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5) numer, za pomocg ktorego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zapfaty, o ile taka data jest okre$lona i rézni sie od daty wystawienia
faktury;

7) otrzymana kwote zaptaty;

8) kwote podatku

9) dane dotyczace zaméwienia lub umowy, a w szczegdinosci: nazwe (rodzaj) towaru
lub ustugi, cene jednostkowg netto, ilo§¢ zamoéwionych towaréw, wartogé
zamowionych towardw lub ustug bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku

oraz wartos¢ zamowienia lub umowy z uwzglednieniem kwoty podatku.

8. Czynnosci opodatkowane — przyktady

A. WYNAJEM POMIESZCZEN | POWIERZCHNI (INNY NIZ WYNAJEM LOKALI
MIESZKALNYCH NA CELE MIESZKANIOWE).

Wynajem pomieszczen i powierzchni (np. sal lekcyjnych, powierzchni pod automaty,
boisk i sal gimnastycznych oraz innych pomieszczen na cele prowadzenia w nich

dziatalnosci gospodarczej) za odptatnoécig nie nalezy do zadan wiasnych Gminy.

Jednoczesnie, dziatalno$¢ w tym zakresie miesci sie w definicji dziatalno4ci
gospodarczej okreslonej w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT. W zwigzku z tym Gmina
dziata w charakterze podatnika VAT w zwiazku z wykonaniem wskazanych czynnosci

przez jednostke.

Na podstawie art. 5 pkt 1 w zwigzku z art. 8 ust. 1 ustawy o VAT wynajem stanowi

odptatne $wiadczenie ustug.

Obowigzek podatkowy i stawka
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W



Wedtug ogdlnych zasad okreslonych w art. 19a ust. 1 ustawy o podatku od towarow i
ustug, obowigzek podatkowy powstaje w momencie dostawy towaréw lub wykonania
ustugi, sg jednak pewne wyjatki, dla ktorych w ustawie okreslone sg inne terminy. Do
takich wyjatkéw zalicza sie ustuga najmu - w tym przypadku obowiazek podatkowy

powstaje w momencie wystawienia faktury.

Otrzymanie zaliczki / przedptaty na poczet czynszu najmu nie skutkuje powstaniem

obowigzku podatkowego w VAT.

Swiadczenie przez jednostke ustug wynajmu pomieszczen i powierzchni (inny niz
wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe) podlega opodatkowaniu
podatkiem VAT wedtug stawki 23%. Wynajem obiektu sportowego podlega stawce
8%.

Jezeli ustuga Swiadczona jest na rzecz podatnika VAT lub osoby prawnej niebedace;j
podatnikiem VAT obowigzek wystawienia faktury nie poézniej niz z uplywem

terminu ptatnosci.

Faktury moga by¢ wystawiane przed uptywem terminu wykonania ustugi (tj. uptywem
okresu, za ktory nalezy jest czynsz), w tym wczesniej niz 30. dnia przed tym dniem o

ile zawierajg informacje jakiego okresu dotycza.

W mysl| rozporzadzenia Ministra finansow z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z
obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, z
obowigzkowej ewidencji na kasie zwalnia sie m.in. wynajem i ustugi zarzadzania

nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi.
Aby skorzystac ze wspomnianego zwolnienia, niezbedne jest spetnienie
postawionego przez ustawodawce warunku - przychody w catosci muszg zostac

udokumentowane faktura.

‘W zwigzku z powyzszym, aby podczas wynajmu na rzecz osoéb prywatnych

unikng¢ obowigzku posiadania kasy na podstawie zwolnienia dla ustugi wynajmu i
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zarzadzania nieruchomosciami wtasnymi lub wydzierzawionymi, zawsze nalezy

wystawi¢ fakture.

Dla ujednolicenia oraz przejrzystosci wprowadzanego systemu zaleca sig

dokumentowanie za pomoca faktury VAT kazdorazowo ustugi najmu.

B. OBCIAZANIE NAJEMCOW KOSZTAMI SWIADCZEN DODATKOWYCH (MEDIA)

Obcigzanie najemcéw kosztami medidw zwigzanych z  wynajmowanymi
pomieszczeniami / lokalami stanowig przejaw dziatalnosci gospodarczej prowadzonej
przez jednostke. Tym samym, Gmina Steszew dziata w charakterze podatnika VAT w

zwigzku z wykonaniem wskazanych czynnosci przez jednostke.

Traktowanie w VAT refaktury mediow zalezy od umowy zawartej z najemca. Jezeli
zawiera ona postanowienie, iz koszty mediow pokrywa najemca na podstawie
refaktur — nalezy traktowac refakiurowane ustugi tak jak swiadczacy. Jezeli zas
pobierana jest stawka ryczattowa bez specyfikacji kosztéw mediéw (np. stawka za
godzing najmu) — nie dokonujemy refaktury lecz koszt ten uwzgledniamy w cenie

najmu (faktura zawiera jedynie stawke wiasciwg dla najmu komercyjnego- 23%).
W przypadku obcigzenia najemcéw odrebnie kosztami medidw stawka podatku

powinna zosta¢ okreslona odrebnie dla kazdego swiadczenia, ktérym obcigzany jest
najemca.

C. POBOR OPLAT ZA DUPLIKATY DOKUMENTOW

Pobor optfat za duplikaty dokumentoéw nalezy do zadan ,statutowych” jednostki, a w
konsekwencji pobierajgce tego typu oplaty jednostka nie dziata w charakterze
podatnika VAT. Tym samym, optaty za pobor duplikatow dokumentédw nie powinny

by¢ ewidencjonowane w rejestrach VAT.

D. UStUGI EDUKACYJNE SWIADCZONE PRZEZ JEDNOSTKI

13
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Edukacja publiczna jest zdaniem wiasnym samorzgdow wynikajagcym z ustawy o

samorzgdzie gminnym. Jednostka moze wystepowac¢ w podwojnej roli:

- jako organ administracji publicznej — Swiadczenie bezptatnej edukacji przedszkolnej

w trybie 5 godzin dziennie i wowczas dziata w mysl art. 15 ust. 6 ustawy o VAT,;

- jako podatnik podatku VAT — art. 15 ust 1 ustawy o VAT — pobieranie optat za

edukacje ponad ustalony, bezptatny 5 godzinny limit dzienny.

