ZARZAD POWIATU

w Ketrzynie
P1. Grunwaldzii 1
11-400 Ketrzyn Uchwala Nr 599/2017
Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 17 stycznia 2017 r.

w sprawie ustalenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug

w Powiecie Ketrzyniskim

Na padstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. @ samorzgdzie powiotowym (tj. Dz U. z 2016 r.,
paz. §14 z péén. zm.), w oparciu o+

ustawe z dnia 5 wrzeSnio 2016 r. aszczegdlnych zasadach rozliczer podatku od tawardw i uslug araz
dokenywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacjg profektéw finansowanych
z udzialem Srodkow pochodzgeych z budzetu Unii Europejskiej lub od poiistw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia ¢ Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego (tekst jednolity Dz, U. z 2016 r.,
poz. 1454);

ustowg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansuch publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r, poz. 1870 z pdin, zm.};
ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tf. Dz. U.z 2016 r. poz. 710 z pdzn. zm.);
ustawe z dnia 10 wrzednia 1999 r. Kodeks korny skarbowy (Y. Dz. U. z 2016 r,, poz. 2137 z pddn. zm.);

rozporzgdzenie Ministra Finansdéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz
plondw kont dla budzetu parstwa, budzetow fednostek somorzqdu terytoriainego, jednostek budzZetowych,
somorzgdowych zakladdw budZetowych, parstwowych funduszy celowych araz parstwowych fednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitef Polskief (tf. Dz U. z 2013 r, poz. 289 z pdén.
zm.);

oroz ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacjo podatkowa (tekst jednolity Dz. U. 22015 r. paz. 613 z pézn.
zm.), Zarzqd Powlatu w Ketrzynie uchwaia co nastgpuje:

§1

Procedury okre$lone niniejsza uchwata dotycza powiatewych jednostek organizacyjnych
wykazanych w zataczniku Nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2

W celu zapewnienla poprawno$ci i spéjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT)
w Powiecie Ketrzynskim, ustala sig procedury obowigzujace w tym zakresie:

1) .Instrukcja rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug (VAT) jednostek organizacyjnych
Powiatu Ketrzynskiego” stanowigca zatacznik Nr 2 do niniejszej uchwaly;

2) L,Instrukcja zasad fakturowania w Powiecie Ketrzyfiskim” stanowigca zatgcznik Nr 3 do
niniejszej uchwaty;

3) Instrukcja uzytkowania kas rejestrujacych w Powiecie Ketrzyfiskim” stanowiaca
zatacznik Nr 4 do niniejszej uchwaty;

4) ,Instrukcja dotyczaca zasad funkcjonowania kont rozliczed z tytulu podatku od towardv
i ustug (VAT) w Powiecie Ketrzynskim” stanowigca zatgcznik Nr 5 do niniejszej uchwaty;

5) .Instrukcia sposobu ustalenia prewspétczynnika oraz proporcji rocznej struktury sprzedazy
w Powiecie Ketrzyriskim” stanowiaca zatgcznik Nr 6 do niniejszej uchwaty.
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§3
Zobowigzuje sig wszystkich dyrektoréw jednostek organizacyjnych do:

1} przestrzegania postanowiefl uchwaly uwzgledniajac jej zapisy w swojej polityce
rachunkowosci oraz do wdrozenia zasad centralizacji podatku od towaréw i ustug (VAT),
zgodnie z zalacznikami wymienionymi w § 2 do niniejszej uchwaly oraz do zioZenia
stosownego oswiadczenia zgodnie z zalycznikiem Nr 7 do niniejszej uchwaty;

2) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za rozliczanie podatku od towaréw i ustug (VAT)
w jednostce oraz przekazania tych danych do Wydzialu Budzetu i Finanséw Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie w terminie 7 dni od dnia podjecia niniejszej uchwaty - zgodnie
z zalgcznikiem nr 8 do niniejszej uchwaly ,Wykaz os6b odpowiedzialnych za rozliczanie
podatku od towarow i ustug (VAT)", a takze do jego aktualizacji w przypadku kazdorazowej
zmiany w terminie 5 dni od dnia zaistnienia zmiany.

§4

1) Ustala sig, Ze umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez:

a) jednostki organizacyjne musza zawiera¢ wlaSciwe dane identyfikacyjne podmiotu
je zawlerajgcego, czyli: peing nazwe Powiaty, jego adres i NIP oraz dane jednostki jako
podmiotu podpisujacego umowe, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem oraz
dane oséb dziatajgcych w imieniu Powiatu (czyli dyrektora jednostki organizacyjnej);
przy czym ustala sie sformutowanie:

Umowa zostaje zawarta z ,Powiatem Ketrzyiiskim, PL. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn,
NIP: 742-18-42-131 (nazwa jednastki arganizocyjnej i adres) reprezentowanym przez
dziatajgcego z upowaznienia Zarzqdu Pawiatu Ketrzyriskiega (tu funkcja araz imie i
nozwisko dyrektoro)”,

b) Starostwo Powiatowe w Ketrzynie musza zawieraé wlasciwe dane identyfikacyjne
pedmiotu je zawierajgcego, czyli: peina nazwe Powiatu, jego adres i NIP craz dane
dwdch czlonkéw Zarzadu Powiatu Ketrzyriskiego reprezentujacych Powiat; przy czym
ustala sie sformutowanie:

Umowa zostaje zawarta z ,Pawiatem Ketrzyniskim, Pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn,
NIP: 742-18-42-131 reprezentawanym przez (imig¢ i nazwiska 2 cztankéw Zarzqdu
Powiatu Ketrzyriskiego wraz z petniong funkcjq)”.

2) Umowy muszg zawiera informacje o cenie brutte lub o cenie netto z klauzulg doliczenia
stawki VAT.

3) Jezelt zastosowanie powyzszej klauzuli nie bedzie mozliwe ze wzgledéw spotecznych lub
innych (np. ustalone stale ceny) wéwczas nalezy pozostawié ceng dotychczasowa, a nalezny
podatek od towardw i ustug (VAT) obliczyé metods ,w stu”

§5

Dokumentacja dotyczaca transakcji handlowych np. zaméwienia publiczne muszg zawieraé
ujednolicone dane, ¢ ktérych mowaw § 4 ust. 1.

§6

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroicie Ketrzyfiskiemu, Dyrektorom jednostek
organizacyjnych Powiatu Ketrzyriskiego oraz Skarbnikowi Powiatu.
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§7

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjgcia | podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Zarzqd Powlatu w Ketr

1 Ryszard Henryk Niedziétka Starosta

2 Michat Jerzy Krasiriski Wicestaro

3. Alicja Anastazja Kamifiska Czlone .. P Lo
4 Waldemar Krzysztaf Kuczyriski Czionek .
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Zatgezniknr 1

do uchwaty nr 599/2017
Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 17 stycznia 2017 r,

Jednostki budzetowe Powiatu Ketrzyniskiego objete centralizacjg rozliczen podatku od towaréw

justug:
L.p. Nazwa jednostki Adres jednostki Symbol
idengkaﬂ- ji
1 | Starostwo Powiatowe w Plac Grunwaldzki 1, SP
Ketrzynie 11-400 Ketrzyn
2 | Powiatowy Dom Dziecka w ul. Klonowa 2B, PDDK
Ketrzynie 11-400 Ketrzyn
3 | Powiatowy Dom Dzieckaw ul. Lukasinskiego 3, PDDR
Resziu 11-440 Reszel
Powiatowe Centrum Pomocy ul. Pocztowa 9, PCPR
Rodzinie w Ketrzynie 11-400 Ketrzyn
5 | Zarzgd Drég Powiatowych w ul, Baltycka 20, ZDp
Ketrzynie 11-400 Ketrzyn
6 | Dom Pomocy Spotecznej w ul. Wilefiska 16, DPS
Ketrzynie 11-400 Ketrzyn
7 | Powiatewa Poradnia ul. Pocztowa 11, PPPP
Psychologiczno-Pedagogiczna 11-400 Ketrzyn
w Ketrzynie
8 | Specjalny O§rodek Szkolno- ul. Klonowa 2B, SOsw
Wychowawczy im. éw. Jana 11-400 Ketrzyn
Pawta Il w Ketrzynie
9 | Zespot Szkdl im. Macieja ul. Lukasinskiego 3, ZSMR
Rataja w Reszlu 11-440 Reszel
10 | Powiatowe Centrum ul. Poznariska 21, PCE
Edukacyjne w Ketrzynie 11-400 Ketrzyn
11 | Zespdl Szkdt im. Marii Curie ul. Wojska Polskiego 12, Z5MCS
Skltodowskiej w Ketrzynie 11-400 Ketrzyn
12 | Zespol Szkét ul. Powstaficoéw Warszawy 2, 250
Ogdlnoksztatcgcych im 11-400 Ketrzyn
Wojciecha Ketrzynskiego
13 | Centrum Ustug Wspdinych ul. Pocztowa 13, CUWPK
Powiatu Ketrzyniskiego 11-400 Ketrzyn
14 | Powiatowe Centrum Sportuy, ul. Poznanska 21, PCSTiR
Turystyki i Rekreacji w 11-400 Ketrzyn
Ketrzynie
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W zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z 24 czerwea 2013 r. (sygn.
I FPS 1/13) oraz uchwala NSA z dnia 26 pazdziernika 2015 t., sygn. akt I FPS 4/15, w ktérej sad
uznal, ze jednostki samorzadu terytorialnego eoraz ich jednostki budzetowe nie powinny
by¢ traktowane jako oddzielni podatmicy podatku od towaréw i uslug (dalej: VAT),
ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegllnych zasadach rozliczen podatku
od towar6éw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od paristw czlonkowskich europejskiego porozumienia o wolnym handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego Powiat Ketrzyniski z dniem 01.01.2017 r. zdecydowat 0 wdrozeniu tzw.
»skonsolidowanych” rozliczed z tytuhi podatku VAT Powiatu Ketrzynskiego oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego.

Wdrazany system rozliczen =zakiada, ze poszczegélne jednostki organizacyine Powiatu

Ketrzynskiego bedg zobowiazane do:

1) prowadzenia rozlicze z tytulu podatku VAT zwiazanych z dzialalnoéciz prowadzona przez
te jednostki;

2) sporzadzania ,,czgstkowych” ewidencji (rejestréw) VAT, w ktérych ujmowane beda czynnosci
wykonywane przez te jednostki;

3) sporzadzania tzw. ,,czastkowych” deklaracji VAT.

»Czastkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporzadzane przez poszczegélne jednostki organizacyine
beda konsolidowane na poziomie rozliczeh Powiatu Ketrzyhskiego z tytuhi podatku VAT,
a dane w nich zawarte beda odzwierciedlone w deklaracji VAT skladanej przez Powiat Ketrzyfiski.
Celem przygotowania pracownikéw jednostek do prowadzenia rozliczen z tytahi podatku VAT
wramach  systemu, ktéry zostanic  wprowadzony przez Powiat  Ketrzynski,
w niniejszym dokumencie przedstawione zostaly metody prowadzenia rozliczen z tytuh: podatku
VAT dla czynnosci sprzedazowych i zakupowych dokonywanych przez jednostki organizacyjne
Powiatu Ketrzynskiego.

Niniejszy dokument sktada sie z nastepujacych czesci:

I. Ogélne zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z transakcjami
sprzedazy dokonywanymi przez jednostki organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego.

H. Ogolne zasady dotyczgce ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT zwigzanych
z czynnosciami sprzedazowymi dokonywanymi przez jednostki organizacyjne Powiatu
Ketrzynskiego (gléwne rodzaje czynnosci sprzedazowych dokonywanych przez jednestki
organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego).

III. Ogoélne zasady w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, ktére beda cigzyé
na pracownikach jednostek organizacyjnych Powiatu Ketrzyiskiege po wdroZeniu
nowego, skonsolidowanego systemu rozliczen podatku VAT (gléwne rodzaje czynnoesci
zakupowycb dokonywanych przez jednostki organizacyjne Powiatu Ke¢trzynskiego).

IV. Ogélne zasady odpowiedzialnoSei Karno-skarbowej pracownikéw jednestek
organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego za poprawno$é i kompletno$é danych
zawartych w sporzadzanych przez te jednostki tzw. ,czgstkowych” ewidencjach
i deklaracjach VAT.

V. Sporzadzanie ,,czgstkowych” deklaracji VAT.

VI. Zasady platnosci za faktury wystawione na rzecz Powiatu, w ktérych odbierca towaru

tub ustugi jest jednostka organizacyjna Powiatu Ketrzynskiego. M
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Podstawa prawna

Metody rozliczen w zakresie podatku VAT przedstawione w niniejszym dokumencie zostaly
sporzgdzone w oparciu o przepisy:

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710
z pdzn. zm.; dalej: ustawa o VAT);

Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw
iustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem érodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 poz.1454);

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

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 16 grudnia 2016 r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 2177; dalej: Rozporzadzenie);

Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki z dnia 27.08.2013 r. w sprawie kryteriéw i warunkéw
technicznych, ktérym muszg odpowiadad kasy rejestrujace (Dz.U. 2 2013z, poz. 1076);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dzialalnosdci gospodarczej
w przypadku niektérych podatnikow (Dz.U. z 2015 r., poz. 2193);

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U, z 2015 r., poz.613 z pézn.
zm.);

Ustawy z dnia 10 wrzeénia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 2137);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.1870
z péZn. zm.);

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047).



L. Ogodlue zasady prowadzenia rozliczei z tytulu podatku VAT zwigzanych
z transakcjami sprzedazy dokonywanymi przez jednostki organizacyjne
Powiatu Ketrzynskiego

Uwagi ogélne

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT zwiazanych z dokonaniem czynnoséci sprzedazy
przez jednostki organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego powinno nastapié w nastepujgcy sposéb:

1) ustalenie, czy w zwigzku z dang czynnoécig wykonywana przez jednostke organizacyjna
Powiat Ketrzynski dziata w charakterze podatnika VAT,

2) jezeli w zwigzku z czynnoscia wykonang przez jednostke organizacyjng, Powiat Ketrzyriski
dziata w charakterze podatnika VAT  ustalenie czy czynnoéé ta jest objeta zakresem
przedmiotowym podatku VAT,

3) Jjezeli dana czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym podatku VAT, okredienie
szczegbOlowych zasad rozliczenia tej czynnodei dla celéw podatku VAT, tj. ustalenie:

a) momentu powstania obowiagzku podatkowego w podatku VAT;

b) stawki podatku VAT tj. wedlug stawki podstawowej VAT, jednej ze stawek obnizonych
zwolnienie z VAT; albo tzw. odwrotne obciazenie;

c) obowigzkdw formalnych (np. whasciwej formy udokumentowania tej czynnosci tj. faktura
czy paragon, a jezeli faktura to w jakim terminie nalezy j3 wystawié i jakie dane powinna
zawierag).

Zasady ustalania, czy Powiat Ketrzynski dziala w charakterze podatnika VAT w zwiazku
z czynnoscig wykonang przez jednostke organizacyjng

Uwagi ogélne

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegaja wylacznie
czynnosci dokonywane przez podatnikéw VAT. Punktem wyijscia dla okreslenia, czy dana
czynnos¢ dokonywana przez jednostke organizacyjng Powiatu podlega opodatkowaniu VAT jest
ustalenie, czy w zwigzku z t3 czynnoscig Powiat wystepuje w charakterze podatnika VAT.

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT sg osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujace samodzielnie
dziatalno§¢ gospodarcza, o kidrej mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez wzgledu na cel lub
rezultat takiej dziatalnosci.

W mysl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, dzialalno$é gospodarcza obejmuje wszelka dzialalnosé
producentéw, handlowcéw lub ustugodawcow, w tym podmiotéw pozyskujacych zasoby
naturalne oraz rolnikéw, a takze dziatalnos¢ osdb wykonujgcych wolne zawody. Dzialalno§é
gospodarcza obejmuje w szezegdlnosei czynnosci polegajace na wykorzystywaniu towardow lub
wartodci niematerialnych i prawnych w sposab ciagly dla celow zarobkowych.
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Artykut 15 ust, 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iz za podatnikow VAT nie uznaje si¢ organow
wiadzy publicznej oraz urzedow obstugujgcych te organy w zakresie realizowanych zadan
natozonych odrgbnymi przepisami prawa, dla realizacji ktorych zostaly one powolane,
z wylgezeniem czynno$ci wykonywanych na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych.

W $wietle powyzszych regulacji, w praktyce uznaje sig, iz jednostki samorzadu terytorialnego:

1) nie dzialajg w charakterze podatnikéw VAT w zakresie w jakim wykonujg zadania
nalozone na te jednostki odrebnymi przepisami, dla realizacji ktorych jedmostki zostaty
powolane (Powiat nie jest uwazany za podatnika VAT, jezeli dana czynnosé zwigzana jest
z realizacjg tzw. zadan statutowych powiatu);

2) dzialaja w charakterze podatnikéw VAT - w zakresie, w jakim wykonujg czynnosci majgce
charakter dzialalno$ci gospodarczej na podstawie zawartych umow cywilnoprawnych.

Status jednostek organizacyjnych Powiatu Ketrzyfiskiego na gruncie ustawy o VAT

24 czerwea 2013 r. Naczelny Sad Administracyjny podjat uchwate (sygn. 1 FPS 1/13), w ktorej
stwierdzil, iz ,,w Swietle art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i uslug gminne jednostki budietowe nie sq podatnikami podatku od towaréw i ustug”.

Uzasadniajgc powyzsze stanowisko, Naczelny Sad Administracyjny wskazal na cechy
charakterystyczne gminnych jednostek budzetowych wynikajgce z przepisow prawa
administracyjnego, takie jak:

okolicznosé, iz o utworzeniu, poigczeniu lub likwidacji gminnej jednostki budzetowej
decyduje organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego, ktéry w gminie stanowi rada
gminy, ten organ nadaje gminnej jednostee budzetowej statut, okreslajacy nazwe, siedzibe
oraz przedmiot dziatalnosei;

wydatki gminnych jednostek budzetowych s pokrywane bezposrednio z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, a dochody jednostek budzetowych sz odprowadzane na rachunek
gminy, co powodyje, ze wielkodé wydatkow gminnej jednostki budzetowej nie jest w zaden
sposdb zwiazana z wysokoscig dochodéw zrealizowanych przez tg jednostke; gminna
jednostka budzetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami, natomiast organ
wykonujgey budzet gmina w toku roku budzetowego ma do dyspozycji peing kwotg
dochodéw uzyskiwanych przez gminne jednostki budzetowe,

brak wlasnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrebniong i przekazang w zarzad cz¢écia
majgtku osoby prawnej, jaka jest gmina.

Naczelny Sad Administracyjny stwierdza ze: ,,wymienione cechy gminnef jednostki budzetowej,
powodujg, ie mimo wyodrebnienia orgamizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona
dzialalnosci gospodarczej w sposéb samodzielny, czy niezaleiny od gminy, kidrej majgtkiem,
w tym Srodkami finansowymi dysponuje”

Uchwata dotyczy jednostek budzetowych gmin, poniewaz pozycja ustro’owa gmin i powiatow
jako samorzagdowych oséb prawnych oraz konstrukcja struktury ty ostek jest analogiczna,
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wskazane w uchwale cechy gminnych jednostek budzetowych odnieéé nalezy réwniez do jednostek
organizacyjnych powiatow,

Przyjete przez Naczelny Sad Administracyjny podejécie, zgodnie z ktérym jednostki budZetowe
nie mogg zosta¢ uznane za odrebnych od jednostek samorzgdu terytorialnego podatnikéw VAT
oznacza w praktyce, Ze:

czynnosci wykonywane przez jednostke budzetowa dla celow podatku VAT sg uznawane
za czynnosci wykonane bezposrednio przez jednostke samorzgdu terytorialnego (Powiat);
ustalenie, ktére z podejmowanych przez jednostke czynnosci sa objete zakresem podatku
VAT (sg wykonywane przez jednostke samorzadu terytorialnego w charakterze podatnika
VAT) powinno nastqpié w oparciu o0 okreslone w ustawie o VAT zasady ustalenia statusu
jednostki samorzadu terytorialnego jako podatnikéw VAT,

Czynno$ci ,sprzedazowe” wykonywane przez jednostki organizacyjne Powiatu
Ketrzynskiego.

Przenoszac na gtunt ustawy o VAT czynnodci wykonywane przez jednostki organizacyjne
Powiatu Ketrzynskiego, nalezy uznadé, iz:

1) Powiat Ketrzynski mie bedzie dziala¢ w charakterze podatnika VAT w zakresie,
w jakim jednostka wykonuje czynnodci, majagce na celu realizacje zadan, do wykonania
ktérych tajednostka zostala powolana 1 zostaly nalozone na te jednostke odrebnymi
przepisami (tzw. zadania ,.statutowe™);

2) Powiat Ketrzyfiski bedzie dzialaé w charakterze podatnika VAT w zwiazku
z czynnosclami wykonywanymi przez jednostki budzetowe Powiatu Ketrzynskiego
na podstawie zawartych umoéw cywilnoprawnych oraz w zakresie, w jakim dokonuja
¢zynnosci majgee charakter dziatalnodci gospodarcze;.

Przykladowy katalog czynnosci sprzedazy jednostek organizacyjnych Powiatu Ketrzyriskiego:

Lp. Opis wykonywanej ezynno$ci
1 Wynajem porﬁiesz_czefl
2 Wynajem powierzchni reklamowych
3. Nieodptatne udostgpniane pomieszczen
4 Obcigzenia najemcéw kosztami $wiadczen dodatkowych (media)
5. Sprzedaz innego;aj atku jednostki
6 Sprzedaz ztomu (art._l 7 ust, 1 pkt 8 ustawy o VAT, w przypadku sprzedazy towaréw
wymienionych w zalgczniku 11 do ustawy o VAT)
7 Sprzedaz ustugi stoldwkowe $wiadczone przez:zkol_f;
8 Sprzedaz drewna
9 Wstep na basen
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Przykladowy katalog czynnodci wykonywanych przez jednostki organizacyjne Powiatu
Ketrzyfiskiego, w zakresie ktorych jednostki budzetowe nie dzialajg w charakterze podatnika
VAT:

Lp. Opis wykonywanej czynnosci

1 Pobér optat za duplikaty dokumentéw

2 Poboér oplat za zajecie pasa drogowego

3 Pobor optat za wydanie kart parkingowych

4 Oplaty za korzystanie ze srodowiska, oplaty za wydanie kart wedkarskich, oplaty
za udzielenie informacji o $Srodowisku

5 Oplaty za uslugi geodezyjne

6 Oplaty komunikacyjne

7 Oplaty (raty) z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci

8 Oplaty z tytuh trwatego zarzgdu gruntow Skarbu Panstwa i Powiatu

9 Ustanowienie uzytkowania wicczystego przed dniem 01.05.2004 r.

11 Wynagrodzenie platnika sktadek

W przypadku uznania, ze Powiat Ketrzynski jest podatnikiem VAT w zwiazku z dang czynnoécig
wykonywang przez jednostkg organizacyjng Powiatu Ketrzynskiego, oznacza to, ze czynnosé
ta miesci si¢ w katalogu czynnosci podlegajgeych opodatkowaniu VAT.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegaja nast¢pujace
czynnoéci:

)
2)

3

4)

str. 7

odplatna dostawa towaréw i odplatne $wiadczenie ushug na terytorium kraju;

cksport towar6w, tj. dostawa towar6w wysylanych lub transportowanych z terytorium kraju
poza terytorium Unii Europejskiej przez dostaweg lub na jego rzecz, lub nabywee majgeego
siedzibg poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wylaczeniem towaréw wywozonych przez
samego nabywce do celéw wyposazenia lub zaopatrzenia statkéw rekreacyjnych oraz
turystycznych statkow powietrznych lub innych $rodkéw transportu stuzgeych do celow
prywatnych, jezeli wywdéz towarow poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez
urzad celny okreslony w przepisach celnych;

import towardw na terytorium kraju, tj. przywéz towardw z terytorium panstwa trzeciego
na terytorium Unii Europejskiej;

wewngirzwspolnotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem na terytorium Kkraju, tj. nabycie
prawa do rozporzadzania jak wiadciciel towarami, ktére w wyniku dokonanej dosta
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s3 wysylane lub transportowane na terytorium innego niz Polska padistwa czlonkowskiego
Unii Europejskiej innego niz terytorium paristwa czionkowskiego rozpoczecia wysylki lub
transportu przez dokonujgcego dostawy, nabywee towaréw lub na ich rzecz;

5) wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardw, tj. wywéz towaréw z terytorium kraju w wykonaniu
czynnosci okrelonych w art. 7 na terytorium pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej inne
niz terytorium Polski.

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepiséw ustawy nie stosuje sie do:
1) transakcji zbycia przedsigbiorstwa lub zorganizowanej czeéci przedsiebiorstwa;
2) czynnosci, kibre nie mogg by¢ przedmiotem prawnie skutecznej umowy.

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT okresla zasady opodatkowania tym podatkiem nieodplatnych
dostaw towaréw, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT okredla zasady opodatkowania nieodplatnego
swiadczenia ushug.

Opodatkowaniu podatkiem VAT nie bgda podlegaé czynno$ei wykonywane pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Ketrzyniskiego (wskazanymi w Zalgczniku Nr 1).
Czynnosci te  dla celow podatku VAT  bedg uznawane bowiem za czynnoéci wykonywane
przez Powiat Ketrzyaski z ,samym sob3” i muszy by¢ udokumentowane za pomoca noty
ksiggowej i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki.

Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez jednostki organizacyjne Powiatu
Ketrzynskiego

Zakres obowigzkéw jednostek organizacyjnych Powiatu Ketrzyniskiego w zakresie
prowadzenia ewidencji VAT

Prowadzenie centralnego systemu rozliczania VAT wymaga opracowania i wdrozenia ogélnych,
Jednolitych zasad i procedur dotyczacych rozliczen z tytulu VAT dla czynnosci zwiazanych
zesprzedaza oraz czynnosci zwigzanych z zakupami dokonywanymi przez jednostki
organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego w ramach prowadzonej dziatalnodei.

Od momentu wdrozenia przez Powiat Ketrzyniski systemu ,,skonsolidowanych” rozliczeti z tytulu

podatku VAT, jednostki organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego beda zobowigzane do:

1) prowadzenia ,.czastkowych” ewidencji (tejestrow VAT), w ktérych ujmowane beda czynnosci
sprzedazowe i zakupowe dokonywane przez te jednostki;

2) sporzadzania ,.czastkowych™ deklaracji VAT na podstawie danych wynikajacych z rejestrow
»sczastkowych”

Jednostki majg obowiazek przekazywaé rejestry oraz deklaracje ,,czastkowe” VAT sporzadzone
za dany miesigc zgodnie z niniejszg instrukcja.
Zasady njmowania transakcji w rejestrach VAT

%W
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W Zalgeznikach nr 2a § 2b do niniejszej instrukcji, przedstawiono wzorcowe rejestry VAT
sprzedazy i zakupu, ktore powinny byé stosowane przez jednostke organizacyjna Powiatu
Ketrzynskiego. Elementy wskazane we wzorach nalezy traktowaé jako cze$é obowiazkowa
prowadzonych rejestrow.

W przypadku prowadzenia ewidenc)i przy uzyciu zalaczonych wzoréw rejestrow:
* Do rgjestru ,,sprzedazy” sporzgdzanego za dany miesigc nalezy wprowadzic:

nazwe jednostki prowadzacej rejestr;
okres, za ktory prowadzona jest ewidencja (np. rejestr sprzedazy za styczen 2017 r.);

- dane dotyczgee poszezegdlnych czynnosei ,,sprzedazowych” dokonanych przez jednostke
organizacyjng w danym okresie (fj. czynnosci wykonywanych przez jednostke
w charakterze podatnika VAT, dla kiorych obowigzek podatkowy (ustalony zgodnie
z zasadami okre§lonymi w czeSci szczegélowej niniejszych procedur) powstal
w okresie, za ktéry sporzadzany jest rejestr);

* Do rejestru ,,zakupdéw pozostatych towardw i ushug” sporzgdzanego za dany miesiac nalezy
wprowadzié:

nazwe jednostki prowadzacej rejestr;

okres, za ktory prowadzona jest ewidencja;

prewspolczynnik VAT stosowany w danym okresie;

dane dotyczgce poszezegdlnych faktur zakupowych wwzglednianych w rejestrach - tj.: date
otrzymania faktury, datg¢ wystawienia faktury, nazwe sprzedawcy, NIP sprzedawcy, numer
faktury, wartosé netto oraz stawke podatku,

Przed uwzglednieniem faktury w rejestrze nalezy kazdorazowo zweryfikowaé:

1) czy faktura zawiera prawidlowe dane ,,nabywcy”, ,,odbiorcy™ tj. czy jako:

-nabywce wskazano: -odbiorce wskazano:
Powiat Ketrzynski - '

P1. Grunwaldzki 1 Nazwa jednostki
11-400 Ketrzyn Adres jednostki

NIP 742-18-42-131

2) czy kwota VAT wskazana na fakturze zostala poprawnie ustalona;

3) czy kwota brutto wskazana na fakturze jest poprawna;

4) nakazuje si¢ jednostkom organizacyjnym poinformowaé kontrahentéw o koniecznosci zmiany
danych wykazywanych na fakturach dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug na rzecz
jednostki (zgodnie z punktem 1 powyZej) oraz, jezeli to konieczne do podpisania stosownych
anekséw do uméw z tymi kontrahentami.

W przypadku stwierdzenia bledéw na fakturach zakupowych:

1) jezeli blad dotyczy nast¢pujacych pozycji faktury:
miary i ilodei (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;
ceny jednostkowej towaru lub ushigi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);
- kwoty wszelkich upustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wezesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;
wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwo

podatku (warto$ci sprzedazy netto);



stawki podatku;
sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegSlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;
kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczeg6lnych stawek podatku;
kwoty naleznosci ogdtem,

nalezy niezwlocznie wystapi¢ do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej;

2) jezeli blad dotyczy imnych pozycji faktury, jednostka powinna wystawié i przeslaé
kontrahentowi tzw. note korygujacg, ktéra powinna zawieraé:

wyrazy "NOTA KORYGUJACA",

numer kolejny i date jej wystawienia;

imiona i mazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy

i numer, za pomocg ktérego podamik jest zidentyfikowany na potrzeby pedatku, a takze

numer, za pomocy ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby

podatku VAT lub podatku od wartodci dodanej;

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota, tj.:

* date wystawienia faktury, ktérej dotyczy nota;

+ numer faktury, ktérej dotyczy nota;

¢+ date dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreSlona i rézni si¢ od daty wystawienia
faktury;

wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

Faktury korygujace zwickszajace kwote podatku VAT naliczonego (korekty in plus)

Faktury korygujgce zwigkszajgce kwotg podatku VAT naliczonego powinny zostaé wykazane
przez jednostke w rozliczeniach z tytutu podatku VAT za miesiac, w kiérym jednostka otrzymata
takg fakture lub w rozliczeniach za jeden z dwéch kolejnych miesiecy.

W przypadku otrzymania faktury od tzw. .matego podatnika™ (tj. faktury zawierajacej slowa
.anetoda kasowa”™) fakture ujmujemy w rejestrze za miesigc, w ktérym sprzedawca/ustugoedawea
otrzymal platno$¢ od jednostki (decyduje data wplywu ma rachunek bankowy
sprzedawcy/ustugodawcy). Data ta powinna byé potwierdzona w formie pisemnej przez
sprzedawce/ustugodawce.
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II. Ogélne zasady dotyczgce ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT
zwigzanych z czynnosciami sprzedazowymi dokonywanymi przez jednostki
organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego (gléwne rodzaje czynnosci
sprzedazowych dokonywanych przez jednostki organizacyjne Powiatu
Ketrzynskiego)

1. Wvynajem pomieszezen (inny niz wynajem lokali mieszkalnvch na cele mieszkuniowe)

Czy Powiat Ketrzynski dziala w charakterze podatnika VAT?

Wynajem pomieszczen za odplatnoscig nie nalezy do zadad wlasnych Powiatu. Dziatainosé w tym
zakresie miesci si¢ w definicji dziatalnosci gospodarczej okreslonej w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT.
Powiat Ketrzynski dziala wiec w charakterze podatnika VAT w zwigzku z wykonaniem
wskazanych czynnosci przez jednostke.
Wynajem stanowi odplatne $wiadczenie ustug w rozumieniu art. 5 pkt 1 w zwigzku z art. 8 ust. 1
ustawy 0 VAT, a tym samym miesci si¢ w zakresie ,,przedmiotowym” ustawy o VAT. Obowiazek
podatkowy z tytutu ushug najmu, dzierzawy, leasingu 1 ustug o podobnym charakterze powstaje
w okresie, w ktérym podamik wystawia fakture VAT z tego tytulu (art.19a ust.5 pkt.4b ustawy
0 VAT), przy czym faktura powinna by¢ wystawiona nie pézniej niz z uptywem terminu platnosci.
Gdy podatnik nie wystawit faktury lub wystawil ja z op6znieniem, obowigzek podatkowy powstaje
z chwilg uplywu terminéw wystawienia faktury, a w przypadku gdy nie okredlono takiego terminu
z chwilg uptywu terminu platnosci, rozumianego jako terminu okre$lonego w umowie, do
ktérego naleznosé powinna zosta¢ uregulowana (art. 19a ust. 5 ustawy o VAT).

