
czastkowego JPK_VAT, kwota VAT naleznego uleglaby zwiekszeniu lub kwota VAT
naliczonego uleglaby zmniejszeniu w zbiorczym JPK_VAT , Kierownik Jednostki lub
Dyrektor CUW powinien przesta¢ korekte czastkowego JPK_VAT Ilub korekte zbiorczego
czastkowego JPK_VAT, niezwlocznie po uzyskaniu informacji o zdarzeniu bedacym
przyczyna korekty.

3. Po otrzymaniu korekty czastkowego JPK_VAT lub zbiorczego czastkowego
JPK_VAT od Jednostki lub CUW, w terminie 1 dnia roboczego Pracownik Wydziatu
Finansowego weryfikuje, czy korekta ta powoduje powstanie zalegtosci podatkowej w
rozliczeniu VAT dla Gminy.

4. Jezeli Pracownik Wydzialu Finansowego ustali, czy korekta czastkowego
JPK_VAT danej Jednostki lub zbiorczego czastkowego JPK_VAT Jednostek obstugiwanych
generuje zaleglo$¢ podatkowa w rozliczeniu VAT Gminy, Pracownik Wydziatu Finansowego
niezwlocznie sporzadza korekte zbiorczego JPK_VAT i sklada ja do wiasciwego urzedu
skarbowego oraz przygotowuje przelew do urzedu skarbowego odpowiedniej kwoty
pienieznej.

5. Sporzadzony, podpisany oraz opatrzony imienng pieczatkg korekta JPK VAT,
zbiorczy, czastkowy  oraz korekte rejestrow czastkowych oraz zbiorczego rejestru
czastkowego nalezy przechowywaé w dokumentacji Jednostki lub dokumentacji CUW w
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podziale na okresy rozliczeniowe z zachowaniem wymogoéw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r., poz. 1325 ze zm.).

Rozdzial 7

Obieg dokumentéw zwigzanych ze skladaniem JPK przez Jednostki

§7.

1. Kierownicy Jednostek oraz Dyrektor CUW wraz z dostarczaniem czastkowych
JPK_VAT oraz zbiorczego rejestru czastkowego, 0 ktorych mowa w Rozdziale 5,
zobowigzani sg  dostarczy¢ do Wydzialu Finansowego w formacie zgodnym z
przedstawionym w  Rozporzadzeniu MF na adres e-mail: [um@nidzica.pl i
um_finanse@nidzica.pl].

2. Pracownik merytoryczny Wydzialu Finansowego agreguje wszystkie otrzymane
pliki JPK_VAT, o ktérych mowa w ust. 1, w formacie zgodnym z przedstawionym w
Rozporzadzeniu MF 1 taki plik przesyta do organu podatkowego w sposob podany na stronie
internetowej Ministerstwa Finansow.

3. W przypadku zaistnienia w danej Jednostce koniecznosci skorygowania
czastkowego JPK_VAT, o ktorym mowa w Rozdziale 6, Kierownik takiej Jednostki lub
odpowiednio Dyrektor CUW zobowigzany jest z korekte czastkowego JPK_VAT przestaé
do Wydziatu Finansowego w formacie zgodnym z przedstawionym w Rozporzadzeniu MF na
adres e-mail: um@nidzica.pl i um_finanse@nidzica.pl].

4. Na wezwanie Pracownika merytorycznego Wydziatu Finansowego, Kierownicy
Jednostek lub odpowiednio Dyrektor CUW zobowigzani sa do wygenerowania i przesytania
nastgpujacych modutéw JPK: JPK WB - wyciag bankowy, JPK MAG - dane z magazynu,
JPK_FA - faktury VAT, JPK_KR - ksiggi rachunkowe. W wezwaniu Pracownik
merytoryczny Wydziatu Finansowego okresla ktore moduty JPK, za jakie okresy
rozliczeniowe 1 w jakim terminie Kierownik Jednostki jest zobowigzany przekaza¢ do
Wydziatu Finansowego formacie zgodnym z przedstawionym w Rozporzadzeniu MF na adres
e-mail: [um@nidzica.pl i um_finanse@nidzica.pl].

5. Wszelkie dane dotyczace JPK przekazywane sg do organu podatkowego za
posrednictwem Wydziatu Finansowego. Kierownicy Jednostek i Dyrektor CUW nie sg
uprawnieni do przesytania jakichkolwiek dokumentow w zakresie JPK bezposrednio do
organu podatkowego.

Rozdzial 8
Whiosek o wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego (ORD-IN)

§ 8.