Optata wnoszona przez rodzicoéw np. z tytutu korzystania przez dzieci z wychowania

przedszkolnego podlega regulacjom ustawy o podatku od towardw i ustug.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug podlegajg
odpfatna dostawa towaréw i odptatne swiadczenie ustug na terytorium kraju i dalej
art. 8 ust. 1 przez swiadczenie ustug, o ktérym mowa w art. 5 ust. 1 pkt 1, rozumie
sie kazde Swiadczenie na rzecz osoby fizyczne], osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej, ktore nie stanowi dostawy towaréw w

rozumieniu art. 7.

Rozpatrujac zatem optaty rodzicow za wychowanie przedszkolne (ponad bezptatny
5-godzinny limit pobytu), wyczerpuja wszystkie przestanki, by uzna¢ je jako ustugi
podlegajace regulacjom ustawy o podatku od towardw i ustug — sg odptatne i sg

Swiadczone na rzecz 0sob fizycznych.

Odptatnosci dokonywane przez rodzicéw za wychowanie/edukacje ponad ustalony
nieodptatny limit 5 godzin dziennie w kontekscie ustawy o VAT - ma tu zastosowanie
art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy o podatku od towarow i ustug, a ustugi Swiadczone przez
Jednostke tj. odptatna ustuga wychowania ponad 5-godzinny bezptatny limit

pobytu dziennego, jest zwolniona z opodatkowania.

E. OPLATY ZA USKUGI OPIEKUNCZE/SPECJALISTYCZNE UStUGI
OPIEKUNCZE

Nalezy rozpozna¢ jako zwolnione z VAT. Faktura wystawiana jest na zyczenie.
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F. OPLATY ZA WYZYWIENIE W SZKOLE | PRZEDSZKOLU

Zgodnie z art. 67a ustawy o systemie oswiaty w celu zapewnienia prawidtowe;j
realizacji zadan opiekunczych, w szczegélnosci wspierania prawidiowego rozwoju

ucznidw, jednostka moze zorganizowaé stotowke.

Ustugi wyzywienia, $wiadczone przez stotéwke przedszkolng na rzecz dzieci
speiniajg przestanki do uznania tych czynnosci za zwolnione od podatku od towarow
i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT.

Ustugi wyzywienia $wiadczone dla pracownikow pedagogicznych nalezy uznaé¢ za
ustugi Scisle zwigzane z ustugami w zakresie opieki nad dzieémi polegajace na ich

zywieniu. W konsekwencji réwniez podlegajg zwolnieniu.

Ustugi stotowkowe $wiadczone na rzecz pracownikow niepedagogicznych nie mogg
korzysta¢ ze zwolnienia, poniewaz nie sg ustugami $cisle zwigzanymi z ustugami w
zakresie opieki nad dzieémi. W konsekwencji positki dla powyzszych pracownikow
powinny zosta¢ opodatkowane stawkg 8% VAT.

G. POBYT OSOB W DOMU POMOCY SPO+ECZNE.

Nalezy rozpoznac¢ jako zwolnione z VAT. Faktura wystawiana jest na zyczenie.
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H. WYNAJEM NIERUCHOMOSCI O CHARAKTERZE MIESZKALNYCH

W przypadku wynajmu przez placowki oSwiatowe lokali mieszkalnych stosuje sie art.
43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT tzn. wynajem lokalu mieszkalnego na cele
mieszkaniowe jest zwolniony z opodatkowania.

Zastosowanie zwolnienia uzaleznione jest od spetnienia przestanek obiektywnych
dotyczacych charakteru wynajmowanego lokalu (musi to by¢ lokal mieszkalny) oraz

subiektywnych dotyczgcych jego przeznaczenia (cel mieszkaniowy).

. ZWROTY NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN Z AT UBIEGLYCH,
ODSETKI USTAWOWE OD NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN

W mys$l art. 98 ustawy o pomocy spotecznej $wiadczenia nienaleznie pobrane
podlegajg zwrotowi od osoby lub rodziny korzystajacej ze $wiadczern z pomocy
spotecznej, niezaleznie od dochodu rodziny. Naleznosci z tytutu nienaleznie
pobranych $Swiadczen podlegajg $ciggnieciu w trybie przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Z uwagi na fakt, iz pobierane sg one na mocy decyzji, pobieranie zwrotow
powyzszych $wiadczen nalezy do zadan ,statutowych” jednostki, a w konsekwenciji
jednostka nie dziata w charakterze podatnika VAT. Tym samym, opfaty nie powinny

by¢ ewidencjonowane w rejestrach VAT.

Podobnie, wptaty z tytutu kosztéw upomnien, wptaty komornikow i dituznikdw

alimentacyjnych z tytutu funduszu alimentacyjneqo i zaliczki alimentacyjnej — poza
VAT.

9. Czynnosci zakupowe

Prawo do odliczenia

Na podstawie art.90 ustawy o VAT, w stosunku do towardw i ustug, ktére sg
wykorzystywane przez podatnika do wykonywania czynnosci, w zwigzku z ktorymi
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, jak i czynnosci, w zwigzku
z ktérymi takie prawo nie przystuguje, podatnik jest obowigzany do odrebnego
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okreslenia kwot podatku naliczonego zwigzanych z czynnoéciami, w stosunku do
ktorych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.

Wspoétczynnik

Jezeli nie jest mozliwe wyodrebnienie catosci lub czesci kwot, o ktérych mowa
powyze], podatnik moze pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o takg cze$é kwoty
podatku naliczonego, ktérg mozna proporcjonalnie przypisa¢ czynno$ciom, w
stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego.

Proporcjg ustala sig jako udziat rocznego obrotu z tytutu czynnosci, w zwiazku z
ktérymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, w catkowitym
obrocie uzyskanym z tytutu czynnosci, w zwigzku z ktérymi podatnikowi przystuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, oraz czynno$ci, w zwigzku z ktérymi
podatnikowi nie przystuguje takie prawo.