Ustalenic momentu powstania obowigzku podatkowego

Czy jednostka wystawila fakturg VAT dokumentujgcg $wiadczenie

ushugi wynajmu?
Tak Nie
Czy faktura zostala wystawiona nie Nie Obowigzek podatkowy powstaje
pOzniej niz w terminie platnosei W momencie uplywu terminu
czynszu? platno$ci czynszu najmu
Tak
Obowiazek podatkowy powstaje
w momencie wystawienia faktury
UWAGA

Otrzymanie zaliczki / przedplaty na poczet czynszu najmu nie skutkuje powstaniem obowiazku
podatkowepo w VAT,
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Okreslenie stawki podatku VAT

Swiadczenie przez jednostke ustug wynajmu pomieszczed (inny niz wynajem pomieszczen
mieszkalnych na cele mieszkaniowe) podlega opodatkowaniu podatkiem VAT wedlug stawki 23%.

Obowigzki formalne (termin wystawienia faktury)

Czy ushuga jest $wiadczona na rzecz podatnika VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem
VAT?

Tak Nie
Obowiazek wystawienia faktury nie Brak obowigzku wystawienia
pézniej niz z uplywem terminu faktury VAT

platnosci. Faktury mogg byé
wystawione przed nplywem terminu
wykonania uslugi, (tj. uplywem
okresu, za ktéry nalezy jest czynsz),
w tym wcezedSniej niz 30 dnia przed
tym dniem o ile zawierajg
informacj¢ jakiego okresu dotycza

UWAGA

Obrit z tytuln wynajmu (niezaleinie od tego kto jest najemcy) jest dokumentowany
za pomocy faktur VAT. Wyjatek od powyzszej zasady stanowi wynajem $wiadczony na rzecz
innych jednostek organizacyjnych Powiatu Ketrzyniskiego wymienionych w zataczniku nr 1, ktéry
powinien by¢ dokumentowany wylacznie za pomoca not ksiggowych.

Obowigzek dokumentowania transakeji za pomocg kasy rejestrujacej

Zgodnie z § 2 ust. 2 Rozporzadzenia w zwiazku z pozycja 26 zalgcznika do Rozporzadzenia,
ustugi wynajmu korzystaig ze zwolnienia z obowigzkn dokumentacji za pomocg kas rejestrujacych
pod warunkiem, ze $wiadczenie tych ustug zostalo udokumentowane fakturg VAT.

Jednostki dokumentujgc $wiadezenie uslug wynajmu za pomoca faktur VAT, nie beda
ewldencjonowa¢ na kasach rejestrujgeych tych ustug.

Ewidencja transakeji w rejestrach VAT

Obrét z tytutu $wiadczenia ustug wynajmu pomieszczen 1 powierzchni nalezy uwzglednié
w rejestrach VAT sporzadzonych przez jednostk¢ za miesige, w ktérym powstal obowigzek
podatkowy z tytulu tej transakcji.
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Podsumowanie

1 Czy s$wiadczenie analizowanych ustug|Tak (w rejestrze sprzedazy)
nalezy ujgé w rejestrach VAT

2. W rozliczeniach za kt6ry miesige ujaé obrét|W miesigcu wystawienia faktury lub miesigeu
z tytuhu analizowanych ustug uplywu terminu platnosci

3 W jakiej pozycji deklaracji VAT nalezy|Swiadczenie ustug opodatkowanych poz. 19 i 20
ujaé  obrét 2z tytulu analizowanych|w czedel C (lokal uzytkowy), $wiadczenie ustug
transakeji zwolnionych poz.10 (lokal mieszkainy)

4 Stawka Vat 23%, 8% hala sportowa, jezeli w umowie lub
oSwiadczeniu okreslono, Ze hala sporfowa
wykorzystana jest zgodnie z jej przeznaczeniem
(Interpretacja indywidualna z dnia 10.08.2012
Dyrektora Izby Skarbowej w  FLodzi
1PTPP1/443-387/12-5/AK), ZW. (lokal
mieszkalny)

5 Czy wystawié fakture Tak

6 Czy wystawi¢ paragon fiskalny Nie

Zgodnie z art 43 ust. | pkt 36 ustawy o VAT, ustugi w zakresic wynajmowania lub
wydzierzawiania nieruchomodci o charakterze mieszkalnym lub czgséci nieruchomosci, na wiasny
rachunek, wylacznie na cele mieszkaniowe korzystajg ze zwolnienia z podatku VAT.

UWAGA

Wystawiajgc fakturg, ktéra dotyczy czynnosci zwolnionej, nalezy wskazan podstawe prawna
zwolnienia.

2. Wynajem powierzchni reklamowych

Czy Powiat Ketrzynskich dziala w charakterze podatnika VAT?

Wynajem powierzchni reklamowych nie nalezy do zadah wiasnych powiatu. Dzialalno$é w tym
zakresie miesci si¢ w definicji dziatalnosei gospodarczej okreslonej w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT.
Powiat Ketrzynski dziala wi¢e w charakterze podatnika VAT w zwigzku z wykonaniem
wskazanych czynnosci przez jednostk¢. Wynajem powierzehni reklamowych stanowi odplatne
$wiadczenie ustug w rozumieniu art. 5 pkt I w zwigzku z art. 8 ust. 1 ustawy o VAT mieszczace sie
w zakresie ,,przedmiotowym” ustawy o VAT.

Ustalenie momentu powstania obowigzku podatkowego

w7
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Czy ustuga jest rozliczana:

W okresach rozliczeniowych
{np. platnos¢ co miesiac /
kwartat)

Obowigzek podatkowy powstaje
z uplywem kaZzdego okresu
rozliczeniowego nie rzadziej niz
raz w roku

Jednorazowo

(np. wynajem powierzchni przez okres jednego
miesigca, platny po zakoriczeniu wynajmu)

Obowiazek podathowy powstaje w
momencle zakoficzenla wykonania
ustugi

UWAGA

W przypadku otrzymania od nabywcy zaliczki /przedptaty/ raty na poczet ustug udostepnienia
powierzchni reklamowej jednostka jest zobowiazana rozpoznaé obowiazek podatkowy
w podatku VAT w odniesieniu do otrzymanej kwoty w momencie jej otrzymania

i udokumentowania fakturg VAT.

Ustalenie stawki podatku VAT

Ushigi udostepniania powierzchni reklamowych podlegaja opodatkowaniu 23% stawka podatku

VAT.

Obowiazki formalne (wystawienie faktury)

Czy ustuga jest swiadczona na rzecz podatnika VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem

VAT ?

Tak

Obowigzek wystawienia faktury:

1) nie p6Zniej niz 15 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym
powstal cbowiazek podatkowy;

2) nie wezedniej niz 30 dnia przed
powstaniem obowigzku podatkowego

Nie
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Brak obowi zkn wystawienis fskiury VAT (faktura

ystawiana tylko na zadanie nabywcy, jezeli Zadanie to
zostanie zgloszone w terminie 3 miesigey od konca miesiaca,
w ktorym wykonano ustuge). Jezeli nabywea zglosil zadanie
faktury : I) do kofica miesigca, w ktérvm wykonano ushige

fakture wystawia si¢ nie pdzniej niz do 5 dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacy, w ktdrym wykonano ushige;
2) po terminie wskazanym w punkcie [- fakture wystawia
si¢ nie poZnigj niz 15 dnia od dnia zgloszenia zadania po
terminie wskazanym w punkcie 1 fakture wystawia sie nie
poniej niz 15 dnia od dnia zglosze ia zadania.
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Celem zapewnienia przejrzystosci ewidencji z tytubu podatku VAT, zaleca sie aby obrét z tytulu
udost¢pniania powierzchni reklamowych na rzecz podmiotéw innych niz podatnicy VAT lub
osoby prawne niebedace podatnikami VAT byl dokumentowany za pomoca faktur, Zgodnie
z powyzszym czynno$¢ ta nie bedzie ewidencjonowana za pomocy kas rejestrujacych
na podstawie § 2 ust. 1 w zwigzku z punktem 39 zatgcznika do Rozporzadzenia,

Czy usluga Jest $wiadczona na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dzistalno$ci gespodarczej lub na rzecz rolnikéw ryczaftowych?

T Nie
Cazy usiugobigg'? gztség racownikiem Tak Brak obowlazku rejestrac)l transakg)l
za pomocy kasy rejestrujace)

Nie

Obowigzek wystawienia paragonu fiskalnego

Obrét z tytutu $wiadczenia ustug udostepnienia powierzchni reklamowych nalezy uwzgledni¢
w rejestrach VAT sporzadzonych przez jednostke za miesige, w ktérym powstal obowigzek
podatkowy z tytulu tej transakceji.

Podsumowanie
1 Czy swiadczenie ustug wynajmu Tak (w rejestrze sprzedazy)
powierzchni reklamowych najezy ujaé w
rejestrach VAT
2 W rozliczeniach za ktory miesiagc ujaé obrét |wg daty powstania obowigzku
z tytulu wynajmu powierzchni podatkowego
reklamowych

3 W jakiej pozycji deklaracji VAT nalezy Zgodnie z przedmiotem $wiadczenia
ujaé obrot z tytutu analizowanych

transakeji
4 Stawka Vat 23%

5 Czy wystawié fakture Tak

6 Czy wystawi paragon fiskalny Nie (wptata na rachunek bankowy

jednostki)
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3. Nieodplatne udostepnianie pomieszezen

Czy analizowane transakcje mieszezg si¢ w zakresie ,,przedmiotowym” podatku VAT?

Zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlega m.in.
»odplatne $wiadczenie ustug na terytorium kraju”

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT, za odplatne $wiadczenie uslug w rozumieniu ustawy
0 VAT uznaje sie réwniez:

1) uzycie towaréw stanowigcych czes$é przedsigbiorstwa podatnika do celéw innych niz
dziatalnos¢ gospodarcza podatnika, w tym w szczegélnosci do celéw osobistych podatnika
lub jego pracownikéw, w tym bylych pracownikéw, wspdélnikéow, udzialowcow,
akcjonariuszy, czionkéw spoidzielni i ich domownikéw, cztonkéw organéw stanowigcych
os0b prawnych, cztonkow stowarzyszenia, jezeli podatnikowi przyshugiwato, w calosci lub w
czgscy, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytutu
nabycia, importu Jub wytworzenia tych towaréw lub ich czesei sktadowych;

2) nieodplatne Swiadczenie uslug na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym
bytych pracownikow, wspdlnikéw, udzialowcéw, akcjonariuszy, czltonkéw spéldzielni
1 ich domownikéw, czlonkéw organéw stanowigcych o0s6b prawnych, czlonkéw
stowarzyszenia, oraz wszelkie inne nieodplatne $wiadczenie ushug do celéw innych niz
dziatalno$é gospodarcza podatnika,

W swietle powyzszych regulacji, nieodplatne udostepnienie pomieszczen nalezacych do jednostki
dla celow innych niz dziatalnod¢ tej jednostki bedzie stanowié odplatne $wiadczenie ushig
wynajmu podlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT.

Okreslenie podstawy opodatkowania podatkiem VAT

Zgodnie z art, 29a ust. 5 ustawy o VAT, w przypadku nieodplatnego $wiadczenia ustug, o ktérym
mowa w art 8 ust. 2 (w tym ushig nieodplatnego udostgpniania pomieszczefi), podstawa
opodatkowania jest koszt swiadczenia tych ushug poniesiony przez podatnika.

Tym samym, jednostka powinna okre§li¢ koszt poniesiony w zwigzku z nieodplatnym
uzyczeniem/udostgpnieniem pomieszezenia, ktory to koszt bedzie stanowié wartoéé ,netto”
$wiadczonych ustug.

Okreslenie stawki podatku VAT

Ustalenie stawki podatku VAT bedzie uzaleznione od przedmiotu nieodplatnego §wiadczenia

i tak:

1) nieodplatne udostgpnienie lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe bedzie korzystaé
ze zwolnienia z opodatkowania podatkiem VAT;

2) nieodplatne udostgpnienie pomieszczen na inne cele bedzie podlegaé opodatkowaniu 23%
stawka podatku VAT,
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Dokumenfowanie ushug nieodplatnego udost¢pniania pomieszezen

Obrét z tytulu nieodplatnego udost¢pniania pomieszczen jednostki powinien byé
dokumentowany za pomoca faktur wewngtrznych wystawianych nie rzadziej niz raz
w miesigeu, Faktura wewnetrzna powinna zawiera¢ informacje zawarte w Instrukcji
Fakturowania.

Ewidencja za pomocg kasy rejestrujacej

Zgodnie z § 2 ust. 1 w zwiazku z poz. 45 zalgcznika do Rozporzadzenia, zwolnieniu
z obowigzku prowadzenia ewidencji za pomoecg kasy rejestrujacej podlega nieodpiatne
$wiadczenie ustug w rozumieniu art. 8 ust. 2 ustawy o VAT.

Ustalenie momentu powstania obowigzku podatkowego

Przepisy ustawy o VAT nie zawierajg szczegélowych regulacji dotyczgcych momentu powstania
obowigzku podatkowego z tytutu nicodpiatnego udostgpniania pomieszczen. W konsekwencji,
nalezy uznaé, ze obowigzek podatkowy z tego tytulu powstanie, zgodnie z zasadami ogdlnymi
okref§lonymi w ustawie o VAT, tj. w momencie wykonania ushugi (np. zakonhczenia okresu
wynajmu),

Obrét z tytulu nicodplatnego udostepniania pomieszczen nalezy uwzglednié w rejestrach VAT
sporzadzonych przez jednostkg za miesige, w ktérym powstal obowigzek podatkowy z tytulu
tej transakeji.

Podsumowanie

1. Czy $wiadczenie analizowanych ustug Tak (w rejestrze sprzedazy)
nalezy ujgé w rejestrach VAT

2. W rozliczeniach, za ktéry miesiac ujgé wg daty postania obowigzku podatkowego
obrét z tytutu analizowanych ustug

3. W jakiej pozycji deklaracji VAT nalezy  |Zgodnie z przedmiotem nieodplatnego

ujac obrét z tytuhu analizowanych $wiadczenia
transakcji
4 Stawka VAT W zaleznosci od przedmiotu nieodplatnego
Swiadczenia
5. Czy wystawié fakture Nie, nalezy wystawi¢ fakture wewnetrzna
6 Czy wystawié paragon fiskalny Nie
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4. Obcigzanie najemcéw kosztami Swiadczeh dedatkewyeb (media)

W sytuacji, w ktorej jednostka obcigza najemcow kosztami mediéw (tj. kosztami energii
elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej, kosztami ustug doprowadzania wody lub odprowadzania
$cickéw zwigzanych z wynajmowanym pomieszczeniem, odrebnie od platnosei czynszu najmu
w sytuacji, w ktorej wskazane oplaty nie zostaly uwzglednione w wysokesci czynszu najmnu).

Obcigzanie najemcéw kosztami mediéw zwigzanych z wynajmowanymi pomieszczeniami
stanowig przejaw dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez jednostke. Tym samym, Powiat
Ketrzyfiski dziala w charakterze podatnika VAT w zwigzku z wykonaniem wskazanych
czynnosci przez jednostke.

Ustalenie momentu powstania obowiazku pedatkowego

Czy obcigzenie najemcow zostato udokumentowane fakturg VAT?

Tak Nie
Czy faktura zostala wystawiona nie Nie Obowiazek podatkowy powstaje
pbzniej niz w terminie platnosci? w momencie uplywu terminu
platnesci
Tak

Ohowiagzek podatkowy powstaje w
momencie wystawienia faktury

UWAGA

Otrzymanie zaliczki/przedplaty na poczet kosztéw mediéw (tj. energii elektrycznej, cieplnej lub
chiodniczej, ustug doprowadzania wody oraz odprowadzania $ciekéw) nie skutkuje powstaniem
chowigzku podatkowego w VAT.

W przypadku obecigZenia najemcéw kosztami mediow stawka podatku powinna zostaé okreslona

odrebnie dla kazdego §wiadczenia, ktérym obcigzany jest najemca.
Nastepujgce ustugi pedlegajg opodatkowaniu 8% stawka podatku VAT:

D) ushugi zwiazane z uzdatnianiem i dostarczaniem wody za posrednictwem sieci wodociagowych

(zatacznik nr 3 do ustawy o VAT poz. 140);

2) ushigi zwigzane z odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekéw (zalgeznik nr 3 do ustawy o VAT

poz. 142).

W pozestalych przypadkach znajdzie zastosowanie 23% stawka VAT. Nalezy w tym miejscu zwrdcié
uwagg, iz w przypadku, gdy najemca jest obcigzany oplatami za wyw6z $mieci lub podatkiem od
nieruchomosci, oplaty te nalezy uzna¢ za element czynszu najmu i zastosowaé do tych oplat stawke

podatku VAT wlasciwg dla czynszu najmu.

)
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Obowigzki formalne (wystawienie faktury)

Czy ustuga jest $wiadczona na rzecz podatnika VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem VAT?

Tak Nie
Obowigzek wystawienia faktury nie péZniej ni2 Zgodnie z przepisami o VAT, brak obowigzku
z uplywem terminu platnosei. Faktury mogg byé wystawienia faktury VAT. Celem zapewnienia
wystawiane przed uplywem terminu wykonania przejrzystosei ewidencji z tytulu VAT, nakazuje
ustugi, w tym wezeSniej niz 30 dnia przed 1ym si¢ aby obrét z tytulu obeigzenia najemcow
dniem, o ile zawieraja informacje jakiego okresu innych niz podamicy VAT lub osnby prawne nie
dotycza, bedace podatnikami VAT kosztami mediow byt
dokumentowany za pomocy faktur VAT,

Obowigzek dokumentowania transakcji za pomoca kasy rejestrujacej

Zgodnie z § 2 ust.] w zwiazku z punktami 2 4 zalgcznika do Rozporzadzenia, zwolnieniu
z obowiazku ewidencji za pomocg kasy rejestrujgeej podlegajg m.in.:

1) energia elekiryczna;

2) uslugi zwigzane z doprowadzaniem wody;

3) ustugi zwigzane z odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekow.

Ponadto, zgodnie z § 2 ust.] w zwiazku z punktem 39 zalgcznika do Rozporzadzenia, zwolnieniu
z obowigzku prowadzenia ewidencji za pomocg kasy rejestrujgcej podlega $wiadczenie ustug
na rzecz 0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnoécei gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych,
jezeli zaplaty za wykonang czynno$é dokonano w caloéci za posrednictwem poczty, banku
lub spéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednioc na rachunek bankowy
podatnika lub na rachunek podatnika w spéidzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, kiorej
jest cztonkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej
konkretnie czynnosci dotyczyla.

W zwigzku z powyzszym, jezeli jednostka obciaza najemcéw innymi $wiadczemami niz:

1) energia elektryczna;

2) ustugi zwiazane z doprowadzaniem wody;

3) ustugi zwigzane z odprowadzaniem i oczyszczaniem Sciekow;

a najemcy nie sg pracownikami jednostki, nakazuje si¢, aby wszelkie platnosci z tego tytulu
byly dokonywane w calosci za poSrednictwem poczty, banku lub spéldzielczej kasy
oszczgdnoSciowo-kredytowej ma rachunek bankowy jednostki. Obr6t z tytulu obciaZania

najemcoéw kosztami medidw nalezy uwzgledni¢ w rejestrach VAT sporzadzonych przez jednostke
za miesige, w ktérym powstal obowigzek podatkowy z tytulu tych transakeji
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Podsumowanie

1 Czy obcigzenia najemcdéw kosztami  [Tak (w rejestrze sprzedazy)
medidw
2 W rozliczeniach za kt6ry miesigc ujac obrét|Wg daty postania obowigzku podatkowego
z tytulz analizowanych ushug

3 W jakiej pozycji deklaracji VAT nalezy  |Zgodnie z przedmiotem $wiadezenia
ujgé obrot z tytuhn analizowanych

transakeji
4, Stawka VAT W zaleznosci od przedmiotu obcigzenia
5 Czy wystawié fakture Tak
6 Czy wystawié paragon fiskalny Nie (wptata na rachunek bankowy jednostki)

5. Sprzedai innego majatku jednostki

Czy Powiat Ketrzynski dziala w charakterze podatnika VAT?

Sprzedaz majgtku jednostki stanowi przejaw dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez
jednostke. Tym samym, Powiat Ketrzyiiski dziala w charakterze podatnika VAT w zwiazku
wykonaniem wskazanych czynnosci przez jednostke,

Czy analizowana czynno$¢ mieSci sie¢ w zakresie ,,przedmiotowym” ustawy o VAT?

Sprzedaz majatku stanowi odplatng dostawe towaréw w rozumieniu art, 5 pkt | w zwiazku z art. 7
ust. 1 ustawy o VAT a tym samym dzialalnod¢ w tym zakresic miesci si¢ w zakresie
~przedmiotowym” ustawy o VAT,

Obowigzek podatkowy w tym zakresie powstanie w momencie dokonania dostawy (wydania
towaru art.19a ) przez jednostk¢. W przypadku otrzymania od nabywey zaliczki / przedplaty / raty
na poczet dostaw towar6w jednostka jest zobowigzana rozpoznaé obowigzek pedatkowy
w podatku VAT w odniesieniu do otrzymanej kwoty w momencie jej otrzymania
i udokumentowa¢ to fakturg VAT.

Okreélenie stawki podatku VAT

Stawka podatku VAT powinna zosta¢ okreslona w zaleznosci od rodzaju sprzedawanego towaru.
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Obowigzki formalne (wystawienie faktury)

Czy ustuga jest $wiadczona na rzecz podatnika VAT lub osoby prawnej niebgdace]j podatnikiem
VAT?

Tak Nie
Obowigzek wystawienia faktury: Brak obowigzku wystawienia faktury VAT (faktura
1) nie pozniej niz 15 dnia miesiaca wystawiana tylko na Zgdanie uabyfvcy, jezeli zadanie to
nastepujacego po miesiacu, w ktorym zoslanie zgloszone w terminie 3 miesigey od konca miesigea,
powstal obowigzek podatkowy; w ktbrym wykonano ushigg). Jezeli nabywcea zglosit zadanie

faktury :1) do kofica miesigca, w ktérym wykonano ustuge

fakture wystawia sig nie p6Zniej niz do 15 dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigcu, w ktdrym wykonano ushuige: 2)
po terminie wskazanym w punkcie 1- fakture wystawia sie
nie poéiniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia Zadania po
terminie wskazanym w punkcie 1 fakture wystawia sig nie
poiniej niz 15. dnia od dnia zgloszenia igdania

2) nie wezedniej niz 30 dnia przed
powstaniem obowigzku podatkowego
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Celem zapewnienia przejrzystosci ewidencji z tytulu podatku VAT, nakazuje si¢ aby obrdt
z tytulu sprzedazy majatku jednostki na rzeez podmiotéw nie bedgcych podatnikami VAT
(innych niz esoby prawne) byl dokumentowany za pomoca faktur.

Obowigzek dokumentowania transakcji za pomoca kasy rejestrujacej

Czy nabywcy jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialatnosch
gospodarcze| iub rainik ryczaltowy?

Ta Nie
Czy nabywce:j: osstt%'? cownikiem Tak Brak obowiazku rejestracji transakc)i
Je za pomoca kasy rejestrujace]
Nie

Obowigzek wystawienia paragonu fiskalnego

Niemniej, zgodnie z § 2 ust. 1 w zwiazku z punktem 39 zalacznika do Rozporzadzenia, zwolnieniu
z obowigzku prowadzenia ewidencji za pomocg kasy rejestrujace] podlega $wiadczenie ustug
na rzecz 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych,
jezeli zaplaty za wykonang czynnos¢ dokonano w caloéci za posrednictwem poczty, banku lub
spoltdzielczej kasy oszczednodciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika
lub na rachunek podatnika w spdldzielcze] kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktdrej jest
czlonkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujacych zaplate jednoznacznie wynika, jakiej
konkretnie czynnosci dotyezyta.

6. Odwrotne obcigzenie

Czy Powiat Ketrzynski dziata w charakterze podatnika VAT?

Zasada jest, ze VAT od sprzedazy towarow czy ustug rozlicza sprzedawca. Jednak w przypadku
sprzedazy niektorych towaréw ustawodawca przewidzial szczegélne zasady rozliczania VAT
naleznego, polegajace na przeniesieniu obowiazku rozliczenia VAT z tytutu dostawy towaru ze
sprzedawcy na nabywce, ktory staje si¢ réwniez podmiotem uprawnionym do odliczenia podatku
naliczonego od tej transakcji. Mechanizm ten ma zastosowanie do towardéw wskazanych
w zalaczniku nr 11 do ustawy o VAT oraz wrazie lacznego spelnienia ponizszych przestanek
wynikajacych z art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy:
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a) dokonujgcym dostawy jest podatnik, o ktdrym mowa w art. 15, u ktérego sprzedaz nie jest
zwolniona od podatku na podstawieart. 113 ust.1 i9(ze wzgledu na wartoéé
nieprzekraczajacag kwoty 200.000 zb),

b) nabywecg jest podatnik, o ktérym mowa w art. 15,

¢) dostawa nie jest objeta zwolnieniem, o ktérym mowa wart, 43 ust. 1 pkt 2 (przewidzianym
dla towardw wykorzystywanych wylacznie na cele dziatalnosci zwolnionej z VAT,
od nabycia/importu/wytworzenia, ktérych podatnikowi nie przystugiwato prawo do odliczenia
podatku naliczonego).

Z punktu widzenia sprzedajgcego kluczowe jest zweryfikowanie danych dotyczacych nabywey.
Aby zastosowaé odwrotne obcigZzenie trzeba mie¢ pewno$é, Zze nabywca jest podatnikiem
zarejestrowanym jako podatnik VAT czynuy. W zakresie towarow z zal. 11 do ustawy
zkategorii  elektronika  ustawa  wprost  przewiduje przy tym  wylaczenie
odpowiedzialnosci dostawcy za rozliczenie podatku kiedy ,podjgl wszelkie niezbedne $rodki
celem rzetelnego rozliczenia podatku” oraz dochowat ,,naleiytej starannosci”.

Potwierdzenia statutu podatkowego odbiorcy mozna dokona¢ poprzez wystagpienie do Urzedu
Skarbowego o potwierdzenia zarejestrowania jako podatnika VAT czynnege lub zwolnionego
na podstawie art. 96 ust. 13 ustawy o VAT, na dziert dokonania dostawy lub poprzez weryfikacje
statusu podatnika za poérednictwem strony internetowej https:/ppuslugi.mf gov.pl/ /1
1 sporzadzenie ze wskazane]j czynnosci stosownego wydruku,

W celu ewentualnego pdzniejszego potwierdzenia okolicznosci dostawy wazne jest réwniez,
aby podainik posiadal dane dotyczace sposobu dostawy towaru (dokumenty przewozowe,
kurierskie, numer rejestracyiny $rodka transportu, ktérym dostarczany/odbierany jest towar).
Posiadanie tych danych moze umozliwié identyfikacje osoby nabywcy w przypadku sporu
z organem podatkowym (kontroli skarbowej).

Dane dotyczace imienia 1 nazwiska osoby nabywajgcej/odbierajacej towar, adresu jej
zameldowania, numeru dowodu tozsamosci, okredlenie pojazdu z jakiego korzystata oraz jego
numeru rejestracyjnego rejestrowaé mozna na fakturze dokumentujgcej czynnos$é z udzialem tej
osoby. Podatnik powinien rowniez wymagaé od kontrahenta czytelnych podpiséw na wszelkich
dokumentach potwierdzajacych transakcje.

W przypadku zaistnienia ww warunkéw dostawca towaru jest zwolniony z obowigzku
odprowadzenia podatku naleznego ztego tytulu do urzedu skarbowego. Nie oznacza to jednak,
e dostawca ten nie musi wykaza¢ dokonanej sprzedazy w deklaracji VAT - wykazuje jg w poz. 31
Jjako dostawe towarow, dla ktdrych podatnikiem jest nabywca. Sprzedawca podaje jedynie wartosé
netto ww. dostawy w-deklaracji za ten okres, w ktérym powstat obowigzek podatkowy z tytulu tej
dostawy. Ponadto jest on zobowigzany do wystawienia faktury z dodatkowsg informacja:
"odwrotne obcigzenie” (art. 106e ust. 1 pkt 18 ustawy o VAT), niezawierajgcej stawki i kwoty
podatku (art. 106e ust. 4 pkt 1 ustawy; wzdr Zalgeznik nr 30).

Podatnicy, ktérzy dokonujg sprzedazy z odwrotmym obcigZzeniem w obrocie krajowym,
sg zobowigzani do skladania informacji podsumowujacych VAT-27. Czestotliwosé ich skiadania
zalezy od tego, czy przedsigbiorca rozlicza si¢ z VAT miesigcznie czy tez kwartalnie. W taki sam
bowiem sposéb nalezy skiadaé informacje VAT-27.

Zdarzajg sig réwniez przypadki, w ktSrych sprzedawca blednie naliczy podatek VAT lub
omylkowo wskaze na fakturze zbyt niskg kwotg. W takim wypadku konieczne jest skorygowanie
bledu, odnoszac si¢ do okresu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy z tytulu danej transakceji.
Jak wynika z broszury informacyjnej przygotowanej przez Ministerstwo Finanséw, mimo

A
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faktura korygujaca wystawiana jest pod biezgca data, konieczne jest poprawienie rozliczenia
wstecz.

Ustalenie momentu powstania obowigzku podatkowego

Obowigzek podatkowy powstaje na zasadach ogdlnych. W przypadku sprzedazy towaréw
wymienionych w poz. 28a-28c¢ zatacznika nr 11 do ustawy, tj. laptopéw, komputeréw, telefonéw,
wiym  smartfonéw, konsoli do gier wideo, itp. mechanizm odwrotnego obcigzenia bedzie
stoesowany tylko wéwczas, gdy lgezna warto§¢ towardw wramach jednolitej gospodarczo
transakcji przekroczy 20.000 z! netto (art. 17 ust. Ic ustawy).

Za jednolity gospodarczo transakcje uznawaé si¢ bedzie transakcje obje¢ta umows, bez wzgledu
na to, ile dostaw bedzie realizowanych w ramach tej umowy, nawet jezeli bedg one dokonane
na podstawie odr¢bnych zaméwien i wystawionych faktur. Za takg transakcj¢ bedzie si¢ réwniez
uznawato fransakcj¢ obejmujaca wigcej niz jedng umowe, jezeli okolicznoéci towarzyszace
tej transakcji lub warunki, na jakich zostala ona zrealizowana, beda odbiegaly od okolicznosci
lub warunkéw zwykle wystepujacych w obrocie elektronika.

Podsumowanie

1 Czy zdarzenie zwigzane z dostawg Tak (w rejestrze sprzedazy)
towardw okredlonych w zataczniku nr 11
nalezy ujaé wrejestrach VAT

2. W rozliczeniach, za ktéry miesigc ujgé wg daty powstania obowiazku podatkowego
obrét z tytulu analizowanych dostaw

3. W jakiej pozycji deklaracji VAT nalezy  |Dostawa towardw, dla ktérych podatnikiem jest

ujgé obrét z tytutu analizowanych nabywca, poz.31, VAT 27
transakcji
4 Stawka VAT W zaleznosci od przedmiotu obcigzenia,
obowiazek cigzy na nabywcy
5 Czy wystawié fakture Tak
6 Czy wystawié paragon fiskalny Nie (wptata na rachunek bankowy jednostki)

Okreslenie stawki podatku VAT

Stawka podatku V AT nie jest okreslana przez sprzedawce i nie jest wskazana na fakturze VAT.
Faktura powinna zawiera¢ wyraz ,,odwrotnie obcigzenie™ art.106e ust.1 pkt 18 ustawy o VAT,

str. 24

A



7. Uslugi stoléwkowe Swiadczone przez szkole

W przepisach VAT-u nie ma definicji ustugi stoléwkowej, aby ustalié znaczenic tego okreslenia
nalezy odwola¢ si¢ do stownika jezyka polskiego. Przez ushuge stoléwkows nalezy zatem
rozumie¢ przygotowanie { wydawanie positkow dla wiekszej grupy ludzi, §wiadczone przy danej
instytucji. Zgodnie z art.43 ust.1 pkt 24 VAT-u zwalnia si¢ uslugi w zakresie opieki nad dzie¢émi
i miodzieza oraz dostawg towaréw i $wiadczenie ushug $cisle z tymi ustugami zwiazane,
wykonywane:

a) w formach i na zasadach okreslonych w przepisach o pomocy spolecznej oraz przepisach

o systemie o$wiaty,
b) przez podmioty sprawujgce opieke nad dzieémi w wieku do trzech lat.

W mysl art.43 ust.17 VAT-u wskazane zwolnienie nic ma zastosowania do dostawy towardw fub

swiadczenia ustug $cisle zwigzanych z ustugami podstawowymi, jezeli:

a) nie 53 one niezbgdne do wykonania ustugi podstawowej, lub

b) ich gléwnym celem jest osiaggnigcic dodatkowego dochodu przez podatnika, przez
konkurencyjne wykonywanie tych czynnosci w stosunku do podatnikéw niekorzystajacych
z tego zwolnienia.