1. Podstawg wystgpienia do wlasciwego organu podatkowego z wnioskiem
0 wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego ORD-IN (interpretacji
indywidualnej) jest projekt wniosku przedstawiony przez Kierownika Jednostki lub Dyrektora
CUW za jednostki obstugiwane (projektodawce wniosku).
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2. Projekt wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawierac:
1) wszystkie elementy wniosku o interpretacje indywidualng prawa podatkowego okreslone
wymaganiami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r.,
p0z.1325, ze zm.);
2) bardzo doktadne 1 wyczerpujace przedstawienie zaistniatego stanu faktycznego / zdarzenia
przysztego;
3) sformutowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego / zdarzenia przysztego;
4) whasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistniatego stanu faktycznego / zdarzenia
przysztego;
5) wskazanie przepisow prawa podatkowego bedacych przedmiotem interpretacji
indywidualnej.

3. Wydziatl Finansowy po otrzymaniu od Kierownika Jednostki lub Dyrektora CUW
projektu wniosku zawierajacego dane, o ktorych mowa w § 7 pkt 2 przygotowuje wniosek i
przesyta Kierownikowi Jednostki lub Dyrektorowi CUW - projektodawcy wniosku celem
dokonania oceny merytorycznej oraz wniesienia ewentualnych uwag.

4. Po otrzymaniu od Jednostki zaakceptowanego przez jej Kierownika wniosku,
Pracownik Wydzialu Finansowego wystepuje do wlasciwego organu podatkowego z
whnioskiem o wydanie interpretacji indywidualnej (ORD-IN).

5. W przypadku nie przedstawienia przez Jednostke lub CUW w sposdb wyczerpujacy
i konkretny opisu stanu faktycznego/zdarzenia przysztego organ podatkowy moze wezwaé do
uzupetnienia wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej w terminie 7 dni, liczac od dnia
doreczenia wezwania do Urzedu Miejskiego.

6. Wydzial Finansowy niezwlocznie przekaze wezwanie do uzupetnienia wniosku
o0 wydanie interpretacji indywidualnej do Kierownika Jednostki lub Dyrektora CUW -
projektodawcy wniosku, celem przygotowania odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.

7. Kierownik Jednostki lub Dyrektor CUW - projektodawca wniosku zobligowany jest
do przestania za posrednictwem Wydziatu Finansowego odpowiedzi na pytania zawarte w
wezwaniu.

8. Odpowiedz, o ktorej mowa w § 7 pkt 6 i 7, nalezy przekaza¢ do Wydzialu
Finansowego w nieprzekraczalnym terminie, wskazanym przez Wydzial Finansowy.

9. Nieuzupetnienie wniosku, o ktorym mowa w § 7 pkt 6, w wyznaczonym terminie
skutkuje wydaniem przez wiasciwy organ podatkowy postanowienia o pozostawieniu
wniosku bez rozpatrzenia.

10. Na postanowienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia, przystuguje
zazalenie. Zazalenie wnosi si¢ do organu, ktory je wydat w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
postanowienia do Urzedu Miejskiego.

11. Zazalenie, o ktorym mowa w § 7 pkt 10 przygotowuje Kierownik Jednostki lub
Dyrektor CUW — projektodawca wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej a Wydziat
Finansowy przekazuje je wlasciwemu organowi podatkowemu, ktory wydal postanowienie
lub interpretacje¢ indywidualng budzaca watpliwosci prawne.

12. W sytuacji stwierdzenia przez wilasciwy organ podatkowy braku podstaw
do zmiany wcze$niej wydanej indywidualnej interpretacji przepisow prawa podatkowego

12



przystuguje prawo wniesienia skargi do Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w
ustawowym terminie.

13. Skarge, o ktorej mowa w § 7 pkt 12 przygotowuje i wnosi reprezentujacy
Kierownika Jednostki lub Dyrektora CUW radca prawny w oparciu 0 dokumenty
przedstawione przez projektodawce wniosku o wydanie interpretacji indywidualne;.

14. Optate za wniesienie skargi ponosi Gmina z planu finansowego Urzedu
Miejskiego.

15. Interpretacja indywidualna wydana przez wilasciwy organ podatkowy bedzie
udostgpniona wszystkim Jednostkom w formie elektronicznej.

16. .Ztozenie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej prawa podatkowego
przez Kierownika Jednostki lub Dyrektora CUW z pomini¢gciem Wydziatu Finansowego
stanowi razgce naruszenie zapisOw niniejszego zarzadzenia, za ktéore ponosi
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng odpowiednio kierownik Jednostki.

17.W przypadku kiedy otrzymana przez Jednostke lub CUW interpretacja
indywidualna ma skutek prawny na zapisy w Instrukcjach, wowczas projektodawca wniosku
zobowigzany jest niezwlocznie do ztozenia projektu zmian do Wydziatu Finansowego celem
dostosowania zapiso6w w Instrukcjach do wydanych interpretacji indywidualnych.

