ZARZADZENIE NR 119/16
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 5 grudnia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji rozliczania podatku od towaréw i uslug w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kruszwica” oraz w sprawie wprowadzenia ,,Procedury obiegu dokumentéw
podatkowych w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Kruszwica”

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 1 5 w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Dla potrzeb stosowania niniejszego Zarzadzenia przez okreslenia:

1) Podatek VAT — rozumie si¢ przez to podatek od towarow i ustug zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 710 ze zm.);

2) Gmina Kruszwica — rozumie si¢ przez to Gming Kruszwica w wojewddztwie kujawsko pomorskim,
ktorego siedziba jest miasto Kruszwica;

3) Jednostka — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy Kruszwica;
4) Kierownik Jednostki — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Kruszwica;

5) Referat Budzetu i Finanséw - rozumie si¢ przez to Referat Budzetu i Finansow Urzgdu Miejskiego w
Kruszwicy;

6) Rejestr czastkowy — rozumie si¢ przez to ewidencj¢ zawierajaca dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i
podstawy opodatkowania, wysokos$¢ podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajace kwote
podatku naleznego oraz kwote podatku podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego
urzedu oraz inne dane stuzace do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej przez Jednostki
Gminy Kruszwica;

7) Suma rejestru czastkowego — podsumowanie kwot wynikajacych z transakcji ujetych w rejestrze
czastkowym za dany miesiac;

8) Zbiorczy rejestr — rozumie si¢ przez to ewidencje zawierajaca dane niezb¢dne do okreslenia przedmiotu i
podstawy opodatkowania, wysokos$¢ podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajace kwote
podatku naleznego oraz kwote podatku podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego
urzedu oraz inne dane stuzace do prawidtowego sporzadzenia deklaracji podatkowej przez Referat Budzetu
i Finansow Urzgedu Miejskiego w Kruszwicy agregujacy sumy rejestrow czastkowych Jednostek
organizacyjnych Gminy Kruszwica;

9) Deklaracja czastkowa VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracj¢ VAT-7 sporzadzana przez kazda Jednostke;

10) Zbiorcza deklaracja VAT-7 - rozumie sig przez to deklaracje¢ VAT-7 sporzadzang przez Referat Budzetu i
Finanséw Urzedu Miejskiego w Kruszwicy w oparciu o dane z deklaracji czastkowych VAT-7 Jednostek
Gminy Kruszwica;

11) Ustawa o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tj.
Dz. U. 22016, poz. 710 ze zm.);

12) Uchwata Nr XXV1/250/2016 - rozumie si¢ przez to Uchwale Nr XXVI/250/2016 Rady Miejskiej w
Kruszwicy z dnia 29 listopada 2016r. w sprawie okreslenia, w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
gminy zaliczanych do sektora finanséw publicznych, jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz
zakresu obowiazkoéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obshugi.
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§ 2. 1 Zobowiazuje z dniem 1 stycznia 2017r. roku Kierownikow Jednostek wymienionych w Zataczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia do sporzadzania rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych VAT-7 w
celu zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci rozliczen podatku od towaréow i uslug w Gminie Kruszwica w
scentralizowanym modelu rozliczen VAT, z wylaczeniem kierownikoéw jednostek okreslonych w uchwale nr
XXVI1/250/2016 dla, ktorych rejestry czastkowe oraz deklaracje czastkowe VAT 7 sporzadza Kierownik
Zespotu Oswiaty i Wychowania w Kruszwicy. 2.2. Zobowiazuje¢ z dniem 1 stycznia 2017r. roku Kierownikow
Jednostek wymienionych w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia do sporzadzania rejestrow czastkowych
w formie elektronicznej oraz papierowej , z wytaczeniem kierownikow jednostek okreslonych w uchwale nr
XXVI1/250/2016 dla , ktorych rejestry czastkowe w formie elektronicznej oraz papierowej , sporzadza
Kierownik Zespotu O$wiaty i Wychowania w Kruszwicy.

§ 3. 3. Zobowiazuje z dniem 1 stycznia 2017r. roku Referat Budzetu i Finanséw do sporzadzania zbiorczej
deklaracji VAT-7 dla Gminy Kruszwica.

§ 4. Zobowiazuj¢ z dniem 1 stycznia 2017r. roku Kierownikoéw Jednostek do postugiwania si¢ NIP:
5562751234 dla Gminy Kruszwica. Jednocze$nie upowazniam do stosowania jednolitych danych
identyfikacyjnych wskazanych ponizej:

Gmina Kruszwica
ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica

NIP 5562751234

(nazwa jednostki)

(adres jednostki)

§ 5. Wprowadzam LInstrukcje rozliczania podatku od towarow i ustug
w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica stanowiaca Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
zwana dalej: ,,Instrukcja”.

§ 6. Wprowadzam ,,Procedure obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach organizacyjnych w celu
przygotowania i ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Kruszwica stanowiaca Zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia, zwana dalej: ,,Procedura”.

§ 7. 1 Zobowiazuj¢ Kierownikéw Jednostek dokonujacych transakcji sprzedazy lub zakupu towardéw lub
ustug do stosowania Instrukcji oraz Procedury dla wszystkich transakcji sprzedazy lub zakupu towaréw lub
ustug realizowanych przez kierowane przez nich Jednostki. 7.2. Za brak terminowego
przekazania do Referatu Budzetu i Finansow , sum rejestréw i czastkowej deklaracji VAT odpowiada
Kierownik Jednostki z wytaczeniem kierownikéw jednostek okre§lonych w uchwale nr XXV1/250/2016 dla ,
ktorych rejestry czastkowe oraz deklaracje czastkowe VAT 7 sporzadza Kierownik Zespotu Oswiaty i
Wychowania w Kruszwicy.

§ 8. Kierownikom Jednostek dokonujacym transakcji sprzedazy lub zakupu towarow lub ustug, stosownie
do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r. poz. 186 ze zm.),
powierzam przygotowanie i sporzadzenie czastkowego rozliczenia VAT w zakresie dziatalnos$ci kierowanych
przez nich Jednostek, w formie rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych VAT-7, zgodnie z
Instrukcja 1 Procedura oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, z wylaczeniem kierownikow
jednostek okreslonych w uchwale nr XXV1/250/2016 dla, ktorych rejestry czastkowe oraz deklaracje czastkowe
VAT 7 sporzadza Kierownik Zespolu Oswiaty i Wychowania w Kruszwicy.
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§ 9. 1 Kierownikom Jednostek dokonujacym transakcji sprzedazy lub zakupu towaréw lub ustug, stosownie
do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r. poz. 186 ze zm.),
powierzam sporzadzanie i przyjmowanie dokumentéw — dowoddéw ksiggowych (zawierajacych prawidtowe
warto$ci podatku VAT) potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych. 9.2. Dokumenty, o ktérych
mowa w ust. 1 stanowig podstawe do przygotowania
1 sporzadzania sum rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych VAT-7 i rozliczenia podatku VAT w
zakresie dziatalno$ci Gminy Kruszwica przez Referat Budzetu i Finansow zgodnie z Instrukcja i Procedurg
oraz z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 10. Zobowiazuje¢ Kierownikow Jednostek dokonujacych transakcji sprzedazy lub zakupu towaréw lub
ustug do zapoznania podleglych im pracownikow z trescia Instrukcji i Procedury.

§ 11. Za nieprzestrzeganie Instrukcji i Procedury przez Jednostke odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna ponosi
Kierownik tej Jednostki.

§ 12. Zobowiazuje Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw do zlozenia we wiasciwym Urzedzie
Skarbowym informacji, stanowiacej Zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, zgodnie z ktorym Gmina
Kruszwica bedzie rozlicza¢ podatek od towarow i ustug wraz ze wszystkimi Jednostkami od dnia 1 stycznia
2017 .

§ 13. 1 Zobowiazuje¢ Kierownikéw Jednostek okreslonych w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia do
ztozenia zgloszenia aktualizacyjnego NIP-2 w zakresie prowadzonych rachunkoéw bankowych do Referatu
Budzetu i Finansow w terminie do 12 grudnia 2016 r.  13.2. Zobowiazuj¢ Referat Budzetu i
Finanséw do aktualizacji danych ewidencji podatkowej we wlasciwym urzedzie skarbowym w zwiazku z
centralizacja rozliczen VAT od dnia 1 stycznia 2017 roku najp6zniej do dnia 30 grudnia 2016r.

§ 14. W przypadku uzasadnionych watpliwo$ci merytorycznych dotyczacych prawidlowego rozliczania
VAT, Kierownik Jednostki wylacznie za posrednictwem Referat Budzetu i Finanséw moze wystapi¢ z
wnioskiem o wydanie indywidualnej interpretacji prawa podatkowego do wlasciwego organu podatkowego.

§ 15. Zobowiazujg z dniem 1 stycznia 2017 roku Kierownikéw Jednostek do sktadania wszelkich
dokumentéw podatkowych do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego wylacznie za posrednictwem
Referatu Budzetu i Finansow.

§ 16. Nieprzestrzeganie postanowien § 14 1 § 15 stanowi razace naruszenie obowiazkoéw stuzbowych.