Zwolnienie na podstawie art.43 ust.] pkt 24 VAT-u znajdzie zastosowanie zardéwno w przypadku

wydawania przez stolowke positkéw na rzecz uczniéw, jak i pracownikéw pedagogicznych szkoty

(interpretacja indywidualna Dyrektora Izby Skarbowej w Katowicach z 17.04.2014 r. IBPP2/443-

24/14/Rsz). Swiadczenie ustug stoldwkowych przez stotdwke szkolng na rzecz pracownikow

niepedagogicznych nie jest zwolnione z VAT, z uwagi na brak zwigzku z ustugami w zakresie

opieki nad dzieémi i miodziezg. Nalezy tez zauwazyé, ze ushugi stotdéwkowe nie bgdg zwolnione

z VAT, jezeli ze stolowki korzystat bgdg osoby z zewnatrz, nie bgdace uczniami. Ze zwolnienia

z VAT nie bedzie réwniez podlegala sprzedaz:

1) napojow alkcholowych o zawartodci alkoholu powyzej 1,2%,

2) napojow alkoholowych bedgcych mieszanina piwa i napojéw bezalkoholowych, w ktoérych
zawartosc alkoholu przekracza 0,5%,

3) napojow, przy przygotowaniu ktérych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty,
niezaleznie od udziatu procentowego tego naparu w przygotowanym napoju,

4) napojow bezalkoholowych gazowanych,

5) wéd mineralnych,

6) innych towarbw w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych stawka, o ktdrej mowa
wart.41 ust.1 VAT-u.

Swiadczone przy szkole ustugi stolowkowe jako ushugi zwigzane z wyzywieniem
sg opodatkowane obnizong stawkg VAT wynoszacy 8%.

Tym samym, Powiat Ketrzyniski dziala w charakterze podatnika VAT w zwigzku
z wykonaniem wskazanych czynnosci przez jednostke.

Czy analizowana czynnosé¢ miesci si¢ w zakresie ,przedmiotowym” ustawy o VAT?

Czynnos¢ ta stanowi odplatng dostawg towardw w rozumieniu art. 5 pkt 1 w zwigzku z art, 7 ust. 1
ustawy o VAT a tym samym dzialalno$¢ miesci sig w zakresie ,,przedmiotowym” ustawy o VAT.

s K
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Ustalenie momentu powstania obowiazku podatkowego

Obowigzek podatkowy w tym 7=kresie powstanie w momencie dokonania dostawy (wydania
towaru art.19a ) przez jednostkg. W przypadku otrzymania od nabywey zaliczki / przedplaty / raty
na poczet ustugi jednostka zobowigzana jest rozpozna¢ obowiazek podatkowy w podatku VAT w
odniesieniu do otrzymanej kwoty w momencie jej otrzymania i udokumentowaé fakturg VAT.

Okreslenie stawki podatku VAT

Okreslenie wiasciwej stawki podatku VAT bedzie uzaleznione od adresata ushugi,

przy czym: |

1) ze stawki zw. korzysta¢ bedzie ustuga na rzecz uczniéw i pracownikéw pedagogicznych
art.43 ust.1 pkt 24 ustawy o VAT,

2) opodatkowaniu 8% stawka podatku VAT podlega¢ bedzie sprzedaz na rzecz pracownikéw
administracyjnych (personel nie bedacy pracownikami pedagogicznymi),

3) opodatkowaniu 23% stawka podatku VAT np. sprzedaz napojow alkoholowych powyzej
napojéw alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%,napojéw alkoholowych
bedacych mieszaning piwa i napojéw bezalkoholowych, w ktorych zawartoéé alkoholu
przekracza 0,5%, napojow, przy przygotowaniu ktérych jest wykorzystywany napar z kawy
lub herbaty, niezaleznie od udzialu procentowego tego naparu w przygotowanym napoju,
napojow bezalkoholowych gazowanych, wéd mineralnych.

Obowiazki formalne (wystawienie faktury)

Czy ushuga jest $wiadczona na rzecz podatnika VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem
VAT?

Tak Nie
4)
Obowigzek wystawienia faktury. Brak ohowiazkue wystawienia faktury VAT
) ni.e p'éiniej niz I? dnia (faktura wystawiana tylko na 2adanie nabywcy,
m!e5}qca naslgpujacego po jezeli 2adanie to zostanie zgloszone w terminie 3
miesigeu, w ktérym powstat .. ) ..
obowiazek podatkowy; miesigcy od kofica miesigca, w ktérym wykonano
2) nie wezesniej niz 30 dnia przed ustugg).Jezeli nabywca zglosit 2gdanie faktury
powstaniem obowigzku 1} do kofica miesigca, w ktérym wykonano
podatkowego ustuge fakture wystawia si¢ nie péiniej niz do

15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktérym wykonano ustuge: 2) po terminie
wskazanym w punkcie 1- fakture wyslawia sie
aie poiniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia
Zadania po terminie wskazanym w punkcie 1

fakture wystawia si¢ nie pO#niej niz 15. dnia od
dnia zgloszenia zgdana
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Obowigzek dokumentowania transakeji za pomoca kasy rejestrujgcej

Ustugi $wiadczone w tym zakresie na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowcow wymagaja rejestracji za pomocg kasy fiskalnej.
Na podstawie poz. 39 zatacznika do Rozporzadzenia, jednostka moze korzystaé ze zwolnienia
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas fiskalnych w przypadku $wiadczenia
uslug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych, jezeli $wiadczacy ustugg otrzyma w calosci zaplate za wykonang czynno$é
za posrednictwem  poczty, banku lub spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowe)
(odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spoldzielczej kasie
oszczgdnosciowo-kredytowej, ktérej jest czionkiem), a z ewidencji i dowodow dokumentujacych
zaplate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynno$ci dotyczy.

Podsumowanie

1 Czy uslugi stoléwkowe $wiadczone przez |Tak (w rejestrze sprzedazy)
szkole nalezy ujgé w rejestrach VAT?

2 W rozliczeniach za ktéry miesige ujaé obrot|wg daty postania obowigzku podatkowego
z tytutu analizowanych ushug

3 W jakiej pozycji deklaracji VAT nalezy  |Zgodnie z przedmiotem $wiadczenia
ujac obrot z tytulu analizowanych

transakcji
4 Stawka VAT W zaleznoscl od przedmiotu $wiadczenia
5 Czy wystawié fakture Tak
6 Czy wystawic paragon fiskalny Tak, Nie wplata na rachunek bankowy

jednostki

8. Sprzedaz drewna

Sprzedaz drewna stanowi przejaw dzialalnosci gospodarczej prowadzonej przez jednostke.
Tym samym, Powiat Ketrzynski dziala w charakterze podatnika VAT w zwiazku
z wykonywaniem wskazanych czynnofci przez jednostke.

Czy analizowana czynno$¢ mieSci si¢ w zakresie ,przedmiotowym” ustawy o VAT?

Czynnosé¢ ta stanowi odplatng dostawe towardéw w rozumieniu art. 5 pkt 1 w zwigzku z art. 7 ust.
1 ustawy o VAT a tym samym dzialilno$¢ miefci si¢ w zakresie ,,przedmiotowym” ustawy
o VAT,
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Ustalenie momentu powstania obowiazku podatkowego

Obowiazek podatkowy w tym zakresie powstanie w momencie dokonania dostawy (wydania
towaru art.19a ) przez jednostkg. W przypadku otrzymania od nabywcy zaliczki / przedplaty / raty
na poczet dostaw towaréw jednostka jest zobowizzana rozpoznaé obowiazek podatkowy
w podatku VAT w odniesieniu do otrzymanej kwoty w momencie jej otrzymania
i udokumentowa¢ faktura VAT.

Okreslenie stawki podatku VAT

Okreslenie wlasciwej stawki  podatku VAT  bedzie uzaleznione od  klasyfikacji

statystyczne] sprzedawanych towardw, przy czym:

1) opodatkowaniu 8% stawka VAT, podlega¢ bedzie sprzedar drewna opalowego (poz.18
zalgcznika nr 3 do ustawy VAT);

2) opodatkowaniu 23% stawka podatku VAT, podlegaé bedzie sprzedaz drewna innego niz
opalowe, (klasyfikacja PKWilJ 16.10.23.0 "drewno w postaci wiéréw lub kawatkéw").

Obowiazki formalne (wystawienie faktury)
Czy ushuga jest $wiadczona na rzecz podatnika VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem

VAT ?

Tak
3)

Obowigzek wystawienia faktury:
1) nie pdzniej niz 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigow, w

ktérym powstal showigzek
podatkowy;

2) nie wezesniej niz 30 dnia przed
powstaniem ohowigzku
podatkowego

Nie
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Brak obowigzku wyslawienia faktury VAT (faktura
wystawiana tylke na zadanie nabywcy, jezeli zadanie to zostanie
zgloszone w terminie 3 miesigcy od kofiea miesigea, w ktérym
wykonano ustuge).Jezeli nabywea zgtosil zadanie faktury

1) do kofica miesigca, w kibrym wykonano ustspe  fakture
wystawia si¢ nie pd#niej niz do 15 dnia miesiaca nastepujacego
po miesigeu, w ktbrym wykonano ushuge:

2} po terminie wskazanym w punkcie 1- fakture wystawia si¢ nie
pbinig] niz 15 dnia od dnia zgloszenia Zadania po terminie
wskazanym w punkcie | fakturg wystawia si¢ nie pizniej niz

15. dnia od dnia zgtoszeoia zadania




Celem zapewnienia przejrzystosci ewidencji z tytulu podatku VAT, zaleca sic aby obrét
z tytulu sprzedazy drewna na rzecz podmiotéw innvch niz pedatnicy VAT lub osoby prawne
picbedace podatnikami VAT byl dokumentowany za ponioeg faktur.

Podsumowanie

1 Czy sprzedaz drewna nalezy ujgé w Tak (w rejestrze sprzedazy)
rejestrze VAT?

2 W rozliczeniach za ktéry miesigc ujgé obrot {wg daty postania obowigzku podatkowego
z tytulu analizowanej sprzedazy

3 W jakiej pozycji deklaracji VAT nalezy  |Zgodnie z przedmiotem sprzedazy

ujac obrét z tytutu analizowanych
transakeji
4. Stawka VAT W zalezno$ei od przedmiotu ebeigzenia
5. Czy wystawi¢ fakture Tak
6 Czy wystawi¢ paragon fiskalny Nie (wptata na rachunek bankowy jednostki;

tylko przy sprzedazy wysytkowej drewna, jesli
placi na miejscu kiient i jest osobg fizyczng to
wowczas musi by¢ paragon)

9. Pobér oplat za duplikaty dokumentéw

Pobor optat za duplikaty dokumentéw nalezy do zadahd ,statutowych” jednostki (Powiatu),
a w konsekwencji pobierajagca tego typu oplaty jednostka (Powiat Ketrzynski) nie dziata
w charakterze podatnika VAT. Tym samym, optaty za pobodr duplikatéw dokumentow nie powinny
by¢ ewidencjonowane w rejestrach VAT, Wydawanie zaswiadczen stanowi dzialalnos¢ ,statutowg”
jednostek budzetowych Powiatu Ketrzyfskiego. Zadania o tym charakterze realizujg jednostki
ofwiatowe na podstawie art.11 ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (tj. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 1943 z pézn. zm.).

10. Pobér oplat za zaiecie pasa drogowego

Zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 6 ustawy z 5 czerwca 1998 1. o0 samorzgdzie powiatowym (tj. Dz U,
z 2016 r., poz. 814 ze zm.), zadania wlasne Powiatu obejmujg w szczegélnosei sprawy transportu
zbiorowego i drog publicznych.

Jednoczesnie, w mys] art. 19 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tj.
Dz U. 22016 1., poz. 1440 2z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu jest zarzadcg drég powiatowych.

Artykut 40 ust. 1 ustawy o drogach publicznych stanowi natomiast, iz zajecie pasa drogowego na
cele niezwigzane z budows, przebudowg, remontem, utrzymaniem i ochrong drog
zezwolenia zarzgdey drogi, w drodze decyzji administracyjne;.

str. 25



W mysl art. 40 ust. 2 wskazanej ustawy, zezwolenie, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy:

1) prowadzenia rob6t w pasie drogowym;

2) umieszczania w pasie drogowym urzadzef infrastruktury technicznej niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

3) umieszczania w  pasie  drogowym = obiektébw  budowlanych niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam;

4) zajgcia pasa drogowego na prawach wylacznodei w celach innych niz wymienione
wpkt1-3,

Za zajgcie pasa drogowego pobiera si¢ oplate (art. 40 ust. 3 ustawy), ktdrg ustala, w drodze decyzji
administracyjnej zarzadca drogi przy udzielaniu zezwolenia na zajecie pasa drogowego.

W $wietle powyiszych regulacji, pobér oplat za zajecie pasa drogowego naleiy do zadan
wlasnych Powiatu. Tym samym, Powiat Ketrzynski nie dziala w charakterze podatnika VAT
w zwigzku z poborem wskazanych oplat przez Zarzad Drog Powiatowych.

11. Oplaty za korzystanie ze Srodowiska, oplaty z2a wydawanie kart wedkarskich, oplaty za
udzielanie informacji o $rodowisku

W Wydziale Rolnictwa i Gospodarowania Srodowiskiem na podstawie art. 7 ust. 7 ustawy z 18
kwietnia 1985 r. o rybactwie $rodladowym pobierane sa optaty za wydanie kart wedkarskich (tj.
Dz.U. z 2015 r. poz. 652), oplaty za korzystanie ze $rodowiska pobierane sg na podstawie art. 257
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 672 z pom.
zm.), optaty za udzielenie informacji o $rodowisku na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Srodowiska z dnia 12 listopada 2010 r. w sprawie oplat za udostepnianie informacji o srodowisku
(Dz. U. z 2010 r. Nr 215, poz. 1415, zm, Dz. U. z 2016 r. poz. 2089) stanowia dochody Powiatu i s3
pobierane za wykonywanie zadan wiasnych.

12. Oplaty za uslugi geodezyjne

W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomoéci pobierane sa oplaty za ustugi
geodezyjne wykonywanie wyryséw i wypisow z operatu ewidencyjnego na podstawie ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne (tj. Dz.U. 2016 r.,, poz.1629 z p6zn. zm.). Zadania te nalezg do
kategorii spraw z zakresu administracji publicznej. Czynnodci, o ktérych mowa, majg charakter
publicznoprawny, a nie cywilnoprawny, a ich wysoko$¢ jest $cisle okre$lona w przepisach prawa.
W kontekscie powyiszego nalezy uznaé, iz Starosta, dzialajac jako organ wladzy publicznej w
zakresie wykonywania opisanych czynnosci nie wystepuje jako podatnik podatku od towarow
i ustug (VAT). Zatem oplaty pobierane na podstawie art. 40a ust.1, art. 40b ust.] Ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne za ww. czynnosci nie sg objgte podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

13. Oplaty komunikacyjne

Wykonywane przez Wydzial Komunikacji i Transportu na podstawie ustawy Prawo o ruchu
drogowym z dnia 20 czerwca 1997r. (. Dz. U. z 2012 r,, poz. 1137 z p6zn. zm.), ustawy
o transporcie drogowym z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.U z 2016 r. poz.1907 z pdzn. zm.) oraz
Rozporzadzern wydanych na podstawie wskazanych ustaw dotyczace czynnosei zwigzanych
z wydawaniem praw jazdy, kart pojazdu, dowodow rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych oraz
pozwolenl czasowych pobierane sg optaty, ktdre nie sg objete podatkiem od towaréw i ustug (VAT).
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14. Oplaty (raty) z tvtulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci

Oplaty z tytuhu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci na podstawie
decyzji réwniez nie podlegaja opodatkowaniu VAT, poniewaz wylgczenie z katalogu podatnikow
wynikajgce z dyspozycji art. 15 ust. 6 ustawy o VAT ma charakter podmiotowo-
przedmiotowy 1 ma =zastosowanie przy spelnieniu Igcznie nastepujgeych  warunkéw:

¢ jego podmiotem sg jedynie organy wiadzy publicznej oraz urzedy obslugujgce te organy, odnosi
si¢ ono jedynie do czynno$ci, w ktérych podmioty podlegajace wylaczeniu realizujg zadania
naloZone na nie przepisami prawa i do realizacji ktérych podmioty te zostaty powolane,

¢ czynnosci te nie sg wykonywane na podstawie umdw cywilnoprawnych,

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci nieruchomoset z dnia 29 lipea 2005 r. (tj. Dz.U. z 2012 r. poz.83 z pdzn. zm.)
decyzjg o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci
wydaje Zarzad Powiatu, odpowiednio w przypadku nieruchomosci stanowigcych wiasnosé jednostek
samorzadu terytorialnego. Natomiast Starosta wydaje decyzje, gdy nieruchomosé stanowi wlasnosé
Skarbu Panstwa. Prawo uzytkowania wieczystego przeksztalca sie w prawo wlasnosci
nieruchomosci z dniem, w ktérym decyzja stala si¢ ostateczna. Decyzja ta stanowi podstawe wpisu
do ksiegi wieczystej, poniewaz obowigzek ten wynika z ustawy, czynno$é ta nie podlega
opodatkowaniu VAT.

15. Oplaty z tytulu trwalego zarzadu gruntéw Skarbu Panstwa i Powiatu

Odplatne przekazanie przez Powiat zabudowanej nieruchomosci na rzecz jednostki organizacyinej
wirwaly zarzad w oparciu o przepisy ustawy o gospodarce nieruchomosciami z dnia
21 sierpnia 1997 r. (1. Dz.U. z 2015 r. poz.1774 z pézn. zm.) jest czynnodcia, o ktdrej mowa w cyt.
art. 15 ust. 6 ustawy o VAT, to Powiat z tytulu odplatnego przekazania nieruchomosei w trwaty
zarzad, nie bedzie uzmany za podatnika podatku VAT. Stagd tez oplaty roczne uzyskane
z powyZszego tytuhu nie beda podlegaty opodatkowaniu podatkiem od towardw i ushug.

16. Ustanowienie uzytkowania wieczystego przed dniem 01.05.2004 r.

Oplata roczna z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, ustanowionego przed dniem | maja
2004 r., gdy taka czynnos¢ nie podlegata opodatkowaniu podatkiem od towardw i ushug, po wejsciu
w zycie ustawy o podatku od towaréw i ushig z dnia 11 marca 2004 r. ani nie zawiera
w sobie podatku naleznego, ani tez nie powinna by¢ powigkszona o taki podatek. Na podstawie
przepiséw tej ustawy. Istotnym jest fakt, ze wpis danego gruntu, oddanegc w uzytkowanie
wieczyste, do ksiggi wieczystej nastapit przed data 1 maja 2004 r.

17. Wynagrodzeniec platnika skladek i podatku dochodowego

Prawo do zryczaltowanego wynagrodzenia z tytutu terminowego wplacania podatkéw pobranych

na rzecz budzetu panstwa przyshuguje platmikom PDOF oraz platnikom skladek na ubezpieczenie

spoleczne. Wysokos¢ tego wynagrodzenia wynosi:

o 0,3% kwoty podatkdw (zaliczek) pobranych przez platnikéw na rzecz budzetu panstwa (art.28
§1 1+ § 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacji podatkowej (j. Dz. U.
z 2015r. poz.613 z pdzn. zm,) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10 grudnia 2015 r.
w sprawie wynagrodzenia platnikéw i inkasentéw pobierajgcych podatki na rzecz budzetu
panstwa (Dz.U. z 2015 r. poz.2154)),

¢ 0,1% kwoty prawidlowo wyplaconych swiadczen z ubezpieczenia spolecznego w razie cho
i macierzyfistwa (art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpj
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spotecznych (fj. Dz. U. z 2016 r. poz. 963 z pdZn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 14 grudnia 1998 r. w sprawie wysokosci i trybu wyplaty wynagrodzenia
platnikom skiadek z tytuhn wykonywania zadan z ubezpieczeni spolecznych w razie choroby
i macierzynistwa (Dz. U. z 1998 r. or 153, poz. 1005)).

Podstawowymi warunkami powstania prawa do tego wynagrodzenia s terminowe naliczanie
1 wplacanie przez platnika naleznosci z tytulu pobranych podatkéw (zaliczek na podatek)
i prawidlowe wyplacanie $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa,
jak réwniez przekazywanie zwigzanych z nimi informacji. Przychody te nie s3 objete podatkiem
VAT,

Korekty sprzedazy

Korekt sprzedazy w zakresie wystawionych dokumentéow dokonuje si¢ zgodnie z Instrukcjg
fakturowania.

Moment ujecia faktur korygujzcych sprzedaz dla celéw VAT

Faktury korygujace zmniejszajgce podstawe opodatkowania (faktury korvgujace in minus).

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedazy:

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

2) udzielono opustow i obnizek cen,

3) dokonano zwrotu towar6w i opakowan,

4) dokonano zwrotu nabywcy catodci lub czesei zaliczki zaplaconej przez nabywce, jezeli nie
doszto do sprzedazy,

5) stwierdzono, ze faktura dokumentujgca sprzedaz zawiera pomyike, na skutek ktérej zawyzono
kwote podatku VAT naleznego.

W celu ujeciafaktury Korygujacejin minus w rozliczeniach konieczne jest posiadanie
potwierdzenia odbioru tego dokumentu przez kontrahenta. Jesli podatnik nie bedzie posiadat
potwierdzenia odbioru faktury korygujacej in minus, nie bedzie mogt dokonaé korekty podatku
naleznego.

W celu obnizenia podstawy opodatkowania, co do zasady podatnik musi posiada¢ potwierdzenie
odbioru faktury korygujacej. Jednak przepisy nie precyzujg jakg forme takie potwierdzenie ma
posiadaé.

Formy, ktére $wiadcza o akceptacji i potwierdzeniu odbioru faktury korygujgcej to:

list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

pisemne potwierdzenie odbioru faktury korygujscej,

odestanie podpisane] przez kontrahenta kopii faktury korygujgcej wraz z datg odbioru,

fax, ktory potwierdza odbidr faktury korygujacej,

potwierdzenie odbioru faktury korygujacej preesiane drogg elektroniczng.

Moze jednak okazac sig, ze uzyskanie potwierdzenia odbioru faktury korygujacej nie jest mozliwe.
Woéwcezas organy podatkowe pozwalajg na obnizenie podstawy opodatkowania:

«Dopiero w sytuacji, gdy uzyskanie takiego rodzaju potwierdzenia w rozsqdnym terminie jest
niemozliwe lub nadmiernie utrudnione, Wnioskodawca po wykazaniu ze dochowal nalezytej
staranno$ci w celu upewnienia sig, Ze nabywca jest w posiadaniu faktury korygujgcej Iub tez,
ze zapoznal sig z takg fakturq oraz, e dana transakcja zostala rzeczywiscie zrealizowana
w okreslonych w korekcie faktury warunkach, bedzie uprawniony do dokonayiia obnizenia podstawy
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opodatkowania™ (interpretacja indywiduaina z 22.10.2012 r., sygn. IPPP1/443-356/10/12-5/5/ISZ
Dyrektor Izby Skarbowej w Warszawie).

Zgodnie z art. 29a ust. 15 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
(4. Dz.U. z 2016 r. poz.2032 z pozn. zm.) wystgpuja réwniez wyjatki, w ktérych posiadanie
potwierdzenia odbioru faktury korygujacej w celu obnizenia podstawy opodatkowania nie jest
wymagane. Powyzszy przepis ma zastosowanie w przypadku:

e cksportu towaréw 1 wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardw,

e dostawy towaréw i $wiadczenia ustug, dla ktérych miejsce opodatkowania znajduje si¢ poza
terytorium kraju,

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

¢ gdy podatnik nie uzyskal potwierdzenia, mimo udokumentowanej proby doreczenia faktury
korygujacej i z posiadanej dokumentacji wynika, ze nabywca towaru lub ustugobiorca wie,
ze transakcja zostala zrealizowana zgodnie z warunkami okre$lonymi w fakturze korygujacej.
W takiej sytuacji podatnik moze obnizyé podstawe opodatkowania w rozliczeniu za okres,
w ktorym spelnione zostaty te przestanki.

III. Ogodlne zasady w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, ktére bedg cigzy¢
na pracownikach jednostek organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego
po wdroZzeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczen podatku VAT
(gléwnych rodzajow czynnosci zakupowych dokonywanych przez jednostki
organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego)

Prawo odliczenia podatku VAT naliczonego zgodnie z ustawg 0 VAT

Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego (czyli odliczenia lub odzyskania podatku VAT) przystuguje podatnikowi,
o ktérym mowa w art. 15 w zakresie, w jakim towary i ustugi sa wykorzystywane do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

Zgodnie z art. 90 ust. | ustawy o VAT, podatnicy sa zobowiazani do odrgbnego okreslenia kwot

podatku naliczonego zwiazanych z czynnosciami:

1) w stosunku do ktorych podatnikowi przystuguje prawo do obniZenia kwoty podatku naleznego
oraz

2) wzwiazku z ktorymi takie prawo nie przystuguje.
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W swietle powyzszych regulacji nalezy uznac, iz:

1) Powiatowi przysluguje (pelne) prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego od zakupéw
towaréw i uslug zwigzanych wylgcznie z wykonywanymi przez Powiat czynnos$ciami
opodatkowanymi VAT (np. zakup energii elekirycznej wylacznie na potrzeby pomieszczenia
wynajmowanego dla celéw prowadzone]j przez podmiot trzeci dziatalnodci gospodarczej);

2) w przypadku, gdy nabywane towary lub uslugi s3 zwigzane wylacznie z dokonywanymi
przez Powiat czynnoSciami, ktére mieszczy si¢ w zakresie przedmiotowym ustawy o VAT,
lecz ktore podlegajg zwolnieniu z opodatkowania Powiatowi nie przysluguje prawo
do odliczenia podatku VAT naliczonego (np. jednostce nie bedzie przystugiwaé prawo
do odliczenia podatku VAT naliczonego z faktur dokumentujgcych zakup ushlug sprzgtania
tokalu mieszkalnego wynajmowanego na cele mieszkaniowe),

Pelne i »czesciowe” prawo odliczenia podatku VAT naliczonego

W swietle art. 86 ust. 2a ustawy o VAT obowiazujgcym od 01.01.2016 r. ,, W przypadku nabycia
towardw i ustug wykorzystywanych zaréwno do celéw wykonywanej przez podatnika dzialalnosci
gospodarczej, jak i do celow innych niz dziglalnos¢ gospodarcza, z wyjgtkiem celéw osobistych,
do ktorych ma zastosowanie art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2, oraz celdw, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5
w przypadku, o kidrym mowa w tym przepisie, gdy przypisanie tych towardw i ustug w cafosci do
dziatalnosci gospodarczej podatnika nie jest mozliwe, kwotg podatku naliczonego, o ktdrej mowa
w ust. 2, oblicza sig zgodnie ze sposobem okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw
i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej, zwanym dalej ., sposobem okreslenia proporcii” Sposéh
okreslenia proporcji powinien najbardziej odpowiadaé specyfice wykonywanej przez podatnika
dzialalnosci i dokonywanych przez niego nabyé.”

Powyzszy wniosek potwierdza odpowiedz Ministra Finansow z dnia 27 stycznia 2015,
na interpelacje nr 30157, w ktdrej organ wskazal, ze: , Obowigzek wydzielenia podatku naliczonego
przy zastosowaniu ww. prewspéiczynnika dotyczy bowiem tylko wagskiej grupy podatnikéw, ktérzy
poza dziatalnoScig gospodarczg w rozumieniu ustawy o VAT wykonujqg rowniez dziatalnosé
nieobjetq systemem VAT (np. jako organ widdzy publicznej), i nie jest mozliwe bezposrednie
przyporzgdkowanie podatku naleznego do kazdego z tych typéw dziatalnosci. ”

Zgodnie z art. 90 ust. | ustawy o VAT, podatnicy sa zobowiazani do odrebnego okreslenia kwot

podatku naliczonego zwigzanych z czynno$ciami:

1) w stosunku do ktorych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
oraz

2) w zwiagzku z ktérymi takie prawo nie przystuguje.

W Swietle powyizszych regulacji, w przypadku, gdy jedoostka dokenuje zakupu towardw,
zardéwno do celow wykonywanej przez podatnika dziatalnosei gospodarczej (podlegajacej VAT:
opodatkowanej lub zwolnionej), ma obowigzek ustalenia mefody podziatu podatku naliczonego
w ramach ,,prewspéiczynnika”™.

W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego sposéb okreslenia proporcji ustala sie
na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okredlania zakresu wykorzystywania nabywanych tfowardw 1 ustug do geléw dzialalnosci
gospodarcze] w przypadku niektdrych podatnikdw (zalgeznik nr 6).
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W przypadku wystawienia faktury VAT w polu ,nabywca” faktura powinna zawieraé nastepujace
dane:

Nabywea: Odbiorca:
Powiat Ketrzyiiski Nazwa jednostki
Pl. Grunwaldzki 1 Adres jednostki
11-400 Ketrzyn

NIP 742-18-42-131

Jednostka budzetowa nabywajgca towar lub ushugi jest zobligowana do uregulowania naleznosci
za fakture wg zasad okreslonych w umowie kupna-sprzedazy lub w innym dokumentach w ramach
planu finansowego (plan wydatkéw). Po uregulowaniu naleznosci na fakturze nalezy zamiescié
adnotacje zaplacona dnia . .., kwota .. ., forma platnodcei; przelew/gotdéwka, osoba
dokonujaca dekretacji . ., zakup shuzy czynnosciom: zwolnionym, opodatkowanym,
niepodlegajacym opodatkowaniu (Zatgeznik nr 2c).

PODSUMOWANIE

Wplyw czynnos$ci pozostajacych poza zakresem regulacji ustawy o podatku od towaréw i ustug

a prawo do odliczenia mozna okresli¢ nastgpujaco:

1) dziatalnos¢ statutowa (pozostajaca poza zakresem VAT) oraz dzialalnosé opodatkowana VAT
przystuguje czesciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego zawartego w fakturach zakupu
towaréw lub ustug ustalone na podstawie prewspéiczynnika,

2) dzialalno&¢ statutowa oraz dzialalnoéé opodatkowana i zwolniona z VAT  przystuguje
czgsciowe prawo do odliczenia VAT z zastosowaniem prewspoélczynnika oraz wspdlczynnika
proporcji;,

3) dzialalnos¢ statutowa (pozostajaca poza zakresem VAT) oraz z dziatalnoécig zwolniona
z VAT — nie przystuguje prawo odliczenia VAT naliczonego w fakturach zakupu.

Wykonywanie czynnosci zwolnionych z VAT i niepodlegajacych VAT laczy niewystepowanie
podatku VAT naleznego, ale powoduje inne obowigzki dokumentacyjne tj.:
1) przy czynnosciach zwolnionych z podatku:
a) mamy obowiagzek wystawienia faktury,
b} nie posiadamy prawa do odliczenia VAT naliczonego od dokonywanych zakupow,
c) mamy obowigzek rejestracji obrotu dla celéw VAT (rejestr sprzedazy);
2) przy czynnosciach niepodlegajacych VAT
a) nie ma obowigzku wystawienia faktury w rozliczeniach migdzy jednostkami
organizacyjnymi z zalacznika nr 1 do Zarzadzenia wystawiamy note ksiegowa
niepodlegajacy ujeciu w rejestrach zakupu czy rejestrze sprzedazy,
b) nie uwzglednia sig obrotu w ewidencjach dla potrzeb VAT,
¢) nie posiadamy prawa do odliczenia VAT naliczonego.
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Zasady opodatkowania VAT czynnosci ,zakupowych” dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego

1. Zakup energii elekirycznej

Czy jednostce przysluguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego?

Czy faktura jest zwigzana;
Wylacznie z dzialalnoécia zwolniong Whylacznie z dziatalno§cia opodatkowana
z__podatku VAT lub  wylacznie VAT
z dznaia.lnosma zwolniong i ,statutowg”
(np. zuzycie energii w wynajmowanym
przez jednostke mieszkaniu stuzbowym np.  faktura ~ za = zuzycie ~ energii
na podstawie odrebnego licznika) W_pomieszczeniu stot6wki wynajmowanym

innym podmiotom 1 niewykorzystywanym
w innych celach

Tak Czesciowe prawo do odliczenia Tak

. faktura dotyczy energii wykorzystywanej
:?:,:‘kva w dzialalnoSei mieszanej tj. opodatkowanej, ggfj‘:;g?a
odliczenia zwolnionej, statutowej 100%

Czgiciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego

Prewspoiczynnik ma byé okreslany procentowo 1 ma mie¢ zastosowanie do wydatkéw
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych z dziatalnoscig opodatkowang VAT wg poszczegélnych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodlegajaca VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartoéci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspéiczynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcji a wigc proporcji sprzedazy (wspSlczynnika sprzedazy),
o ktérej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa odliczenia (uj¢eia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujgce zakup energii elektrycznej powinny =zostaé ujete w rejestrze

wzakupdw” sporzadzonym:

1} za miesige, w ktérym faktury te zostaly wystawione lub jeden z 2 kolejnych miesigey,

o ile:

faktura zostata wystawiona przed uplywem terminu platnodci oraz jednostka otrzymala
fakturg w miesigcu jej wystawienia;

2) za miesige, w ktérym otrzymano faktur¢ lub jeden z 2 kolejnych miesigey, o ile-
faktura zostata wystawiona przed uplywem terminu platnosci;
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jednostka otrzymata fakturg w miesigcu nastepujgcym po miesigcu jej wystawienia lecz
przed uptywem terminu platnosci;

3) za miesigc, w ktérym uplynal termin platnosci lub jeden z 2 kolejnych miesigey, o ile:
faktura zostala wystawiona po uplywie terminu platnosei, lecz w tym samym miesiacu,
w ktérym termin ten uptynat;
jednostka otrzymata fakture w miesigcu jej wystawienia;

4) za miesige, w ktérym jednostka otrzyma fakture lub jeden z 2 kolejnych miesigey, jezeli:
jednostka otrzymata faktur¢ po zakoficzeniu miesigca, w ktérym uptyngt termin platnosci.