Proporcje okresla sig procentowo w stosunku rocznym na podstawie obrotu
osiggnigtego w roku poprzedzajgcym rok podatkowy, w odniesieniu, do ktérego jest
ustalana proporcja. Proporcje te zaokragla sie w gore do najblizszej liczby catkowitej.

Stosownie do tresci art. 86 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT, kwote podatku naliczonego
stanowi:

e suma kwot podatku wynikajgcych z faktur otrzymanych przez podatnika z
tytutu:

e nabycia towardéw i ustug,

e dokonania catosci lub czedci zaptaty przed nabyciem towaru lub wykonaniem
ustugi.

Prewspotczynnik

Na mocy art. 86 ust. 2a ustawy, w brzmieniu obowigzujacym od 1 stycznia 2016 r., w
przypadku nabycia towaréw i ustug wykorzystywanych zaréwno do celéw
wykonywane] przez podatnika dziatalno$ci gospodarczej, jak i do celéw innych niz
dziatalno$¢ gospodarcza, z wyjatkiem celéw osobistych, do ktérych ma zastosowanie
art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2, oraz celdw, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 - w przypadku, o
ktorym mowa w tym przepisie, gdy przypisanie tych towaréw i ustug w catosci do
dziatalno$ci gospodarczej podatnika nie jest mozliwe, kwote podatku naliczonego, o
ktérej mowa w ust. 2, oblicza sie zgodnie ze sposobem okreslenia zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnoéci gospodarczej,
zwanym dalej "sposobem okre$lenia proporcji". Sposdb okreslenia proporciji powinien
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najbardziej odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalnosci i
dokonywanych przez niego nabyc.

Stosownie do tresci art. 86 ust. 2b ustawy, sposdb okreslenia proporcji najbardziej
odpowiada specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalnosci i dokonywanych
przez niego nabyc, jezeli:

e zapewnia dokonanie obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego wytgcznie w odniesieniu do czesci kwoty podatku naliczonego
proporcjonalnie przypadajacej na wykonywane w ramach dziatalnoSci
gospodarczej czynnosci opodatkowane oraz

o obiektywnie odzwierciedla czes¢ wydatkéw przypadajgcg odpowiednio na
dziataino$¢ gospodarczg oraz na ceie inne niz dziatalnoS¢ gospodarcza, z
wyjatkiem celow osobistych, do ktérych ma zastosowanie art. 7 ust. 2 i art. 8
ust. 2, oraz celow, o ktorych mowa w art. 8 ust. 5 - w przypadku, o ktérym
mowa w tym przepisie, gdy przypisanie tych wydatkéw w catosci do
dziatalnosci gospodarczej nie jest mozliwe.

Zgodnie z art. 86 ust. 2¢ ustawy, przy wyborze sposobu okreslenia proporcji mozna
wykorzysta¢ w szczegolnosci nastepujace dane:

e Srednioroczng liczbe o0sob wykonujacych wytacznie prace zwigzane z
dziatalnoScia gospodarczg w ogo6lnej Sredniorocznej liczbie oséb
wykonujgcych prace w ramach dziatalnosci gospodarczej i poza iag
dziatalnoscia;

e Srednioroczng liczbe godzin roboczych przeznaczonych na prace zwigzane z
dziatalnoscig gospodarczg w ogolnej sredniorocznej liczbie godzin roboczych
przeznaczonych na prace zwigzane z dziatalnoscig gospodarczg i poza tg
dziatalnoscia;

e roczny obrét z dziatalno$ci gospodarczej w rocznym obrocie podatnika z
dziatalno$ci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody z inngj
dziatalnosci, w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez tego
podatnika dziatalnosci innej niz gospodarcza;

e Srednioroczng powierzchnie wykorzystywang do dziatalnosci gospodarczej w
ogoélnej sredniorocznej powierzchni wykorzystywanej do dziatalnosci
gospodarczej i poza ta dziatalnoscia.

Zgodnie z art. 86 ust. 2d, w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego w przypadku,
o ktérym mowa w ust. 2a, przyjmuje sie dane za poprzedni rok podatkowy.

Na mocy art. 86 ust. 2e, podatnik rozpoczynajgcy w danym roku podatkowym
wykonywanie dziatalnoéci gospodarczej i dziatalnosci innej niz dziatalno$é
gospodarcza, w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 2a, przyjmuje dane wyliczone szacunkowo, wediug prognozy
uzgodnionej z naczelnikiem urzedu skarbowego w formie protokotu. Zgodnie z art. 86
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ust. 2f, przepis ust. 2e stosuje sie réwniez, gdy podatnik uzna, ze w odniesieniu do
wykonywanej przez niego dziatalnoéci i dokonywanych przez niego nabyé dane za
poprzedni rok podatkowy bytyby niereprezentatywne.

Na podstawie art. 86 ust. 2g, proporcje okresla sie procentowo w stosunku rocznym.
Proporcje te zaokragla sie w gére do najblizszej liczby catkowitej. Przepisy art. 90
ust. 5, 6, 9ai 10 stosuje sie odpowiednio.

Na podstawie powyzszych przepiséw, w przypadku nabycia towaréw i ustug,
wykorzystywanych zaréwno do celéw wykonywanej przez podatnika dziatalnosci
gospodarczej, jak i do celéow innych niz dziatalnos¢ gospodarcza (z wyjatkiem
wykorzystania na cele osobiste, do ktérych moze mie¢ zastosowanie art. 7 ust. 2 i
art. 8 ust. 2 ustawy o VAT), w sytuacji gdy przypisanie tych towaréw i ustug w catosci
do dziatalnosci gospodarczej nie jest mozliwe, kwote podatku naliczonego oblicza sie
zgodnie ze sposobem okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i

ustug do celéw dziatalnosci gospodarcze;.