§ 17. 1 Kierownikow Jednostek zobowiazuje do sktadania wnioskow o aktualizacje Instrukcji i Procedury
zwiazang ze zmianami w przepisach ustawy o podatku od towaréow i ushlug lub zmianami w praktyce
stosowania i wyktadni przepisow. 17.2. Po dokonaniu akceptacji wniosku, o ktorym mowa w ust. 1
Referat Budzetu i Finanséw dokonuje zmian w Instrukcji i Procedurze.

§ 18. Zobowiazuje Kierownikow Jednostek do traktowania niniejszego zarzadzenia jako jednego z
elementow polityki rachunkowosci stosowanej przez Jednostki.

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Jednostek.
§ 20. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Kruszwica.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1stycznia2017r.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 119/16

Burmistrza Kruszwicy
z dnia 5 grudnia 2016 r.

Lp. | Pelna nazwa jednostki Skrocona nazwa Symbol
jednostki identyfikacji faktur

1. | Urzad Miejski w Kruszwicy UMK UMK

2. | Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy MGOPS MGOPS
Spotecznej w Kruszwicy

3. | Zespdt Oswiaty i Wychowania w Z0IW Z0IW
Kruszwicy

4. | Srodowiskowy Dom Samopomocy w SDS SDS
Kruszwicy

5. | Szkota Podstawowa im. Armii SPCH SPCH
Krajowej w Chetmcach

6. | Szkota Podstawowa im. Janusz SPP SPP
Kusocinskiego w Polanowicach

7. | Szkota Podstawowa im. Wojska SPR SPR
Polskiego w Rusinowie

8. | Szkota Podstawowa im. Marii Patyk w SPSW SPSW
Stawsku Wielkim

9. | Szkota Podstawowa im. Wincentego SPWW SPWW
Witosa w Woli Wapowskiej

10. | Gimnazjum nr 3 im. Jana Pawta II w G3B G3B
Bachorcach

11. | Zespot Szkot Samorzadowych Nr 1 w ZS8S ZSS
Kruszwicy

12. | Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych w ZS0 ZS0
Kruszwicy
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Zaljgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 119/16
Burmistrza Kruszwicy

z dnia 5 grudnia 2016r.

INSTRUKCJA ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY KRUSZWICA
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CZESC OGOLNA

Instrukcja rozliczania podatku od towaréw 1 ustug w jednostkach organizacyjnych
Gminy Kruszwica okresla zakres czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem rozliczen w podatku
od towarow i ustug.

PODSTAWA PRAWNA

Instrukcje w zakresie prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT przedstawione
w niniejszym dokumencie zostaty sporzadzone w oparciu o przepisy:
— ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 710, 846, 960, 1052, 1206, 1228 i 1579);

— ustawe z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz.1454),

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

— rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych
(tj. Dz. U.z 2016 r. poz. 1215).

SEOWNICZEK UZYTYCH POJEC
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1. ustawie 0 VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug (t. j. Dz. U. z 2016, poz. 710 ze zm.);

2. terenach budowlanych — rozumie si¢ przez to grunty przeznaczone pod zabudowe
zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku
takiego planu — zgodnie z decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
o ktorych mowa w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

3. jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Gminy Kruszwica;

4. podstawie opodatkowania — podstawa opodatkowania, z zastrzezeniem art. 29a ust. 2-
5, art. 30a-30c, art. 32, art. 119 oraz art. 120 ust. 4 i 5 ustawy o VAT, jest wszystko, co
stanowi zaplateg, ktorg dokonujacy dostawy towardéw lub ustugodawca otrzymat lub ma
otrzymac z tytulu sprzedazy od nabywcy, ustlugobiorcy lub osoby trzeciej, wiacznie z
otrzymanymi dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze
majacymi bezposredni wpltyw na cen¢ towardow dostarczanych lub ustug §wiadczonych
przez podatnika;

5. pierwszym zasiedleniu — rozumie si¢ przez to oddanie do uzytkowania, w wykonaniu
czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu, pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi
budynkéw, budowli lub ich czesci, po ich:
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a) wybudowaniu lub
b) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepiséw
o podatku dochodowym, stanowily co najmniej 30% warto$ci poczatkowej;

6. budownictwie objetym spolecznym programem mieszkaniowym — rozumie si¢
przez to obiekty budownictwa mieszkaniowego lub ich czesci, z wylaczeniem lokali
uzytkowych, oraz lokale mieszkalne w budynkach niemieszkalnych sklasyfikowanych
w Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych w dziale 12, a takze obiekty
sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych w klasie ex 1264 -
wylacznie budynki instytucji ochrony zdrowia $wiadczacych ustugi zakwaterowania
z opieka lekarska i pielegniarska, zwlaszcza dla ludzi starszych i niepetnosprawnych, z
wylaczeniem:

a) budynkow mieszkalnych jednorodzinnych, ktorych powierzchnia uzytkowa
przekracza 300 m?,
b) lokali mieszkalnych, ktorych powierzchnia uzytkowa przekracza 150 m?;

7. dostawie towaréw uzywanych — rozumie si¢ przez to dostawe towardow
wykorzystywanych wylacznie na cele dziatalno$ci zwolnionej od podatku, jezeli
z tytulu nabycia, importu lub wytworzenia tych towardw nie przystugiwato
dokonujacemu ich dostawy prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego;

8. obiektach budownictwa mieszkaniowego - rozumie si¢ przez to budynki mieszkalne
stalego zamieszkania sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych
w dziale 11;

9. uslugach pomocy spolecznej — rozumie si¢ przez to ustugi pomocy spotecznej
W rozumieniu przepisOw o pomocy spolecznej oraz uslugi okreslone w przepisach
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, a takze dostawe towardow i $wiadczenie ustug
Scisle z tymi ustugami zwigzane, na rzecz beneficjenta tej pomocy, wykonywane przez:
a) regionalne osrodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, osrodki
pomocy spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i osrodki interwencji
kryzysowej,

b) wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewodg:

— domy pomocy spotecznej prowadzone przez podmioty posiadajace zezwolenie
wojewody,

— placowki opiekunczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-opiekuncze,

c) placowki specjalistycznego poradnictwa,

d) inne niz wymienione w lit. a-c placowki zapewniajace catlodobowg opieke osobom
niepelnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku na podstawie
zezwolenia wojewody, wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode,

e) specjalistyczne o$rodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie;

Id: 1E192061-D4D9-478E-9453-284B4B6A29D7. Przyjety Strona 9



1. ODLICZENIE PODATKU VAT NALICZONEGO — ZAGADNIENIA OGOLNE
a) Odliczenie podatku VAT

1. Zgodnie z zasadg ogolng wyrazong w art. 86 ust. 1 ustawy o VAT, w zakresie, w jakim
towary i ushugi sa wykorzystywane do wykonywania czynno$ci opodatkowanych,
podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego.

2. Jezeli zatem zakupiony towar i ustuge mozna w calosci przyporzadkowac jedynie do
wykonywanej przez niego czynnos$ci opodatkowanej, to podatnik ma pelne prawo do
odliczenia podatku VAT.

3. Jezeli jednak podatnik VAT poza czynno$ciami opodatkowanymi wykonuje takze
czynnosci zwolnione lub niepodlegajace VAT, ustalenie zakresu prawa do odliczenia
bedzie zwigzane z koniecznoscig wyliczania pre-wspotczynnika (o ktorym mowa w art.
86 ust. 2a ustawy 0 VAT) i/lub wspotczynnika VAT (o ktorym mowa w art. 90 ust. 3
ustawy o VAT).

4. W ramach wykorzystania zakupionych towaréw 1 ustug mozna wskaza¢ nastepujace
konfiguracje:

1. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnos$ci opodatkowanej;
2. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynno$ci zwolnionej;
3. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynno$ci niepodlegajacej VAT;

4. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynno$ci zwolnionej i
niepodlegajacej VAT;

5. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci opodatkowanej i
zwolnionej VAT;

6. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci opodatkowanej i
niepodlegajacej VAT;

7. zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynno$ci opodatkowanej,
zwolnionej i niepodlegajacej VAT.

5. W pierwszej sytuacji podatnikowi przystuguje pelne prawo do odliczenia z faktury
dokumentujacej zakup, w drugiej, trzeciej i czwartej nie przystuguje prawo do
odliczenia VAT z faktury dokumentujacej zakup, gdyz brak jest jakiegokolwiek
zwigzku z dziatalnos$cig opodatkowang. W sytuacjach z punktow 5-7 podatnik powinien
natomiast w pierwszej kolejnosci dokona¢ bezposredniej alokacji danego zakupu do
jednej ze wskazanych kategorii czynno$ci, a wiec opodatkowanej, zwolnionej 1
niepodlegajacej VAT (art. 86 ust. 2a i art. 90 ust. 1 ustawy o VAT).
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6. Przypisanie okreslonej czesci catosciowej kwoty zakupu nie zawsze jest jednak
mozliwe. W zwigzku z powyzszym w zalezno$ci od sposobu wykorzystania
zakupionych ushug i towaréw ustawodawca przewidziat ustalenie wysokosci podatku
VAT podlegajacego odliczeniu w oparciu o pre-wspotczynnik i wspotczynnik VAT.

b) Zastosowanie pre-wspoélczynnika

1. Pre-wspoélczynnik to proporcjonalna metoda odliczenia VAT stosowana, jezeli podatnik
wykorzystuje dany zakup jednocze$nie do:

1. czynnosci niepodlegajacych VAT i opodatkowanych;

2. czynnosci niepodlegajacych VAT, opodatkowanych i zwolnionych (w takiej
sytuacji pre-wspotczynnik jest stosowany tgcznie ze wspotczynnikiem VAT).