Przed uwzglgdnieniem faktury w rejestrze nalezy kazdorazowo zweryfikowaé czy faktura zawiera
prawidlowe dane ,,nabywcy” i ,,odbiorcy™, tj.:

Nabywca: Odbiorea:
Powiat Ketrzyniski Nazwa Jednostki
Pl. Grunwaldzki 1 Adres Jednostki
11-400 Ketrzyn

NIP 742-18-42-131

2. Zakup energii cieplnej (gazu)
Czy jednostce przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego?

Czy faktura jest zwigzana:
Wylgcznie z dzialalnoscia Wylacznie z dziatalnoscia opodatkowana
zwolniona z podatku VAT VAT

lub wylgcznie z dziatalnoscia opodatkowang
i ,statutowyg (np. faktura za zuzycie energii

lub wylacznie zwolniong w pomieszczeniu stoldwki wynajmowanym
1,,5tatutowgy” innym podmiotom 1 niewykorzystywanym
w innych celach)
Tak Czegsciowe prawo do odliczenia Tak
Brak faktura  dotyczy energii wykorzystywane Prawa do
rawa w dziatalnodci mieszanej tj. opodatkowane], odliczenia
gdliczenia zwolnionej, statutowej 100%

CzgSciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspélezynnika VAT)

Prewspdiczynnik ma byé okre§lany procentowo i ma mie¢ zastosowanie do wydatkéw
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych dziatalnoscig opodatkowang VAT wg poszczegdlnych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodlegajacg VAT.
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W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartosci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspélczynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcii  a wigc proporcji sprzedazy (wspblczynnika sprzedazy),
o ktérej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa do odliczenia (uj¢cia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujace =zakup energii cieplnej powinny zostaé ujete w rejestrze
»Zakupow” sporzadzonym:
1) za miesige, w ktérym faktury te zostaly wystawione lub jeden z 2 kolejnych miesigcy,
oile:
faktura zostala wystawiona przed uptywem terminy platnosei;
jednostka otrzymala fakture w miesiacu jej wystawicnia;
2) za miesige, w ktérym ofrzymano fakture lub jeden z 2 kolejnych miesigcy, o ile:
faktura zostala wystawiona przed uplywem terminu platnosei,
jednostka otrzymala fakture w miesiacu nastepujagcym po miesigeu jej wystawienia lecz
przed uptywem terminu platnosci;
3) za miesige, w ktérym uplyngl termin platnosci lub jeden z 2 kolejnych miesiecy, o ile:
faktura zostala wystawiona po uplywie terminu platnodci, lecz w tym samym
miesigcu, w ktérym termin ten uptynal;
jednostka otrzymala fakture w miesigcu jej wystawienia;
4) za miesigc, w ktérym jednostka otrzyma faktur¢ lub jeden z 2 kolejnych miesiecy, jezeli:
jednostka otrzymata fakturg po zakoriczeniu miesiaca, w ktérym uptyngt termin platnosci.



3. Zakup uslug doprowadzania wody
Czy jednostce przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego?

Czy nabywane ushugi sg zwiazane:
Wylacznie z dzialalnoscia Wylacznie z dzialalnoscig opodatkowany
zwolniona z podatku VAT lub VAT tub wylacznie z dzialalnodcig
wylacznie z dzialalnoscia opodatkowang i ,,statutowa”

zwolniong i ,,statutowsy”

Tak Cze¢§ciowe prawo do odliczenia Tak

Al Nabywane ushugi dotycza zaréwno dzialalnosci
B::ba opodatkowanej jak 1 dzialalnoéci zwolnionej Egﬁvge:%
B iliercnia z VAT (lub zaréwno dzialalnoéci opodatkowane;, 100%

zwolnionej 1,,statutowe;”) i nie mozna
wyodrebni¢ w jakiej czesci dotycza kazdego
z tych rodzajéw dziatalnosci

Czgiciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspolezynnika VAT)

Prewspélczynnik ma by¢é okreslany procentowo i ma mie¢ zastosowanie do wydatkéw
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych dzialalnoscig opodatkowang VAT wg poszczegdlnych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodlegajacg VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartosci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspolczynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcii a wigc proporcji sprzedazy (wspélczynnika sprzedazy),
o ktdrej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa do odliczenia {ujecia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujgce zakup ustug doprowadzania wody powinny zostaé ujete w rejestrze
»zakupéw” sporzadzonym:
1) za miesige, w ktérym faktury te zostaly wystawione lub jeden z 2 Kkolejnych miesiecy,
o ile:
faktura zostala wystawiona przed uplywem terminu platnosci;
jednostka otrzymala fakture w micsigeu jej wystawienia;
2) zamiesige, w ktérym otrzymano fakture tub jeden z 2 kolejnych miesiecy, o ile:
faktura zostata wystawiona przed uplywem terminu platnosci;
jednostka otrzymatla faktur¢ w miesigcu nastgpujgcym po miesigcu jej wystawienia lecz
przed uplywem terminu platnosci;
3) za miesigc, w ktérym uplyngl termin platnosci lub jeden z 2 kolejnych miesigcy, o ile:
faktura zostala wystawiona po uplywie terminu platnosci, lecz w tym samym miesigeu,
w ktérym termin ten uptynal;
jednostka otrzymala fakturg w miesigeu jej wystawienia;
4) za miesigc, w kiérym jednostka otrzyma fakture lub jeden z 2 kolejnych miesiecy, jezeli:
jednostka otrzymata fakturg po zakoficzeniu miesigca, w ktorym uplynat termin platnosci.
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4. Zakup ushug odprowadzania §ciekéw

Czy jednostce przysluguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego?

Czy nabywane ustugi sg zwigzane:
Wylacznie z dzialalno$cia Wylacznie z dzialalnodeia opodatkowang
zwolniong z podatku VAT lub VAT lub wylacznie z dzialalnoscig
wylacznie z dzialalnoscia opodatkowana i ,,statutowa”

zwolniong i ,statutowa”

Tak Czesciowe prawo do odliczenia Tak

oL Nabywane ustugi dotyczg zaréwno dzialalnosci
g::‘l:a opodatkowane;j jak i dz.i_alalnoéci_.zwolnionqi _ ggﬁ;ﬁ:ﬁ
odliczenia z VAT (lub zaréwno dzialalnosci opodatkowane;j, 100% VAT

zwolnionej i ,.statutowej™) i nie mozna
wyodrebni¢ w jakie) czesci dotyeza kazdego
'z tych rodzajoéw dziatalnosci '

Czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspélezynnika VAT)

Prewspolezynnik ma by¢ okreslany procentowo i ma mieé zastosowanie do wydatkéw niepodzielnie
i jednoczesnie zwiazanych z dzialalno$cig opodatkowang VAT wg poszezegdinych stawek VAT,
zwolniona z VAT oraz niepodlegajaca VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartosci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspétezynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcji  a wige proporcji sprzedazy (wspélczynnika sprzedazy),
o ktorej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa odliczenia (ujgcia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujace zakup ushug odprowadzania $ciekow powinny zostaé ujete

w rejestrze ,,zakupdw” sporzadzonym:

1) za miesige, w ktérym faktury te zostaly wystawione lub jeden z 2 kolejnych miesiecy,

oile:

faktura zostata wystawiona przed uptywem terminu platnosci;
jednostka otrzymala fakture w miesiacu jej wystawienia,

2) za miesigc, w ktérym otrzymano fakturg lub jeden z 2 kolejnych miesigcy, o ile:
faktura zostala wystawiona przed uplywem terminu platnosci;
jednostka otrzymala fakture w miesiacu nastgpujacym po miesiacu jej wystawienia lecz
przed uplywem terminu platnosei;

3) za miesige, w ktérym uplynal termin platnosci fub jeden z 2 kolejnych miesigey, o ile:
faktura zostata wystawiona po uplywie terminu platnodci, lecz w tym samym miesiacu,

w ktérym termin ten uplynat,

jednostka otrzymata fakturg w miesigeu jej wystawienia;

4) za miesigc, w ktérym jednostka otrzyma fakture¢ Iub jeden z 2 kolejnych miesigey, jezeli:
Jednostka otrzymata fakturg po zakoficzeniu miesigea, w ktérym uplynat termin platosci.
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5. Zakup ushug telekomunikacyijnych (telefony stacjonarne, komérkowe, abonament
telewizyjny, abonament za Internet)

Czy jednostee przysluguje prawe odliczenia podatku VAT naliczonego?

Czy nabywane ushugi sa zwigzane:

Wylacznie z dzialalnoscig Wylacznie z dzialalno$eig opodatkowang

zwolniong z podatku VAT tub VAT lub wylacznie z dzialalnoscia

wylacznie z dzialalnoseig opodatkowang i ,statutowa”

zwolniong i ,,statutowa”
Tak Czgéciowe prawo do odliczenia Tak

Nabywane ustugi dotycza zaréwno dziatalmosci

B::‘l:a opodatkowanej, jak i dzialalnosci zwolnionej _g&-ﬁgglig
gd‘liczenia z VAT (lub zaréwno dziatalnosci opodatkowaney, 100% VAT

zwolnionej 1 ,statutowej”) 1 nie mozna
wyodrebnié w jakie] ezesci dotycza kazdego z
tych rodzajow dziatalnosci

Cz¢sciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspélezynnika VAT)

Prewspélczynnik ma byé okreslany procentowo 1 ma mieé¢ zastosowanie do wydatkow
niepodzielnie

i jednoczeénie zwigzanych z dzialalnoscia opodatkowang VAT wg poszezegdlnych stawek VAT,
zwolniong z VAT oraz niepodlegajaca VAT,

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkdéw, po ustaleniu wartosci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspoiczynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcji a wige proporceji sprzedazy (wspétczynnika sprzedazy),
o ktore) mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa do odliczenia (ujecia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujace zakup ustug telekomunikacyjnych powinny zostaé ujete w rejestrze
zakupdw sporzgdzonym:
1) za miesige, w ktérym faktury te zostaly wystawione lub jeden z 2 kolejnych miesiecy,
oile:
faktura zostata wystawiona przed uplywem terminu ptatnosci;
jednostka otrzymala fakture w miesigen jej wystawienia;
2) za miesige, w ktéorym otrzymane fakturg lub jeden z 2 kolejnych miesigey, o ile:
faktura zostata wystawiona przed uptywem terminu platnosci;
jednostka otrzymala fakture w miesigcu nastepujgcym po miesiacu jej wystawienia lecz
przed uplywem terminu platnosci;
3) za miesige, w ktorym uplynal termin plainosci lub jeden z 2 kolejnych miesigey, o ile:
faktura zostata wystawiona po uplywie terminu platnosci, lecz w tym samym miesigcu,
w ktérym termin ten uplynat;
jednostka otrzymata fakture w miesigcu jej wystawienia;
4) za miesige, w ktérym jednostka otrzyma fakture lub jeden z 2 kolejnych miesigey, jezeli:
jednostka otrzymata fakturg po zakoriczeniu miesigca, w ktorym uptynat termin platnosel.
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6. Zakup towaréw zwigzanych z dzialalnodcia jednostki (np. §rodkéw czystoSci, artykuly
biurowe)

Czy jednostce przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego?
Czy nabywane towary sg wykorzystywane:

Wylacznie w dzialalno$cs Wylaeznie w dzialalnosci opodatkowanej
zwolnionej z podatku VAT lub VAT lub wylagcznie w dzialalnosei
wylacznie w dzialalno$ci opodatkowanej i ,,statutowej”

zwolnionej i ,,statutowe;j”

Tak Czesciowe prawo do odliczenia Tak
Nabywane towary dotycza zaréwno dzalalnoses

Brr:‘l; a opodatkowanej, jak 1 dzialalnodci zwolnionej fjﬁ;"z‘é,‘f{;

g dliczenia z VAT (lub zardwno dzialalnosci opodatkowane], 100% VAT

zwolnionej i ,,statutowej™) 1 nie mozna wyodrcbnié
w jakiej czgsci dotycza kazdego z tych rodzajéw
dziatalnosci

Czedciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspotezynnika VAT)

Prewspélczynnik ma by¢ okreslany procemtowo 1 ma mieé zastosowanie do wydatkéw
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych z dzialalnogcig opodatkowana VAT wg poszczegdlaych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodlegajaca VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartofci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspdlczynnika, konicczne bedzie
zastosowanie jeszeze drugiej proporcji  a wige proporcji sprzedazy (wspdtezynnika sprzedazy),
o ktorej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa odliczenia (ujecia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujgce zakup towaréw powinny zosta¢ ujgte w rejestrze ,zakupéw”
sporzadzonym za miesigc:
1) wktérym jednostka nabyla towary o ile:
jednostka otrzymata fakturg, w tym miesigcu lub wezegniej tub za jeden z 2 kolejnych
miesiecy lub
2) wktorym jednostka otrzymala fakture jezeli:
faktura zostata otrzymana po zakoriczeniu miesiaca, w kiérym jednostka nabyla towar lub
w jednym z 2 kolejnych miesiecy.

Jezeli faktury zawierajg stowa ,,metoda kasowa” (tj. jezeli sprzedaweg jest tzw. ,;maly podatnik”
rozliczajgcy podatek VAT metoda kasowa), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach
»Zakupow” za miesigc, w ktérym sprzedawca otrzymal platno$é od jednostki (decyduje dziei
wplywu Srodkéw na konto sprzedawcey) luh za jeden z 2 kolejnych miesiecy. Data ta powinna
by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ustugodawee.
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7. Zakup uslug ochrony mienia

Czy jednostce przysluguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego?
Czy nabywane towary sg wykerzystywane:

Wylacznie w dzialalnosci Wylgcznie w dzialalno$ci opodatkowane;j
zwolnionej z podatku VAT lub VAT hib wylacznie w dzialalnoesei
wylgcznie w dzialalno$ci opodatkowanej i ,,statutowej”

zwolnionej i ,statutowej”

Tak Cze¢sciowe prawo do odliczenia Tak

Brak Nabywane ushugi dotyczg zaréwno dziatalnosci Prawo do
rawa do opodatkowanej, jak 1 dzialalnoSci zwelnionej odliczenia

(l:dli czenia z VAT (lub zaréwno dziatalnosci opodatkowane], 100% VAT

zwolnionej i ,statutowej”) i nie mozna wyodregbnié
w jakiej czeéci dotycza kazdego z tych rodzajow
dzialalnosci

Czgséciowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspélczynnika
VAT)

Prewspétczynnik ma byé okreslany procentowo 1 ma mieé zastosowanie do wydatkdw
niepodzielnie i jednoczednie zwigzanych z dzialalnoscia opodatkowang VAT wg poszczegélnych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodlegajacg VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkow, po ustaleniu wartosei podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspélczynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcji a wiec proporcji sprzedazy (wspélczynnika sprzedazy),
o ktdrej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa do odliczenia (ujecia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujace zakup ushug ochrony mienia powinny zostaé ujete:
1) za miesigc, w ktorym faktury te zostaly wystawione lub jeden z 2 kolejnych miesiccy,
oile:

faktura zostala wystawiona przed uptywem terminu platnosci;
jednostka otrzymata fakture w miesiacu jej wystawienia;

2) za miesigc, w ktérym otrzymano fakture lub jeden z 2 kolejnych miesigey, o ile:
faktura zostata wystawiona przed uptywem terminu platnosci;
jednostka otrzymala fakturg w miesigeu nastgpujgcym po miesigeu jej wystawienia lecz
przed uptywem terminu platnosci;

3) za miesigc, w ktérym uplyngl termin platnosci lub jeden z 2 kelejnych miesigey, o ile:
faktura zostala wystawiona po uplywie terminu platnosci, lecz w tym samym miesigcu,
w ktdrym termin ten uptynal;
jednostka otrzymatla fakturg w miesigcu jej wystawienia;

4) za miesigc, w ktérym jednostka otrzyma fakture lub jeden z 2 kolejuych miesigcy, jezeli:
jednostka otrzymata fakture po zakoniczeniu miesigca, w ktérym uplynat termin platnosci.
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Jezell faktury zawieraja stowa ,;metoda kasowa” (tj. jezeli sprzedawcag jest tzw. ,,maly podatnik”
rozliczajacy podatek VAT metodg kasowa), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach
nzakupéw” za miesige, w ktérym sprzedaweca otrzymatl platno$é od jednostki (decyduje dzien
wplywn srodkéw na konto sprzedawcy) lub za jeden z 2 kolejnych miesigcy. Data ta powinna
by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ustugodawce.

8. Zakup uslug informatycznych

Czy jednostce przysluguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego?
Czy nabywane ustugi sa wykorzystywane:

Wylacznie w dzialalnosci Wylgceznie w dzialalnosci opodatkowanej
zwolnionej z podatku VAT luh VAT iub wylacznie w dzialalno$ci
wylgcznie w dzialalnosci opodatkowanej i , statutowej”

zwolnionej i ,,statutowej”

Tak Czesciowe prawo do odliczenia Tak
Nabywane ustugi dotycza zaréwno dziatalnosci

Brr:‘l:a Opocfavtvkowanej, jak 1 dzialalnosci zwolnionej Egﬁ};‘;ﬁ‘;

g dliczenia z VAT (lub zaréwno dziatalnodci opodatkowane;j, 100% VAT

zwolnionej 1 ,,statutowej™) i nie mozna wyodrebnié
w jakiej czesci dotycza kazdego z tych rodzajow
dzialalnosci

Czesciowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspédlezynnika
VAT)

Prewspélczynnik ma byé okreslany procentowo 1 ma mieé zastosowanie do wydatkow
niepodzielni¢ i jednoczesnie zwigzanych z dzialalnoscig opodatkowang VAT wg poszezegélnych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodiegajaca VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkdw, po ustaleniu wartosci
podatkn  naliczonego do odliczenia w  wyniku zastosowania  prewspélczynnikh.
konieczne bedzie zastosowanie jeszeze drugiej proporcji a wiec proporcji sprzedazy
(wspolczynnika sprzedazy), o ktérej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa do odliczenia (ujecia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujace zakup ustug informatycznych powinny zosta¢ ujete:

1) w przypadku uslig rozliczanych w okresach rozliczeniowych:
w rejestrze zakupdw =za miesigc, w ktdrym przypada ostatni dziefi ekresu
rozliczeniowego, ktorego dotyczy faktura (o ile jednostka otrzymata fakture w tym
miesigeu lub wezesniej) lub za jeden z 2 kolejnych miesiecy lub,
w rejestrze ,,zakup6w” za miesigc otrzymania faktury lub jeden z 2. kolejnych miesigcy
(jezeli jednostka otrzyma fakture po zakohczeniu miesigca, w ktérym uplyngl ostatni
dzien okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy ustuga);

2) w przypadku uslug $wiadczenych ,,jednerazowo”:
w rejestrze zakupéw sporzadzonym za miesigc, w ktérym wykonanie ushugi zostalo
zakonczone lub jeden z 2 kolejnych miesiecy (o ile jednostka otrzymata fakture
w miesigcu, w ktérym ustuga zostata zakoriczena lub we wezeéniejszych miesigcach);



w rejestrze ,,zakupdw” sporzgdzonym za miesigc otrzymania faktury lub jeden
z2kolejnych miesiecy (jezeli jednostka otrzyma faktur¢ po zakofczeniu miesigca,
w ktorym ustuga zostala wykonana).

Jezeli faktury zawieraja stowa ,,metoda kasowa” (ij. jezeli sprzedawcg jest tzw. ,,maly podatnik”
rozliczajgcy podatek VAT metodg kasows), faktury powinny zostaé uj¢te w rejestrach
»rakup6w” za miesige, w ktérym sprzedawca otrzymal platnosé od jednostki (decyduje dzien
wplywu Srodkéw na konto sprzedawcey) lub za jeden z 2 kolejnych miesigey. Data ta powinna
by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ustugodawce.

9. Zakup uslug transportu towaréw

Czy jednostce przysluguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego?
Czy nabywane ustugi sg wykorzystywane:

Wylacznie w dzialalnoSci Wylacznie w dzialalnosci opodatkowane;j
zwolnionej z podatku VAT lub VAT lub wylaeznic w  dzialalmo$ei
wylacznie w dzialalnosci opodatkowanej i ,,statutowej”

zwolnionej i ,statutowej”

Tak Czesciowe prawo do odliczenia Tak
Nabywane ustugi dotycza zaréwno dzialalnosci
i opodatkowancj, jak 1 dzialalnoéci zwolnione] Hawo o
odliczenia z VAT (lub zaréwno dzialalnosci opodatkowane;j, 100% VAT
‘ zwolnionej i ,,statutowej”lz i nie mozna wyodrebnié ¢
w jakiej czedci dotyczg kazdego z tych rodzajow

dzialalnosci
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Czgdciowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspélczynnika
VAT)

Prewspéiczynnik ma by¢ okredlany procentowo 1 ma mieé zastosowanie do wydatkéw
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych z dziatalnoscia opodatkowana VAT wg poszczegélnych
stawek VAT, zwolnjong z VAT oraz niepodlegajaca VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartoéci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspélczynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcji  a wige proporcji sprzedazy (wspélezynnika sprzedazy),
o ktore] mowa w art. 90 ustawy o VAT,

Moment powstania prawa do odliczenia (uj¢cia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujace zakup ushug transportu towaréw powinny zostaé ujete:

1) w przypadku ushig roziiczanych w okresach rozliczeniowych:
w rejestrze zakupdw za miesige, w ktérym przypada ostatni dzied okresu
rozliczeniowego, ktérego dotyczy faktura (o ile jednostka otrzyma fakture w tym miesiacu
lub wezesniej) lub za jeden z 2 kolejnych miesiecy lub;
w rejestrze ,,zakup6w” za miesiac otrzymania faktury lub jeden z 2 kolejnych miesiecy
(jezeli jednostka otrzyma fakturg po zakofczeniu miesiaca, w ktérym uplynat ostatni
dzien okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy ushuga);

2) w przypadku uslug §wiadczonych ,,jednorazowo™:
w rejestrze zakupéw sporzadzonym za miesigc w ktérym ushuga zostata wykonana lub
jeden z 2 kolejnych miesi¢cy (o ile jednostka otrzymata fakture w miesigcu, w ktérym
ustuga zostala wykonana lub we wezedniejszych miesigeach);
w rejestrze ,zakupéw” sporzadzonym za miesiac otrzymania faktury lub jeden
z 2 kolejnych miesiccy (jezeli jednostka otrzyma fakture po zakorficzeniu miesiaca,
w ktorym ustuga zostala wykonana),

Jezeli faktury zawierajg stowa ,,metoda kasowa” (4. jezeli sprzedawca jest tzw. ,,maly podatnik”
rozliczajacy podatek VAT metoda kasowa), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach
»Zakupow” za miesige, w ktérym sprzedawca otrzymal platnosé od jednostki (decyduje dzien
wplywu srodkéw na konto sprzedawcy) luh za jeden z 2 kolejnych miesi¢cy. Data ta powinna
by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ushugodawce.

10, Zakup uslug szkoleniowvch
Zgodnie z przepisami ustawy o VAT nastepujace rodzaje ustug szkeleniowych korzystaja
ze zwolnienia z opodatkowania podatkiem VAT:
1) uslugi $wiadczone przez:
a) jednostki objete systemem ofwiaty w rozumieniu przepisébw o systemie oéwiaty,
w zakresie ksztalcenia i wychowania,
b) uczelnie, jednostki naukowe Polskiej Akademii Nauk oraz jednostki badawczo-
rozwojowe, w zakresie ksztalcenia na poziomie wyzszym;
2) ushigi nauczania jezykéw obcych;
3) ushugi ksztalcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego:
a) prowadzone w formach i na zasadach przewidzianych w odrebnych przepisach, lub
b) $wiadczone przez podmioty, ktére uzyskaly akredytacje w rozumieniu przepiséw
o systemie o$wiaty - wylacznie w zakresie ustug objetych akredytacija, lub
¢) finansowane w calosci ze srodkéw publicznych.

!
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Moment powstania prawa do odliczenia (ujecia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujace zakup ustug szkoleniowych powinny zostaé ujete:
1) w przypadku uslug rozliczanych w okresach rozliczeniowych:

w rejestrze zakup6w za miesigec, w ktérym przypada ostatni dzien okresu
rozliczeniowego, ktérego dotyczy faktura (o ile jednostka otrzyma fakturg w tym miesigcu
lub wezesniej) lub za jeden z 2 kolejnych miesigcy lub;
w rejestrze ,,zakupéw” za miesigc otrzymania faktury lub jeden z 2 kolejnych miesigcy
(jezeli jednostka otrzyma fakture po zakonczeniu miesigca, w ktérym uplynat ostatni
dzien okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy usiuga);

2) w przypadku ushug $wiadczonych ,jednorazowoe™:

w rejestrze zakupow sporzadzonym za miesige, w ktérym ustuga zostala wykonana lub
jeden z 2 kolejnych miesigey (o ile jednostka otrzymala fakture w miesigcu, w ktérym
ustuga zostala wykonana lub we wezesniejszych miesigcach);

w rejestrze zakupow sporzadzonym za miesiac otrzymania faktury lub jeden z 2 kolejnych
miesigcy (jezeli jednostka otrzyma fakture po zakofczeniu miesigca, w ktérym ustuga
zostata wykonana).

Jezeli faktury zawierajg slowa ,,metoda kasowa” (1. jezeli sprzedawca jest tzw. ,,maty podatnik”
rozliczajacy podatek VAT metodg kasows), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach
»Zakupdw” za miesigc, w ktérym sprzedawca otrzymal platnoéé od jednostki (decyduje dzien
wplywn Srodkéw na konto sprzedawcy) lub za jeden z 2 kolejnych miesiecy. Data ta powinna
by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ustugodawee.

11. Prenumerata prasy
Czy jednostce przysluguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego?

Czy nabywane towary sa wykorzystywane:

Wylacznie w dzialalnosci Wylacznie w dzialalnesci opodatkowanej
zwolnionej z podatku VAT lub VAT lub wylacznie w dzialalnoSci
wylacznie w dzialalno$ci opodatkowanej i ,statutowej”

zwolnionej i ,,statutowej”

Tak Czesciowe prawo do odliczenia Tak

. Nabywane towary dotyczg zaréwno dzialalnosci
E::‘l: a opodatkowanej, jak iy dzialalnosci zwolnionej Egﬁgzt:e::li{;
odliczenia z VAT (lub zar6wno dziatalnosci opodatkowanej, 100% VAT

nir &Y

zwalnionej i ,,statutowej”) i nie mozna wyodrebmé
w jakiej czesci dotyczg kazdego z tych rodzajow
dziatalnosci




Cz¢éciowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspélczynnika
VAT)

Prewspolczynnik ma byé okreslany procentowo 1 ma mieé zastosowanie do wydatkow
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych z dzialalnoscia epodatkowang VAT wg poszczeg6lnych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodlegajaca VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniv wartosci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku =zastosowania prewspllczynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcji  a wige proporcji sprzedazy (wspélczynnika sprzedazy),
o ktorej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa do odliczenia (ujecia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujgce zakup prenumeraty prasy powinny zostaé ujete:
1) za miesige, w ktérym faktury te zostaly wystawione lub jeden z 2 kolejnych miesiecy,
o ile:
jednostka otrzymala faktur¢ w miesiacu jej wystawienia;
2) zamiesige, w ktérym jednostka otrzyma faktureg lub jeden z 2 kolejnych miesieey, jezeli:
jednostka otrzymala faktur¢ po zakoficzeniu miesigca, w ktorym faktura zostala
wystawiona).

Jezeli faktury zawierajg stowa ,metoda kasowa™ (tj. jezeli sprzedawcy jest tzw. ,maty podatnik™
rozliczajacy podatek VAT metodg kasows), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach
wzakupéw” za miesigc, w ktérym sprzedawca otrzymal platno$¢ od jednostki (decyduje dzien
wplywu Srodkéw na konto sprzedawcy) lub za jeden z 2 kolejnych miesigcy. Data ta powinna
by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ushugodawce,

12. Zakup ushig budowlanych i remontowych

Czy jednostce przysiuguje prawo do edliczenia podatku VAT naliczonego?
Czy nabywane towary sg wykorzystywane:

Wylgceznie w dzialalnosci Wylacznie w dzialalno$ci opodatikowanej
zwolnionej z podatku VAT VAT lub wylacznic w dzialalnesei
lub wylacznie w dzialalnosei opodatkowanej i ,,statutowej”

zwolnionej i ,statutowej”

Tak Czgsciowe prawo do odliczenia Tak

Brak Nabywane towary dotycza zaréwno dziatalnogei Prawo do
prawa opodatkowanej, jak 1 dzialalnosci zwolnionej odliczenia
odliczenia z VAT (lub zar6wne dzialalnosci epodatkowanej, 100% VAT

zwolnionej i ,,statutowej”) i nie mozna wyodrebnié
w jakiej czgéci dotyczg kazdego z tych rodzajow
dziatalnodci

sbp A8
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Czgiciowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspélczynnika VAT)

Prewspdiczynnik ma by¢ okreslany procentowo 1 ma mieé zastosowanie do wydatkéw niepodzielnie
i jednoczesnie zwigzanych z dziatalnodcig opodatkowang VAT wg poszczegdlnych stawek VAT,
zwolniong z VAT oraz niepodlegajgca VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartosci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspoiczynnika, konieczne bedzie zastosowanie
jeszeze drugiej proporcji  a wige proporci sprzedazy (wspolczynnika sprzedazy), o ktérej mowa
wart. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa do odliczenia (ujgcia faktury w rejestrach VAT

Faktury dokumentujgce nabycie ustug budowlanmych powinny zostaé ujete w sporzadzonym
rejestrze zakupow:
1) za miesigc, w ktérym faktury te zostaly wystawione lub jeden z 2 kolejunych miesigcy,
oile:

jednostka otrzymala fakture w miesiacu jej wystawienia;
2) za miesigc, w ktérym jednostka otrzymala fakture lub jeden z 2 kolejnych miesiecy:

jezeli jednostka otrzymata fakture po zakonczeniu miesigca, w ktoérym faktura zostata

wystawiona.

Jezeli faktury zawierajg stowa ,metoda kasowa” (ij. jezeli sprzedawca jest tzw. ,,maly podatnik”
rozliczajgcy podatek VAT metodg kasowa), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach ,zakupéw”
za miesige, w ktdrym sprzedawca otrzymal platmo$é od jednostki (decyduje dzien wplywu
Srodkéw na konto sprzedawcy) lub za jeden z 2 kolejnych miesigey. Data ta powinna byé
potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ustugodawce.

13. Uslugi remontowe (inne piz budowlane)

Faktury dokumentujace zakup ushug remontowych powinny zostaé ujete:

1) w przypadku uslug rozliczanych w okresach rozliczeniowych:
w rejestrze zakupow za miesigc, w ktdrym przypada ostatni dzied okres rozliczeniowego,
ktorego dotyczy faktura (o ile jednostka otrzyma fakture w tym miesigcu tub wezesniej) lub
za jeden z 2 kolejnych miesiecy lub
w rejestrze ,,zakupdw™ za miesiac otrzymania faktury lub jeden z 2 kolejnych miesiecy (jezeli
jednostka otrzyma fakture po zakoficzeniu miesiaca, w ktérym uplynal ostatni dzien okresu
rozliczeniowego, ktérego dotyczy ustuga);

2) w przypadku uslug $wiadczonych ,,jednorazowo™:
w rejestrze zakupow sporzadzonym za miesiac, w ktdrym ushiga zostala wykonana lub jeden
z 2 kolejnych miesigcy (o ile jednostka otrzymata fakture w miesigeu, w ktoérym ushuga
zostata wykonana tub we wczesniejszych miesigcach);
w rejestrze ,,zakupow” sporzadzonym za miesigc otrzymania faktury lub jeden z 2 kolejnych
miesiecy (jezeli jednostka otrzyma fakture po zakoficzeniu miesigca, w ktédrym uslhuga
zostala wykonana).

Jezely faktury zawierajg stowa ,metoda kasowa™ (tj. jezeli sprzedawca jest tzw. ,,maly podatnik”
rozliczajacy podatek VAT metods kasowg), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach ,zakupow”
za miesige, w ktérym sprzedawca otrzymal platno§é od jednostki (decyduje dzien wplywu
Srodkéw na komto sprzedawcy) luh za jeden z 2 kolejnych miesigcy. Data ta powinna
potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawee/ustugodawce.
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14. Zakup uslug prawnych i doradezych

Czy jednostce przysluguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego?