Cele prowadzonej dziatalnosci gospodarczej nalezy rozpatrywaé w kontekscie
definicji dziatalnosci gospodarczej, okre$lonej w art. 15 ust. 2 i 3 ustawy o VAT.
Mieszcza sie tutaj rowniez dziatania czy sytuacje wystepujgce w ramach dziatalnosci
gospodarczej, jednakze niegenerujace opodatkowania podatkiem VAT. Natomiast
przez cele inne rozumie sie sferg dziatalno$ci danego podmiotu niebedgcy
dziatalnoscig gospodarcza w rozumieniu art. 15 ust. 2 i 3 ustawy o VAT (przyktadowo
dziatalnos¢ podmiotu w charakterze organu wtadzy czy nieodptatng dziatalnosé
statutowg), a takze cele prywatne, ktore z zalozenia nie majg nic wspdlnego z
dziatalnoscig gospodarczg podatnika.

Art. 86 ust. 2a ustawy o VAT bedzie mie¢ zastosowanie wytgcznie do sytuacji, w
ktorej nabywane towary i ustugi, wykorzystywane sg zaréwno do celéw wykonywanej
przez podatnika dziatalno$ci gospodarczej, jak i do celéw innych niz dziatalno$é
gospodarcza, w sytuacji gdy przypisanie tych wydatkéw w cato$ci do dziatalno$ci
gospodarczej nie jest mozliwe. W takich okolicznoéciach kwote podatku naliczonego
oblicza sie zgodnie ze sposobem okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych
towaréw i ustug do celéw dziatalno$ci gospodarczej. Zatem podstawowa przestankg
warunkujgca stosowanie przepisu art. 86 ust. 2a jest wykonywanie przez podatnika
czynnosci ,innych niz dziatalno$¢ gospodarcza”.

Stosownie do art. 15 ust. 1 ustawy, podatnikami sg osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajace osobowo$ci prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujgce
samodzielnie dziatalnos¢ gospodarcza, o ktérej mowa w ust. 2, bez wzgledu na cel
lub rezultat takiej dziatalnosci.

Dziatalno§¢ gospodarcza obejmuje wszelkg dziatalno$¢ producentéw, handlowcow
lub ustugodawcow, w tym podmiotdw pozyskujacych zasoby naturalne oraz rolnikow,
a takze dziatalno$¢ os6b wykonujgcych wolne zawody. Dziatalno$¢ gospodarcza
obejmuje w szczegolnosci czynnosci polegajgce na wykorzystywaniu towarow lub
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wartosci niematerialnych i prawnych w sposéb ciggly dla celow zarobkowych (art. 15
ust. 2 ustawy).

Zauwazy¢ nalezy, ze definicja dziatalnosci gospodarczej wynikajgca z ustawy o VAT
ma charakter autonomiczny i winna by¢ rozpatrywana niezaleznie od innych
przepisébw regulujacych dziatalno$¢ samorzadu. Ponadto wskazaé nalezy, ze
definicja zawarta w art. 15 ust. 2 ustawy stanowi wprost jakiego rodzaju czynnosci
nalezy uzna¢ za dziatalno$¢ gospodarcza, stad tez nalezy dokonaé jej wyktadni
literalnej.

Dziatalno$¢ gospodarcza, w rozumieniu ustawy o VAT, nie musi byé — co do zasady
— prowadzona w celu uzyskania zysku. W ramach dziatalnosci gospodarczej podatnik
VAT moze dgzy¢ do osiggniecia celéw inne niz zarobkowe. Tym samym,
podatnikami VAT moga by¢ réwniez podmioty typu non profit, realizujace np. zadania
charytatywne, przy czym opodatkowaniu mogg podlegaé¢ jedynie takie czynnosci
wykonywane przez tych podatnikéw, dziatajgcych w tym charakterze, ktére sg
realizowane pod tytutem odptatnym. Bez znaczenia takze dla bycia podatnikiem VAT
jest efekt prowadzonej dziatalnosci, w szczegélnosci, czy jest to dziatalnosé
dochodowa, czy tez przynoszaca straty.

Z dniem 1 stycznia 2016 r. weszto w zycie rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okre$lania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaroéw i ustug do celéw dziatalno$ci gospodarczej w przypadku
niektdrych podatnikow (Dz. U. poz. 2193), zwane dalej ,rozporzadzeniem w sprawie
proporcji”. Rozporzgdzenie w sprawie proporcji okresla zakres wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej uznany za
najbardziej odpowiadajacy specyfice wykonywanej dziatalnosci i dokonywanych
naby¢, w przypadku:

- jednostek organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego, tj. urzedu
obstugujgcego jednostke samorzadu terytorialnego, samorzadowej jednostki
budzetowej utworzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego i samorzadowego
zaktadu budzetowego utworzonego przez jednostke samorzadu terytorialnego,

- samorzgdowych instytucji kultury,
- panstwowych instytucji kultury,
- uczelni publicznych,

- instytutow badawczych.
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Qdliczenie podatku naliczonego VAT przez jednostki Gminy Steszew

Biorac pod uwage powyzsze przepisy jednostki Gminy Steszew powinny okresli¢, czy
w stosunku do ponoszonych przez te jednostki wydatkdw przystuguje prawo
odliczenia podatku VAT naliczonego. Za to zadanie odpowiada gtéwny ksiegowy
jednostki.

W konsekwenciji, Jednostki powinny podzieli¢ wydatki na 5 qrup:

1. zakupy zwigzane tylko ze sprzedazg zwolniong - brak prawa do odliczenia;

2. zakupy zwiazane tylko ze sprzedazg opodatkowana - prawo do pelnego
odliczenia;

3. zakupy zwiazane tylko z czynnosciami ,poza VAT” — brak prawa do
odliczenia;

4. zakupy, ktére moga stuzyé czynnosciom opodatkowanym stawka podatkowa
I zwolnionym - czesciowe prawo do odliczenia wediug wspolczynnika
(proporc;ji);

5. zakupy, ktére moga stuzy¢ czynnosciom opodatkowanym i spoza VAT” -
zadaniom statutowym jednostki — cze$ciowe prawo do odliczenia wedtug
»prewspéiczynnika” (preproporcii).