2. Warunkiem zastosowania pre-wspotczynnika jest brak mozliwosci bezposredniej
alokacji cze$ci zakupu do danej kategorii czynnosci. Zgodnie bowiem z art. 86 ust. 2a
ustawy o VAT, w przypadku nabycia towarow i ustug wykorzystywanych zaréwno do
celow wykonywanej przez podatnika dziatalno$ci gospodarczej, jak i do celow innych
niz dzialalno$¢ gospodarcza (z wyjatkiem celow osobistych oraz uzycia pojazdow
samochodowych do celow innych niz dziatalno$¢ gospodarcza), gdy przypisanie tych
towarow 1 ustug w calo$ci do dzialalnosci gospodarczej podatnika nie jest mozliwe,
kwote podatku naliczonego do odliczenia oblicza si¢ zgodnie ze sposobem okreslenia
zakresu wykorzystywania nabywanych towaré6w i ustug do celow dziatalnosci
gospodarczej. Sposob okreslenia proporcji powinien przy tym jak najlepiej odpowiadac
specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalnosci i dokonywanych przez niego
naby¢.

3. Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, sposob okreslenia proporcji najbardziej
odpowiada specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalnosci 1 dokonywanych przez
niego naby¢, jezeli:

a. zapewnia dokonanie obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego wytacznie w odniesieniu do czesci kwoty podatku naliczonego
proporcjonalnie przypadajacej na wykonywane w ramach dziatalno$ci
gospodarczej czynnosci opodatkowane oraz

b. obiektywnie odzwierciedla cze$¢ wydatkow przypadajacg odpowiednio na
dziatalno$¢ gospodarczg oraz na cele inne niz dziatalno$¢ gospodarcza, gdy
przypisanie tych wydatkoéw w catosci do dziatalnosci gospodarczej nie jest
mozliwe.

4. Ustawa o VAT zawiera otwarty (przyktadowy) katalog metod kalkulacji pre-
wspotczynnika. Zgodnie z regulacjami ustawowymi, przy wyborze sposobu okreslenia
proporcji mozna wykorzysta¢, w szczegolno$ci nastgpujace dane:
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a. S$rednioroczng liczbe osOb wykonujacych wylacznie prace zwigzane z
dziatalnoscig gospodarcza w og6lnej sredniorocznej liczbie oséb wykonujacych
prace w ramach dziatalnos$ci gospodarczej i poza ta dziatalnoscia;

b. S$rednioroczng liczbe godzin roboczych przeznaczonych na prace zwigzane z
dziatalnos$cig gospodarcza w ogolnej $redniorocznej liczbie godzin roboczych
przeznaczonych na prace zwigzane z dziatalno$cig gospodarcza i poza ta
dziatalnoscia;

C. roczny obrdt z dziatalno$ci gospodarczej w rocznym obrocie podatnika z
dzialalnosci gospodarczej powickszonym o otrzymane przychody z innej
dzialalnosci, w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez tego podatnika
dziatalnosci innej niz gospodarcza;

d. s$rednioroczng powierzchni¢ wykorzystywang do dziatalno$ci gospodarczej w
og6lnej Sredniorocznej powierzchni wykorzystywanej do dziatalnosci
gospodarczej 1 poza tg dziatalno$cia.

5. Ustawa o VAT zawiera rowniez delegacje ustawowa dla Ministra Finansow do
wskazania w formie rozporzadzenia modeli kalkulacji pre-wspotczynnika dla
okreslonych kategorii podatnikow.

6. Korzystajac z ustawowej delegacji, Minister Finansow wydat rozporzadzenie z dnia 17
grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towaréow 1 ustug do celow dziatalno$ci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikéw (Dz. U. z 2015 r., poz. 2193, dalej: ,,Rozporzadzenie”).

7. Rozporzadzenie reguluje sposob okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towarow 1 ustug do celow dziatalnosci gospodarczej wskazanych w Rozporzadzeniu
podatnikow, m.in. jednostek samorzadu terytorialnego oraz ich jednostek
organizacyjnych: (a) urzedow obstugujacych jednostki samorzadu terytorialnego, (b)
jednostek budzetowych, (C) zaktadow budzetowych.

C) Zastosowanie wspolczynnika

1. Wspdtczynnik to proporcjonalna metoda odliczenia VAT stosowana, jezeli podatnik
wykorzystuje dany zakup jednoczesnie do:

a. czynnosci opodatkowanych i zwolnionych;

b. czynnosci niepodlegajacych VAT, opodatkowanych i zwolnionych (w takiej
sytuacji wspolczynnik jest stosowany tacznie z pre-wspotczynnikiem VAT).

2. Zdarzy¢ si¢ bowiem moze, ze kupowane towary i ustugi stuzg wykonywaniu czynnosci
zardwno tych, w stosunku do ktérych przystuguje prawo do obnizenia podatku
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naleznego, jak i tych czynnosci przy ktorych podatnik nie ma takiego prawa. Wowczas
odliczenie podatku przystuguje jedynie w tej czesci, w ktorej zakup stuzy czynnosciom
opodatkowanym.

3. W takim przypadku przedsi¢biorca powinien stosowac si¢ do zapisow art. 90 ustawy o
VAT, co oznacza, ze podatnik jest zobowigzany do odrebnego okreslenia kwot podatku
naliczonego zwigzanych z czynnosciami, w stosunku do ktérych podatnikowi
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.

4. Zgodnie z ustawg o VAT, jezeli nie jest mozliwe wyodrgbnienie calo$ci lub czgsci
kwot, podatnik moze pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o taka czgs¢ kwoty
podatku naliczonego, ktorag mozna proporcjonalnie przypisa¢ czynnosciom, w stosunku
do ktorych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.
Oznacza to, ze wynik powyzszej proporcji (a tym samym wyliczony wspotczynnik)
mozna ogdlnie okresli¢ jako iloraz rocznego obrot z tytulu wykonywania czynnosci,
ktére pozwalaja na obnizenie kwoty podatku naleznego i rocznego obrotu catkowitego
(czynnosci opodatkowane jak i zwolnione z VAT).

Jezeli wspotczynnik VAT okreslony zgodnie z art. 90 ust. 2-8 ustawy o VAT:
a. przekroczyl  98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajaca
odliczeniu, wynikajaca z zastosowania proporcji, w skali roku byta mniejsza
niz 500 zt — podatnik ma prawo uznaé, ze wspdtczynnik wynosi 100%;

b. nie przekroczyt 2% - podatnik ma prawo uznaé, ze wspotczynnik wynosi
0%.

5. Proporcje ta ustala si¢ na podstawie obrotu osiaggnigetego w roku poprzedzajacym rok
podatkowy, w odniesieniu do ktdrego jest ustalona proporcja (tzw. proporcja wstgpna).

6. Wynik proporcji nalezy zaokragli¢ w gore do najblizszej liczby catkowitej. Oznacza to,
ze gdy proporcja wyniesie 92,02% do wyliczen nalezy uwzgledni¢ ja jako 93%.

7. Po zakonczeniu roku, w ktorym podatnikowi przystugiwalo prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego wedtug tzw. proporcji wstepnej (tj.
okreslonej na podstawie obrotu osiagnigtego w roku poprzedzajacym rok podatkowy),
jest on obowigzany dokona¢ korekty kwoty podatku odliczonego zgodnie z art. 90 ust.
2-10, z uwzglednieniem proporcji obliczonej w sposob okreslony w art. 90 ust. 2-6 lub
10 lub przepisach wydanych na podstawie art. 90 ust. 11 i 12, dla zakonczonego roku
podatkowego (tj. wedlug tzw. proporcji ostatecznej).
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2. PROCEDURY TRANSAKCJI SPRZEDAZOWYCH - PODATEK NALEZNY
a) Sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych

1. W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem sprzedazy jest
nieruchomo$¢ ztozona z kilku (kilkunastu) dzialek ewidencyjnych, odrebnej
kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

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

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

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

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

6. Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomos$ci niezabudowanych
stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
1z podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto. W
przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

7. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych
powstaje z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie po6zniej jednak niz z
chwilg wydania tej nieruchomosci nabywcy.

8. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czeSciowa lub

catkowita ptatnos$¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje
w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czesci.

9. W przypadku gdy sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej dokonywana jest
w drodze przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium,
obowiazek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium powstaje z chwila wylonienia
oferenta, ktory wygrat przetarg.
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10. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed data
powstania obowiazku podatkowego i nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

11. Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja rdéwniez zastosowanie
do wptaty wadium 1 zaliczki.

12. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
nieruchomosci niezabudowanej wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji
pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

13. Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng
do zastosowania tego zwolnienia.

b) Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych

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

2. Przystepujac do oceny transakcji sprzedazy nieruchomosci zabudowanej koniecznym
jest ustalenie czy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci stanowig budynki, budowle
lub ich czgsci w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z
2013, poz. 1409 z pdzn. zm.).