18. Pkt. 1-17 nie dotyczy wystapienia o interpretacje indywidualng w zakresie
realizowanych projektéw z dofinansowaniem.

Rozdzial 9
Whniosek o wydanie wigzacej informacji stawkowej (WIS)

§9

1. Podstawa do wystapienia do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z wnioskiem o
wydanie wigzacej informacji stawkowej, zwanej dalej ,,WIS”, o ktorym mowa w Rozdziale
la Ustawy o VAT, jest projekt wniosku sporzadzony przez Kierownika Jednostki badz
Dyrektora CUW za jednostki obstugiwane i przekazany do Wydziatu Finansowego.

2. Przedmiotem wniosku 0 wydanie WIS mogg by¢:

1) towar albo ustuga, albo

2) towary lub ustugi, ktore w ocenie wnioskodawcy razem sktadajg si¢ na jedng czynnos¢
podlegajaca opodatkowaniu.

3. Projekt wniosku o wydanie WIS winien zawierac:

1) nazwe jednostki budzetowej Gminy Nidzica oraz adres jej siedziby;

2) okreslenie przedmiotu wniosku, w tym:

a) szczegblowy opis towaru lub ustugi, pozwalajacy na takg ich identyfikacje , aby
dokonac¢ ich klasyfikacji zgodnej z Nomenklaturg Scalong (CN), Polska

Klasyfikacja Wyrobow i1 Ustug lub Polska Klasyfikacjg Obiektow Budowlanych,

b) wskazanie klasyfikacji, wedlug ktorej maja by¢ klasyfikowane towar lub ustuga,

c¢) wskazanie przepisow ustawy lub przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie — w przypadku, o ktorym mowa w art. 42b ust. 4 Ustawy 0 VAT;

3) ztozone przez projektodawce pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie
fatszywych zeznan o$wiadczenie nastepujacej tresci: ,, Swiadomy odpowiedzialnosci
karnej za zloZenie falszywego oswiadczenia oswiadczam, zZe w dniu zloZenia wniosku,

w zakresie przedmiotowym wniosku, nie toczy si¢ postgpowanie podatkowe, kontrola
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podatkowa ani kontrola celno-skarbowa oraz ze w tym zakresie sprawa nie zostala
rozstrzygnieta co do jej istoty w decyzji lub postanowieniu organu podatkowego”.
4. Do wniosku o wydanie WIS mozna dotaczy¢ dokumenty odnoszace si¢ do towaru albo
ustugi, w szczegolnosci fotografie, plany, schematy, katalogi, atesty, instrukcje od producenta
lub inne dostepne dokumenty umozliwiajace organowi wydajacemu WIS dokonanie
wlasciwej klasyfikacji towaru albo ustugi.
5. Pracownik Wydzialu Finansowego, po otrzymaniu od Kierownika Jednostki badz
Dyrektora CUW projekt wniosku zawierajacego dane, o ktorych mowa w ust. 3, nanosi
ewentualne uwagi i ponownie przesyla projekt do Kierownika Jednostki badZz Dyrektora
CUW - projektodawcy wniosku - celem dokonania oceny merytorycznej.
6. Ostateczng wersje projektu wniosku podpisang przez Kierownika Jednostki badz
Dyrektora CUW nalezy ztozy¢ do Wydzialu Finansowego na adres e-mail: [um@nidzica.pl i
um_finanse@nidzica.pl].
7. W oparciu o otrzymany, zaakceptowany i podpisany przez Kierownika Jednostki badz
Dyrektora CUW projekt wniosku, pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza i przekazuje
do wlasciwego organu podatkowego podpisany przez Burmistrza Miasta Nidzica wniosek
Gminy Nidzica o wydanie WIS.
8. WIS wygasa z mocy prawa w przypadku zmiany przepisow prawa podatkowego w zakresie
podatku odnoszacych si¢ do towaru albo ustug bedacych jej przedmiotem, w wyniku ktorej
WIS staje si¢ niezgodna z tymi przepisami. Wygasniecie WIS nastepuje z dniem wejscia w
zycie przepisoOw, w wyniku ktorych WIS stata si¢ z nimi niezgodna.
9. Szef Krajowej Administracji Skarbowej z urzedu zmienia albo uchyla wydang WIS, jezeli
stwierdzi jej nieprawidlowos$¢, w tym w wyniku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w
art. 240 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial 10
Zasady dotyczgce kas rejestrujacych
§ 10.