Jednostka w styczniu roku kolejnego oblicza wspétczynnik i prewspotczynnik bazujgc
zasadniczo na danych z zeszlego roku (przy prewspofczynniku mozliwe jest
bazowanie na roku poprzedzajgcym poprzedni). Wspétczynnik ten staje sie
wspéiczynnikiem wstepnym za rok kolejny. Jednostka po zakonczeniu roku
podatkowego — w rozliczeniu za styczer roku nastepnego dokonuje korekty
odliczonego wedtug proporcji wstepnej (bazujacej na dahych Z roku poprzedniego)
podatku naliczonego, przy uwzglednieniu danych dla zakonczonego roku

podatkowego — wedtug proporcji rzeczywistej.

Kalkulacja proporcji i preproporcji (pre-wspétczynnika) bedzie ustalana w styczniu
danego roku w catej Gminie. Jednostka jest zobowigzana do przekazania do Gminy
Steszew kalkulacje proporcji i preproporcji do 10 stycznia danego roku (drogg

mailowa).
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Moment dokonywania odliczenia

Zgodnie z art. 86 ust 10 ustawy o VAT, Prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym
w odniesieniu do nabytych lub importowanych przez podatnika towaréw i
ustug powstal obowigzek podatkowy. Nalezy zatem, kazdorazowo analizowaé

przepisy dotyczace momentu powstania obowigzku podatkowego u sprzedawcy.

Ponadto, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego powstaje w przypadku zakupéw krajowych (co do zasady) nie
wczeséniej niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture. Jezeli
podatnik nie dokonat obnizenia kwoty podatku naleznego w terminie, moze obnizyé
kwotg podatku naleznego w deklaracji podatkowej za jeden z dwéch nastepnych

okresow rozliczeniowych.

W momencie powstania prawa do odliczenia VAT jednostka ujmuje faktury

zakupowe w rejestrze zakupow.

Przyktadowo, faktury dokumentujgce zakup energii elektrycznej powinny zostac ujete

W rejestrze ,zakupdw” sporzadzonym:

1) za miesigc, w ktorym faktury te zostaly wystawione (gdyz wtedy powstaje
obowigzek podatkowy u sprzedawcy, co do zasady) lub jeden z 2 kolejnych miesiecy,
o ile:

- faktura zostata wystawiona przed uptywem terminu ptatnosci oraz

- jednostka otrzymata fakture w miesigcu jej wystawienia

2) za miesigc, w ktérym otrzymano fakture lub jeden z 2 kolejnych miesiecy, o ile:
- faktura zostata wystawiona przed uptywem terminu ptatnosci oraz
- jednostka otrzymata fakture w miesigcu nastepujacym po miesigcu jej wystawienia

lecz przed uptywem terminu ptatnosci

3) za miesigc, w ktorym uptynat termin ptatnoéci lub jeden z 2 kolejnych miesiecy, o
ile:
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- faktura zostata wystawiona po uplywie terminu ptatnosci, lecz w tym samym
miesigcu, w ktérym termin ten uptynat oraz

- Jednostka otrzymata fakture w miesigcu jej wystawienia

4) za miesigc, w ktérym jednostka otrzyma fakture lub jeden z 2 kolejnych miesiecy,
jezeli jednostka otrzymata fakture po zakoriczeniu miesigca, w ktérym uptynat termin

ptatnosci).

Przed uwzglednieniem faktury w rejestrze nalezy kazdorazowo sprawdzi¢ czy
faktura zawiera podstawowe elementy (art. 106e ust 1 ustawy o VAT):

- date wystawienia,

- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture,

- dane sprzedawcy i Gminy Steszew (nazwa i adres),

- humer, za pomocy ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

- numer VAT sprzedawcy i Gminy Steszew,

- dokladne oznaczenie nabywcy - Gmina i odbiorcy/platnika - np. ZGKiM,
Szkota

- date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zapfaty, jezeli nastapita przed sprzedazg, o ile taka data jest okreslona i
rozni sig od daty wystawienia faktury,

- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

- miare i ilo§¢ (liczbe) dostarczonych towardow lub zakres wykonanych ustug,

- ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

- kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wezesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,
- warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

- stawke podatku,

- sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdinymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

- kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegblnych stawek podatku,

- kwote naleznosci ogétem.
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Faktury zakupowe mogg zawiera¢ dane ptatnika — tj, dane jednostki.

W przypadku stwierdzenia btedéw na fakturach zakupowych:

1) jezeli btad dotyczy nastepujacych pozycji faktury:

- danych Gminy Steszew (nazwy, adresu, numeru VAT);

- miary i iloéci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;

- ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);

- kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejsze] zapfaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;
- wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez
kwoty podatku (warto$ci sprzedazy netto);

- stawki podatku;

- sumy warto$ci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegolnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku:

- kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegdlnych stawek podatku:

- kwoty naleznosci ogotem,

nalezy niezwiocznie wystapi¢é do kontrahenta o wystawienie faktury

korygujacej;

2) jezeli btad dotyczy innych pozycji faktury jednostka powinna wystawié i
przesta¢ kontrahentowi tzw. note korygujaca, ktéra powinna zawieraé:

- wyrazy "NOTA KORYGUJACA™:

- numer kolejny i date jej wystawienia;

- imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy
I numer za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a
takze numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od warto$ci dodane;j;

- dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy nota, .2

- date wystawienia faktury, ktérej dotyczy nota

- numer faktury, ktérej dotyczy nota;

+ date dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
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otrzymania zapfaty o ile taka data jest okreslona i roézni sie od daty wystawienia
faktury;

- wskazanie tre$ci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

10.Odwrotne obcigzenie

Zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy o VAT podatnikami sg réwniez osoby prawne,
jednostki organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne
nabywajgce towary wymienione w zataczniku nr 11 do ustawy (np. stal, ré6znego
rodzaju metalowe wyroby, telefony komadrkowe, laptopy), jezeli tacznie spetnione sg
nastepujgce warunki:

- dokonujacym ich dostawy jest podatnik, o ktorym mowa w art. 15, u ktérego
sprzedaz nie jest zwolniona od podatku na podstawie art. 113 ust. 11 9,

- nabywcg jest podatnik, o ktérym mowa w art. 15, zarejestrowany jako podatnik VAT
czynny,

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

W przypadku towaréw wymienionych w poz. 28a—28c zatacznika nr 11 do ustawy
(czyli m.in. laptopy, notebooki, telefony komorkowe czy konsole do gier
video) odwrotne obcigzenie stosuje sie, jezeli tgczna wartoéé tych towarow w

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmujgacej te towary, bez podatku,

przekracza kwote 20.000 zt.