3. W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci nie stanowig budynku,
budowli lub ich cze¢sci, a takze w przypadku gdy na nieruchomosci znajdujg si¢ obiekty
liniowe (budowle) niebedace wiasnoscig sprzedawcy, transakcje taka nalezy
zakwalifikowa¢ jako sprzedaz nieruchomosci niezabudowane;.

4. W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci stanowig budynek, budowle
lub ich czes¢ w pierwsze] kolejnosci nalezy zbada¢ czy w odniesieniu
do tych obiektow nastgpilo pierwsze zasiedlenie (patrz stowniczek).

5. Jezeli w odniesieniu do obiektow znajdujacych si¢ na nieruchomosci nastapito pierwsze
zasiedlenie, a  dodatkowo od pierwszego zasiedlenia uplyngt  okres

co najmniej dwoch lat, taka sprzedaz moze korzysta¢ ze zwolnienia z opodatkowania.
Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

6. Zastrzec nalezy, iz istnieje mozliwo$¢ rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania
transakcji sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanej, o ktorym mowa w art. 43 ust. 1 pkt
10 ustawy o VAT i dokonania opodatkowania takiej czynno$ci. Warunkami
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koniecznymi do spelnienia w celu realizacji tego uprawnienia (rezygnacji
ze zwolnienia z opodatkowania) jest taczne spetnienie nastepujacych warunkow:

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

e obie strony zlozg wtasciwemu dla nabywcy naczelnikowi urzedu skarbowego,
zgodne o$wiadczenie o rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania 1 wyborze
opcji opodatkowania sprzedazy nieruchomosci zabudowanej,

e os$wiadczenie to nalezy zlozy¢ przed dniem dokonania dostawy nieruchomosci
zabudowanej.

7. W przypadku gdy w odniesieniu do obiektow znajdujacych si¢ na sprzedawanej
nieruchomosci nie nastgpilo pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie
uptynat okres co najmniej dwoch lat, transakcja taka moze zostaé zwolniona
z opodatkowania jezeli:

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

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

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

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

9. W przypadku budownictwa mieszkaniowego o powierzchni przekraczajacej okreslone
limity, stawke¢ podatku VAT w wysokosci 8% stosuje si¢ tylko do czgéci nieruchomosci
kwalifikujacej si¢ do budownictwa objetego spolecznym programem mieszkaniowym.
W odniesieniu do sprzedazy cze¢s$ci powierzchni przekraczajacej cze$¢ nieruchomosci
kwalifikujacej si¢ do budownictwa objetego spolecznym programem mieszkaniowym
stosuje si¢ podstawowa stawke podatku VAT wynoszacg obecnie 23%.

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

11. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych
stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
1z podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W
przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.
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12. W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych z podstawy opodatkowania nie
wyodrebnia si¢ wartosci gruntu. Sprzedaz taka stanowi jedng transakcje. Zatem grunt
opodatkowany jest takg samg stawka lub korzysta z tego Ssamego zwolnienia
z opodatkowania jak potozony na nim budynek, budowla lub ich czes¢. Zasada ta nie
dotyczy transakcji w przypadku gdy wraz z ustanowieniem prawa uzytkowania
wieczystego gruntu nastepuje sprzedaz budynkow, budowli lub ich czgéci potozonych
na tym gruncie.

13. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych powstaje
z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie p6zniej jednak niz z chwilg
wydania tej nieruchomosci nabywcy.

14. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czeSciowa lub
catkowita ptatno$¢ (zaliczka) przez nabywceg, to obowigzek podatkowy powstaje
w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czesci.

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

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

17. Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja rdéwniez zastosowanie
do wplaty wadium 1 zaliczki.

18. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonana sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL.

19. Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz nieruchomosci zabudowanych
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do
zastosowania tego zwolnienia.

c) Uzytkowanie wieczyste gruntu

1. W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem ustanowienia prawa
uzytkowania wieczystego gruntu jest nieruchomos$¢ ztozona z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

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

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

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

5. Natomiast w przypadku gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie
wieczyste zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub
zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, czyli grunt
ten stanowi teren budowlany transakcja taka opodatkowana jest podstawowa stawka
podatku VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Przy czym zastrzec nalezy, ze w odniesieniu do uzytkowania wieczystego gruntu
ustanowionego w okresie od 1 maja 2004 r. do 31 grudnia 2010 r. oplaty roczne
opodatkowane sg przy zastosowaniu stawki podatku VAT wynoszacej 22%.

7. Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania maja
zastosowanie zardéwno do pierwszej oplaty jak i do optat rocznych z tytulu ustanowienia
prawa wieczystego uzytkowania gruntu.

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

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

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

11. Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych powstaje z chwilg dokonania
zaplaty, nie p6zniej jednak niz z uptywem roku do ktorego odnoszg si¢ te oplaty
(31 grudnia danego roku).
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12. Warunkiem zawarcia umowy o ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania gruntu
jest zaplacenie pierwszej optaty z tego tytulu. Zatem obowigzek podatkowy
w zakresie pierwszej oplaty powstaje z chwilg jej zaplaty.

13. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustanowienia prawa
uzytkowania wieczystego gruntu (w tym z tytulu optat rocznych) na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT.
Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wezesniej niz 30. dnia przed datg powstania
obowiazku podatkowego i nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu,
w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

14. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

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

d) Sprzedaz towaréw uzywanych

1. Przystgpujac do sprzedazy towaréw uzywanych w pierwszej kolejnosci nalezy dokonaé
analizy czy w odniesieniu do tych towarow przystugiwato prawo
do odliczenia podatku naliczonego (cho¢by czesciowe), a takze czy towary
te wykorzystywane byly do wykonywania czynnosci niedajacych prawa do odliczenia
(zwolnionych z opodatkowania, niepodlegajacych opodatkowaniu).

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

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

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

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy towaréow uzywanych stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
1z podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote¢ netto.
W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.
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5. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy towarow uzywanych powstaje
z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie p6zniej jednak niz z chwila
wydania tego towaru nabywcy.

6. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem towaru nastapi czesciowa lub catkowita
platno$¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu
dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wplaconej czesci.

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

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

9. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL.

10. Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz towaréw uzywanych zwolnionych
z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania
tego zwolnienia.

11. W przypadku ptatnosci gotdowkowej za sprzedaz towarow uzywanych, przez osoby
fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej.
Szczegblowy sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale
4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

e) Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe

1. Przystgpujac do sprzedazy uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe
zastrzec nalezy, iz w tym przypadku nie mozna zastosowa¢ zadnej preferencji
podatkowej (obnizonej stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania). Zatem
transakcja taka opodatkowana jest podstawowa stawka podatku VAT wynoszaca
obecnie 23%.

2. Podstawe¢ opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i1 dzierzawy
nieruchomos$ci na cele uzytkowe stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT, stanowi kwotg netto.

3. Zastrzec nalezy, iz podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediow” okresla si¢
odregbnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu §wiadczenia ustug
najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe. W konsekwencji sprzedaz tzw.
,medidow” opodatkowana jest przy zastosowaniu wilasciwych dla nich stawek
okreslonych w ustawie o VAT.
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4. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci
na cele uzytkowe powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytulu, nie pdzniej
jednak niz z chwilg uplywu terminu ptatnosci z tego tytutu.

5. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata
wystawiona przed uplywem terminu ptatnosci z tytulu $wiadczenia ushug najmu
1 dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe) nastapi czesciowa lub catkowita ptatnos¢
(zaliczka) przez nabywecg, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

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

7. Zastrzec nalezy, ze istnieje mozliwo$¢ wystawienia faktury z tego tytutu wczeséniej niz
30. dnia przed datg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu. Warunkiem skorzystania
z tego uprawnienia jest wskazanie okresu rozliczeniowego, ktorego dotyczy taka
faktura.

8. W przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz oséb
fizycznych nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujacej taka
transakcje. Jednocze$nie zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazujg
wystawienia dokumentu ksiggowego identyfikujacego wplaty dokonywane z tego
tytutu.

9. Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ushlug najmu 1 dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz osob fizycznych
wystepuje gdy o wystawienie faktury zwraca si¢ nabywca takiej ushugi. Sprzedajacy
ustugi najmu 1 dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz osob fizycznych ma obowigzek
wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zglosi swoje zadanie w tym zakresie
w terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat czeSciowej lub
catkowitej zaptaty za tg ushuge.

10. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

11. W przypadku zaptaty przez osoby fizyczne w formie gotoéwkowej z tytutu sprzedazy
ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz osob fizycznych koniecznym jest
dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdtowy sposob
dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

12. Sprzedawca zwolniony jest z obowigzku rejestrowania sprzedazy na rzecz osob
fizycznych pod warunkiem dokumentowania catej sprzedazy za pomocg faktur.
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f) Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

1. Przystgpujac do sprzedazy ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne
zastrzec  nalezy, iz w tym  przypadku  przystuguje = zwolnienie
z opodatkowania dla takiej transakcji. Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia
art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT.