Czy nabywane uslugi s3 wykorzystywane:

Wylacznie w dzialalnosci Wylgcznie w dzialalnoSci opodatkowanej

zwolnionej z podatku VAT Iub VAT

lub wylgcznie w dzialalnosei

wylacznie w dzialalnosci opodatkowanej i ,,statutowej”

zwolnionej i ,,statatowej”

Tak Cz¢sciowe prawo do odliczenia
Nabywane uslugi dotycza zar6éwno dzialalnodci

B:;l‘l:,a opodatkowanej, jak 1 dzialalnodci zwolnionej

g dliczenia z VAT (lub zaréwno dziatalnosci opodatkowane,

zwolnionej 1 ,statutowe]™) i nie mozna wyodrebnié
w jakie] czgéel dotyczg kazdego z tych rodzajow
dzatalnosdei

str. 50

Tak

Prawo do
odliczenia
100% VAT



Cz¢Sciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspélezynnika VAT)

Prewsptezynnik ma byé okreslany procentowo 1 ma mieé zastosowanie do wydatkéw
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych z dzialalno$cig opodatkowang VAT wg poszczegélnych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodlegajaca VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartosci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspélezynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcji  a wiec proporci sprzedazy (wspélczynnika sprzedazy),
0 ktdrej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa do odliczenia (ujgcia faktury w rejestrach VAT)

A. Uslugi stalej obslugi prawnej

Faktury dokumentujgce zakup ustug statej obshugi prawnej powinny zostaé ujete w rejestrze

zakupdw sporzgdzonym:

1} za miesige, w ktérym faktury te zostaly wystawione lub jeden z 2 kolejnych miesigey,

oile:

faktura zostala wystawiona przed uplywem terminu platnosci oraz jednostka otrzymata
fakture w miesigcu jej wystawienia;

2) za miesige, w ktérym otrzymano fakture lub jeden z 2 Kolejnych miesiecy, o ile:
faktura zostala wystawiona przed uplywem terminu ptatmoscei;
jednostka otrzymala fakture w miesigcu nastgpujgcym po miesiacu jej wystawienia lecz
przed uptywem terminu platnodci;

3) za miesige, w ktdrym uplynal termin platnosci lub jeden z 2 kolejnych miesiecy, o ile:
faktura zostala wystawiona po uptywie terminu platnosei, lecz w tym samym miesigeu,
w ktérym termin ten uptynat;
Jjednostka otrzymata fakturg w miesigeu je] wystawienia;

4) za miesigc, w ktérym jednostka otrzyma fakture lub jeden z 2 kolejnych miesiecy, jezeli:
jednostka otrzymata fakture po zakoficzeniu miesigca, w ktérym uplynat termin platnosci.

Jezeli faktury zawieraja stowa ,,metoda kasowa” (1. jezeli sprzedawcy jest tzw. ,,maly podatnik”
rozliczajacy podatek VAT metodg kasows), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach
wzakupow” za miesigc, w ktérym sprzedawca otrzymal platno$é od jednostki (decyduje dzieri
wplywu Srodkéw na konto sprzedawcy) lub za jeden z 2 kolejnych miesigcy. Data ta powinna
by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ushugodawce.

B. Pozostale uslugi prawne i doradcze

Faktury dokumentujgce zakup ustug prawnych (innych niz ustugi stalej obstugi prawnej) oraz

ustug doradczych powinny zostaé ujete:

1) w przypadku uslug rozliczanych w okresach rozliczeniowych:
w rejestrze zakupdw za miesige, w Kktérym przypada ostatni dzief okresu
rozliczeniowego, ktdrego dotyczy faktura (o ile jednostka otrzyma fakture w tym miesigcu
lub wczesniej) lub za jeden z 2 kolejnych miesigcy lub
w rejestrze ,,zakupdw” za miesigc otrzymania faktury lub jeden z 2 kolejnych miesigcy
(jezeli jednostka otrzyma fakture po zakonczeniu miesigca, w ktérym uplyngt ostatni
dzieh okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy ustuga);



2) w przypadku ustug swiadczonych ,jednorazowo”:
w rejestrze zakupdw sporzadzonym za miesiac w ktdrym ustuga zostata wykonana lub
jeden z 2 kolejnych miesigey (o ile jednostka otrzymata fakture w miesigcu, w ktérym
ustuga zostala wykonana lub we wezedniejszych miesigeach);
w rejestrze ,zakupOéw” sporzadzonym za miesige otrzymania faktury lub jeden
z2 kolejnych miesigcy (jezeli jednostka otrzyma fakture po zakoficzeniu miesiaca,
w ktorym ustuga zostala wykonana).

Jezeli faktury zawierajg slowa ,metoda kasowa™ (1. jezeli sprzedawcy jest tzw. ,,maly podatnik”
rozliczajacy podatek VAT metods kasowg), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach
»Zakupéw” za miesigc, w ktérym sprzedawca otrzymal platnoéé od jednostki (decyduje dzien
wplywu Srodkéw na konto sprzedawcy) lub za jeden z 2 kolejnych miesigey. Data ta powinna
by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ustugodawce.

15. Zakup licencji na oprogramowanie komputerowe

Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 13 ustawy o VAT, zwolnieniu z opodatkowania podatkiem VAT
podlega udzielanie licencji lub upowaznienie do korzystania z licencji oraz przeniesienie
autorskiego prawa majatkowego w rozumieniu przepiséw prawa autorskiego w odniesieniu do
programu komputerowego  bez pobrania naleznosci na rzecz placdwek oswiatowych (tj. szkét
1 przedszkoli publicznych i niepublicznej, szkd! wyzszych 1 placéwek opiekuficzo-
wychowawczych).

Ponizej prezentujemy procedury dotyczace rozliczen z tytulu podatku VAT w przypadku nabycia
licencji na oprogramowanie komputerowe, w przypadkach, gdy wskazane powyze] zwolnienie
nie znajduje zastosowania.

Czy jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego?

Czy nabywane towary sg wykorzystywane:

Wylacznie w dzialalnosci Wylacznie w dzialalnosci opodatkowanej
zwolnionej z podatku VAT lub VAT lub wylgcznie w dzialalnosci
wylacznie w dzialalnoS$ci opodatkowanej i , statutowej”

zwolnionej i ,,statutowej”

Tak Czesciowe prawo do odliczenia Tak
Nabywane towary dotyczg zaréwno dziatalnosci

B::‘l:,a do opodatkowanej, jak 1 dzialalno$ci zwolnionej (l”cll‘]ai:vz(é;li:

D lierenia z VAT (lub zaréwno dziatalnosci opodatkowane;, 100% VAT

zwolnionej i ,statutowe]”) i nie mozna wyodrebnié
w Jakiej czesci dotycza ego z tych rodzajow
dziatalnosci

str, 52

0 W



Czgdciowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspolczynnika
VAT)

Prewspolczynnik ma by¢ okreslany procentowo 1 ma mie¢ zastosowanie do wydatkow
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych z dzialalnoscia opodatkowana VAT wg poszezegélnych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodlegajaca VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartosci podatku
naliczonege do odliczenia w wyniku zastosowania prewspélczynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcji a wigc proporcji sprzedazy (wspolczynnika sprzedazy),
o ktorej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa odliczenia (ujccia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujace nabycie licencji na oprogramowanie komputerowe ograniczone czasowo

(np. licencja na rok) powinny zostaé ujete:

1) w rejestrze zakupdéw za miesige, w ktérym przypada ostatni dzieq okresu licencji:
o ile jednostka otrzyma fakture w tym miesigcu lub wezesniej lub za jeden z 2 kolejnych
miesi¢ey lub

2) w rejestrze zakupéw za miesiac otrzymania faktury lub jeden z 2 Kolejnych miesigcy:
jezeli jednostka otrzyma fakturg po zakofczeniu miesigca, w ktorym uptyng! ostatni dzien
licenci.

W _przypadku, gdy jednostka dokona platnosci za licencje z gory faktura dokumentujgca taka
licencj¢ powinna zostal ujeta w rejestrze ,zakupdw” sporzadzonym za miesigc, w ktérym
ushugodawca otrzymal ptatnosé (miesigeu, w kidrym platnosé wplynela na konto ustugodawcy).
Data ta powinna by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawce/ushugodawce.

Faktury dokumentujace nabycie bezterminowych licencji na oprogramowanie komputerowe
powinny zostaé ujgte w rejestrach ,,zakupéw” sporzadzonych za miesige, w ktérym ushugodawca
otrzymat platnosé (miesiacu, w ktorym platnosé wplyneta na konto ustugodawcy).

16. Zakup ustug sprzatania
Czy jednostce przysluguje prawo de odliczenia podatku VAT naliczonego?
Czy nabywane ustugi sa wykorzystywane:

Wylgeznie w dzialalnosci Wylacznie w dzialalnoSei opodatkowanej
zwolnionej z podatku VAT lub VAT lub wylaczniec w dzialalnosci
wylacznie w dzialalnosci opodatkowanej i ,,statutowej”

zwolnionej i ,statutowej”

Tak CzgSciowe prawo do odliczenia Tak
Nabywane ustugi dotyczg zaréwno dzialalnosci P d

g::‘l:a opodatkowanej, jak i dzialalnosci zwolnionej z o;l?cv;‘::nig

odliczenia VAT (lub zaréwno dziatalnosci cpedatkowanej, 100% VAT

zwolnionej i ,,statutowe]”) i nie mozna wyodrgbmé
w jakiej czedel dotyczg kazdego z tych rodzajow
dzialalnosci
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Czgiciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspélezynnika VAT)

Prewsptlczynnik ma by¢ okreSlany procentowo 1 ma mie¢ zastosowanie do wydatkéw
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych z dzialalnodcig opodatkowany VAT wg poszczegdlnych
stawek VAT, zwolniong z VAT oraz niepodlegajacg VAT.

W odniesieniu do wyzej wymienionych kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartosci podatku
naliczonego do odliczenia w wyniku zastosowania prewspélczynnika, konieczne bedzie
zastosowanie jeszcze drugiej proporcji a wige proporcji sprzedazy (wspéiczynnika sprzedazy),
o ktorej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa odliczenia (ujecia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujgce zakup ustug sprzatania powinny zostac ujete:

1} w przypadku ushug rozliczanych w okresach rozliczeniowych:
w rejestrze zakupow za miesiac, w ktérym przypada ostatni dzien okresu rozliczeniowego,
ktdrego dotyczy faktura o ile jednostka otrzyma fakturg w tym miesigcu lub wczesniej lub
za jeden z 2 kolejnych miesigcy lub
w rejestrze ,,zakupow” za miesigc otrzymania faktury lub jeden z 2 kolejnych miesigcy
Jezeli jednostka otrzyma fakture po zakoriczenin miesigca, w ktérym uptynat ostatni dzien
okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy ushiga;

2) w przypadku uslug Swiadczonych ,,jednorazowo”:
w rejestrze zakupow sporzadzonym za miesigc, w ktérym wykonanie uslugi zostato
zakonczone lub jeden z 2 kolejnych miesigey o ile jednostka otrzymata fakture w miesigeu,
w ktorym ushuga zostata zakonczona lub we wezesniejszych miesigcach;,
w rejestrze zakupow sporzadzonym za miesigc otrzymania faktury lub jeden z 2 kolejnych
miesiecy jezeli jednostka otrzyma ta fakturg po zakonczeniu miesigea, w ktérym ushiga
zostata wykonana.

Jezeli faktury zawierajg slowa ,,metoda kasowa” (tj. jezeli sprzedawca jest tzw. ,maly podatnik”
rozliczajagcy podatek VAT metoda kasows), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach
»ZaKkupow” za miesige, w ktdrym sprzedawca otrzymal platno$é od jednostki (decyduje dzien
wplywu Srodkéw na konto sprzedawcy) lub za jeden z 2 kolejnych miesi¢ey. Data ta powinna
by¢ potwierdzona w formie pisemnej przez sprzedawcg/ustugodawce.

17. Zakup uslug ubezpieczeniowych

Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 37 ustawy o VAT, ustugi ubezpieczeniowe, ustugi reasekuracyjne
1 ushugi posrednictwa w swiadczeniu ustug ubezpieczeniowych i reasekuracyjnych, a takze ustugi
$wiadczone przez ubezpieczajacego w zakresie zawieranych przez niego uméw ubezpieczenia na
cudzy rachunek, z wylgczeniem zbywania praw nabytych w zwigzku z wykonywaniem uméw
ubezpieczenia i uméw reasekuracji korzystajg ze zwolnienia z opodatkowania podatkiem VAT.
W konsekwencji, jednostki nie powinny wykazywaé tej transakcji w rejestrach VAT.
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18. Zakup $rodkéw trwalych

Czy jednostce przysluguje prawo do odliczenja podatku VAT naliczonego?
Czy nabywane towary s3 wykorzystywane:

Wylacznie w dzialalnosci Wylacznie w dzialalno$ci opodatkowanej
zwolnionej z podatku VAT lub VAT Ilub wylgcznie w dzialalno§ci
wylgcznie w dzialalnosci opodatkowanej i nStatutowej”

zwolnionej i ,,statutowej”

Tak Czgsciowe prawo do odliczenia Tak
Nabywane towary dotycza zar6wno dzialalnosci

E:;::a opodatkowanej, jak 1 dziatalnosci zwolnionej cl:(ll-ﬁ;vzz:ig

odliczenia z VAT (lub zardéwno dziatalnosci opodatkowane;, 100% VAT

zwolnionej 1 ,statutowej”) i nie mozna wyodrebnic
w jakiej czgsci dotyeza kazdego z tych rodzajow
dziatalnosci

Czgéciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego (z zastosowaniem wspdiczynnika VAT).
Prewspolczynnik ma by¢ okreSlany procentowo 1 ma mieé zastosowanie do wydatkow
niepodzielnie i jednoczesnie zwigzanych z dziatalnoscia opodatkowang VAT wg poszezeg6lnych
stawek VAT, zwolniona z VAT oraz niepodlegajacg VAT. W odniesieniu do wyzej wymienionych
kategorii wydatkéw, po ustaleniu wartosci podatku naliczonego do odliczenia w wyniku
zastosowania prewspoélczynnika, konieczne bedzie zastosowanie jeszcze drugiej proporcji  a wiec
proporcji sprzedazy (wspélczynnika sprzedazy), o ktérej mowa w art. 90 ustawy o VAT.

Moment powstania prawa do odliczenia (ujecia faktury w rejestrach VAT)

Faktury dokumentujace zakup towaréw powinny zostaé ujgte w rejestrze ,,zakupow”

sporzadzonym za miesigc:

1) w ktérym jednostka nabyta towary (o ile jednostka otrzymata fakture w tym miesigcu lub
wezesnie) lub za jeden z 2 kolejnych miesiecy lub

2) w kiérym jednostka otrzymala fakture (jezeli faktura zostala otrzymana po zakoficzeniu
miesigca, w ktorym jednostka nabyla towar) lub w jednym z 2 kolejnych miesigoy.

Jezeli faktury zawieraja stowa ,,metoda kasowa” (tj. jezeli sprzedawcs jest tzw. ,maly podatnik”
rozliczajacy podatek VAT metodg kasows), faktury powinny zostaé ujete w rejestrach ,,zakupow™
za miesige, w ktorym sprzedawca otrzymal platnosé od jednostki (decyduje dzien wplywu srodkéw
na konto sprzedawcey) lub za jeden z 2 kolejnych miesiecy.
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Wydatki zwigzane z nabyciem Srodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
nieruchomosci

Odrebne zasady korekty zostaly przewidziane dla wydatkdw zwigzanych z nabyciem §rodkéw
trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych (zwigzanych z dzialalnoécig opodatkowana
1 zwolniong z VAT), przy czym:

1) jezeh wartos¢ Srodka trwalego nie przekracza 15.000 z1, dokonuje sig jednorazowej korekty
w rozliczeniach za styczen roku nastepujacego po roku, w ktérym srodek trwaly zostat oddany
do uzywania;

2} w przypadku $rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych, ktoérych wartosé
przekracza 15.000 zl, innych niz mieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania korekty
dokonuje si¢ przez okres 5 lat, przy czym korekta w kazdym z tych lat dotyczy 1/5 podatku
VAT naliczonego;

3) W przypadku nieruchomosci 1 prawa wieczystego uzytkowania gruntdw, korekty dokonuje sie
przez okres 10 lat, a korekta w kazdym z tych lat dotyczy 1/10 podatku VAT naliczonego.

W przypadku, gdy w okresie korekty, o ktérej mowa powyzej, nastapi sprzedaz towaréw tub ushig

podlegajacych korekcie, jezeli towary te zostang:

e opodatkowane w celu dokonania korekty przyjmuje sie, ze dalsze wykorzystanie tego
towaru [ub ushugi jest zwigzane z czynno$ciami opodatkowanymi;

e zwolnione od podatku lnb nie podlegaly opodatkowaniu  w celu dokonania korekty
przyimuje si¢, ze dalsze wykorzystanie tego towaru lub ustugi jest zwigzane wylacznie
z czynnodciami zwolnionymi od podatku lub niepodlegajacymi opodatkowaniu.

W takim przypadku korekta powinna by¢ dokonana jednorazowo w odniesieniu do calego

pozostalego okresu korekty. Korekty dokonuje si¢ w deklaracji podatkowej za okres

rozliczeniowy, w ktorym nastapila sprzedaz.

19. Odwrotne obciazenie

Jezeli przedsigbiorca dokonal zakupu towaru objetego odwrotnym obcigZzeniem w VAT, jest
zobowigzany do samodzielnego rozliczenia podatku. Warto$é, wykazang na fakturze, traktuje jak
netto, od ktorej naliczany jest podatek VAT. Warto§¢ podatku wskazuje w deklaracji VAT po
stronie sprzedazy (w polach 34 i 35 deklaracji VAT-7, wersja 17) oraz po stronie zakupu (w polach
43-46, w zaleznosci od tego, czy zakup bedzie zaliczany do $rodkéw trwalych czy tez nie).
Transakcja ta dla nabywcy jest neutralna pod wzgledem VAT, jako ze podatek wykazywany jest
w tej samej kwocie zaréwno po stronie sprzedazy, jak i zakupu.

Ze wzgledow ,,porzadkujacych” zaleca sig wystawianie faktury wewnetrzne] z naliczeniem
podatku i nanies¢ odpowiednie wartosci do rejestréw VAT, ktdre sa podstawg do przygotowania
deklaracji VAT.
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IV. Ogélne zasady odpowiedzialnosci karno-skarbowej pracownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego za poprawnosé i kompletnosé
danych zawartych w sporzadzanych przez te jednostki ,,czastkowych”
ewidencjach i deklaracjach VAT

Majge na wzgledzie, iz dane wskazane w rozliczeniach czastkowych, ktére bedg prowadzone przez
jednostki organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego beds odzwierciedlane w rozliczeniach Powiatu
Ketrzynskiego z tytuln podatku VAT, osoby prowadzgce rozliczenia z tytulu podatku VAT
w poszczegblnych jednostkach budzetowych Powiatu Ketrzynskiego (4. osoby, ktore beds
podpisywaé rejestry 1 deklaracje czgstkowe VAT sporzadzane przez te jednostki) bedsg ponosié
ewentualng odpowiedzialno$¢ karno-skarbows za:

1) wszelkie nieprawidlowosci wynikajace z nieprawidlowego prowadzenia rozliczet

~czastkowych” z tytutu podatku VAT danej jednostki budzetowej;
2) ewentualne opoZnienia w zlozeniu rozliczen z tytutu podatku VAT przez Powiat Ketrzynski

zwigzane z nieterminowym przesianiem rozliczen czgéciowych za dany okres przez jednostke
budzetowas.

Pracownicy jednostek budzetowych bedg réwniéz ponosié odpowiedzialno$¢ za ewentualne
odsetki zwigzane z zaleglosciami podatkowymi wynikajgcymi z nieprawidlowego prowadzenia
rozliczen ,,czastkowych” danej jednostki budzetowe;j.

Nalezy w tym miejscu zwrocié uwage, iz:

1) zgodnie z art 54 § 1 Kodeksu karnego skarbowego podatmik, ktéry uchylajgc
si¢ od opodatkowania, nie ujawnia wlasciwemu organowi przedmiotu lub podstawy
opodatkowania lub nie skiada deklaracji, przez co naraza podatek na uszczuplenie, podlega
karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia wolnosci, albo obu tyn
karom lacznie;

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu karnego skarbowego, podatnik, ktéry skladajge organowi
podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub platnikowi deklaracje lub o$wiadczenie,
podaje nieprawdg lub zataja prawdg albo nie dopelnia obowigzku zawiadomienia o zmianie
objgtych nimi danych, przez co naraza podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720
stawek dziennych albo karze pozbawienia wolnosci, albo obu tym karom tacznie.

Nalezy réwniez pamigta¢ o przekazaniu do Wydzialu Budzetu 1 Finansoéw Starostwa Powiatowego
informacji zwigzanych ze aktualizacja zgloszenia identyfikacyjnego (NIP  2), w ciagu 3 dni od
dnia zaistnienia zmiany danych objetych tym zgloszeniem. Niedokonanie w terminie aktualizacji
danych objgtych zgloszeniem identyfikacyjnym jest wykroczeniem skarbowym i stanowi tak art.81
§ 1 pktl Kodeksu karnego skarbowego.
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V. Sporzadzanie ,,czastkowyeh” deklaracji VAT

I Na podstawie danych wynikajgcych z rejestrow VAT sporzadzonych za dany miesiac,
jednostki organizacyjne sg zobowigzane do sporzadzania ,czastkowych” deklaracji VAT.
Deklaracje ,,czastkowe" VAT powinny byé spoizadzane zgodnie ze wzorem obowigzujacym
na dzien sporzadzenia deklaracji wg Rozporzadzenia Ministra Finanséw wydanego na
podstawie art. 99 ust. 14 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ushig (tj. Dz. U. z
2016 1., nr 710, z pdZn, zm.). Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé waitosci
w groszach (tj. nie nalezy stosowaé zaokragler kwot do pelnych zlotych).

2 Czastkowe ewidencje i deklaracje VAT sporzadzone przez jednostki organizacyjne Powiatu
Ketrzyfiskiego w_wersji papierowej za poszczegblne miesigce, powinny zostaé podpisane
przez Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego jednostki i przestane do Wydziatu Budzetu
i Finanséw Starostwa Powiatowego w terminie, do 16 dnia miesiaca pastepujacego po miesigcu,
za ktéry ewidencje i deklaracje te zostaly sporzadzone. Jezeli 16 dzien miesigca nastgpujacego
po miesigeu, 2a ktdry ewidencje 1 deklaracje zostaty sporzadzone przypada w sobote, niedziele
lub $wigto, podpisane deklaracje oraz rejestry nalezy przekaza¢ do Wydzialu Budzetu
i Finanséw Starostwa Powiatowego nie pdzniej niz w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien.

3 W przypadku stwierdzenie nieprawidlowosci, ktdre wptywajg na poprawnos¢ zadeklarowanych
warto$ci w czgstkowych rejestrach i deklaracjach, jednostka niezwloczne przedklada
skorygowane dokumenty wraz z informacjg okreslajaca przyczyne zaistnialego zdarzenia.

4 Przekazanie ewidencji i rejestrow do Wydziatu Budzetu i Finanséw Starostwa Powiatowego
powinno nastapi¢ poprzez:

1) Przekazanie w wersji papierowej podpisanych rejestrow VAT i deklaracji czastkowych VAT,

2) Przekazanie w wersji edytowalnych dokumentéw wskazanych w punkcie 1) (dotyczy
rejestréw) poczty elektroniczng do Wydziatu Budzetu i Finanséw Starostwa Powiatowego
na adres: vat@starostwo. ketrzyn.pl;

3) przekazanie wygenerowanych plikéw JPK VAT (ewidencja sprzedazy i ewidencja
zakupow) w wersji elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej JPK o ktérej mowa
wart. 193a § 2 Ordynacji podatkowej, przekazywanej na zasadach dotyczacych JPK
za okresy miesigczne w terminie przekazania czastkowych ewidencji i deklaracji VAT
(opis pliku JPK_VAT _symbol_jednostki_miesigc_rok na adres: jpk@starostwo.ketrzym.pl).

5. W przypadku ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é zmiany przekazanych
jednostce samorzadu terytorialnego informacji mogacych mie¢ wplyw na zadeklarowane przez
jednostke samorzadu terytorialnego zobowigzanie podatkowe, obliguje si¢ podlegle jednostki
budzetowe do przekazania jednostce macierzystej informacji o prawidlowych wartosciach
transakcji, w terminie dwoch dni roboczych od ujawnienia okolicznosci, ktére mialy wplyw
na zmiang wartodci finansowej wraz z podaniem zwigzlego wyjasnienia zaistnialej sytuacii,
przestania korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT do Wydziatu Budzetu i Finansow
Starostwa Powiatowego wraz z kserckopiami dokumentow zrédlowych stanowigcych
podstawe dokonania korekty.
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Majac na wzgledzie, iz dane wskazane w rozliczeniach czastkowych, ktére bedg prowadzone

przez jednostki organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego bedg odzwierciedlane w rozliczeniach

Powiatu Ketrzyfiskiego z tytulu VAT, osoby prowadzgce rozliczenia z tytutu podatku VAT

w poszczegbinych jednostkach budzetowych Powiatu Ketrzyfiskiego (tj. osoby, ktdre beda

podpisywac rejestry i deklaracje czastkowe VAT sporzadzane przez te jednostki) bedg ponosi¢

ewentualna odpowiedzialnos¢ karno-skarbowa za:

1) wszelkie nieprawidlowosci wynikajace z nieprawidtowego prowadzenia rozliczef
»czastkowych” z tytutu podatku VAT danej jednostki budzetowej;

2) ewentualne opdéznienia w zlozeniu rozliczefi z tytulu podatku VAT przez Powiat
Ketrzyhski zwigzane z nieterminowym przestaniem rozliczer ,czastkowych” za dany
okres przez jednostke budzetowsy,

Pracownicy jednostek organizacyjnych beda réwniez ponosié odpowiedzialno$é za ewentualne
odsetki zwigzane z zaleglosciami podatkowymi wynikajacymi z nieprawidlowego prowadzenia
rozliczen ,,czgstkowych™ danej jednostki budzetowej.

W ewidencji czastkowej (rejestrach) zakupéw towaréw i ushug, prowadzonych dla celow
rozliczetr z tytulu podatku VAT, nalezy ujmowaé wydatki zwigzane z zakupem towaréw
i ushug dokumentowane fakturami VAT, w zwigzku z ktérymi jednostkom przystuguje petne
lub czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.

VL. Zasady platnosci za faktury wystawione na rzecz Powiatu, w ktérych

D

2)

odbiorcag towaru lub wuslugi jest jednostka organizacyjna Powiatu
Ketrzynskiego.

Jednostka organizacyjna nabywajaca towar lub ushugi jest zobligowana do uregulowania
naleznosci za faktur¢ wg. zasad okre§lonych w umowie kupna-sprzedazy lub w innym
dokumencie w ramach planu finansowego (plan wydatkéw). Po uregulowaniu naleznosci
na fakturze nalezy zamieéci¢ adnotacje zaplacona dnia . . .. .., kwota. , forma
platnodci: przelew/gotéwka, osoba dokonujaca dekretacji .. .« e . zakup shuzy
czynnosciom,, zwolnionym, opodatkowanym, niepodlegajacym opodatkowaniu (zalgcznik
nr 2c).

Jednostka organizacyjna wystawiajaca fakture w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej
odpowiada za monitoring platnosci, realizowanej zwlaszcza w formie przelewéw bankowych.
Na fakturach nalezy poda¢ numer rachunku bankowego danej jednostki budzetowej. Jednostka
po otrzymaniu zaplaty za fakturg¢ sprzedazy przekazuje na rachunek bankowy jednostki
macierzystej otrzymane naleznosci wg zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
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Zalgeznik nr 2a

do instrukeji rozliczen z tytulu podatku od towardw
i ustug {(VAT) jednostek organizacyjnych
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Zatgeznik nr 2b

dol keji rozticzet z ytute podatkn od
i ustup (VAT) jednostek orpanizacyinych
Pawiatu Ketrzytiskizgo
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Zatgcznik nr 2¢

do Instrukcji rozliczen z tytuln podatku od towaréw
iushug (VAT) jednostek organizacyjnych
Powiatu Ketrzynskiego

Wzbr pieczeci:

Zakup stuzy crynnosciom*

1} Zwolnionym 2) Opodatkowanym 3) Niepodlegajgcym

*skreslic niedotyczgcee

Przyporzgdkowanie czynnosci zakupu do sposobu roziczenia zakupu prewspdlczynnikiem (PV),
strukturq sprzedaiy (WSS) :

Zakup shuzacy czynnosciom:

s 1) Zwolnionym brak prawa do odliczenia
e 1) Zwolnionym i 2) Opodathowanym rozliczamy WSS
e ]) Zwolnionym i 3) Niepodlegajgcym brak prawa do odliczenia
e ]) Zwolnionym. 2) Opodatkowanym i 3} Niepodlegaigcym rozliczamy PV i WSS
e 2) Opodatkowanym prawo do odliczenia (100%)
¢ 2) Opodatkowanym i 3) Niepodlegajgcym rozliczamy PV
* 3) Niepodlegaigcym brak prawa do odliczenia
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Zalqcznik nr 3

do Uchwaty Nr 599/2017
Zarzgdu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 17 stycznia 2017r.

Instrukcja zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzynskim

iy €



Rozdzial I

Przedmiot Instrukeji

§1.

Zakres instrukeji

Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania sprzedazy w Powiecie Ketrzynskim
oraz w podleglych jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego, oraz
odpowiadajgce im procedury postepowania.

Zasady okre$lone w niniejszej instrukcji pozwalajgz wypeli¢ w Jednostce Samorzadu
Terytorialnego (jakim jest Powiat Ketrzynski) obowigzek zapewnienia autentycznosci
pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnodci faktur w stosunku do faktur papierowych
i elektroni¢znych.

Instrukcja zostala wypelniona w oparciu o akty prawne wymienione w § 2 niniejszej instrukcji.

Zagadnienia nieobjete niniejsza instrukcja winny byé uregulowane odrgbnymi przepisami
wewngtrznymi, jak: Polityka rachunkowosci, Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw,
Regulamin udzielania zaméwient publiczaych, Instrukcje kancelaryjne.

§2.
Akty prawne

Instrukcj¢ opracowano w eparciu o nastgpujgce akty prawne:

1) ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tj. Dz.U.
z 2016 1. , poz. 2032 z pdén. zm.);

2) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (4. Dz.U.
z 20161, poz. 1888 z pézn. zm.);

3) ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U z 2016 r., poz.710
z pdzn, zm.);

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r, Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pdin.
zm.);

5) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2016 r., poz. 1047 z pézn zm.);

6) ustawa z dnia 13 paZdziernika 1995r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw
i ptatnikéw (tj. Dz.U 22016 r., poz.476 z pbin. zm.);

7) ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000r. Kodeks spotek handlowych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz.1578
ZpbdZn. zm.);

8) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U. 2016 r., poz. 380 z p62n. zm.);

9) ustawa z dnia 10 wrzednia 1999r. Kodeks karny skarbowy (4. Dz.U. z 2016 r., poz. 2137 z

z uwzglednieniem uchwaly NSA z dnia 24 czerwca 2013r., sygn. akt 1 FP5/1/13
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§3.
Podstawowe terminy uzyte w Instrukeji

Kierownik jednostki rozumie si¢ przez to czionka zarzadu Iub innego organu
zarzgdzajacego, a jeZell organ jest wieloosobowy czlonkow tego organu, z wylgczeniem
petnomocnik6w ustanowionych przez jednostke. W przypadku spotki jawnej i spélki cywilne]
za kierownika jednostki uwaza si¢ wspdlnikow prowadzgcych sprawy spolki, w przypadku
spotki partnerskiej wspdlnikdw prowadzgeych sprawy spétki albo zarzad, a w odniesieniu do
spotki komandytowej i spétki komandytowo akcyjnej komplementariuszy prowadzacych
sprawy spolki. W przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalno$é¢ gospodarczg za
kierownika jednostki uwaza si¢ t¢ osobe; przepis ten stosuje sie odpowiednioc do oséb
wykonujgcych wolne zawody. Za kierownika jednostki uwaza si¢ réowniez likwidatora, a takze
syndyka lub zarzadeg ustanowionego w postepowaniu upadioéciowym (art.3 ust.1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci).

Ksiggi podatkowe to ksiggi rachunkowe, podatkowa ksiega przychodéw i rozchoddw,
ewidencje oraz rejestry, do ktérych prowadzenia, do celéw podatkowych, na podstawie
odrgbnych przepiséw, obowiazani sg podatnicy, platnicy lub inkasenci (art.3 pkt 4 Ordynacji
podatkowej).

Numer identyfikacji podatkowej (NIP) - to numer nadawany zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 13 pazdziernika 1995r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i ptatnikéw (1.
DzU. z20167r., poz.476 z pdzn. zm.).

Maly podatnik - to podatnik podatku od towaréw i ustug (VAT):

a) u ktérego wartos¢ sprzedazy (wraz z kwota podatku) nie przekroczyta w poprzednim roku

podatkowym  wyrazonej] w zlotych kwoty odpowiadajgcej réwnowartosci
1 200 000 euro,

b) prowadzacego przedsi¢biorstwo maklerskie, zarzadzajacego funduszami
inwestycyjnymi, bedacego agentem, zleceniobiorcg lub inng osobg $wiadczacy ustugi
o podobnym charakterze, z wyjatkiem komisu jezeli kwota prowizji lub innych postaci
wynagrodzenia za wykonane ushigi (wraz z kwota podatku) nie przekroczyla w
poprzednim  roku podatkowym wyrazonej w ziotych kwoty odpowiadajacej
rownowartosci 45 000 euro,

przy czym przeliczenia kwot wyrazonych w euro dokonuje sie¢ wedtug s$redniego kursu euro
oglaszanego przez Narodowy Bank Polski na pierwszy dzien roboczy pazdziemika
poprzedniego roku podatkowego, w zackragleniu do 1000 z1.