1. Jednostka oraz Jednostki obstugiwane, ktora bedzie obowigzana do rozpoczecia
ewidencjonowania przy zastosowaniu kas rejestrujgcych |1 ktora rozpocznie to
ewidencjonowanie w obowigzujacych terminach moze odliczy¢ od podatku naleznego kwote
wydatkowang na zakup kazdej z kas rejestrujacych zgloszonych na dzien rozpoczecia
(powstania) obowigzku ewidencjonowania w wysokosci 90% jej ceny zakupu (bez podatku
od towarow 1 ustug), nie wigcej jednak niz 700 zt.

2. Jednostka oraz Jednostki obstugiwane, ktora begdzie obowigzana do rozpoczgcia
ewidencjonowania przy zastosowaniu kas rejestrujacych, zgtasza zapotrzebowanie na zakup
odpowiedniej ilosci kas do Wydziatu Finansowego.
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Zalacznik do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica w celu przygotowania
i zlozenia scentralizowanego JPK_VAT Gminy Nidzica

Dotyczy kontrahentow Jednostki, z ktorymi juz jest podpisana umowa na Swiadczenie ustug lub dostawe
towarow:

ANEKS do umowy nr

Strony umowy sa $wiadome prowadzonej przez Gming Nidzica centralizacji rozliczen
podatku od towarow i ustug. W zwigzku z powyzszym Strony zobowigzuja sie, ze faktury
zakupu beda wystawiane z nastepujacymi danymi:

Nabywca:
Gmina Nidzica

Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
NIP: 9840161572

Odbiorca faktury:
Nazwa Jednostki,
Adres Jednostki, ktora jest odbiorcg faktury.

Natomiast, faktury sprzedazy beda wystawiane z nast¢pujacymi danymi:

Sprzedawca:
Gmina Nidzica

Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
NIP: 9840161572

Woystawca faktury np.:
Nazwa Jednostki,
Adres 1 nr rachunku bankowego Jednostki, ktora jest wystawca faktury.
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Zalacznik do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica w celu przygotowania
i zlozenia scentralizowanego JPK_VAT Gminy Nidzica

Dotyczy kontrahentow Jednostki, z ktérymi zostanie podpisana umowa na $wiadczenie ustug lub dostawe
towarow.

UMOWA nr___
§_

1. Faktury zakupu pomi¢dzy Stronami b¢dg wystawiane z nast¢pujacymi danymi:

Nabywca:
Gmina Nidzica

Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
NIP: 9840161572

Odbiorca faktury:
Nazwa Jednostki
Adres Jednostki, ktora jest odbiorcg faktury

2. Faktury sprzedazy pomiedzy Stronami bedg wystawiane z nastepujacymi danymi:

Sprzedawca:
Gmina Nidzica

Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
NIP: 9840161572

Wystawca faktury np.:
Nazwa Jednostki
Adres 1 nr rachunku bankowego Jednostki, ktdra jest wystawcg faktury.
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Ja nizej podpisany/a:

zatrudniony na stanowisku dyrektora od dnia

W:

Zakacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 713/2020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko)

(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej)

adres: ,

przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ wynikajacg z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869 z p6zn. zm.) oraz odpowiedzialno$¢ karno-skarbowg z
ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2020 r., poz. 19) oraz
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng z tytutu prawidtowego, rzetelnego i terminowego:

a)

b)

d)

prowadzenia ewidencji dokumentow (rejestrow czastkowych) dla potrzeb podatku od towarow
1 ustug w formie elektronicznej;

terminowego sporzadzania czastkowych JPK_VAT oraz korekt tych JPK_VAT za dany okres
rozliczeniowy oraz przygotowania Jednolitego Pliku Kontrolnego, zgodnie z ,,Procedura obiegu
dokumentow podatkowych w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica w celu
przygotowania i ztozenia scentralizowanego JPK_VAT Gminy Nidzica”;

obliczenia pre-wspoétczynnika, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z p6zn. zm.) — dalej: ustawa o VAT -
oraz wspotczynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 3 ustawy VAT, a nastepnie przekazania ich
wartosci do wiadomosci Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

przesytania czastkowych JPK VAT (zbiorczego czagstkowego JPK VAT), rejestrow
czastkowych (zbiorczych rejestrow czastkowych), w terminach, formie i do podmiotow
okreslonych w ,,Procedurze obiegu dokumentow podatkowych w gminnych jednostkach
organizacyjnych Gminy Nidzica w celu przygotowania i ztozenia scentralizowanego JPK_VAT
Gminy Nidzica”

archiwizowania dokumentéw VAT, rejestrow VAT, czastkowych JPK_VAT, zalacznikéw do
niech oraz ich korekt wraz z Jednolitym Plikiem Kontrolnym.

podpis