Nalzy zapozna¢ sie z nastepujgcym zatgcznikiem do ustawy o VAT:

WYKAZ TOWAROW, O KTORYCH MOWA W ART. 17 UST. 1 PKT 7 USTAWY
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Poz.

10

11

12

13

Symbol
PKWiU

24.10.12.0
24.10.14.0

24.10.31.0

24.10.32.0

24.10.35.0

24.10.36.0

24.10.41.0

24.10.43.0

24.10.51.0

24.10.52.0

24.10.61.0

24.10.62.0

24.10.65.0

Nazwa towaru (grupy towaréw)

Zelazostopy
Granulki i proszek z suréwki, suréwki zwierciadlistej lub stali

Wyroby ptaskie walcowane na gorgco, o szerokosci >= 600 mm, ze

stali niestopowej

Wyroby ptaskie walcowane na goraco, o szerokosci < 600 mm, ze stali
niestopowej

Wyroby ptaskie walcowane na goraco, o szerokosci >= 600 mm, z

pozostatej stali stopowej, z wytgczeniem wyrobéw ze stali krzemowej

elektrotechnicznej

Wyroby ptaskie walcowane na gorgco, o szerokosci < 600 mm, z
pozostatej stali stopowej z wylgczeniem wyrobéw ze stali krzemowej

elektrotechnicznej

Wyroby plaskie walcowane na zimno, o szerokoéci >= 600 mm, ze stalj

niestopowej

Wyroby ptaskie walcowane na zimno, o szerokosci >= 600 mm, z
pozostatej stali stopowej, z wytaczeniem wyrobow ze stali krzemowej

elektrotechnicznej

Wyroby ptaskie walcowane, o szeroko$ci >= 600 mm, ze stali
niestopowej, platerowane, powlekane lub pokrywane

Wyroby ptaskie walcowane, o szerokoéci >= 600 mm), z pozostatej stali

stopowej, platerowane, powlekane lub pokrywane

Prety walcowane na gorgco, w nieregularnie zwijanych kregach, ze

stali niestopowe;j

Pozostate prety ze stali, nieobrobione wiecej niz kute, na gorgco

walcowane, ciggnione lub wyciskane, wilaczajac te, ktére po

walcowaniu zostaty skrecone

Prety walcowane na goraco, w nieregularnie zwijanych kregach, z
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15

16

17

18

19

20

21

21a
22

22a

22b

22¢
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pozostatej stali stopowej

Pozostate prety z pozostatej stali stopowej, nieobrobione wiecej niz

24.10.66.0 kute, na gorgco walcowane, ciggnione lub wyciskane, wiaczajac te,
ktére po walcowaniu zostaty skrecone
SA T67E Ksztattowniki otwarte, nieobrobione wiecej niz walcowane na goraco,
=S ciggnione na goraco lub wyciskane, ze stali niestopowej
410730 Ksztattowniki otwarte, nieobrobione wigcej niz walcowane na goraco,
et ciagnione na goraco lub wyciskane, z pozostatej stali stopowej
Prety ciggnione na zimno oraz katowniki, ksztattowniki i profile, ze stali
24.31.10.0 _Qy i : ? i
niestopowe]
Prety ciggnione na zimno oraz katowniki, ksztattowniki i rofile, z
24.31.20.0 B ag : ) b B
pozostatej stali stopowej
Wyroby ptaskie walcowane na zimno, ze stali, o szerokosci < 600 mm,
24.32.10.0 :
niepokrywane
Wyroby ptaskie walcowane na zimno, ze stali, o szerokosci < 600 mm,
24.32.20.0
platerowane, powlekane lub pokrywane
o Ksztattowniki otwarte, formowane lub profilowane na zimno, ze stali
S niestopowej
24.33.20.0 Arkusze zeberkowane ze stali niestopowe;j
24.34.11.0 Drut ciggniony na zimno, ze stali niestopowej
Ztoto nieobrobione plastycznie lub w postaci pdtproduktu, lub w postaci
roszku - wylgcznie ztoto o prébie 325 tysiecznych lub wiekszej, z
ex 24.41.20.0 - ) R _ _p g _Q e # F :
wytgczeniem ztota inwestycyjnego w rozumieniu art. 121 ustawy, z
zastrzezeniem poz. 22b '
bez wzgledu
na symbol Ztoto inwestycyjne w rozumieniu art. 121 ustawy
PKWIiU
Metale nieszlachetne platerowane srebrem oraz metale nieszlachetne,
srebro lub ztoto, platerowane platyna, nieobrobione inaczej niz do
ex 24.41.50.0

stanu potproduktu - wytgcznie ztoto o probie 325 tysiecznych lub

wigkszej, platerowane platyna, nieobrobione inaczej niz do stanu
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22d
22e
22f
229
23

24

25
26
27
27a

28

28a

28b

28¢c

28d

24.42.11.0
24.43.11.0
24.43.12.0
24.43.13.0
24.44.12.0

24.4413.0

24.44.21.0
24.44.22.0
24.4423.0
24.45.11.0

ex 24.45.30.0

ex 26.20.11.0

€ex 26.30.22.0

ex 26.40.60.0

ex 32.12.13.0

o AT TN “JenA '
?5;7 04 A, Ak, =DM

pétproduktu

Aluminium nieobrobione plastycznie

Otoéw nieobrobiony plastycznie

Cynk nieobrobiony plastycznie

Cyna nieobrobiona plastycznie

Miedz nierafinowana; anody miedziane do rafinacji elektrolitycznej

MiedZ rafinowana i stopy miedzi, nieobrobione plastycznie; stopy

wstepne miedzi

Proszki i ptatki z miedzi i jej stopow

Ptaskowniki, prety, ksztattowniki i walcowka, z miedzi i jej stopow
Druty z miedzi i jej stopow