Autentycznos¢ pochodzenia faktury- to pewnos$¢ co do tozsamosdci dokonujgcego dostawy
towarow lub $wiadczacego ustugi albo wystawcey faktury.

Integralnosé tresci faktury rozumie si¢ przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére
powinna zawiera¢ faktura.

Faktura to dokument w formie papierowej [ub formie elektronicznej zawierajacy dane
wymagane ustawg 0 VAT oraz przepisami wydanymi na jej podstawie.

Faktura elektroniczna to faktura w formie elektronicznej wystawiona 1 otrzymana
w dowolnym formacie elektronicznym.

Faktura jest dokumentem, o ktérym mowa
a) wart.106 ado 106 e ustawy o VAT stwierdzajgcym dokonanie sprzedazy.

Za fakture uwaia si¢ takze:



1) bilety jednorazowe, wydawane przez podatnikéw uprawnionych do $wiadczenia ushug
polegajgcych na przewozie os6b: kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym,
statkami petnomorskimi, srodkami transportu zeglugi $rédladowej przybrzeznej, promami,
samolotami i $miglowcami, jezeli zawieraja nastepujace dane:

nazwg sprzedawcy i numer, za pomoca ktérego jest on zdefiniowany dla podatku,
rmumer i date wystawienia,

odlegto$¢ taryfowa nie mniejsza niz 50 km,

kwote naleznoséci wraz z podatkiem,

kwote podatku:

2) dokumenty dotyczace ustug posrednictwa finansowego zwolnionych od podatku, jezeli
zawieraja co najmniej nastgpujace dane:

okreélenie ustugodawcy i ushugobiorcy,
numer kolejny i date ich wystawienia,
nazwe ustugi,

kwote, ktérej dotyczy dokument;

3) dowody zaplaty za przejazdy autostradami platnymi, jezeli zawieraja nastepujace dane:
nazwe sprzedawcy i numer, za pomoca ktérego jest on identyfikowany dla podatku,
numer kolejny i date wystawienia,
informacje pozwalajagce na identyfikacj¢ rodzaju ustug, w szczegélnosci nazwe
autostrady, za przejazdy kt6ra pobierana jest oplata,
kwote naleznoséci wraz z podatkiem,
kwote podatku;

4) rachunku, o ktérym mowa w art. 87 i 88 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa, wystawione przez podatnikéw niezarejestrowanych jako podatnicy VAT
czynni, z wyjatkiem, gdy do wystawienia faktury obowigzani sa podatmicy, o ktérych
mowa wart.15 ustawy o VAT.

Rozdziak I1
Wystawianie fakfur

§ 1.
Obowigzek wystawiania faktur

1. Obowigzek wystawiania faktur powstaje w przypadku:
1) wydania towarow,
2) wykonania ustug,
3) otrzymania czesci naleznoéci przed wydaniem towaru lub wykonaniem ushugi,
4) korekty powyzszych czynnosci.

2  Jednostki organizacyjne wystawiaja faktury VAT w imiemu j#dnostki samorzadu
terytorialnego oraz na jej odpowiedzialnosg.
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Faktura VAT powinna zawiera¢ nastgpujace dane w polu:

woprzedawcea” wWystawca”
Powiat Ketrzynski Nazwa Jednostki
Pl. Grunwaldzki 1 Adres Jednostki

11-400 Ketrzyn
NIP 742-18-42-131

Jednostki organizacyjne nie maja obowigzku wystawiania faktur osobom fizycznym
nieprowadzgcym dziatalnodci gospodarczej. Jednakze na zadanie tych os6b obowigzane
sq do wystawiania faktury.

§2.

Procedury z zakresie zapewnienia autentyczno$ci, integralnosei i czytelnosci faktur

Jednostka zobowigzana jest sprawdzi¢ autentyczno$¢é pochodzenia, integralnosé tresci
i czytelnosé faktury wystawionej w formie papierowej oraz elektronicznej.

Zapewnienie autentycznoéci pochodzenia, integralnodci tredci oraz czytelnosei faktury od
momentu wystawienia faktury az do konca okresu je) przechowywania/przedawnienia,
zabezpieczone jest decyzja Dyrektora/Kierownika jednostki w sprawie stosowania Kontroli
wewngtrznej w jednostce na Sciezkach obiegu faktur poprzez (Zalgcznik nr 3a):

weryfikacjg,
potwierdzenie,
zatwierdzenie.

Kontrola zasad wymaganych ustawg o VAT prowadzona jest w jednostkach organizacyjnych
w postaci (zalgcznik nr 3b):

kontroli wstgpnej —polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnesci przed ich
wykonaniem przez badanie projektéw uméw, zamdwien itp.;

kontroli biezgcej —polegajacej na badaniu operacji w trakcie ich wykonania;
kontroli czynno$ci wykonywanych badaniem dokumentéw i stanu po wykonaniu.
Obieg faktury zawsze powinien odbywaé sie mozliwie najkrétszg droga.
W tym celu nalezy stosowaé ponizsze zasady:
zasada terminowosci przekazywania dokumentéw majacych wplyw na wystawienie
faktury,
zasada systematycznosci obrotu fakturami, co zmniejsza mozliwos¢ pomylek,
zasada czestotliwosci  okreslenie jednorodnych sciezek obiegu faktur,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej na poszczeg6lnych etapach obiegu faktur,

11" 4
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zasada kontroli okresowej przez wyznaczone do tego osoby do audytu wewnetrznego lub
Zewnetrznego.,

Kontrola autentycznosci pochodzenia faktury, co do zbadania tozsamosci dokonujacego
dostawy towaréw lub ushigodawcy albo wystawcy faktury polega w jednostce na zbadaniu
zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym na
sciezkach: zaméwienia, zakupu, dostawy, terminy platnosci (zalgeznik nr 3¢, 3d, 3e).
Dyrektor/Kierownik  jednostki  organizacyjnej wyznacza osobe  odpowiedzialna
za przygotowanic procedury w kazdej zawartej umowie pomigdzy wystawca a odbiorcy faktury
odnosnie sposobu wystawiania faktur w celu zapewnienia autentycznosci (zalgeznik nr 3f).
Kontrola integralnosci treéci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci danych na fakturze
w jednostkach organizacyjnych polega na stwierdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposOb techniczny prawidlowy i czy na zadnym etapie nie zostal zmieniony, a zwlaszcza
cZy:

1) posiada okreslenie wystawcy,

2) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,

3) posiada datg¢ wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej,

ktérej dowdd dotyczy,

4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

3) jest wystawiony w sposdb czytelny i trwaly,

6) dzialanie arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidlowo wykonane.

Dane zawarte na fakturach zgodnie z zasada czytelnoici nie moga byé zamazywane,

przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami.

Tres¢ faktury dotyczaca obowigzkowych elementéw faktury powinna by¢ pelna i zrozumiata.

Poza wykorzystaniem powyzszych kontroli biznesowych, autentyczno$é pochodzenia

iintegralnos¢ tredci faktury elektronicznej sa zachowane, w szczegbinosci, w przypadku

wykorzystania:

1) bezpiecznego podpisu elektronicznego w rozumieniu Ustawy o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej z dnia 5 wrzesnia 2016 r. (Dz.U. z 2016 1. poz. 1579)

2) elektronicznej wymiany danych (EDI) zgodnie z umows w sprawie europejskiego modelu
wymiany danych elektronicznych, jezeli zawarta umowa dotyczaca tej wymiany przewiduje
stosowanie procedur gwarantujacych autentycznos¢ pochodzenia faktury i integralnosé jej
danych.

Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury.

Ponadto w przypadku przesylania lub udostgpniania temu samemu odbiorcy jednoczesnie

wigcej niz jednej faktury elektroniczne] dane wspdlne dla poszczegélnych faktur moga zostaé

podane tylko raz, o ile dla kazdej faktury sg dostgpne wszystkie te dane.

§3.

Odpowiedzialno$é za wystawienie faktury w jednostkach organizacyjnych

Dyrektor/Kierownik Jednostki organizacyjnej wyznacza osoby odpowiedzialne za wystawienie
faktury z przestrzeganiem zasad autentycznosci pochodzenia, integralnosci tredci oraz
czytelnosei faktury zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa (zafgcznit nr 3g):

L
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za wystawianie faktur dokumentujgcych dostawy towaréw osobg odpowiedzialng jest
pracownik “

za wystawianie faktur dokumentujacych $wiadczenie uslug osobg odpowiedzialng jest
pracownik ... ,

za udzielanie rabatéw wynikajacych z zasad sprzedazy Jednostki osoba odpowiedzialng
Jest pracownik ,
za przyjmowanic zwrotdw, udzielanie reklamacji osobg odpowiedzialng jest
pracownik .. . . ...

Pracownik wystawiajgcy fakture sprzedazy z tytulu dostawy towardéw i usiug kazdorazowo
zobowigzany jest do sprawdzenia statusu nabywcy pod wzgledem mozliwosci podejmowania
zobowigzania zgodnie z:

Kodeksem cywilnym,

Kodeksem spotek handlowych.

Pracownik wystawiajgcy fakture sprzedazy zobowigzany jest do posiadania dokumentow
potwierdzajgcych wptynigeie zaliczki.

Pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowigzany jest do posiadania dokumentéw
potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie 1 wydanie towaru oraz umowy, ktére
potwierdzajg przyjety sposob fakturowania.

Rozdzial 111
Wymogi formalne faktury

§1.
Elementy obowiazkowe kazdej faktury

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy opodatkowanej lub zwolnionej (zafgcznik nr 3h)

powinna zawieraé co najmniej:

a) date jej wystawienia,

b) numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”, nadany w ramach jednej lub
wigeej serii, ktory w sposédb jednoznaczny identyfikuje fakture (zalgcznik nr 3i),

c) nazwe jednostki organizacyjnej oraz imiona i nazwiska fub nazwy nabywey towaréw lub
ustug oraz ich adresy,

d) numer NIP, a w przypadkach, o ktérych mowa w art. 97 ust. 10 pkt 2 1 3 ustawy o VAT,
poprzedzony kodem PL,

e) numer NIP nabywcy towaréw lub usiug, w przypadku, gdy nabywca jest zidentyfikowany
dla podatku od wartosci dodangj w danym pafstwie czlonkowskim, zawierajgcy
dwucyfrowy kod stosowany dla podatku od wartosci dodanej wlasciwy dla tego paistwa
czionkowskiego,

f) date dokonania lub zakoficzenia dostawy towardw lub wykonania ushugi, o ile taka data
jest okreglona i rézni si¢ od daty wystawienia faktury,

g) nazwe (rodzaj) towaru fub ushagi,

h} miare i ilo$¢ dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug,

i} ceng jednostkows towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cene jednostkows netto),

i) kwoty wszystkich rabatéw, w tym za wczeéniejsze otrzymanie naleznosci, o ile zostaly one
uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

ﬂ/%///
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k) warto§¢ towaréw lub wykonanych ushug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(warto$¢ sprzedazy netto),

1) stawke podatku,

m) sume wartodci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkarni
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

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

0) kwotg naleznosci ogdlem.

Pracownicy wystawiajacy faktury VAT zamieszczajg na nich termin platnoéci naleznodcei
okreslonej w fakturze oraz kwoty podatku dotyczace wartosci wykazanych na tej fakturze; w
tym przypadku laczna kwota podatku moze byé ustalona w wyniku podsumowania
jednostkowych kwot podatku poszczegdlnych dostarczonych towaréw i wykonanych ustug.

Jezeli w ciggu miesigca na rzecz tego samego podatnika dokonano kilka odrebnych dostaw
towaréw lub ustug, mozna wystawi¢ jedng fakture dokumentujgcg te transakcje. W tym
przypadku faktura musi by¢ wystawiona nie p6éZniej niz ostatniego dnia miesiaca, w ktérym
wydano towar lub wykonano ustuge.

Kwoty podatku na fakturze wykazuje si¢ w zlotych bez wzgledu na to, w jakiej walucie
okreslone sa kwoty na fakturze. Kwoty wykazywane na fakturze zaokragla si¢ do pelnych
groszy, przy czym koficowki ponizej 0,5 grosza pomija sie, a koricdwki 0,5 grosza i wyzsze
zaokragla sie do | grosza.

§2.
Dodatkowe wymogi dotyczace wybranych rodzajéw faktur

W przypadku gdy przedmiotem wewnatrzwspélnotowej dostawy sg nowe $rodki transportu
faktura powinna zawieraé¢ dodatkowo:
date dopuszczenia nowego $rodka transportu do uzytku,
przebieg pojazdu w przypadku pojazdéw ladowych,
liczbg godzin roboczych uzywania nowego $§rodka transportu  w przypadku jednostek
plywajacych oraz statkdw powietrznych,
W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug dokonywanych przez podatnika
na podstawie art.113 ust.l 1 9 ustawy o VAT luh zwolnionych od podatku na podstawie art.43
ust. lustawy o VAT lub przepiséw wydanych na podstawie art.82 ust.3 ustawy o VAT:
faktura powinna dodatkowo zawieraé wskazanie:
* przepisu ustawy alho aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,
» przepis dyrektywy, ktory zwalnia od podatku tg¢ dostawe towaréw lub ustug lub
to $wiadczenie ustug lub
* innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia;
faktura moze nie zawieraé:
* numeru, na podstawie ktdrego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku Iub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towar lub ustugi,

w danym pafistwie czlonkowskim, zawierajacego dwuliterowy kod stosow. dla
podatku od wartosci dodanej whasciwy dla tego pafistwa czlonkgévskiego,
« stawki podatku,
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e kwoty podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku.

W przypadku dostawy towardw lub wykonania ushugi, dla ktérych obowigzanym do rozliczenia
podatku, zgodnie z art.17 ust.1 pkt 7 i 8 ustawy o Vat, jest nabywca towaru lub ushigobiorca,
faktura nie zawiera:

stawki podatku,

sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami

podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

kwoty podatku od wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace

poszczegdlnych stawek podatku.
W przypadku dokonania wewnatrzwspdlnotowej dostawy nowych $rodkow transportu, jesli
okolicznodci nie wskazuja na zamiar wykonywania téj czynnosci w sposéb czestotliwy,
wowczas faktura moze nie zawiera¢ numeru, za pomoca ktdrego podatnik jest zidentyfikowany
dla podatku, poprzedzonego kodem PL, z podzialem na kwoty dotyczgce poszczegdlnych
stawek podatku.

§ 3.
Ilo§€ egzemplarzy faktury

Pracownik zobowigzany do wystawiania faktur wystawia je w dwadch egzemplarzach, z ktérych

jeden otrzymuje nabywca a drugi zachowuje sie w dokumentacji.

W przypadku faktur przesytanych w formie elektronicznej:

a) podatnik dokonujacy sprzedazy lub upowazniona przez niego do wystawiania faktur osoba
trzecia przesyla je lub udostepnia nabywey,

b) nabywca, o ktorym mowa w art. 106d ust. 1 ustawy o VAT, przesyla je lub udostepnia
podatnikowi, ktory upowaznil go do wystawiania faktur, z uwzglednieniem zasad
wynikajgcych z procedury zatwierdzania faktur przez podatnika dokonujgcego sprzedazy,

¢) nabywca, o ktdrym mowa w art. 106k ust. 1 ustawy o VAT, przesyla je lub udostepnia
wystawcy faktury,

d) podmiot, o ktdrym mowa w art. 106¢ ustawy o VAT, przesyla je lub udostepnia nabywcy
i dtuznikowi zachowujac je jednoczesnie w swojej dokumentacji.

W przypadku wewnatrzwspdlnotowej dostawy nowych srodkdw transportu na rzecz nabywcey,

o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 pkt 4 ustawy o VAT, podatnik, w terminie 14 dni od dnia

dokonania dostawy, przesyla kopi¢ wystawionej faktury lub dane w niej zawarte do

wyznaczone] jednostki, o ktorej mowa w art. 97 ust. 17 ustawy o VAT,

§ 4.
Numer kolejny faktury

. Dyrektor/Kierownik jednostki podleglej ma obowigzek zapewnienia numeracji wystawionych
przez Jednostke faktur (zalgeznik nr 37).

Dopuszczalny jest sposdb numeracji faktur w jednej serii, ktéry w sposOb jednoznaczny
identyfikuje fakture.

Jednostka organizacyjna stosuje podany wyzej sposéb numerowania z zachowaniem zasady
cigglodci.

Nadany numer faktury powinien jg jednoznacznie identyfikowaé, zas$ blagd w numerowaniu
powodujacy przerwe w cigglosci numeracji powinien zosta¢ opisany i podpisany z podaniem
przyczyny powstalego bledu oraz opatrzony podpisami 0s6b odpowiedzialnych.

b &



§5.

Prawidlowa stawka podatku

Dyrektor/Kierownik jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za wystawienie faktur
z prawidlows stawka podatku VAT:

1) za wystawienie faktur dokumentujacych dostawy towaréw/ustug osoba odpowiedzialng
jest . .

2) za kontrole wystamonych faktur dokumentujacych dostawy towaréw/ustug w jednostce
z prawidlowg stawka VAT osoba odpowiedzialng jest.

Pracownik zoboquany do wystawiania i kontroli faktur powinien okreslié wlasciwg stawke
podatku VAT w oparciu ¢ ustawe VAT.

§6.
Sposob wykazania podatku VAT na fakturze

Dyrektor/Kierownik jednostki zarzadza wystawienie faktur sprzedawcy w cenach brutto.
(zalgcznik nr 31)

§7.

Waluta na fakturze

Kwotg¢ podatku wykazuje si¢ w zlotych bez wzgledu na to, w jakiej walucie okreslona jest
kwota naleznoéci na fakturze.

W przypadku, gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone
w walucie obcej, Jednostka dokonuje przeliczenia tych kwot na zlote:

a) wedhug kursu sredniego danej waluty obcej ogloszonego przez Narodowy Bank Polski
na ostatni dziefi roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowiazku podatkowego,

b) wedtug ostatniego kursu wymiany opublikowanego przez Europejski Bank Centralny
na ostatni dzieni poprzedzajacy dzief powstania obowiazku podatkowego. W przypadku
walut innych niz euro kwoty przelicza si¢ z zastosowaniem kursu wymiany kazdej z nich
wzgledem euro. Przeliczenie z innej waluty nastepuje w dwdch etapach:

najpierw dokonujemy przeliczenia z waluty obcej wzgledem euro,
nast¢pnie dokonujemy przeliczenia euro wzgledem zlotego.

Jezeli wystawienie faktury nastgpuje przed powstaniem obowiazku podatkowego, a kwoty
stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone na tej fakturze w walucie
obcej, jednostka dokonuje przeliczenia tych kwot na zlote wedhig kursu $redniego w danej
walucie obcej ogloszonego przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy
poprzedzajacy dzienn wystawienia faktury,

Zgodnie z decyzjg Dyrektora/Kierownika jednostki za dokonanie przeliczen walutowych
wystawianych faktur zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa osoby odpowiedzialng
jest.

Kontrolq: W okresach dokonywanych przeliczen transakcji waluto ch prze wadza
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§8.
Duplikat faktur

I Jezeli faktura ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wowczas;
1) podatnik lub upowazniona przez niego do wystawiania faktur osoba trzecia, wystawia
ponownie fakture:
a) na wniosek nabywcy zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu
podatnika,
b) zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywcy;
2) nabywca, o ktérym mowa w art. 106d ust. 1 lub art. 106k ust. 1 ustawy o VAT, wystawia
ponownie fakture:
a) na wniosek podatnika - zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadanju
nabywcy,
b) zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu podatnika;
3) podmiot, o ktérym mowa w art. 106¢ ustawy o VAT, wystawia ponownie fakture:
a) na wniosek nabywcy lub dtuznika zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej
w posiadaniu tego podmiotu,
b) zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywey lub dtuznika.
2 Faktura wystawiona ponownie powinna zawieraé wyraz "DUPLIKAT" oraz date jej
wystawienia.
3. Do faktur wystawionych ponownie przepisu art. 106g ust. 4 ustawy o VAT nie stosuje sie.

4. Dyrektor/Kierownik jednostki wyznacza pracownika do kontroli wystawianych duplikatéw
faktur.

§9.

Podpis wystawey oraz nabywcy na fakturze

B —

. Nie ma obowiagzku podpisania faktury przez wystawce faktury oraz nabywce faktury.

. Dyrektor/Kierownik jednostki okresla zasady sprawdzenia wiarygodnosci podatkowej
i cywilnoprawnej odbiorcow faktur i nabywcéw towardéw/ustug z podzialem na transakcje
jednorazowe oraz transakcje powtarzalne,

3 Pracownik odpowiedzialny za wystawienie zewnetrznych faktur sprzedazy zobowigzany jest
do weryfikowania  wiarygodnosci podatkowo cywilnoprawnej kontrahentéw przez
sprawdzenie:

danych o kontrahentach w rejestrze podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,
danych o kontrahentach w Krajowym Rejestrze Sadowym,
prawidtowos¢ numeréw NIP i regon kontrahentéw,
uprawnien kontrahentéw do podejmowania zobowigzai wobec innych podmiotéw,
danych o kontrahentach w rejestrze dtugdow.
4 Zakres odpowiedzialnosci pracownika wystawiajgcego faktury zewngtrzne zostaje okreslony

w odr¢bnym dokumencie (zaigcznik nr 3g).
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Rozdzial IV

Faktura elektroniczna

I Jednostka wystawia faktury elektroniczne w systemie finansowo-ksiegowym, a nastepnie

Jjednostka przesyla faktury w formie elektronicznej w formacie pdf z zachowaniem procedur
zapewniajgcych autentyczno$¢ pochodzenia, integralnosé tredci oraz czytelnosé faktur.

2 W przypadku gdy faktura elektroniczna jest wystawiona do paragonu fiskalnego, wéwczas

w dokumentacji jednostki nalezy pozostawié paragon dotyczacy sprzedazy wraz z danymi
identyfikacyjnymi te fakture dla odbiorcy.

3 Jednostka przekazuje wystawione przez siebie faktury elektroniczne odbiorcy na adres

mailowy wskazany przez odbiorce na fakturze.

4 Faktury przesylane droga elektroniczng sa przechowywane w podziale na okresy
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rozliczeniowe w sposéb zapewniajacy:
1) autentycznos¢ pochodzenia, integralnosé tresei i czytelnosé tych faktur od momentu ich
wystawienia do momentu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego,
2) latwe ich odszukanie,
3) bezzwioczny dostgp do faktur na zgdanie organu podatkowego lub organu kontroli
skarbowej.

Rozdzial V

Termin wystawiania faktur

§1.

Podstawowe termin wystawiania faktur

Faktur¢ wystawia si¢ nie pézniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym

dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge, z zastrzezeniem ust. 2-8 niniejszego

paragrafu.

Jezeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem uslugi otrzymano catosé lub czesé

zaplaty, o ktérej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT, fakture wystawia sie nie pézniej

niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym otrzymano calosé lub czesé zaplaty

od nabywcy.

Fakture wystawia sie nie poZniej niz:

1) 30 dnia od dnia wykonania ustug w przypadku, o ktérym mowa w art. 192 ust. 5 pkt 3
lit. a ustawy o VAT;

2) 60 dnia od dnia wydania towaréw w przypadku, o kidrym mowa w art. 19a ust. 5 pkt 3
lit. b, z zastrzezeniem ust. 4 ustawy o VAT;

3) 90 dnia od dnia wykonania czynnosci w przypadku, o ktérym mowa w art. 19a ust. 5 pkt
3 lit. c ustawy o VAT;

4) uplywem terminu platnodci w przypadku, o ktérym mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o
VAT.

W przypadku dostawy towardéw, o ktérych mowa w art. 19a ust. 5 pkt 3 lit. b ustawy o VAT,

gdy umowa przewiduje rozliczenie zwrotéw wydawnictw, fakture wystawia si¢ nie péZniej niz

120 dnia od pierwszego dnia wydania towarow.

W przypadku, o Ktérym mowa w art. 29a ust. 12 ustawy o VAT, fakture wysta ° si¢ nie

pézniej niz:

1) 7 dnia od okreslonego w umowie dnia zwrotu opakowania,
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2) 60 dnia od dnia wydania opakowania, jezeli w umowie nie okreslonc terminu zwrotu
opakowania.
W przypadkach, o ktorych mowa w art. 106b ust. 3 ustawy o VAT, fakture wystawia sie:

) zgodnie z ust. I i 2 jezeli zadanie wystawienia faktury zostalo zgloszone do korca
miesiaca, w ktdrym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz otrzymano calos¢ tub
czesc zaplaty;

2) nie péiniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia zgdania jezeli zadanie wystawienia faktury
zostato zgloszone po uplywie miesiaca, o ktérym mowa w pkt |

Faktury nie moga by¢ wystawione wczesniej niz 30 dnia przed:

1) dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi;

2) otrzymaniem, przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi, calosci lub
czgéel zaplaty.

Przepis ust. 7 pkt 1 nie dotyczy wystawiania faktur w zakresie dostawy i $wiadczenia usthug,
o ktérych mowa w art. 19a ust. 3, 4 i ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT, jezeli faktura zawiera
informacje, jakiego okresu rozliczeniowego dotyczy.

§2.

Terminy wystawiania faktur
- wewngtrzwspilnotowa dostawa towaréw

W przypadku wewnatrzwspolnotowe] dostawy towaréw (dalej-WDT) obowigzek podatkowy
powstaje z chwilg wystawienia faktury przez podatnika, nie p6Znie) jednak niz [5 dnia
miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktorym dokonano tej dostawy.

W przypadku WDT wykonanej w sposob ciagly przez okres diuzszy niz miesigc uwaza sie jg
za dokonang z uptywem kazdego miesigca do czasu zakoriczenia dostawy tych towaréw, a nie
z momentem wystawienia faktury.

W przypadku otrzymania zaliczek na poczet WDT- obowiazek podatkowy nie powstaje
w przypadku wystawienia faktury. Podatek Vat rozlicza si¢ po dokonaniu dostawy.

§3
Terminy wystawiania faktur
wewnatrzwspdélnotowe nabycie towaréw

W zakresie wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw (dalej-WNT) obowigzek podatkowy
powstaje z chwila wystawienia faktury przez podatnika od wartosci dodanej, nie poZniej jednak niz
5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktorym dokonano dostawy towaru bedacego
przedmiotem WNT. Dla nabycia realizowanego w sposéb ciagly przez okres przekraczajacy
miesigeca WNT uwaza si¢ za dokonane z uptywem kazdego miesigca do czasu zakoniczenia nabycia
towar6w, z zastrzezeniem art. 20 ust. 8 i 9 oraz art. 20b ustawy o VAT.

W przypadku otrzymania zaliczek na poczet WNT obowigzek podatkowy nie powstaje w
przypadku jej otrzymania, nawet w przypadku wystawienia faktury, Podatek VAT rozlicza si¢ po
dokonaniu dostawy.

i

Rozdzial VI
Zaliczka a faktura zasady wystawiania

Faktura, o ktérej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT, powinna wierag:
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1) dane, o ktérych mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1-6; ustawy o VAT
2) otrzymang kwotg zaplaty;
3) kwotg podatku wyliczong wedlug wzoru:
ZB x SP
KP

100+ SP
gdzie:

KP oznacza kwote podatku,
ZB  oznacza kwotg otrzymanej catosci lub czesci zaplaty,

SP  oznacza stawke podatku;

4) dane dotyczace zaméwienia lub umowy, a w szezegdlnosci: nazwe (rodzaj) towaru lub
ustugi, cen¢ jednostkowa netto, iloé¢ zaméwionych towaréw, wartoéd zamowionych
towaréw lub ustug bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartosé
zaméwienia lub umowy z uwzglednientem kwoty podatku.

2 Przepisy art. 106e ust. 1 pkt 16-21 i 24 oraz ust. 2-6, 10 i 11 ustawy o VAT stosuje sie
odpowiednio,

3. Jezeli faktura, o ktdrej mowa w ust. 1, nie obejmuje catej zaplaty, w fakturze, wystawianej po
wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi, sumg wartosci towaréw lub ustug pomniejsza sie
0 wartos¢ otrzymanych czesci zaplaty, a kwotg podatku pomniejsza si¢ o sume kwot podatku
wykazanego w fakturach dokumentujacych otrzymanie czesci zaplaty, Faktura, o ktorej mowa
w zdaniu pierwszym, powinna réwniez zawiera¢ numery faktur wystawionych przed wydaniem
towaru Jub wykonaniem ustugi.

4 W przypadku, gdy wystawiono wigcej niz jedna fakture dokumentujaca otrzymanie czesci
zaplaty, a faktury te obejmujg lacznie caly zaplatg, ostatnia z tych faktur powinna zawieraé
rowniez numery poprzednich faktur,

Rozdzial VII
Faktura a kasa fiskalna

1 Sprzedaz na rzecz oséb fizycznych podlega szczegélowej ewidencji dla celéw podatku
od towardw i ustug.

2 Na zadanie nabywcy towaru lub wuslugi podainik jest obowigzany wystawié fakture
dokumentujaca:

1) czynnosei, o ktdrych mowa w art.106b ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT, z wyjatkiem czynnosci, o
ktorych mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT, oraz otrzymanie catosci lub czesci
zaplaty przed wykonaniem tych czynnosci, z wyjatkiem przypadku, gdy zaplata dotyczy
wewngtrzwspélnotowej dostawy towardw  jezeli obowiazek wystawienia faktury nie
wynika z art.106b ust. 1 ustawy o VAT,

2) sprzedaz zwolniona, o ktdrej mowa w art.106b ust. 2, z zastrzezeniem art, 117 pkt 1 i art.
118 ustawy o VAT - jezeli zadanie jej wystawienia zostato zgloszone w termi e 3 musiccy,
liczac od konca miesigca, w ktérym dostarczono towar tub wykon udure, badz

otrzymano calo$é Jub czgsé zaplaty.
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3 W przypadku, gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej, do egzemplarza faktury pozostajgcego u podatnika dolgcza sie paragon
dokumentujacy te sprzedaz (tres¢ punktu 3 nie dotyczy sprzedazy dokumentowanej fakturg
emitowang przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej, w przypadkach, gdy wartosé sprzedazy i
kwota podatku sg zarejestrowane w raporcie fiskalnym dobowym kasy), art.106h ustawy o
VAT.

4. W przypadku gdy faktura w formie elektronicznej dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy
zastosowaniu kasy rejestrujgcej, podatnik zostawia w dokumentacji paragon dotyczacy tej
sprzedazy z danymi identyfikujacymi te fakture.

5. Punktu 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy paragon zostal uznany za fakture wystawiong
zgodnie z art. 106¢ ust. 5 pkt 3 ustawy o VAT.

Rozdzial VIII
Szczegdlne rodzaje faktur

§ 1.
Faktura korygujaca

1 W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:;

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu, o ktdrej mowa w art. 29a ust. 7 pkt 1 ustawy o
VAT,

2) udzielono opustéw i obnizek cen, o ktorych mowa w art. 29a ust. 10 pkt 1 ustawy o VAT,

3) dokonano zwrotu podatnikowi towardw i opakowan,

4) dokonano zwrotu nabywcy caltosei lub czeg$cl zaplaty, o ktorej mowa w art. 106b ust. 1
pkt 4 ustawy o VAT,

3) podwyzszono ceng lub stwierdzono pomylke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury;

podatnik wystawia fakture korygujgcs.

2. Faktura korygujaca powinna zawieraé (zalgeznik nr 3n):

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA™ albo wyraz "KOREKTA";

2) numer Kolejny oraz date jej wystawienia;

3) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:

a) okres$lone w art. 106¢ ust. 1 pkt 1-6 ustawy o VAT,
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekts;

4) przyczyne korekty;

5) jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwot¢ korekty podatku
naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podatku i sprzedazy
zwolnionej;

6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 - prawidlowg tres¢ korygowanych pozycji.

3 W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obniZki ceny w odniesieniu do wszystkich
dostaw towar6éw lub ustug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym
okresie, faktura koryguiaca, o ktorej mowa w ust. 2:

1) powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do ktdrego odnosi sig¢ udzielany opust lub
obnizka;

2) moze nie zawiera¢ danych okreslonych w art, 106e ust. 1 pkt 5 i 6 ustawy o VAT oraz
nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi objetych korekty (art.106j ustawy o VAT).
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§2.
Nota korygujaca

1 Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajaca pomylki, z wyjatkiem pomylek

w

zakresie danych okredlonych w art. 106e ust. 1 pkt 8-15 ustawy o VAT, moze wystawié

faktur¢ nazywana notg korygujaca.
Faktura, o ktérej mowa w art. 106k ust. 1 ustawy o VAT, wymaga akceptacji wystawcy faktury.
Faktura, o ktérej mowa w art. 106k ust. 1 ustawy o VAT, powinna zawieraé:

1)
2)
3)

4

5)

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 kidrego nabywca towardéw lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej;

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura, o ktérej mowa w ust. 1, okreslone w art.
106¢ ust. 1 pkt 1-6 ustawy o VAT;

wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

4 Przepisy ust. 1-3 nie naruszajg przepisow dotyczacych wystawiania faktur korygujacych
(art. 106k ustawy o VAT).

§ 3.