2. Podstawg¢ opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu 1 dzierzawy
nieruchomosci na cele mieszkalne stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty
podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej
z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

3. Zastrzec nalezy, iz zasadniczo podstawe¢ opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediow”
okresla si¢ odrebnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu
swiadczenia ustug najmu 1 dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne. W
konsekwencji sprzedaz tzw. ,,medidow” opodatkowana jest przy =zastosowaniu
wilasciwych dla nich stawek okreslonych w ustawie 0 VAT. Niemniej jednak Gmina
posiada interpretacj¢ indywidualng regulujaca szczegétowo wskazang kwestie.

4. Zasady dotyczace opodatkowania mediéw zgodnie z interpretacja indywidualng nr
ITPP1/4512-533/16-2/MS z dnia 31 pazdziernika 2016 r. otrzymang przez Gming
Kruszwica:

e Oplaty za wywoéz Smieci — oplaty za wywodz $mieci powinny by¢ traktowane jako
element kalkulacyjny ustugi najmu, zatem optata ta powinna by¢ traktowana jako jedna
usluga z najmem, o ile wynajmujacy decyduje si¢ na ,,przeniesienie” jej kosztu na
najemce¢. Gmina powinna zwolni¢ te optate od podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt
36 ustawy o VAT.

e Pozostale media (woda, odprowadzanie Sciekow, centralne ogrzewanie i gaz) —

- Jezeli w umowach najmu zawieranych przez Gming z najemcami lokali mieszkalnych
zostaty ustalone kryteria rozliczania ww. medidw to nie ma podstaw do traktowania
optat jako elementu kalkulacyjnego ustugi najmu 1 opodatkowania ich odsprzedazy
tacznie z ustugg najmu. W takich przypadkach odsprzedaz mediow najemcom lokali
mieszkalnych, ktorych wtascicielem jest Gmina, a ktérymi administruje (w imieniu i na
rzecz Gminy) zarzadca, administrowanych przez wspodlnoty lokalowe czy spotdzielnie
mieszkaniowe nalezy opodatkowa¢ wg stawki wlasciwej dla dostawy danych mediow.
- W przypadku lokali mieszkalnych, ktorych wiascicielem jest Gmina
administrowanych przez spotdzielnie mieszkaniowe tj. gdy sam wynajmujacy (Gmina)
nie ma mozliwosci swobodnego 1 niezaleznego, w szczegdlnosci wobec innych
wynajmujacych, wyboru §wiadczeniodawcow 1 sposobow korzystania z towaréw lub
ushug zwigzanych z najmem, dane §wiadczenia sg generalnie nierozerwalnie zwigzane
z najmem 1 moga by¢ tez uwazane za stanowigce jedng calo$¢, a tym samym jedno
Swiadczenie z najmem. W takiej sytuacji otrzymane przez Gming od najemcow lokali
mieszkalnych oplaty za media dotyczace tych lokali opodatkowane sg stawka wtasciwa
dla $wiadczonej ustugi najmu tj. w przypadku $wiadczonej ustugi mieszkaniowej na
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cele mieszkaniowe, korzystaja ze zwolnienia na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy
0 VAT.

-W przypadku gdy lokale mieszkalne (bedace wilasnoscia Gminy) znajdujg si¢ w
budynkach wspdlnot mieszkaniowych, Gmina ma prawo do zastosowania zwolnienia
od podatku w przypadku optat pobieranych za ww. media od najemcow lokali
mieszkalnych wykorzystujacych te lokale wytgcznie na cele mieszkaniowe zgodnie z
§3 ust. 1 pkt 11 rozporzadzenia MF z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od
podatku od towardw i1 ustug oraz warunkoéw stosowania tych zwolnien.

5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci
na cele mieszkalne powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu, nie pdzniej
jednak niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu.

6. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata
wystawiona przed uplywem terminu ptatno$ci z tytulu $wiadczenia uslug najmu
i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne) nastapi czesciowa lub catkowita
platnos$¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym
zakresie.

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

8. Dokona¢ nalezy zastrzezenia, ze istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury z tego tytulu
wczesniej niz 30. dnia przed data uptywu terminu platnosci z tego tytutu. Warunkiem
skorzystania z tego uprawnienia jest koniecznos¢ wskazania okresu rozliczeniowego,
ktorego dotyczy taka faktura.

9. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

10. W przypadku ptatnosci gotowkowej za sprzedaz ustug najmu 1 dzierzawy
nieruchomosci na cele mieszkalne na rzecz osob fizycznych koniecznym jest
dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdtowy sposob
dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

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

g) Sprzedaz uslug najmu ruchomosci

1. Przystepujac do sprzedazy ustug najmu ruchomos$ci dokona¢ nalezy analizy czy
w przypadku swiadczenia ushug z tego tytutu mozna zastosowac preferencje podatkowsa
(zwolnienie z opodatkowania).
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2. Jezeli czynno$¢ sprzedazy ushug najmu ruchomosci moze korzystaé z preferencji
podatkowej to transakcja taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania.

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

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustlug najmu ruchomos$ci stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
1z podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu ruchomosci powstaje
z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu, nie pdzniej jednak niz z chwilg uptywu
terminu ptatnosci z tego tytutu.

6. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata
wystawiona przed uptywem terminu platnosci z tytutu $wiadczenia ushug najmu
ruchomosci) nastgpi czeSciowa lub catkowita platnos$¢ (zaliczka) przez nabywce,
to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

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

8. Zastrzec nalezy, ze istnieje mozliwo$¢ wystawienia faktury z tego tytutu wezesniej niz
30. dnia przed data uptywu terminu platnosci z tego tytutu. Warunkiem skorzystania
z tego uprawnienia jest konieczno$¢ wskazania okresu rozliczeniowego, ktorego
dotyczy taka faktura.

9. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonana sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

10. W przypadku platnosci gotowkowej za sprzedaz ustug najmu ruchomosci przez osoby
fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;j.
Szczegblowy sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale
4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

h) Sprzedaz uslug bezumownego korzystania z nieruchomosci

1. Przystgpujac do sprzedazy ustug bezumownego korzystania z nieruchomosci dokona¢
nalezy analizy czy w przypadku $wiadczenia uslug z tego tytulu czynnosé
ta nastgpuje za zgoda i dobra wola kontynuowania czynnosci polegajacej
na uzytkowaniu nieruchomosci.

2. Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez tytulu prawnego
w okresie po ujawnieniu tego stanu nastepuje za zgoda i dobrg wolg
do kontynuowania czynno$ci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,
a dodatkowo obie strony dgzg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy)

20

Id: 1E192061-D4D9-478E-9453-284B4B6A29D7. Przyjety Strona 24



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

3. Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez tytutu prawnego
w okresie po ujawnieniu tego stanu nastepuje:
e bez zgody wilasciciela gruntu i bez jego dobrej woli do kontynuowania
czynnosci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,
e obie strony nie dazg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),
e wiasciciel nieruchomosci podjat czynno$ci zmierzajagce do usunigcia
uzytkowania z zajmowanej nieruchomosci
to czynnos¢ ta nie podlega opodatkowaniu.

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

5. Jezeli bezposrednio po zakonczeniu umowy najmu/dzierzawy;

e uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,

¢ nie nastepuje podpisanie nowej umowy,

e stanu ten trwa za zgoda i dobrg wolg stron do kontynuowania czynnosci

polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,

e obie strony daza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy)
to dla czynno$ci bezumownego korzystania z nieruchomosci stawke podatku VAT lub
zwolnienie z opodatkowania ustala si¢ na zasadach okreslonych dla sprzedazy ustug
najmu i dzierzawy przeznaczonych na cele mieszkalne i uzytkowe (patrz lit. i lit. g).

6. Jezeli bezposrednio po zakonczeniu umowy najmu/dzierzawy;

e uzytkownik nie opuszcza zajmowanej nieruchomosci,

e nie nastepuje podpisanie nowej Umowy,

e stanu ten trwa bez zgody i dobrej woli stron do kontynuowania czynnosci
polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,

e strony nie d3za do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),

e wiasciciel nieruchomosci podjat czynnosci zmierzajace do usunigcia
uzytkowania z zajmowanej nieruchomosci

to czynnos$¢ bezumownego korzystania z nieruchomosci nie podlega opodatkowaniu.

7. Szczegbtowe zasady opodatkowania czynno$ci bezumownego korzystania
z nieruchomosci opisane zostaty w interpretacjach Ministra Finanséw Nr IPPP1/443-
766/14-2/AS, Nr [IPPP1/443-766/14-3/AS, Nr IPPP1/443-766/14-4/AS z dnia
6 pazdziernika 2014 r. oraz W wyroku Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego
w Warszawie sygn. akt 111 SA/Wa 231/15 z dnia 24 lipca 2015 .

8. Podstawe opodatkowania w przypadku bezumownego korzystania z nieruchomosci
stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
1z podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwot¢ netto. W
przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwotg brutto.
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9. Zastrzec nalezy, iz podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediow” okresla si¢
odrebnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytulu bezumownego
korzystania z nieruchomosci. W konsekwencji sprzedaz tzw. ,,mediéw” opodatkowana
jest przy zastosowaniu wlasciwych dla nich stawek okre§lonych w ustawie o VAT.

10. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug bezumownego korzystania
z nieruchomosci powstaje z chwilg wystawienia faktury, nie pdzniej jednak niz
z uplywem terminu ptatnosci okreslonego w pismie wzywajagcym do uregulowania
naleznosci z tego tytutu.

11. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala
wystawiona przed upltywem terminu platnosci z tytutu cele bezumownego korzystania
z nieruchomosci) nastapi czesciowa lub catkowita ptatno$¢ (zaliczka) przez nabywce,
to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

12. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku
VAT. Fakture w tym przypadku wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uplywu terminu
ptatnos$ci okreslonego w pismie wzywajacym do uregulowania nalezno$ci z tego tytutu,
nie wezesniej jednak niz 30. dnia przed data uptywu tego terminu.

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

14. W przypadku platnosci gotdéwkowej za sprzedaz ustlug bezumownego korzystania
z nieruchomosci (opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania) przez osoby
fizyczne koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;j.
Szczegbdtowy sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4
niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

i) Refakturowanie uslug, w tym tzw. ,,mediow”

1. Przystepujac do refakturowania ustug, w tym tzw. ,mediow” dokonaé¢ nalezy
zastrzezenia, iz odsprzedaz nabytych we wilasnym imieniu, lecz na rzecz innych
podmiotow ustug, dokonywana jest przy zastosowaniu stawek podatku lub zwolnienia
z opodatkowania, ktore okreslone zostaty przy ich nabyciu.

2. Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy refakturowania ustug, w tym tzw.
»mediow” stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy.
Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi
kwote netto.

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

4. Zastrzec nalezy, iz przepisy dotyczace wptlaty zaliczki stosuje si¢ wytgcznie
do refakturowania ustug, dla ktorych obowigzek podatkowy powstaje na zasadach
og6lnych. Natomiast w odniesieniu do ustug, dla ktorych obowigzek podatkowy
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powstaje na zasadach szczegdlnych (art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT), nie stosuje si¢
przepisow dotyczacych wptlaty zaliczki.

5. Obowiazek wystawienia faktury w przypadku refakturowania uslug powstaje
na zasadach wtasciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

6. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL.

7. W przypadku ptatnosci gotéwkowej za refakturowanie ustug na rzecz oséb fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdtowy
sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej
Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI. Przy czym zastrzec nalezy,
ze konieczno$¢ dokumentowania wptat gotowkowych przy uzyciu kasy fiskalnej nie ma
zastosowania do refakturowania tzw. ,, mediow”.

Jj) Sprzedaz ustug finansowych

1. Przystepujac do sprzedazy ustug finansowych, w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ czy
ustugi te stanowig:

e ushlugi ubezpieczeniowe, ustugi reasekuracyjne 1 uslugi posrednictwa
w $wiadczeniu ustug ubezpieczeniowych i reasekuracyjnych, a takze ustugi
Swiadczone przez ubezpieczajacego w zakresie zawieranych przez niego umow
ubezpieczenia na cudzy rachunek, z wylaczeniem zbywania praw nabytych w
zwigzku z wykonywaniem umow ubezpieczenia i umow reasekuracji;

e ustugi udzielania kredytéw lub pozyczek pieni¢znych oraz ustugi posrednictwa
w $wiadczeniu ustug udzielania kredytow lub pozyczek pieni¢znych, a takze
zarzadzanie kredytami lub pozyczkami pieni¢znymi przez kredytodawce lub
pozyczkodawce;

e ustugi w zakresie udzielania porgczen, gwarancji 1 wszelkich innych
zabezpieczen transakcji finansowych 1 ubezpieczeniowych oraz ustugi
posrednictwa w $wiadczeniu tych ustug, a takze zarzadzanie gwarancjami
kredytowymi przez kredytodawce lub pozyczkodawce;

e ustugi w zakresie depozytow Srodkow pieni¢znych, prowadzenia rachunkow
pienigznych, wszelkiego rodzaju transakcji ptatniczych, przekazow
1 transferow pienieznych, dlugow, czekow 1 weksli oraz ushugi posrednictwa
w $wiadczeniu tych ustug;

e ustugi, w tym takze ustugi posrednictwa, ktorych przedmiotem sg udziaty w:

a) spotkach,
b) innych niz spotki podmiotach, jezeli majg one osobowos$¢ prawng
- z wylaczeniem ustug przechowywania tych udziatow 1 zarzadzania nimi;

e ushugi, ktérych przedmiotem sa instrumenty finansowe, o ktorych mowa w
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi (Dz. U. z
2010 r. Nr 211, poz. 1384 oraz z 2011 r. Nr 106, poz. 622 i Nr 131, poz. 763), z
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wylaczeniem przechowywania tych instrumentéw 1 zarzadzania nimi, oraz
ustugi posrednictwa w tym zakresie.

2. Jezeli sprzedaz ustug finansowych dotyczy ustug wymienionych w pkt 1 czynno$¢ taka
podlega zwolnieniu z opodatkowania.

3. Jezeli sprzedaz ustug finansowych dotyczy uslug innych niz wymienione w pkt 1
czynnos¢ taka podlega opodatkowaniu podstawowg stawka podatku wynoszacg obecnie
23%.

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug finansowych stanowi wszystko
co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote¢ netto.
W przypadku ustug finansowych zwolnionych z opodatkowania kwota netto stanowi
kwotg brutto.

5. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy ushug finansowych zwolnionych
z opodatkowania powstaje wytacznie z chwilg dokonania zaptaty z tego tytutu. Jezeli
ptatno$¢ nastepuje w ratach, obowigzek podatkowy powstaje z chwilg zaptaty
w odniesieniu do kazdej raty odrebnie.

6. W przypadku sprzedazy ustug finansowych nie wystgpuje obowigzek wystawienia
faktury dokumentujacej taka transakcje. Jednoczes$nie zastrzec nalezy, iz przepisy
podatkowe nie zakazuja wystawienia dokumentu ksiggowego identyfikujacego wptaty
dokonywane z tego tytutu.

7. Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug finansowych wystepuje w sytuacji, gdy o wystawienie faktury
zwraca si¢ nabywca takiej ushugi. Swiadczacy ustuge finansowa ma obowigzek
wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zglosi swoje zadanie w tym zakresie
w terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat cze$ciowej lub
catkowitej zaplaty za ta ustugg.

8. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

9. W przypadku platnosSci gotowkowej za sprzedaz ustug finansowych przez osoby
fizyczne nie jest koniecznym dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;j.

10. Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz ustug finansowych zwolnionych

z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania

tego zwolnienia.
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k) Sprzedaz positkow

1. Sprzedaz positkdbw zwolniona jest z opodatkowania pod warunkiem, ze ustugi
te Swiadczona sg przez:

e szkoly, przedszkola publiczne 1 niepubliczne, szkoty wyzsze, placowki
opiekunczo-wychowawcze oraz ztobki,

e regionalne osrodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie,
osrodki pomocy spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia
1 osrodki interwencji kryzysowej

e wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode domy pomocy spotecznej,
placowki opiekunczo-wychowawcze 1 osrodki adopcyjno-opiekuncze,

e placowki specjalistycznego poradnictwa,

e placowki zapewniajace calodobowa opieke osobom niepelnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku,

e specjalistyczne o$rodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.

2. Sprzedaz positkéw przez podmioty niewymienione w pkt 1 opodatkowana jest przy
zastosowaniu obnizonej stawki podatku VAT wynoszacej obecnie 8%, z wyjatkiem
sprzedazy:

e napojow alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%,

¢ napojow alkoholowych bedacych mieszanina piwa i napojow bezalkoholowych,
w ktorych zawartos¢ alkoholu przekracza 0,5%,

® napojow, przy przygotowaniu ktorych jest wykorzystywany napar z kawy lub
herbaty,  niezaleznie = od  udzialu = procentowego  tego  naparu
W przygotowywanym napoju,

e napojow bezalkoholowych gazowanych,

¢ wod mineralnych,

e innych towar6w w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych przy
zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT wynoszgcej obecnie 23%.

3. Sprzedaz towaréw wymienionych w pkt 2 opodatkowana jest przy zastosowaniu
podstawowej stawki podatku VAT wynoszgacej obecnie 23%.

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy positkow stanowi wszystko
co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.

5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy positkOw powstaje w momencie
dostarczenia towaru. W przypadku gdy ptatnos¢ z tytutu dostawy positkow ustalana
jest okreslonego okresu (np. miesigca) obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu
tego okresu (np. ostatni dzien miesigca).

6. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed dniem wykonania dostawy positkow nastapi czgsciowa
lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywece, to obowigzek podatkowy powstaje w
dniu dokonania takiej platno$ci w odniesieniu do tej czgsci.
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7. W przypadku sprzedazy positkow zwolnionych z opodatkowania nie wystepuje
obowigzek wystawienia faktury dokumentujacej taka transakcje. Jednoczesnie zastrzec
nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazuja wystawienia dokumentu ksiegowego
identyfikujacego wptaty dokonywane z tego tytutu.

8. Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy positkow wystepuje W sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca si¢
nabywca takiej ustugi. Sprzedajacy positki ma obowigzek wystawienia faktury pod
warunkiem, iz nabywca zgtosi swoje zgdanie w tym zakresie w terminie 3 miesigcy
od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat cze$ciowej lub catkowitej zaptaty za tg
ustuge.

9. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonanag sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

10. Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz positkow zwolnionych
z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania
tego zwolnienia. Podstawe prawng do zastosowania zwolnienia stanowi przepis art. 43
ust.1 pkt 24 ustawy o VAT.

11. W przypadku platnosci gotowkowej za sprzedaz positkow na rzecz osob fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdtowy
sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej
Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

12. Wyjatkiem w tym zakresie jest sprzedaz positkdbw $wiadczona przez szkoty,
przedszkola publiczne 1 niepubliczne, szkoty wyzsze, placowki opiekunczo-
wychowawcze. Sprzedaz positkow przez te podmioty §wiadczona na rzecz uczniow,
studentow i innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu zwolniona jest
ewidencjonowania przy uzyciu kasy fiskalne;.

I) Sprzedaz uslug opieki i ksztalcenia w przedszkolach

1. Przystepujac do sprzedazy ushug opieki i ksztalcenia w przedszkolach, w pierwszej
kolejnos$ci nalezy ustali¢ czy ustugi te $wiadczone sg przez jednostki objete systemem
oSwiaty w rozumieniu przepisOw o systemie o$wiaty w zakresie ksztalcenia i
wychowania.

2. Jezeli sprzedaz ustug opieki 1 ksztalcenia w przedszkolach §wiadczona jest przez
podmioty, o ktorych mowa w pkt 1 czynno$¢ taka podlega zwolnieniu
z opodatkowania. Podstawe prawng do zastosowania zwolnienia stanowi przepis art. 43
ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT.

3. Jezeli sprzedaz ustug opieki i ksztalcenia w przedszkolach §wiadczona jest przez
podmioty inne niz wskazane w pkt 1 to czynnos$¢ taka podlega opodatkowaniu
podstawowa stawka podatku VAT wynoszacg obecnie 23%.
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4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug opieki 1 ksztalcenia
w przedszkolach stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy.
Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT,
stanowi  kwot¢ netto. W  przypadku ustlug opieki i  ksztalcenia
w przedszkolach zwolnionych z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug opieki 1 ksztatcenia
w przedszkolach nastepuje z chwilg wykonania tych ustug. W przypadku gdy ptatnosé
z tytulu wykonania tych uslug ustalana jest okreslonego okresu (np. miesigca)
obowigzek podatkowy powstaje z chwilag uplywu tego okresu (np. ostatni dzien
miesigca).

6. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed dniem wykonania uslug opieki i ksztalcenia
w przedszkolach nastapi czesciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to
obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu
do tej czescei.

7. W przypadku sprzedazy ushug opieki i ksztalcenia w przedszkolach nie wystepuje
obowigzek wystawienia faktury dokumentujacej taka transakcj¢. Jednoczesnie zastrzec
nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazuja wystawienia dokumentu ksiggowego
identyfikujacego wptaty dokonywane z tego tytutu.

8. Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach wystepuje w sytuacji, gdy o
wystawienie faktury zwraca si¢ nabywca takiej ustugi. Swiadczacy ustuge opieki
1 ksztalcenia w przedszkolach ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem,
iz nabywca zglosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesigcy
od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonal czgsciowej lub catkowitej zaptaty za ta
ustuge.

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

10. Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz ushug opieki i ksztalcenia
w przedszkolach zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawierac
podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

11. W przypadku ptatnosci gotowkowej za sprzedaz ushug opieki i1 ksztalcenia w
przedszkolach przez osoby fizyczne nie jest koniecznym dokumentowanie tych wplat
przy uzyciu kasy fiskalnej, z wytaczeniem m.in. uslug w zakresie pozaszkolnych form
edukacji sportowej oraz zaj¢¢ sportowych i rekreacyjnych.
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m) Sprzedaz uslug ksztalcenia innych niz uslugi ksztalcenia i wychowania
W rozumieniu przepisow o systemie oSwiaty (oplata za praktyki, oplata za kursy
maturalne)

1. Przystgpujac do sprzedazy ustug ksztalcenia innych niz ustugi ksztalcenia
1 wychowania w rozumieniu przepisOw o systemie o$wiaty (oplata za praktyki, oplata
za kursy maturalne), w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ czy ustugi te §wiadczone sg
przez jednostki objete systemem o$wiaty w rozumieniu przepisOw o systemie o§wiaty
w zakresie ksztalcenia 1 wychowania.

2. Jezeli sprzedaz ustug ksztalcenia innych niz ustugi ksztalcenia i wychowania
W rozumieniu przepisOw o systemie o$wiaty $§wiadczona jest przez podmioty
o ktorych mowa w pkt 1 czynno$¢ taka podlega zwolnieniu z opodatkowania.

3. Jezeli ustugi ksztalcenia i wychowania w rozumieniu przepiséw o systemie oswiaty
swiadczone sg przez podmioty inne niz wymienione w pkt 1 czynno$¢ taka podlega
opodatkowaniu przy zastosowaniu podstawowej stawki podatku VAT wynoszacej
obecnie 23%.

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ushug ksztatcenia innych niz ustugi
ksztatcenia i wychowania w rozumieniu przepisOw o systemie os$wiaty Stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W
przypadku wushig ksztalcenia innych niz wushugi ksztalcenia i1 wychowania
W rozumieniu przepisoOw o systemie o§wiaty zwolnionych z opodatkowania kwota netto
stanowi kwote brutto.

5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug ksztatcenia innych niz ustugi
ksztalcenia i wychowania w rozumieniu przepisOw o systemie o$wiaty nastepuje
z chwilag wykonania tych ustug. W przypadku gdy ptatnos¢ z tytutu wykonania tych
ustug ustalana jest dla okre§lonego okresu (np. miesigca) obowigzek podatkowy
powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien miesigca).

6. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed dniem wykonania ustug ksztatcenia innych niz ustugi
ksztalcenia 1 wychowania w rozumieniu przepisOw o systemie os$wiaty nastapi
czesciowa lub catkowita ptatnos$¢ (zaliczka) przez nabywece, to obowigzek podatkowy
powstaje w dniu dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu do tej czgsci.

7. W przypadku sprzedazy ustug ksztatcenia innych niz ustugi ksztalcenia i wychowania
nie wystepuje obowiazek wystawienia faktury dokumentujacej taka transakcje.
Jednoczesnie zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazuja wystawienia
dokumentu ksiggowego identyfikujacego wptaty dokonywane z tego tytutu.

8. Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ushug ksztalcenia innych niz ustugi ksztatcenia i wychowania wystepuje
w sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca sie nabyweca takiej ushugi. Swiadczacy
ustuge  ksztalcenia  inng  niz  ustluge  ksztalcenia 1 wychowania
ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zglosi swoje zadanie
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w tym zakresie w terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat
czesciowej lub catkowitej zaptaty za ta ushuge.

9. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

10. Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz ustug ksztatcenia innych niz ustugi
ksztalcenia i wychowania zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie
zawiera¢ podstawe¢ prawng do zastosowania tego zwolnienia. Podstawa prawna do
zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy o VAT.

11. W przypadku ptatnosci gotdéwkowej za sprzedaz ustug ksztalcenia innych niz ustugi
ksztatcenia i wychowania w rozumieniu przepisOw o systemie oswiaty na rzecz osob
fizycznych koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalne;j.
Szczegotowy sposdb dokumentowania tych transakcji opisany zostal w rozdziale
4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

n) Sprzedaz duplikatow swiadectw i legitymacji

1. Przystepujac do sprzedazy duplikatow Swiadectw 1 legitymacji w pierwszej kolejnosci
dokona¢ nalezy ustalenia czy sprzedawca jest jednostka objgta systemem o$wiaty
W rozumieniu przepisOw o systemie o§wiaty.

2. W przypadku gdy sprzedaz duplikatow $wiadectw i legitymacji dokonywana jest przez
jednostke objeta systemem o$wiaty w rozumieniu przepisOw o systemie oswiaty,
transakcja taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania. Podstawe prawng
do zastosowania zwolnienia stanowi przepis art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy o VAT.

3. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy duplikatow $wiadectw 1 legitymacji
stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy,
1z podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto. W
przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

4. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy duplikatow Sswiadectw 1 legitymacji
powstaje z chwilg dokonania zaptaty za dokonywang sprzedaz, nie p6zniej jednak niz z
chwilg wydania tego towaru nabywcy.

5. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem duplikatow $wiadectw i legitymacji nastapi

czesciowa lub catkowita platnos$¢ (zaliczka) przez nabywecee, to obowigzek podatkowy
powstaje w dniu dokonania tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czgsci.

6. Zastrzec nalezy, ze jezeli na zadanie osoby fizycznej wystawiona zostanie faktura
z tytutu sprzedazy duplikatow swiadectw 1 legitymacji zwolnionych z opodatkowania,
faktura taka powinna obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania tego
zwolnienia.
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0) Sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug $cisle z tymi uslugami
zwigzanych

1. Przystepujac do sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towardow i ustug $cisle
z tymi ustugami zwigzanych, w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ czy ushugi
te Swiadczone sg przez:

e regionalne osrodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie,
osrodki pomocy spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia
1 o$rodki interwencji kryzysowe;j

e wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewod¢ domy pomocy spolecznej,
placowki opiekunczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-opiekuncze,

e placoéwki specjalistycznego poradnictwa,

e placowki zapewniajace calodobowa opieke osobom niepelnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku,

e specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.