Nikiel nieobrobiony plastycznie

Pozostate metale niezelazne i wyroby z nich; cermetale; popidt i
pozostatosci zawierajgce metale i zwiazki metali - wytgcznie odpady i

ztom metali nieszlachetnych

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

Telefony dla sieci komérkowych Iub dla innych sieci bezprzewodowych

- wytgcznie telefony komérkowe, w tym smartfony

Konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem
telewizyjnym lub samodzielnym ekranem) i pozostate urzgdzenia do
gier  zreczno$ciowych lub  hazardowych z elektronicznym
wyswietlaczem - z wylgczeniem czesci i akcesoriow

Bizuteria i jej czg$ci oraz pozostate wyroby jubilerskie i ich czesci, ze
ztota i srebra lub platerowane metalem szlachetnym - wytgcznie czesci
bizuterii i czg$ci pozostatych wyrobéw jubilerskich ze ziota o probie 325
tysigcznych lub wiekszej, tj. niewykoriczone lub niekompletne wyroby
jubilerskie i wyrazne czesci bizuterii, w tym pokrywane lub platerowane

metalem szlachetnym
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Wraki przeznaczone do zlomowania inne niz statki i pozostate

29 38.11.49.0
konstrukcje ptywajgce
30 38.11.51.0 Odpady szklane
31 88.11.520 Odpady z papieru i tektury
32 38.11.54.0 Pozostate odpady gumowe
33 2B6.11.55.0 Odpady z tworzyw sztucznych
34 38.11.58.0 Odpady inne niz niebezpieczne Zawierajgce metal
35 38.12.26.0 Niebezpieczne odpady zawierajace metal
el Odpady i braki ogniw i akumulatoréw elektrycznych: zuzyte ogniwa i
baterie galwaniczne oraz akumulatory elektryczne
37 38322 Surowce wtérne metalowe
38 38.32.31.0 Surowce wtérne ze szkta
39 38.32.32.0 Surowce wtérne z papieru i tektury
40 38.32.33.0 Surowce wtérne z tworzyw sztucznych
41 38.32.34.0 Surowce wtdrne z gumy

Jednostka jest zobowigzana do rozliczenia VAT z tytutu zakupu okreslonego rodzaju

towaréw jako nabywca. Za prawidiows identyfikacje towaru, zaptate podatku i
spetnienie obowigzkéw dokumentacyjnych odpowiada gtowny ksiegowy jednostki.

SPRZEDAZ

Sprzedawca towaréw objetych odwrotnym obcigzeniem obowigzany jest do:

1) sprawdzenia, czy sprzedawany towar znajduje sig¢ w wykazie towarow wrazliwych,
tj. czy ustawodawca umiescit go w zataczniku nr 11 do ustawy o VAT,

2) sprawdzenia, czy nabywca ww. towaru jest zarejestrowanym czynnym
podatnikiem VAT.

Po zrealizowaniu sprzedazy powinien natomiast:

1) wystawi¢ nabywcy ww. towaru bedacemu zarejestrowanym czynnym podatnikiem
VAT fakture na warto$¢ netto sprzedawanego towaru, tj. bez stawki i kwoty podatku,

ale z dopiskiem ,odwrotne obciazenie",
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2) wpisa¢ warto$¢ netto sprzedawanego towaru do odpowiedniej pozycji w deklaraciji
VAT-7 w miesigcu sprzedazy tego towaru,

3) ztozy¢ razem z deklaracjg VAT-7 informacje do urzedu skarbowego na druku VAT-
27 na temat nazwy nabywcy sprzedawanego towaru, jego NIP oraz tacznej wartosci

wszystkich sprzedanych temu nabywcy towaréw w danym miesiacu.

W konsekwencji, jednostki zobowigzane sg do powyzszych czynnosci w zakresie
sprzedazy Gminy realizowanej przez dana jednostke. Jednostka zobowigzana jest do
odpowiedniego fakturowania sprzedazy, ujmowania jej w czastkowej deklaracji VAT

Gminy oraz do przekazywania Gminie deklaracji VAT 27.

NABYCIE

Nabywca towardéw objgtych odwrotnym obcigzeniem po otrzymaniu faktury z
dopiskiem ,odwrotne obcigzenie" obowigzany jest do:

1) sprawdzenia, czy sprzedawany mu towar zostat wymieniony w zataczniku nr 11 do
ustawy o VAT,

2) wyliczenia naleznego podatku od towaréw i ustug wedtug stawki wiasciwej na
odwrocie otrzymanej faktury Ilub na specjalnie dolaczonym dokumencie
wewnetrznym,

3) wpisania wartosci netto kupowanego towaru do odpowiedniej poz. deklaracji VAT-

7 w miesigcu nabycia tego towaru — warto$ci naleznego VAT wedtug stawki
wiasciwe;j.

Uwaga: jednostka zobowigzana jest do identyfikacji zakupéw towaréw wrazliwych”

niezaleznie od opisu faktury otrzymanej od sprzedawcy. Biad sprzedawcy obcigza

bowiem odbiorce. Oznacza to, iz nawet jezeli jednostka otrzyma fakture zakupows z
naliczong stawka VAT, zobowigzana jest zawsze do upewnienia sig czy
dokumentowany zakup nie powinien by¢ przez nig rozliczony jako nabywce. W
przypadku stwierdzenia, iz zakup podlega odwrotnemu obcigZeniu, nalezy zwrécié

si¢ do dostawcy z prosba o korekte faktury.
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Jezeli zakup stuzy (w catosci lub w czesci) dziatalnosci opodatkowanej VAT
wykazany podatek nalezny od zakupu towaréw z zatgcznika nr 11, moze staé sie

rowniez podatkiem naliczonym, wykazywanym takze w deklaracji VAT-7.

Co do zasady obowigzek podatkowy przy dostawie, dla ktérej podatnikiem jest
nabywca, powstaje z chwilg wykonania dostawy. Wynika to z art. 19a ust. 1ustawy o
VAT, ktory stanowi, Zze obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dokonania dostawy
towarow lub wykonania ustugi.