Faktura wewnetrzna

1 Jednostka wystawia fakture wewngtrzng dla celéw ksiggowych, dowodowych, kontrolnych,
potwierdzajacych transakcjg-sposob dostawy i nabycie towaréw w przypadku czynnosci:

nieodplatnej dostawy towaréw zréwnanej z odplatng dostaws;
nieodptatnego $wiadczenia ustug zréwnanego z odplatnym $wiadczeniem;
wewnatrzwspélnotowego nabycia towardw,

dostawy towardw, dla ktérych podatnikiem jest ich nabywea;

$wiadczenia ustug, dla kiérych podatnikiem jest ich ustugobiorca; oraz

dla udokumentowania zwréconych dotacji, subwencji 1 innych doplat o podobnym

charakterze, dokumentujace je jedng fakturg potwierdzajaca te czynnosci dokonane za dany
okres rozliczeniowy.

2 Faktury wewnetrzne mozna wystawiaé w jednym egzemplarzu.

§ 4.

Faktura wystawiona na rzecz podmiotu, o ktorym mowa w art. 106b ust. 1 pkt 1 ustawy o

VAT

1 Podmiot, o ktérym mowa w art. 106b ust. 1 pkt I ustawy o VAT, nabywajacy towary lub ustugi
od podatnika, moze wystawiaé w imieniu i na rzecz tego podatnikh faktury:

1)
2)
3)

dokumentujgce dokonanie przez podatnika sprzedazy na rzecz tego podmiotu,

o ktérych mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT,

dokumentujace dostawg towardw lub swiadczenie ustug, o kidrych mowa w art. 106a pkt 2
Iit. b ustawy o VAT;

Jezeli ten podmiot i ten podatnik wczedniej zawarli umowg w sprawie wystawiania faktur w
imieniu i na rzecz tego podatnika, w ktérej zostala okreslona proced a
poszczegdlnych faktur przez podatnika dokonujacego tych czynnosci.
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2 Faktury moze wystawia¢ w imieniu i na rzecz podatnika réwniez upowazniona przez niego
osoba trzecia, w szczegdlnodci jego przedstawiciel podatkowy, o ktérym mowa w art. 18a
ustawy o VAT.

§5.
Faktura a art. 43 ust.1 ustawy o VAT

I W przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na podstawie
art.43 ust.1 ustawy 0 VAT na fakturze umieszcza sie:
a) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktdrego stosuje sie
zwolnienie od podatku,
b) przepis dyrektywy, ktdry zwalnia od podatku t¢ dostawe lub to $wiadczenie,
¢) inng podstawe prawng wskazujgca na to, ze dostawca towaréw lub $wiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia,
2. W przypadku, gdy kwota naleznosci ogbtem nie przekracza kwoty 450 zt albo 100 euro, jezeli
kwota ta okre$lona jest w euro  faktura moze nie zawieraé:

a) nazwy nabywcy towardw i ushug oraz jego adresu oraz

b) miary i ilosci dostarczanych towardw lub zakresu wykonanych ushug,

¢) ceny jednostkowe]j towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto),

d) wartosci netto,

e) stawki podatku,

f) sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegélnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

g) kwoty podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegoOlnych stawek podatku, pod warunkiem, Zze zawiera dane pozwalajace okreslié
dla poszczegdinych stawek podatku kwote podatku.

3 Faktura uproszczona zawiera:

a) datg wystawienia,

b) kelgjny numer nadany wramach jednej) lub wigcej serii, ktéry wsposob jednoznaczny
identyfikuje fakture,

c) nazwe jednostki organizacyjnej oraz jej adres,

d) numery, za pomocg ktorych jednostka organizacyjna oraz nabywca sg zidentyfikowani
dla podatku,

¢) datg dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka data jest
okre$lona 1 rézni sig od daty wystawienia faktury,

f) nazweg (rodzaj) towaru lub ushugi,

g) kwoty rabatéw,

h) dane pozwalajace okresli¢ kwote VAT dla poszczegblInych stawek podatku,

i) kwote naleznosci ogétem.

§ 6.
Faktura odwrotne obcigzenie (zalgcznik 30)
W przypadku dostawy towarow lub wykonania ustug, dla ktérych obowigzanym do rozliczenia
podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca towaru

lub ushugi, faktura powinna zawiera¢:
a) datg jej wystawienia,
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b)
c)
d)
€)

g
h)
i)
i)

8

numer kolejny faktury oznaczonej jako faktura VAT,

nazwe jednostki organizacyjnej oraz imiona i nazwiska lub nazwe nabywcy ztomu
numery NIP jednostki organizacyjnej oraz nabywcy,

date dostawy towaréw wg zalacznika nr 11 do ustawy o VAT,

sposdb rozliczenia VAT: odwrotne obcigzenie,

e

nazwe towaru,
miare 1 iloé¢,
ceng jednostkows bez VAT,
warto$é sprzedazy bez VAT.
§7.
Anulowanie faktur VAT

Anulowa¢ mozna wystawiong fakturg poprzez przekreslenie dokumentu w sposéb pozwalajacy
odezytaé jego tresé.

Anulowanie faktury moze byé dokonane po spelnieniu facznie dwdch warunkéw, tj.:

a) fakturg wystawiono w zwigzku z transakeja, ktéra faktycznie nie miata miejsca,

b) faktura nie zostala skutecznie wrgczona nabywey.

W dokumentacji sprzedazy VAT pozostawia si¢ wszystkie egzemplarze faktury (oryginat +
kopia).

Rozdzial IX
Ewidencja faktur

Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bgdacej podatnikiem od towaréw i ustug
zgodnie z ustawg o VAT, stuzg faktury oraz paragony fiskalne.
Osoby upowaznione do wystawiania faktur zobowiazane sg takze do sporzadzenia:

rejestrow sprzedazy;

raportéw fiskalnych dobowych, miesiecznych.
Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesieczne.
W peszczegélnych miesigeach wszystkie wystawione w danym miesigeu faktury i faktury
korygujace ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wg kolejnej
numeracji.
W kolejnych miesiacach zaklada sig¢ nowe rejestry sprzedazy.
Przy sprzedazy towaréw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza sie raport fiskalny
dobowy i miesigczny, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi sie do rejestru sprzedazy.
Dane wynikajace z rejestrdw sprzedazy wykazuje si¢ w deklaracji VAT-7, za dany okres
rozliczeniowy. Dane wykazane w deklaracji winny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiegowe;.
Kierownik jednostki do sprawdzenia wystawiania faktur oraz prowadzenia ewidencji sprzedazy
VAT w systemie miesigcznym wyznacza pracownikow (zalgeznik nr 3m).
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Zatgceznik nr 3a

do Instrukcji zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzynskim

(nazwa jednostki-pieczec)

Wykaz pracownikéw upowaznionych do wewngtrznej kontroli faktur sprzedazy
w zakresie autentyczno$ci pochodzenia, integralnosei treéci i czytelno$ei faktur

Lp. | Imig i Nazwisko Stanowiska Data Podpis

—

W}?/






Zatgcznik nr 3b

do Instrukcji zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzyriskim

(nazwa jednostki-pieczed)
Zarzadzenic w sprawie kontroli wewnetrznej faktur sprzedazy

1 Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej, jak i za
nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli oraz sporzadzenie protokotu odpowiedzialny
jest . .. coe

2 Do czynnosci kontrolnych fakiury sprzedazy w zakresie swych uprawnief upowaznieni
$3: '
1) giowny ksiggowy,
2) inni pracownicy zobowigzani do wykonania kontroli na podstawie oddzielnych
upowaznieni,

3 Kontrole wewngtrzne beda przeprowadzane w Jednostee w terminie.

4 Biezgcej kontroli pracownik6w i poszezegdlnych komérek organizacyjnych Jednostki
dokonuje  Kierownik/Dyrektor/Naczelnik/Osoba przewidziana do wykonywania
wskazanych czynnosci w ramach struktur organizacyjnych Jednostki poprzez:

badanie zgodnosci fakturowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci.

5. Zobowiazuje si¢ poszczegdlnych pracownikéw pracujacych w ramach struktur
organizacyjnych Jednmostek do zapoznania sie z treicig instrukcji oraz do jej
przestrzegania.

6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis Kierowmka Jednostki)






Zatgeznik nr 3¢

do Instrukcji zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzyfiskim

(nazwa jednostki-pieczed)

Karta obiegu i kontroli dokumentéw sprzedazy §rodkéw trwatych

Jednostka: Instytucja

1. Nazwa dokumentu faktura ze sprzedazy srodkéw trwatych

2. Podstawa wystawienia dokumentow protokdt komisji inwentaryzacyinej, decyzja
Kierownika Jednostki

3. Liczba wystawionych dokumentéw minimum 2: nabywca, wystawca

4. Termin sporzadzenia zgodnie z wymogami ustawy o Vat,
niezwlocznie, najpdzniej 15 dni od daty
wydania

5. Komérka wystawiajaca dokument komoérka realizujgca wskazane czynnodci

6. Sposdb i zasady numeracji wg przyj¢tych regulacji wewnetrznych
dotyczacych numeraciji dokumentacji

7. Spos6b rejestrowania rejestr sprzedazy VAT

8. Archiwizowanie do czasu przedawnienia zobowigzan
podatkowych







Zalgcznik nr 3d

do Instrukeji zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzyiiskim

(nazwa jednostki-pieczeé)

Karta obiegu i kontroli dokumentéw sprzedazy towaréw

Jednostka Instrukcja

1. Nazwa dokumentu faktura ze sprzedazy towaru

7. Podstawa wystawiema dokumentow dowdéd wydania towaru WZ
. Liczba wystawionych dokumentéw minimum 2: nabywca, wystawca

niezwloczne, najpdzniej nastepnege dnia po

otrzymaniu W7,

omorka wystawiajgca dokument komérka realizujaca wskazane czynnosci

6. Sposob i zasady numeracji wg przyjetych regulacji wewnetrznych
dotyczacych numeracji dokumentacji

7. Sposob rejestrowania rejestr sprzedazy VAT

8. Archiwizowanie do czasu przedawniénia zobowigzan
podatkowych

W%//%/






Zatgcznik nr 3e

do Instrukeji zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzyfiskim

(nazwa jednostki-pieczet)

Karta obiegu i kontroli dokumentéw sprzedazy uslug

Jednostka Instrukcja

1. Nazwa dokumentu faktura ze sprzedazy ustug

2. Podstawa wystawienia dokumentéw zamowienie, umowa, protokét, inne

3. Liczba wystawionych dokumentéw: minimum 2; nabywca, wystawca

4. Termin sporzadzenia niezwloczne, najpdZniej po otrzymaniu
dokumentacji stanowiacej podstawe
wystawienia dokumentu

5. Komdrka wystawiajaca dokument komoérka realizujaca wskazane czynnosci

6. Sposob 1 zasady numeracji wg przyjetych regulacji wewnetrznych
dotyczacych numeracji dokumentacji

7. Sposdb rejestrowania rejestr sprzedazy VAT

8. Archiwizowanie do czasu przedawnienia zobowigzail
podatkowych
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Zatgcznik nr 3f

do Instrukeji zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzyfiskim

(nazwa jednostki-pieczed)

Wykaz o0s6b odpowiedzialnych za przygotowanie procedury w kazdej zawartcj umowic

pomigdzy wystawca a odbioreg faktury odno$nie sposobu wystawiania faktur w celu
Zapewnienia antentycznosci

Lp. | Imigi Stanowisko Telefon Adres e-mail | Podpis pracownika
Nazwisko przyjmujacego do
wiadomoscei 1 Scistego
przestrzegania
obowigzkow

e






Zalgcznik nr 3g

do Instrukcji zasad fakhirowania
w Powiecie Ketrzyfiskim

(nazwa jednostki-pieczed)

Ofwiadczenie o zakresie odpowiedzialno§ci w zakresie zasad wystawiania faktur
pracownika realizujgcego czynno$ci zwigzane ze sprzedaig

Ja  nizej podpisany  ...... wroranvoares  abvesees
pracujacy na stanowisku - Coe na podstawie u mowy o pracg zawartej
w dniu . ... aoku z ... . . e e e .- Zzwanym

dalej Pracodawcy, o$wiadczam co nastepuje:

Od dnia podpisania niniejszego oswiadczenia odpowiadam za wystawienie faktur sprzedazy

zgodnie z dostarczonymi dowodami.

(podpis pracownika)






Zalgeznik nr 3k

do Instrukeji zasad fakturowania

w Powiecie Ketrzyfiskim
Sprzedawca: dnia -
Misiscowodl Data
Wystawca:
Faktura nr
bywea: Data zakoficzenia
o ’ dostawy/wykonania ustug:
Formna platnodci; przelew
Termin platnosci;
NIF:
Lp Nazwe | PKWIU Jm [ ‘ Cena netta ‘ Warose Stawka Vet """"i - Wlm"
Razem;
Wiym
Do zaplaty:
Slownle;
Bank:
Nr konta;
Nistarminowe ureguiowanio naleinodet spowoduje naliczenie ustawowych odsetek
Osoba upowainiona do odblons fakiury Daoba upowatniona do wystawienis faktury
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Zatgcznik nr 3i

do Instrukeji zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzynskim

(nazwa jednostki-pieczed)

Zarzadzenie wewnetrzne Kierownika Jednostki nr.. .. .« «» 2 dnia
...................... w sprawie numeracji faktur

zarzgdzam wprowadzenie numeracji faktur zgodnie z:

1 Faktury s3 numerowane w nastgpujgcy sposéb:
W przypadku wystawiania faktur przez Jednostke organizacyjna numer sklada sic
Z nastepujacych elementow:
a) numer kolejny faktury,
b) miesigc,
¢) rok,
d) literowy symbol stanowigcy skrét nazwy Jednostki organizacyjnej zgodnie
z zatgeznikiem nr |

Numer faktury przy przyjeciu powyzszych zasad prezentuje si¢ nastepujaco:
Faktura nr 0001/01/2017/SP

gdzie poszczegblne symbole oznaczaja:
0001 numer kolejny faktury

0l miesigc,

2017 - rok

SP  symbol Jednostki organizacyjne;.

2. Kontrolg prawidtowo$ci numeracji sprawuje bezposredni przetozony pracownika.

3 W przypadku bledéw w numeracji faktur pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie
faktur sktada pisemne wyjasnienie dotyczgce niezgodnosci.

/zz«%/ W/
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Zatgeznik nr 3f

do Instriekcji zasad fakturowania

w Powiecie Ketrzyfiskim
(nazwa jednostki-pieczeé)
Zarzadzenie wewngetrzne Kierownika Jednostki 1| z dnia
...................... w Sprawie numeracji not korygujzeych

Zarzzdzam wprowadzenie numeracji noty korygujgcej zgodnie z:

1

Noty korygujgce s3 numerowane w nastepujacy sposob:

W przypadku wystawiania noty korygujacej przez Jednostke organizacying numer sklada

si¢ z nastgpujgcych elementow:

a) numer kolejny,

b) miesiac,

c) rok,

d) literowy symbol stanowigcy skrét nazwy Jednostki organizacyinej zgodnie
z zalgcznikiem or 1,

Numer noty korygujacej przy przyjgcin powyzszych zasad prezentuje si¢ nastepujaco:

Nota korygujgea nr 0001/01/2017/SP

gdzie poszczegdine symbole oznaczaja:
0001 numer kolejny noty korygujacej
01 miesigc,

2017 - rok

SP symbol Jednostki organizacyjnej.

Kontrolg prawidlowosci numeracji sprawuje bezposredni przelozony pracownika.

W przypadku bl¢dow w numeracji pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie sklada
pisemne wyjadnienie dotyczace niezgodnosci.

o






Zalgeznik nr 3k

do Instrukeji zasad fakturowania

w Powiecie Ketrzyfiskim
(nazwa jednostki-pieczgd)
Zarzadzenie wewngtrzne Kierownika Jednostki (1 Z dnia
...................... w sprawie numeracji faktur wewngtrznych

Zarzadzam wprowadzenie numeracji faktur zgodnie z:

1 Faktury wewngtrzne sg numerowane w nastepujacy sposob:
W przypadku wystawiania faktur przez Jednostk¢ organizacyjng numer sklada sie
Z nastgpujacych elementow:
a) numer kolejny faktury,
b) miesiac,
¢) rok,
d) literowy symbol stanowigcy skrot nazwy Jednostki organizacyjnej zgodnie
z zalgcznikiem nr 1.

Numer faktury przy przyjeciu powyzszych zasad prezentuje si¢ nastepujaco:
Faktura wewnetrzna nr 0001/01/2017/SP

gdzie poszczegdlne symbole oznaczajs:
0001 numer kolejny faktury,

01 muesiac,

2017 rok,

SP symbol Jednostki organizacyjnej.

Kontrolg prawidlowos$ci numeracji sprawuje bezposredni przetozony pracownika.
W przypadku bledow w numeracji faktur pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie
faktur skiada pisemne wyjasnienie dotyczace niezgodnosci.

(75 8






Zatgcznik nr 31

do Instrukeji zasad fakturowania

w Powiecie Ketrzyiiskim
(nazwa jednostki-pieczeé)
Zarzadzenie wewngtrzne Kierownika Jednostki 1] R Z dnia
...................... w sprawie numeracji faktur korygujacych

Zarzadzam wprowadzenie numeracji faktur korygujgcych zgodnie z:

1 Faktury korygujace s3 numerowane w nastepujgcy sposob:
W przypadku wystawiania faktur przez Jednostke organizacyijng numer skiada sig
z nastepujgcych elementow:
a) numer kolejny faktury,
b) miesiac,
¢) rok,
d) literowy symbol stanowigcy skrdt nazwy Jednostki organizacyjnej zgodnie
z zalacznikiem nr 1

Numer faktury przy przyjeciu powyzszych zasad prezentuje si¢ nastgpujaco:

Faktura korygujaca nr 0001/01/2017/SP

gdzie poszczegdlne symbole oznaczajy:
0001 numer kolejny faktury,

01 miesige,

2017 1ok,

SP  symbol Jednostki organizacyijne;.

Kontrolg prawidtowosci numeracji sprawuje bezposredni przelozony pracownika,
W przypadku bledéw w nurneracji fakiur pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie
faktur sklada pisemne wyjasnienie dotyczgce niezgodnosci.

N






Zalgeznik nr 3¢

do Instrukcji zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzyfiskim

(nazwa jednostki-pieczed)

Zarzadzenie wewnetrzne Kierownika Jednostki nr................ Z dnia ...ceceiiiniiiininen,
W sprawic wystawiania faktur sprzedazy w cenach brutto

W Jednostce .. .. ~wystawia st¢ faktury sprzedazy w cenach brutto. W fakturze
stwierdza si¢ dokonanie sprzedazy w cenach brutto:

1) jako ceng jednostkowa wykazuje sic warto$é sprzedazy netto;
2) kwotg podatku oblicza si¢ wedhug nastepujacego wzoru:

KP=WNxSP
Gdzie:

KP-oznacza kwote podatku, przy czym wielkos$é wynikajgca z wzoru zaokragla sie do
pelnych groszy, w ten sposéb, ze koAcowki ponizej 0,5 grosza pomija sie, a konieowki 0,5
grosza i wyzsze zaokragla sie do 1 grosza,

WN-o0znacza warto$¢ dostarczanych towaréw lub wykonanych ustug objetych stawka podatku
bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto)

SP-oznacza stawke podatku

3)suma wartoéci sprzedazy brutto stanowi sume wartosci sprzedazy netto i kwoty podatku.

(podpis Kierownika Jednostki)

P






(nazwa jednostki-pieczec)

Zatgcznik nr 3m

do Instrukcji zasad fakturowania
w Powiecie Ketrzynskim

Kontrola prawidtowosci dokumentowania czynnosci sprzedazy

Okreslenie Stanowisko pracy Termin wykonania Podstawowe
czynnosci czynnosci
poszczegdlnych
stanowisk
Kontrola niezwlocznie Zgodnosé z
merytoryczna dokumentami,
stanem faktycznym,
legalnose, celowosé
Kontrola formalna niezwlocznie Prawidlowo$é formy
faktury
Kontrola niezwlocznie Sprawdzenie
rachunkowa poprawnosci
rachunkowe;j
Zatwierdzenie
Ksiggowanie Raport do jst
w terminie do 16
dnia miesigca po
miesigcu
wystawienia faktury
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Zatgeznik nr 3n
do Instruke;ji zasad fakturowania

w Powiecie Kgtrzyniskim
Sprzedawca: dnia
Data wystawienla
Wystawiajac
Faktura korygujgca nr
do dokumentu:
Data zakoniczenia
Nabywca:
? dostawyfwykonania ushug:
Forme platnosci: przelew
Termin platnogci;
NIP:
Jm lladé Cena natio Wangse J Stawka Vat Kol Wartosg
preed korekta T
Razem: korekta
po karakcia
W iym
przed korekiy
korekta
po korekeia
Wartof¢ korekty:
Shownle:
Bank:
Nr konia:
Preyczyna korekty:
Osoba upowadniona do cdbioru faktury Osoba upowainions do wystawlania fakiury
Strona 111







Zatgeznik nr 3o
do Instrukeji zased fakturowania

w Powiccie Ketrzyniskim
Sprzedawca: dnia
Miajscovnsd Data wystawienia
Wystawca:
Faktura nr
odwrotna obcigzenie
) Data zakoficzenia
Nabywea: destawy/wykonania ustug:
Forma platnosci; przeiew
Termin ptatnosci:
NiP:
Lp Nazwa / PKWIL) Jm llase Cena nelto Waroee Stawka Val Rwola wlm |
0,00
Razam: 0,00
W tym 0,00
Do zaplaty:
Slownie:
Hank:
Nr konta:
Nieterminowa ureguicwanie naisznoscl spowoduja naiiczenie ustawowych odsetek
Osoba upowainkna da cdioru fakiury Osoba uf niane da wy ve fakhury
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Zatgcznik nr 4

do Uchwaty Nr 599/2017

Zarzadu Powiatu w Ketrzymnie
Z dnia 17 stycamia 2017 1.

Instrukcja uzytkowania kas rejestrujacych
w Powiecie Ketrzyinskim



S.

str. 2

§1.

Postanowienia ogélne

Kasa rejestrujgea jest urzadzeniem elektronicznym, stuzacym do rejestracji obrotu oraz
kwot podatku naleznego ze sprzedazy detalicznej.
Sprzedaz (dostawa towaréw, ¢$wiadczenie ustug), w tym sprzedaz zwolniona,
dokonywana na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz
rolnikéw ryczattowych podlega obowigzkowi ewidencjonowania wylgcznie przy uzyciu
kasy rejestrujacej (fiskalnej), ktéra spelnia okreslone w przepisach funkcje.
Za pomocg kasy fiskalnej ewidencjonuje sig sprzedaz wymieniong w § 1 pkt.1 za
wyjatkiem czynnosci zwolnionych z ewidencjonowania zawartych w Rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw z 16 grudnia 2016 r. w sprawie zwolniefi z obowiazku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz. U z 2016 r.,
poz. 2177).
Za kasg rejestrujgca odpowiedzialny jest Kierownik jednostki prowadzacej sprzedaz
detaliczna. Do jego obowigzkéw nalezy:
a) ewidencjonowanie sprzedazy osobiscie lub za posrednictwem wyznaczonych
przez niego 0s6b;
b) informowanie na biezaco Wydzial Budzetu i Finanséw Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie o kazdym zdarzeniu dotyczgcym kas, a w szczegdlnosci o:
» zlozeniu wniosku o zakup kasy rejestrujace;j,
o fiskalizacji kasy 1 rozpoczecie ewidencji (zalgeznik 4a i 4b),
o wszelkich awariach, utracie kasy lub jej ksigzki serwisowej,
» zmianie miejsca uzytkowania kasy,
e zakoficzeniu pracy przez kase¢ w trybie fiskalnym.
c) kontrole w zakresie prawidtowego uzytkowania kasy;
d) dostarczanie kas na ocbowigzkowe przeglady techniczne.
Wykaz kas fiskalnych (w zalgezniku nr 4g)Jan

§2

Obowiazki zwigzane z ewidencjonowaniem sprzedazy w Kkasie

1. Przed rozpoczeciem ewidencjonowania nalezy:

» dokona¢ zawiadomienia do whasciwego naczelnika urzedu skarbowego, o liczbie kas
i miejscu (adresie) ich uzywania. Wzér zawiadomienia stanowi zafgcznik nr 4a,
= zleci€ serwisantowi (tj. podmiotowi prowadzacemu serwis kas na podstawie zawartej

znim przez Powiat umowy/zlecenia) przeprowadzenie fiskalizacji kasy, poprzez
jednokrotne i niepowtarzalne uaktywnienie trybu fiskalnego pracy kasy
z rownoczesnym wpisaniem numeru identyfikacji podatkowej (NIP) do pamieci
fiskalnej. Fiskalizacja potwierdzona jest wykonaniem raportu fiskalnego dohbowego.
Wydruk raportu fiskalnego dobowego dotaczany jest do ksiazki serwisowej kasy.

2. W terminie 3 dni od dnia fiskalizacji kasy nalezy zawiadomi¢ Wydzial Budzetu
1 Finanséw Starostwa Powiatowego, ktéry dokona zgloszenia kasy rejestrujacej do
wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania numeru ewidencyjnego
kasy. Numer ewidencyjny nalezy w spostb trwaly nanies¢ na obudowe kasy i wpisaé
do ksigzki kasy. Wzor zgloszenia stanowi zalgcznik nr 4b.

3. Obowigzuje bezwzgledny zakaz ewidencjonowania sprzedazy w innym trybie niz
fiskalny po dokonaniu fiskalizacji kasy.

4, Ewidencje sprzedazy za pomoca kasy rejestrujgcej prowadzi sie w kazd ie,
w ktérym dokonywana jest sprzedaz. W sytuacji braku stalego punktu ed

S
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stosowac kasy przenosne.

5. Obowigzuje zakaz prowadzenia sprzedazy, w przypadku gdy niemozliwe jest

prowadzenie ewidencji w kasie rejestrujacej lub rezerwowe;j kasie rejestrujgce;.

6. Otrzymanie przed dokonaniem sprzedazy calo$ci lub czgéci naleznosci (zaplaty)

podlega ewidencjonowaniu z chwilg jej otrzymania,

7. Niezacwidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy lub niewydanie paragonu

wigze si¢ z natozeniem kary okreslonej w przepisach ustawy Kodeks karny skarbowy.

§3.
Paragon fiskalny

W mysl obowigzujgcego od 1 kwietnia 2013 r. § 8 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 14 marca 2013 roku w sprawie kas rejestrujgcych (Dz.U. z2013 1.
poz. 363), paragon fiskalny musi zawieraé co najmniej:

* imig i nazwisko lub nazwe podatnika, adres punktu sprzedazy, a dla sprzedazy
prowadzonej w miejscach niestalych adres siedziby lub miejsca zamieszkania
podatnika;

numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);

numer kolejny wydruku;

dat¢ oraz godzing i minute sprzedazy;

oznaczenie: ,,PARAGON FISKALNY™;

nazwg¢ towaru lub ushugi pozwalajacg na jednoznaczna ich identyfikacje;

ceng jednostkowa towaru lub ustugi;

ilo$¢ 1 warto$¢ sumaryczng sprzedazy danego towaru lub ushugi z oznaczeniem
literowym przypisanej stawki podatku;

wartos¢ rabatow lub narzutow, o ile wystgpuja;

wartos¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedtug poszezegdélnych stawek podatku
po uwzglednieniu rabatéw lub narzutéw;

wartosé sprzedazy zwolnionej od podatku;

taczng kwote podatku;

tgczna kwote sprzedazy brutto;

oznaczenie waluty, w ktorej rejestrowana jest sprzedaz, przynajmniej przy lacznej
kwocie sprzedazy brutto;

kolejny numer paragonu fiskalnego;

numer Kasy i oznaczenie kasjera przy wigcej niz jednym stanowisku kasowym;
numer identyfikacji podatkowe]j nabywcy (NIP) nabywcy na zadanie nabywcy;
logo fiskaine i numer unikatowy kasy.

Paragony powinny zawieraé¢ nazwy towarOw na tyle szczegdlowe, aby z jednej strony
pozwalaty organowi podatkowemu na weryfikacje prawidlowego rozliczenia podatku,
azdrugiej zapewnily konsumentowi mozliwosé¢ kontroli dokonywanych zakupow.
Zatem nalezy uznaé, Ze uazwa towaru lub uslug widniejaca na paragonie
fiskalnym musi byé tak skonstruowana, aby moina byvlo na tej podstawie
w_polaczeniu z ceng, dokladnie okresli¢ zakupiony towar czy usluge,

. Paragon dokumentujacy sprzedaz nalezy wyda¢ nabywcy towaru lub ustugi bez jego

zadania (§ 6 ust. 1 pkt. 1 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013
roku w sprawie kas rejestrujgeych Dz.U. z 2013 r. poz.363). Wyjatkiem jest sytuac'a,
w ktérej nabywea zgda wystawienia faktury (ograniczenie terminu 3 miesigce).

Faktura nie zwalnia z obowigzku zaewidencjonowania

na
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106h ust.] ustawy z dnia 11.03.2004 r. o pedatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U.
Zz 2016 1. poz. 710 ze zm)).

4. Kopie paragonéw fiskalnych oraz wszystkie ewidencje z nimi zwigzane trzeba

przechowywac przez 5 lat, liczac od konca roku pedatkowego, w ktérym powstat
obowigzek zaplaty pedatku.

§ 4.
Zwroty i reklamacje oraz oczywiste pomylki

Zwrotow towar6w i uznanych reklamacji towargw i ustug nie ewidencjonuje sie bezposrednio
wkasie fiskalnej (§ 3 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013
roku w sprawie kas rejestrujgcych Dz.U. z 2013 r, poz. 363).

Zwroty 1 reklamacje, ktére skutkujg zwrotem calesci lub czgéei naleznosci (zaplaty) uyymuje
si¢ w odrebnej ewidencji. Do ewidencji nalezy dolaczyé dokument petwierdzajacy
dokonanie sprzedazy (paragon) oraz protokét przyjecia zwrotu towaru lub reklamacii
towaru lub ushugi pedpisany przez sprzedawce i nabywce. Wzér ewidencji zwrotdw
towaréw 1 reklamacji stanowi zalgcznik nr 4c.

W przypadku oczywistej pomylki kenieczne jest zaewidencjonowanie w kasie fiskalnej
sprzedazy w prawidlowej wysekesci i dokonanie wpisu do ewidencji pomylek. Wzér
ewidencji stanow1 zalgcznik nr 4d. Do ewidencji nalezy dolaczyé eryginat paragonu
fiskalnege dokumentujgcego sprzedaz, przy ktorej nastapila oczywista pomytka.

§5.
Obowiazek sporzadzania raportéw

1. Po zakeficzeniu sprzedazy za dany dzien, najpéZniej przed dokenaniem pierwszej

sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy sporzadzi¢ fiskalny rapert debewy. W przypadku
dokonania wigcej niz jednej transakcji, raport dobowy sporzadzany jest po zamknigciu
wszystkich rozpoczetych w ciagu danej doby transakcii.

2. Po zakonczeniu sprzedazy za dany miesiac, nalezy sporzadzi¢ rapoert okresowy

(miesieczny).

§6
Ksiazka kasy fiskalnej i obowiazkowy serwis kas

Osoba obshugujaca kasg fiskalng jest odpewiedzialna za poprawne jej dzialanie. W

zwigzku z tym ma obowigzek:

o weryfikowania poprawnodci pracy kasy, ze szczegblnym uwzglednieniem
prawidlowego zapregramowania nazw towaréw 1 ustug, wartosci stawek
podatkowych, waluty ewidencyjnej wraz z jej symbolem i wartoscig przelicznika,
wskazan daty it czasu oraz wlasciwege przyporzadkowania nazw towaréw de stawek
pedatku,

¢ zglaszania kasy do obowiazkowego przegladu technicznego,

s prowadzenia ksigzki kasy dla kazdej kasy oraz przechowywania w miejscu
uzytkowania kasy przez caly okres jej uzytkowania, '

e w przypadku utraty ksigzki kasy, niezwlecznege powiadomienia
i Finansdw Starostwa Powiatowege, ktdéry zawiadamia

s [



skarbowego o zaistnialym zdarzeniu oraz wystapienia do podmioctu prowadzacego
serwis o wydanie duplikatu ksigzki,

s w przypadku kradziezy kasy lub utraty na skutek sily wyzszej niezwlocznie
powiadomi¢ otym naczelnika urzgdu skarbowego wraz z  zalaczonym
potwierdzeniem zgloszenia kradziezy wydanym przez organy $cigamia. Wzdr
powiadomienia stanowi zalgcznik nr 4f,

* w terminie 3 dni od dnia zmiany miejsca uzywania kasy, poinformowania o tym
fakcie Wydzial Budzetu i Finanséw Starostwa Powiatowego, ktory powiadomi
wladciwego naczelnika urzgdu skarbowego, skladajgc zgloszenie aktualizacyijne.
Wzor zgloszenia stanowi zalgeznik nr 4b.

* w przypadku ostatecznego zakonczenia przez kase pracy w trybie fiskalnym, zlozenia
wniosku do Wydzial Budzetu i Finansoéw Starostwa Powiatowego, ktéry zawiadomi
naczelnika urzgdu skarbowego o dokonanie odczytu pamigci fiskalnej oraz
0 wyrejestrowanie kasy, w terminie 3 dni od zakoficzenia pracy kasy. Wzdr wniosku
stanowi zalgcznik nr 4e.

§7

Postanowienia koncowe

Kasy zakupione przez jednostki budzetowe do korica 2018 r. bgda mogly na paragonach
uwidacznia¢ dane jednostki budzetowej, przy czym w przypadku wystapienia przez
konsumenta z zadaniem wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz uwidoczniong na
takich paragonach, jednostka obowigzana bedzie do wystawienia faktury z danymi Powiatu
Ketrzyniskiego.

P






Zatgcznik nr 4a

do Instrukeji uzytkowania kas rejestrujgcych
w Powiecie Ketrzynskim

Zawiadomienie wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego o rozpoczecin prowadzenia
ewidencji/Zawiadomienie dotyczy jednostek budzetowych

(thigjscowoss, data)
Dane podatnika
(nazwa)
(adres)
NIP / REGON
Naczelnik  Urzedu  Skarbowego/
Wydzial Budietu 1 Finanséw
Starostwa Powiatowego/w Ketrzynie
ZAWIADOMIENIE
Informuj¢, ze z dniem . rozpoczynam ewidencjonowanie przy zastosowaniu
nastepujgcej liczby kas rejestrujacych: (sztuk), w tym (sztuk) kas rezerwowych.

Kasy te be¢dg si¢ znajdowaé w nastgpujagcych miejscach*;

1) (liczba szt.: )
2) (liczba szt.: )
3 e e (liczba szt.: )
4) . (liczba szt.: )
(Glowny Ksiggowy ) (czytelny podpis wnioskodawcy-Kierownik Jednostki)

¥ Nalezy poda¢ dokladny adres oraz nazwe placéwki, w przypadku kas przenoSnych  adres siedziby lub

zamieszkania podatnika.






Zalgeznik nr 4b
do Instrukeji uzytkowania kas rejestrujacych
w Powiecie Ketrzyfiskim

ZGLOSZENIE / AKTUALIZACJA' PRZEZ PODATNIKA DANYCH DOTYCZACYCH KASY

1. Nr dokumentu:

2. Data przyjecia dokumentu dzien, miesiac, rok):

MIEJSCE SKLADANIA ZGLOSZENIA

3. Naczelnik Urzedu Skarbowego:

4. Ulica: 5, Nr domu:

6. Miejscowosé: 7. Kod pocztowy:

DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

8. Numer identyfikacyjny (NIP): 9. REGON / PESEL:

10. Nazwa / Imie i nazwisko:

ADRES

11. Kraj: 12. Wojewddztwo: 13. Gmina / Dzielnica:

14, Ulica: 15. Nr domu: 16. Nr lokalu: i
17. Miejscowosé 18. Kod pocztowy: 19. Poczta:

20. Skrytka pocztowa: 21. Telefon 22.Adres e-mail:

! Niepotrzebne skresli¢.

— ==




MIEJSCE INSTALACJI KAS REJESTRUJACYCH

L.p. | Adres miejsca instalacji kasy oraz | Typ / model Numer Numer fabryczny Data Data obowigzku Numer
nazwa placowki? kasy unikatowy fiskalizacji stosowania kasy ewidencyjny
kasy’
=

2 W przypadku kas przenoénych — adres siedziby Jub adres zamieszkania podatika.
3 W przypadku pierwszego zgloszenia pole pozostawia sig puste.




Zatqeznik nr 4¢
do Instrukcji uzytkowania kas rejestrujacych
w Powiecie Ketrzynfiskim

Ewidencja zwrotdw i reklamacii

Ewidencja zwrotoéw towardw i uznanych reklamacji

zaokres . .
Sprzedawca:
Punkt sprzedazy:
Nr ewidencyjny kasy fiskalnej;
Nr unikatowy:
Zwrot C&lOi:Cl Zwrot czesci naleznosei
Termin naleznosci
Data Nr Nazwa towaru / Wartoéé
L.p. . t
P- | sprzedazy | paragonu uslugi zwrotu/ | tto | Podatek | ZVTECAMR | o ek
reklamacji kwota
towaru / naleiny b naleZzny
. ratto
ustugi
}
— —
2
3
- —
4
5
Razem
W zalgczeniu:
Podpis wystawiajacego

Y
N







Ewidencja oczywistych pomylek za okres . .

Sprzedawca:

Punkt sprzedazy:

Nr ewidencyjny kasy fiskalnej:

Zalgcznik nr 4d

do Instrukcji uzytkowania kas rejestrujgcych

w Powiecie Ketrzyfiskim

Ewidencja oczywistych pomylek

Nr unikatowy:

L Nr Blednie zaewidencjonowana sprzedaz Przyczyny / okolicznosci popelnienia

P | paragonu Warto$¢ sprzedazy Podatek pomylki
brutto naleiny

|
2
3

Suma

Podpis wystawiajacego

LUWAGA Do kazdej pozycji nalezy obowigzkowo dolaczyd oryginat paragonu, co do ktérego nastgpila pomyika.

=







Zalgcznik nr 4e
do Instrukeji uzytkowania kas rejestrujacych
w Powiecie Ketrzyniskim

Zawiadomienie wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego o rozpoczeciu prowadzenia
ewidencji/Zawiadomienie dotyczy jednostek budzetowych

(migjscowodt, data)
Dane podatnika

(nazwa)

(adres)
NIP / REGON

Naczelnik  Urzedu Skarbowege
w Ketrzynie
w

ul.

WNIOSEK o dokonanie odezytu pamieci fiskalnej kasy

Prosz¢ o dokonanie odczytu pamigci fiskainej kasy:
© numerze unikatowym;
o numerze fabrycznym:

0.numerze ewidencyjnym:

~ sfiskalizowanej wdniu: . ... ......e.o.... crennn s
zainstalowanej pod adresem: .. .
w zwigzku z
I) zakoriczeniem prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w dniu Ce . *

2) wymiang pamieci fiskalnej kasy:*
3) zapetnieniem sig pamigci fiskalnej kasy w dniu - ,*

4) inng przyczyna, tj. . e e e s *

Oswiadczam, ze nie korzystatem / korzystatem* z ulgi z tytutu zakupu kasy.
Oswiadczam, ze kasa byla uzywana krocej niz trzy lata, w zwigzku z tym zwracam ulge z tytulu
zakupu kasy w wysokosci: . .. na konto urzedu skarbowego.

(czytelny podpis wnioskodawcy)

* Niepotrzebne skreslié.







Zatgcznik nr 4f

do Instrukeji uzytkowania kas rejestrujacych
w Powiecie Ketrzyfiskim

Zawiadomienie wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego
0 kradziezy/utracie kasy rejestrujgcej

(miejscowosé, data)
Dane pedatnika

(nazwa)

(adres)
NIP / REGON

Naczelnik  Urzedu Skarbowego
w Ketrzynie
w

Powiadomienie o kradziezy / utracie kasy rejestrujgcej*

Informuje Urzad Skarbowy/RBP w Ketrzynie, iz kasa rejestrujaca:
typ/model:
numer unikatowy:
numer fabryczny;
numer ewidencyjny:
zainstalowana pod adresem: e e .

zoslata skradziona/utracona* w nasigpujacych okolicznosciach:

W zataczeniu potwierdzenie zgloszenia kradziezy wydane przez organy $cigania.

{czytelny podpis wnioskodawcy)

* Niepotrzebne skreflic.

ot A






Zalgeznik nr 4g

do instrukeji uzytkowania kas rejestrujacych

Wykaz kas fiskalnych w Powiecie Ketrzynskim

w Powiecie Ketrzyfiskim

Kod

Kasa fiskalna

01







Zalgeznik nr 3

do Uchwaly Nr 599/2017
Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 17 stycznia 2017 r.

Instrukecja dotyczaca zasad funkcjonowania kont
rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug (VAT)
w Powiecie Ketrzynskim

str. 1




§ 1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT Powiatu Ketrzynskiego
i jego  jednostek  organizacyjnych ustala si¢  nastepujace procedury
z zakresie sposobu ksiegowatl rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT). Ewidencja VAT
prowadzona jest w jednostkach organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego sporzadzajacych
rejestry i deklaracje czgstkowe, jak 1 w urzgdzie obslugujgeym Jednostki Samorzgdu
Terytorialnego (dalej: JST), tj. Starostwie Powiatowym w Ketrzynie sporzadzajacym
deklaracje centralng. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw/Dyrektoréw do dokonania stosownych
zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Ketrzyfiskiego wymienionych w zalaczniku Nr | do uchwaly Zarzadu Powiatu w sprawie
ustalenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Powiecie Ketrzyhskim,
w szczegllnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniami podatku od
towaru i ushug.

§2.
Ewidencja ksiggowa rozliczen VAT

Koszty 1dochody zwigzane z dzialalnoscig gospodarczg ksiegowane sg w kwocie netto.
1. Ewidencja sprzedazy opodatkowanej:

Wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej:
Wn 221/ Ma 720 dochody netto wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej
Wn 221 /Ma 225 podatek VAT nalezny* (bez klasyfikacji)

Wplyw naleznosci (kwota brutto zgodna z wyciggiem bankowym):
Wn 130/ Ma 221 subkonto dochodéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe]
Wn 130/ Ma 221 podatek VAT nalezny (bez klasyfikacji

2. Ewidencja zakupow:

Wplyw faktury VAT dotyczacej kosztow zawierajacej podatek VAT naliczony:
Wn 401-409 lub konto 080, 011,013 / Ma 201 wartoéé netto (wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej
Wn 225* / Ma 201 podatek VAT naliczony do odliczenia bez klasyfikacji budzetowej

Wplyw faktury VAT dotyczacej kosztow z dziatalnosci gospodarczej mieszanej.
Réznica wynikajgca z odliczonego VAT stanowi koszt powiatowej jednostki organizacyjnej.
Wn 401-409 lub konto 080, 011,013 / Ma 201 koszty wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowej
Wn 225* / Ma 201 podatek VAT naliczony do odliczenia bez klasyfikacji budzetowej

Zaplata faktury VAT dotyczacej kosztéw (kweta brutto zgodna z wyciagiem bankowym)
Wn 201 / Ma 130 subkonto wydatkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej .
Wn 201 / Ma 130 podatek VAT naliczony do odliczenia bez klasyfikacji budzetgivej

)@W
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3. Przeksiggowanie VAT do rozliczenia za biezgcy miesige:

Wn 225* / Ma 225* podatek VAT naliczony do odliczenia w biezacym miesigcu
Wn 225* / Ma 225* podatek VAT nalezny do zaplaty za biezgcy miesige

4. Przekazanie srodkéw zobowiazania jednostki z tytulu VAT

w przypadku, gdy VAT nalezny jest wyzszy niz VAT naliczony, przekazanie do Powiatu
podatku VAT na wyodrebniony rachunek bankowy:
Wn 225 rozrachunki z tytulu VAT*/ Ma 130 (bez klasyfikacji budzetowej)

* nalezy utworzy¢ analityke do konta 225 i wyodrebnié:
VAT nalezy,

- VAT naliczony,
VAT rozliczenie.






Zalgcznik nr 6

do Uchwaly Nr 599/2017

Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 17 stycznia 2017r.

Instrukcja sposobu ustalenia prewspétczynnika
oraz proporcji rocznej struktury sprzedazy
w Powiecie Ketrzynskim



Instrukcje opracowano na podstawie art. 86 ust.2a-2h, art.90 ust.3, art.91 ustawy z dnia 11 marca
2004 o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. 2 2016 1., poz. 710), rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 17 grudnia 2015 roku w sprawie okre$lenia zakresu wykorzystywania nabywanych towar6w
i ushug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2193),

§1.

W celu okreslenia proporcji rocznego obrotu z tytutu czynnosei w zwiazku 2 ktérymi podatnikowi
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego oraz czynnosci, w zwigzku z ktérymi
podatnikowi nie przyshuguje takie prawo nalezy dokona¢ wyliczen wg Zafgcznika nr 6a.

§ 2,

Ustalenie proporcji (prewskaznika VAT), w zwigzku z ktéra przyshuguje prawo odliczenia podatku
naliczonego w przypadku nabycia towaréw 1 ustug wykorzystywanych zardéwno do celéw
wykonywanej przez podatnika dziatalnogci gospodarczej jak i do celéw innych niz dziatalnosé
gospodarcza nalezy dokonac wyliczen wg Zafgeznika nr 6b 1 Zatgcznika 6Ge.

§ 3.

Prewspétczynnik ma okresla¢ czgs¢ podatku naliczonego, dotyczaca dzialalnosci gospodarczej,
dopiero w drugim kroku stosowany bedzie wspotezynnik z art. 90 ustawy (proporcja sprzedazy),
jezeli w ramach dzialalnodci gospodarczej wykonane sa czynnosci opodatkowane i zwolnione
z VAT. Przepis ten ma istotne znaczenie dla rozliczenia podatku VAT od zakupéw dokonywanych
przez JST poniewaz organy wiadzy publicznej wykonuja zadania wiasne nalozone odrebnymi
przepisami (wylaczone z systemu VAT) oraz podmiotéw prowadzacych dziatalno$é gospodarcza
posiadajacych przymiot podatnika VAT. Przykladem wydatkéw JST, do ktérych bedzie miat
zastosowanie prewspélczynnik, s wydatki biezace i inwestycyjne dotyczace budowy/modernizacji
1 utrzymania: budynkéw urzgdu powiatu, budynkéw szkél, hal sportowych (art.86 ust.2a-2h oraz
art.90c ustawy), ktore beda jednoczesnie zwigzane z wykonywaniem zadan wiasnych (poza VAT),
jak i wykonywaniem czynnosci w ramach dziatalnosci gospodarczej JST, czyli w sytuacji gdy JST
nie bedzie miala mozliwosci bezposredniego podporzadkowania tych zakupéw do poszezegdlnych
rodzajow dzialalnodci. W pierwszej kolejnosci nadal obowigzywad bedzie zasada bezposredniego
przyporzgdkowania zakupéw do okre$lonego rodzaju dziatalnosci. Jesli JST bedzie w stanie
przyporzgdkowad zakup, wéwczas w przypadku przypisania ich wylacznie do:

1) dzialalnodci innej niz gospodarcza (zadari wiasnych, zleconych nieobjetych VAT) JST nie
bedzie uprawniona do odliczenia VAT,

2) dziatalnodci gospodarczej zwolnionej z VAT - JST nie bedzie uprawniona do odliczenia VAT,

3) dzatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT- JST bedzie uprawniona do odliczenia VAT.

Brak odliczenia dotyczy réwniez wydatkéw zwigzanych zaréwno z dzialalnoscia niegospodarcza
(poza VAT), jak i czynnosciami zwolnionymi z VAT  wdwczas bowiem nie jest spehiony
podstawowy warunek odliczenia wynikajacy z art.86 ustawy o VAT, tj. zwi pu
z czynno$ciami opodatkowanymi.

str. 2

A



Zatem prewspOlczynnik bedzie stosowany w sytuacjach, gdy JST dokonana zakupéw
przeznaczonych jednoczesnie do dziatalnosci innej niz gospodarcza (zadarn wilasnych, zadan
Zleconych) oraz czynnosci opodatkowanych oraz dzialalnoéci innej niz gospodarcza (zadan
wlasnych, zadan zleconych) oraz czynnodci opodatkowanych i zwolnionych z VAT. Niezaleznie
od prewspéiczynnika, nadal bedzie obowiazek stosowania proporcji sprzedazy okreslonej w art.90
ustawy, w sytuacji gdy dany wydatek bedzie zwigzany jednoczeénie z czynnosciami
opodatkowanymi oraz zwolnionymi od opodatkowania VAT. Oznacza to, ze mechanizm odliczenia
bedzie dwustopniowy. W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ prewspéiczynnik, tj. w jakiej czescei
(w jakim procencie) dany wydatek jest/bedzie wykorzystywany do dzialalnosci gospodarczej ina
tej postawie obliczy¢ kwote podatku naliczonego, o ktorym mowa w art. 86 ust.2a ustawy o VAT,
nastepnie gdy wydatek jest/bedzie wykorzystywany na potrzeby dzialalnoséci opodatkowanej
i zwolnionej z VAT, tak obliczona kwote podatku naliczonego nalezy rozliczyé wg proporcji,
0 ktdrej mowa w art. 90 ust.2 ustawy o VAT.

prewspdlczynnik proporcja z art. 90
ustawy o VAT
10% cele zwigzane z | 80% czynnosci
dziatalnoscia gospodarczg opodatkowane VAT

Wydatki Powiatu 20% czynnosci zwolnione

z VAT

90% inne cele (zadania
wiasne)

Sposob okreSlenia proporcji w przypadku urzedu obslugujgcego jednostke samorzadu
terytorialnego sposéb ustalony wedtug wzoru:

Ax100
X
Dujst
gdzie poszczegdine symbole oznaczaja:
X proporcj¢ okreslong procentowo, zaokraglong w gére do najblizszej liczy catkowitej;
A roczny obrot z dzialalnosei gospodarczej zrealizowany przez urzad obstugujacy jednostke

samorzadu terytorialnego, stanowigcy cze$¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu
terytorialnego z dziatalnosci gospodarczej;

Dujst dochody wykonane urzedu obstugujgcego jednostke samorzadu terytorialnego.

Dochody wykonane urzedu obslugujjcego jednostke samorzadu terytorialnego rozumie sig
przez to dochody, obejmujace dochody publiczne, srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskie
oraz $rodki pochodzace ze Zrédet zagranicznych, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych



wynikajace ze sprawozdania rocznego z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
pomniejszone o:

a)

b)

d)

g

str. 4

dochody, o ktérych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d (dochody z mienia jednostek sektora
finanséw publicznych, do ktérych zalicza si¢ w szczegélnosci: b) odsetki od S$rodkéw
na rachunkach bankowych, ¢) odsetki od udzielonych pozyczek i od posiadanych papieréw
wartosciowych, d) dywidendy z tytulu posiadanych praw majgtkowych)

i pkt 5 (spadki, zapisy i darowizny w postaci pieniginej na rzecz jednostek sektora finanséw
publicznych) ustawy o finansach publicznych,

zwrot réznicy podatku, o ktérej mowa w art. 87 ust. 1 ustawy (w przypadiu gdy kwota podatku
naliczonego, 0 ktorej mowa w art. 86 ust. 2, jest w okresie rozliczeniowym wyssza od kwoty
podatku naleznego, podainik ma prawo do obnizenia o tg réznice kwoty podatku nalesnego
za nastgpne okresy lub do zwrotu réinicy na rachunek bankowy), lub zwrot kwoty podatku
naliczonego, o ktérej mowa w art. 8 ust. 8 pkt 1 ustawy (podatnik ma réwniez prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podathu naliczonego, o ktérej mowa w ust. 2,
Jjezeli importowane lub nabyte towary i ustugi dotyczq: dostawy towarow lub swiadczenia ustug
przez podatnika poza terytorium kraju, jezeli kwoty te moglyby byé odliczone, gdyby czynnosci
te byly wykonywane na terytorium kraju, a podatnik posiada dokumenty, z ktérych wynika
zwigzek odliczonego podatku z tymi czynmosciami),

dochody wykonane jednostki budzetowe] powiekszone o kwote stanowigcg réwnowartodé
srodkéw przeznaczonych na wyptatg przez t¢ jednostke, na podstawie odrebnych przepisow,
zasitkéw, zapomdg i immych $wiadczen o podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych,
celem realizacji zadan jednostki samorzadu terytorialnego,

srodki finansowe pozostajgce na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1
(samorzgdowe jednostki budietowe prowadzgce dzialalno$¢ okresiong w ustawie z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemfe oswiaty gromadzq na wydzielonym rachunku dochody okreslone
w uchwale przez organ stanowigcy jednostki samorzqdu terytorialnego, pochodzgce
w szczegoinosci: 1) ze spadkéw, zapiséw i darowizn w postaci pieniginej na rzecz jednostki
budietowej; 2) z odszkodowan i wplat za utracone lub uszkodzone mienie bgdgce w zarzgdzie
albo uzytkowaniu jednostki budietowe.) ustawy o finansach publicznych, odprowadzone
na rachunek budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego),

wplaty nadwyzki srodkéw obrotowych zaktadu budzetowego,

kwoty stanowigce rownowartosé srodkéw, innych niz stanowigce zaplatg, o ktérej mowa
wart. 29a ust. 1 ustawy (podstawq opodatkowania, z zastrzezeniem ust. 2-3, art. 30a-30c, art.
32, art. 119 oraz art. 120 ust, 4 i 5, jest wszystho, co stanowi zaplatg, ktorg dokonujocy
dostawy towardw lub ustugodawca otrzymat lub ma otrzymaé z tytutu sprzedazy od nabywcy,
ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wigcznie z otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi
doplatami o podobnym charakterze majgcymi bezposredni wplyw na ceng towardw
dostarczanych lub ustug swiadczonych przez podamika), przekazanych zaktadom budzetowym,
innym jednostkom sektora finansow publicznych oraz innym osobom prawnym lub jednostkom
organizacyjnym nieposiadajgcym osobowosci prawnej, z wylgczeniem kwot, ktére zostaly
zwrlcone, celem realizacii przez te podmioty zadan jednostki samorzadu terytorialnego,

odszkodowania nalezne jednostce samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty
odszkodowan stanowigcych zaplate, o ktérej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;

e



Sposéb okreslenia proporcji w przypadku jednostki budzetowej w sposob ustalony wedhug
WZOru;

Ax100
X
D

X proporcjg okreslong procentowo, zaokraglong w gorg do najblizszej liczy catkowitej;

A roczny obrot z dzialalno$ci gospodarczej zrealizowany przez jednostke budzetows,
stanowigcy czes¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnogel
gospodarczej;

D dochody wykonane jednostki budzetowe;j.

Dochody wykonane jednostki budietowej rozumie si¢ przez to dochody obejmujace dochody
publiczne w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, z wyjatkiem dochodéw, o ktdérych mowa
w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d (dochody z mienia jednostek sektora finanséw publicznych, do ktérych
zalicza sig w szczegdlnosci: b) odsetki od Srodkéw na rachunkach bankowych: c) odsetki od
udzielonych pozyczek i od posiadanych papieréw wartosciowych; d) dywidendy z tytutu
posiadanych praw majgtkowych)

i pkt 5 ustawy o finansach publicznych (spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej na rzecz
Jednostek sektora finanséw publicznych), $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz
srodki pochodzgce ze Zrodet zagramicznych, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych,
zrealizowane lub otrzymane przez t¢ jednostke, wynikajace ze sprawozdania z wykonania:

a) planu finansowego jednostki budzetowej oraz

b) planu dochodéw i wydatkéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku, o ktdrym mowa
wart. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (samorzqdowe jednostki budietowe
prowadzqce dzialaino$é okreflong w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
gromadzqg na wydzielonym rachunku dochody okreslone w uchwale przez organ stanowigcy
Jednostki samorzgdu terytorialnego, pochodzgce w szczegdinosci: 1) ze spadkéw, zapiséw
idarowizn w postaci pieniginej na rzecz jednostki budzetowe; 2) z odszkodowan [ wplat
za utracone lub uszkodzone mienie bedgce w zarzqdzie albo uzytkowaniu jednostki budzetowej)
jezeli dana jednostka budzetowa prowadzi taki rachunek.

-powigkszone o kwotg stanowiaca rownowartos$é §rodkow przeznaczonych na zasilenie tej jednostki
celem realizacji przypisanych jej zadan jednostki samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem srodkow
przeznaczonych na wyplate, na podstawie odrebnych przepiséw, zasitkéw, zapom6g i innych
$wiadczen o podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych;

Dochody wykonane urzedu obslugujacego jednostke samorzadu terytorialnego, dochody
wykonane jednostki budzetowej nie obejmuja odpowiednio dochodéw lub przychodow
uzyskanych z tytulu:

1) dostawy towardow i ushlug ktdre na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sa zaliczane
odpowiednio przez jednostke samorzadu terytorialnego lub jednostke budzetowa jednostki
samorzgdu terytorialnego do srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji, oraz gruntdw i praw wieczystego uzytkowania gruntdw, je'eli
sg zaliczane odpowiednio do $rodkéw trwalych jednostki samorzgdu terytorialne ub
jedrostki budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego uzywanych na e
prowadzonej przez te jednostki dzialalnosci;

i K



2) transakcji dotyczacych:

str. B

a)
b)

pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci 1 pomocniczych transakcji
finansowych,

ustug wymienionych w ustawie o VAT w art. 43 ust. 1 pkt 7 (rransakeje, fgcznie z
posrednictwem, dotyczqce walut, banknotéw i monel uzywanych jako prawny $rodek
platniczy, z wylqczeniem banknotéw i monet bedgcych przedmiotami kolekcjonerskimi, za
kére uwaza sig monely ze zlota, srebra lub innego metalu oraz banknoty, kibre nie 5q
zWykle uzywane jako prawny Srodek platniczy lub ktére majg wartosé numizmatyczng), pkt
12 (ustugi zarzqdzania: a) funduszami inwestycyjnymi i zbiorczymi portfelami papieréw
wartosciowych  w rozumieniu przepiséw o funduszach inwestycyjnych; b) portfelami
inwestycyjnymi funduszy inwestycyjnych, o ktérych mowa w lit. a, lub ich czescig, ¢)
ubezpieczeniowymi funduszami kapitalowymi w rozumieniu przepiséw. o dziafalnosci
ubezpieczeniowej; d) otwartymi funduszami emerytalnymi oraz dobrowolnymi funduszami
emerytalnymi w rozumieniu  przepiséw o organizacji i funkcjonowaniu Junduszy
emeryialnych, a takze Funduszem Gwarancyjnym utworzonym na podstawie tych
przepiséw; e) pracowniczymi programami emerytalnymi w rozumieniu przepisow o
pracowniczych programach emerytainych; f) obowigzkowym systemem rekompensat oraz
Junduszem rozliczeniowym utworzonymi na podstawie przepiséw prawa o publicznym
obrocie papierami wartosciowymi, a takze innymi $rodkami i funduszami, ktore sq
gromadzone lub tworzone w celu zabezpieczenia prawidlowego rozliczenia transakcji
zawartych w obrocie na rynku regulowanym w rozumieniy tych przepisow albo w obrocie
na gieldach towarowych w rozumieniu przepiséw o gieldach towarowych, przez partnera
centralnego, agenta rozrachurkowego lub izbe rozliczeniowg w rozumieniu przepiséw o
ostateczno$ci rozrachunku w Systemach platnosci i systemach rozrachunku papieréw
wartoSciowych oraz zasadach nadzoru nad tymi systemami); pkt 38-41 ((38) ustugi
udzielania kredytow lub pozyczek pieniginych oraz ustugi posrednictwa w $wiadczeniu
ustug udzielania kredytow lub pozyczek pieniginych, a takze zarzgdzanie kredytami lub
pozyczkami pieniginymi przez kredytodawce lub pozyczkodawce; 39) uslugi w zakresie
udzielania porgczen, gwarancji i wszelkich innych zabezpieczer transakcji [finansowych
i ubezpieczeniowych oraz uslugi poSrednictwa w s$wiadczeniu tych uslug, a takse
zarzqdzanie gwarancjami kredytowymi przez kredytodawce lub pozyczkodawce; 40) ustugi
w zakresie depozytéw Srodkéw pieniginych, prowadzenia rachunkéw. Dieniginych,
wszelkiego rodzaju transakcji platniczych, przekazéw i transferéw Pieniginych, diugéw,
czekbw i weksli oraz ustugi posrednictwa w swiadczeniu tych ustug; 40a) uslugi, w tym
takte ustugi posrednictwa, ktérych przedmiotem sq udzialy w: a) spétkach, b) innych niz
spolki  podmiotach, jezeli majg one osobowosé prawng- z wylgezeniem ustug
przechowywania tych udzialéw i zarzqdzania nimi; 41) uslugi, ktorych przedmiotem
sq instrumenty finansowe, o kiérych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie
instrumentami finansowymi (Dz. U. z 2016 poz 1636 ), z wylqczeniem przechowywania
tych instrumentéw i zarzqdzania nimi, oraz ustugi posrednictwa w tym zakresie ustawy; w
zakresie. w jakim transakcfe te majg charakter pomocniczy).

%;:(W



Zatgeznik 6a

e Instrukeli st b fenia prewspdiczynnika
oraz praporgji rocznef struktury sprredaoy
w Powiecie Ketroyriskin
Strubdurs spresdudy na
Rpzdz Zriodla dechadaw miesige/ Ondszkodowanio ~ &!“Qkimtﬂltm! (?_d‘:;m"_‘ :wolnin;; Cry wy’l;g;gn.;u: jg rn;odlmm
neltn VAT apodarkowans + ywokoinan
]
Rejestry sprzedazy
Rejestry sprzedazy i}
3 Rejestry spreedady ut ]
Rejestry sprzedady v
5 |Rejestry sproedasy v _
6 Rejesiry sprzedazy R
Rejestry sprzedusy VI
B Rejestry sprzedady Y
9 Rejestry sprzedazy
10 Rejestry sprzedazy X
1t Rejestry sprzedaty X1
12 Rejestry spraedaky X
Opgdtam:

*“czynnodci pediegajgce wylaczeniu

do obrota nie wlicza si¢ obrotu zyskanego z dostawy towardw i ustug, ktdre na podstawie przepisdw o podatku dechodowym sa zaliczane przez podatnika do Srodkdw
trwatych oraz wartosci niematerlanych 1 prawnych pedlegajacych amorlyzacji oraz gruntdw i praw wieczystego uzytkowonia , jezeli s zaliczone do Srodkéw trwatych
podatnika - uzywanych preez podatnika na potrzeby jego dziatalnosci (art. 90 ust.5 ustawy ¢ VAT)

do obrotu nie wlicza si¢ obrotu z tytulu transakeji w zakeesie nieruchomodc; § pomocni~zyrh transakeji finansowych wymicnionych w zakresic nieruchomodci i
pomocniezych transakcji finansowych wymienionych w art 43 ust. | pkt 7, pkt 37-41 ustawy 0 VAT (an.90 ust.6 0 VAT)

do pbrotu nie wihicza sie kwoty podatku (art. 90 ust.9a ustawy 0 VAT)
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Zalgeznik 66

da fnstrukcii sp e, ja pr
oI propovcii racaef sirultury sprisdaty
w Powlzcle Ketrzyaskim
Wybyczenia dockodé rgoduie £ 3
Zrodla dochodéw rerporrstresicm Miniire Dochody wykonane urzedu
aprawozdanie z wykonania plany dochodtw hudietowych Ogélem Fiasusberm ':;’"" *pomsoba ohslupujgeepo jednostke Czynnpici opodatkowsane ‘i
samorzgdowej jednostki budietowe) okres sprawozdawezy od srykorcystywanis nabymazych samorzgdu terytorialnego + ezynapsei zwotnione E
poczgtku roku do dnia 31 grudnia robu 20 towardw § nalug da celim (Djust) Fi
drinlalnodi pospodarex:]. 8
Uwagl
5 L} 7 8 ]
Dachody ogéiem:







Zulgeznik e

do Instrukey! sposob 2 prowspice
aras proporcil FOCINe LRIy sprzsdaty
w Powiccte Ketroyiskin

Wylgczenia dochoddw Kwota stancwixcs riwnows rioké

zgadnic z rozgor . irodih h na zasilen: »
Zridls dochodéw Miniatra Finansswe tej jednoatki celews realizaci adas g
sprawazdanie z wyknnania planu dechods rawie sposohu okredlsnia fednaarkd e terytasiuloeg®, |y ady wykonane i

budietowych samorzgdowej jed nostki Fpramic 1po . + |z wyjquldem lrodidw pr ¥ vy Uwagl
- . zakrezu wy KoTZystywania ) . 11 weynbal 4 P 5

hudieeowej okres sprawozdawcry od pocestkn L crynnoici swalnione rapRale . na p
raku da dnis 31 grodnia roko 20 ashywanych tawordw i preepisdw, 2apombe | inych 3
& — ustag do celow deislalnaici swindcred o podotinym chara »*
pospodarcze). na rzeex gatib fzyemyeh
10

Dachody oedlem:







Zatgcznik nr 7

do Uchwaty Nr 599/2017

Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 17 stycznia 2017 r.

(nazwa jednostki-pieczgc)

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomos$ci i stosowania zasad okreslonych
Uchwala Nr 599/2017 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 17 stycznia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku
od towardéw i uslug (VAT) w Powiecie Ketrzynskim

,,,,,

okreslone w uchwale Nr 599/2017 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 17 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT)
w Powiecie Ketrzyniskim oraz zobowigzuje sig postgpowaé zgodnie
Z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczeénie zobowigzuje sic do zapoznania z niniejsza
uchwala podlegtych mi pracownikéw.

(podpis Dyrektora/ Kierownika Jednostki)

/@@ i






{nazwa jednostki-pieczet)

Zalgeznik nr 8

do Uchwaty Nr 599/2017
Zarzgdu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 17 stycznia 2017 1.

Wykaz o0s6b odpowiedzialnych za rozliczenie podatku od towarow i uslug (VAT)

Lp. Imig i Stanowisko Telefon | Adres e-mail Podpis pracownika
Nazwisko (zakres przyjmujgcego do
obowigzkéw*) wiadomosci i Scistego
przestrzegania
obowiazkow

*uwaga- np. fakturowanie, sporzadzanie rejestedw zakupy, sprzedazy

(podpis Dyrektora/ Kierownika Jednostki)
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