11.Platnosé podatku

Jednostki organizacyjne kwote podatku od towarow i ustug podlegajacego wptacie do
Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z ,czastkowej” deklaracji dla podatku
od towardw i ustug VAT -7 (poz. 51 deklaracji), przekazujg na rachunek Gminy
Steszew Nr 54 9048 0007 0027 3550 2000 0001 w GBS Mosina, w terminie do 15

dnia miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
wynikac bedzie kwota do zwrotu (pozycja 54 deklaracji), podatek zostanie
przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy
Steszew lub po otrzymaniu $rodkéw z Urzedu Skarbowego — nie poézniej niz po
uptywie 60 dni.

Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy dokonuja czynnosci sprawdzajgcych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug przez

jednostki organizacyjne.

W  przypadku Kkontroli podatkowej, czynnosci sprawdzajacych, postepowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do
przekazania do gminy wszelkich informacji oraz dokumentdéw w terminie wskazanym
przez gmine.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 252/2016
Burmistrza Gminy Steszew
z dnia 27 grudnia 2016 roku

PROCEDURY CENTRALIZACJI ROZLICZEN

§1

Na podstawie ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016r. o szczegélnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkow
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panistw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2016 r. poz. 1454) Gmina Steszew dokonuje scalenia rozliczen
VAT z dniem 1 stycznia 2017r. Od tego dnia dokonuje sie wdrozenia przez Gmine

Steszew systemu skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug.

§ 2

1. Gmina Stgszew sktada do Urzedu skarbowego informacje na wzorze
stanowigcym zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o Szczegc')lnych
zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
srodkow pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu

terytorialnego, ktora stanowi podstawe wyrejestrowania jednostek z VAT.
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2. Gmina Stgszew skiada do Urzedu Skarbowego aktualizacje dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2, wykazujac wszystkie nazwy i adresy podlegtych jednostek
organizacyjnych.

§ 3

1. Zobowigzuje sie dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych w
porozumieniu z gtéwnym ksiegowym do dokonania przeglagdu dochodow
budzetowych osiaganych przez jednostke pod katem opodatkowania ich podatkiem
od towaréw i ustug VAT. W celu prawidtowego rozliczania podatku VAT nalezy
dokona¢ podziatu na kategorie: niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT,
objete zwolnieniami od VAT oraz objete stawkami VAT — 23%,8%,5%.

2. Zobowigzuje sig dyrektorow i kierownikéw jednostek do kazdorazowej aktualizacji

powyzszej klasyfikacji w przypadku zmiany odpowiednich przepiséw.

3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia na rzecz Gminy Steszew (i na odwrét), a takze odplatne czynnosSci
dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi (w tym dostawa i refakturowanie
medidw) stajg sie od 1 stycznia 2017r. $wiadczeniami wewnetrznymi.
Dokumentowanie tych czynnosci nastepuje poprzez wystawienie noty ksiegowej.
Operacji dokonywanych za pomoca noty ksiegowej nie ujmuje sie w ewidencji
sprzedazy ani w deklaracjach ,czastkowych” VAT-7 sktadanych przez jednostki
organizacyjne Gminie Stgszew. Nie dotyczy to odptatnych swiadczen, jesli strong
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (gmina, powiat,

wojewddztwo).

4. W przypadku odptatnego $wiadczenia z inng Jednostkg Samorzadu Terytorialnego
halezy dokumentowa¢ transakcje faktura a wynikajgce z niej kwoty ujmowac w
ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT 7 sktadanych Gminie

Steszew.

5. Zobowigzuje sie dyrektoréow i kierownikéw jednostek organizacyjnych do
dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i

odprowadzanych do budzetu Gminy Steszew jak réwniez zakupow dokonywanych
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przez jednostke pod katem ich opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug na

zasadzie odwrotnego obcigzenia, zgodnie z zatacznikiem 11 do ustawy o VAT.

§4

1. Jednostki organizacyjne majg obowigzek aneksowania zawartych uméw (najem i
inne). Aneks powinien zawiera¢ strone umowy — Gmina Steszew, ul. Poznanska 11,
62-060 Steszew, NIP 777-314-13-73, dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego
gming - petna nazwa jednostki reprezentujacej gmine, adres oraz podpis dyrektora,
kierownika jednostki z upowaznienia burmistrza gminy. W aneksie nalezy zawrze¢
informacje o konieczno$ci doliczenia do pobieranej ceny wtasciwej kwoty podatku od

towardw i ustug wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towaréw i ustug.

2. W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslajg kwot brutto ani klauzuli
o doliczeniu naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto, nalezy w
aneksach do tych uméw taki zapis zamie$cic. W przypadku braku mozliwoéci takiego

zapisu, nalezy podatek od towaréw i ustug nalicza¢ metodg ,w stu”.

3. Nowe umowy od dnia 1 stycznia 2017r. nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Steszew
— Gmina Stgszew reprezentowana przez dyrektora/kierownika jednostki
organizacyjnej - nazwa jednostki oraz NIP Gminy Steszew. Kazdorazowa nowa
umowa powinna zawiera¢ odwotanie do kwoty netto plus podatek VAT w stawce

aktualnie obowigzujgcej.

4. W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujacych dyrektorzy i kierownicy tych
jednostek dokonujg kazdorazowo analizy przepisébw prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym

zakresie nalezy przekazaé do Referatu Finansowo-Ksiegowego.

§ 5.



O oosn. 252, W
Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie procedur zawartych w Zarzadzeniu
Nr 252/2016 Burmistrza Gminy Steszew z dnia 27 grudnia 2016 roku sg dyrektorzy,

kierownicy oraz gtowni ksiegowi jednostek organizacyjnych.
Dyrektorow oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych zobowigzuije sie do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowo$é rozliczen podatku od
towarow i ustug VAT Gminy w zakresie obrotéw generowanych w jednostce i
przekazanie pisemnej informacji do Referatu Finansowo-Ksiegowego Gminy
Steszew co roku do dnia 20 grudnia, jak réwniez w kazdym przypadku zmiany osoby

odpowiedzialnej;

2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do zapiséw Zarzadzenia
Nr 252/2016 Burmistrza Gminy Steszew z dnia27 grudnia 2016 roku.