2. Jezeli sprzedaz ustug pomocy spotecznej oraz towardéw i ushug $cisle z tymi ushugami
zwigzanych $wiadczona jest przez podmioty o ktorych mowa w pkt 1 czynno$¢ taka
podlega zwolnieniu z opodatkowania. Podstawe prawng do zastosowania zwolnienia
stanowi przepis art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT.

3. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz
towaréw 1 ushug Scisle z tymi uslugami zwigzanych stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku ustug pomocy
spolecznej oraz dostawy towaréw i $wiadczenia ushug $ci$le z tymi ustugami
zwigzanych zwolnionych z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

4. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towardw
i ustug Scisle z tymi ustugami zwigzanych powstaje w momencie wykonania tych
ustug. W przypadku gdy ptatnos¢ z tytutu $wiadczenia tych ustug ustalana jest
okreslonego okresu (np. miesigca) obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu
tego okresu (np. ostatni dzien miesigca).

5. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed dniem wykonania ustug $wiadczonych z tytutu
sprzedazy ustlug pomocy spolecznej oraz towaréw i ustug $cisle z tymi ustugami
zwigzanych nastapi czg$ciowa lub catkowita platnos¢ (zaliczka) przez nabywce,
to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu
do tej czesci.

6. W przypadku sprzedazy ustug pomocy spolecznej oraz towardéw i ustug $cisle z tymi
ustugami zwigzanych nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujgce;
takg transakcje. Jednoczesnie zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazuja
wystawienia dokumentu ksiegowego identyfikujacego wplaty dokonywane z tego
tytutu.
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7. Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury
przy sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towardéw i ustug $cisle z tymi ushugami
zwigzanych wystepuje W sytuacji, gdy o wystawienie faktury zwraca si¢ nabywca takiej
ushugi. Swiadczacy ustuge pomocy spolecznej oraz towaréw i ushug $cisle
z tymi uslugami zwigzanych ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem,
iz nabywca zglosi swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesiecy
od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonatl czesciowej lub catkowitej zaptaty za tg
ushuge.

8. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaty w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

9. Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz ushug pomocy spolecznej oraz
towaréw 1 ushug Scisle z tymi ustugami zwigzanych zwolnionych z opodatkowania
powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.
Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT.

10. W przypadku platnosci gotoéwkowej za sprzedaz ustug pomocy spotecznej oraz
towarow i ustug $cisle z tymi ustugami zwigzanych koniecznym jest dokumentowanie
tych wplat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegotowy sposob dokumentowania tych
transakcji opisany zostal w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

p) Sprzedaz towaréw i uslug w ramach transakcji barterowych

1. W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, 1z opodatkowaniu podatkiem VAT podlega
zamiana ustug, zamiana towarow, ushugi na towar i towaru na uslugg. W przypadku
bowiem zamiany rzeczy na rzecz oraz rzeczy na usluge, mamy do czynienia
z dostawa towardéw, w stosunku do ktérej otrzymanym wzajemnym $wiadczeniem,
stanowigcym wynagrodzenie podatnika jest przekazanie innej rzeczy lub §wiadczenie
ustugi. Podobnie jest w przypadku $§wiadczenia uslugi w zamian za rzecz lub inng
ustuge. Opodatkowaniu podlega rowniez wydanie towaru lub §wiadczenie ustugi
w zamian za czynno$ci niepodlegajace VAT, o ile maja one charakter odptatny.

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

3. Podstawe opodatkowania po stronie dostawcy (ustugodawcy) wyznacza koszt (nabycia,
wytworzenia), ktory ponidst on na wytworzenie dostarczanego towaru lub §wiadczonej
ustugi w zamian za $§wiadczenie wzajemne. Koszt ten, z uwzglednieniem kosztow
dodatkowych zwigzanych z dostawa (uslugg), wyznacza zatem zaplatg, ktorg
dokonujacy dostawy towaréw Ilub ustugodawca otrzymal lub ma otrzymaé
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od z tytulu sprzedazy od nabywcy, uslugobiorcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku
sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi jednoczesnie kwotg brutto.

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

5. Jezeli zamiana jest dokonywana mig¢dzy podatnikami podatku VAT obowigzek
podatkowy powstaje u obu stron czynnosci (jezeli przedmiotem wzajemnego obrotu sg
odptatne dostawy towardéw lub §wiadczenie ustug), ktére swoje czynnosci dokumentuja
fakturami z wykazanymi kwotami podatku naleznego.

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

7. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang zamiang
wymienione zostalty w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

q) Sprzedaz towardéw i ustug, z ktérych dochéd przeznaczony jest na cele statutowe

1. Przystgpujac do sprzedazy towarow i ustug, z ktorych dochdd przeznaczany jest na cele
statutowe w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ czy wykonujacym te czynnosSci jest
podmiot, ktérego przedmiotem dziatalnosci jest wykonywanie:

e ustug w zakresie opieki medycznej, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 18
ustawy o VAT,

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

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

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

e ustug w zakresie sportu i wychowania fizycznego, o ktérych mowa w art. 43 ust.
1 pkt 32 ustawy o0 VAT,

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

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

e sprzedaz ta dokonywana jest w ramach organizowanych imprez potaczonych ze
zbidrka $rodkoéw pienieznych,

e Srodki uzyskane ze tej sprzedazy przeznaczone sg w cato$ci na potrzeby
dziatalnosci zwolnionej tych podmiotéw na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 18, 22,
24 , 26 1 32-33 ustawy 0 VAT,
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e zwolnienie od podatku uzyskanych srodkow nie spowoduje naruszenia
warunkow konkurencji,

e zbiorka $rodkow pienieznych bedacych zbiorka publiczng w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbidrek
publicznych (Dz. U. z 2014, poz. 498), jest przeprowadzana zgodnie
Z przepisami tej ustawy.

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

4. Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy towarow i $wiadczenia ustug,
z ktorych dochod przeznaczony jest na cele statutowe stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie
obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

5. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dostawy towaréw
i $wiadczenia ustug, z ktoérych dochod przeznaczony jest na cele statutowe dokonywanej
na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem
podatku VAT.

6. W przypadku dostawy towarow i $wiadczenia ustug, z ktérych dochdd przeznaczony
jest na cele statutowe fakture wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed data
powstania obowigzku podatkowego 1 nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

7. Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dostawe towardw
1 $wiadczenia ustug, z ktorych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe wymienione
zostaly w rozdziale 4 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

8. W przypadku ptatnosci gotéwkowej za dostawe towaréw i1 $Swiadczenie ustug,
z ktorych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe na rzecz oséb fizycznych
koniecznym jest dokumentowanie tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej. Szczegdétowy
sposob dokumentowania tych transakcji opisany zostat w rozdziale 4 niniejszej
Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

3. PROCEDURY TRANSAKCJI ZAKUPOWYCH - PODATEK NALICZONY
a) Odliczenie podatku naliczonego wprost

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

2. Wskazana zasada wytacza mozliwos¢ odliczenia pelnej kwoty podatku naliczonego od
towarow 1 ustug, wykorzystywanych cho¢by w czesci do sprzedazy niedajacej prawa
do odliczenia — zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu (wigcej

szczegdtow w tym zakresie w rozdziale 1 niniejszej Instrukcji pn. ODLICZENIE
PODATKU VAT NALICZONEGO — ZAGADNIENIA OGOLNE).
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3. Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajagca z faktur
dokumentujacych zakup towardéw i ustug w odniesieniu, do ktorych przystuguje petne
prawo do odliczenia podatku naliczonego.

b) Terminy, w ktérych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego

1. Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktorym dochodzi do
spetnienia nastepujacych warunkow:
e powstal obowigzek podatkowy u sprzedawcy,
e jednostka jest w posiadaniu faktury zakupu.

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

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

4. W przypadku wewngtrzwspolnotowego nabycia towaréw podatnik moze dokonaé
odliczenia, jesli otrzymat faktur¢ dokumentujaca dostawe towardw, ktora stanowi
u niego WNT, w terminie trzech miesi¢cy od uplywu miesigca, w ktorym w odniesieniu
do nabytych towar6w powstat obowiazek podatkowy.

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

c) Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego

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

e faktury dokumentujgce zakup towardéw 1 ustug,

e faktury dokumentujace dokonanie catosci lub czg$¢ zaptaty przed nabyciem
towaru lub czesci ustugi,

e w przypadku importu towaré6w kwota podatku VAT wynikajgca z dokumentu
celnego lub deklaracji importoweyj,

o faktury wystawione przez nabywce w przypadku zakupu produktéw rolnych
od rolnika ryczaltowego,
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e dowody ksiegowe lub faktury wewngtrzne wystawione przez nabywce towarow
1 ustug w przypadku gdy dla tych towarow i ustug stosuje si¢ procedure
odwroconego obcigzenia,

e dowody ksiegowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce
W przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow,

e dowody ksiegowe lub faktury wewnetrzne wystawione przez nabywce
w przypadku importu ustug,

o faktury dokumentujagce dostaweg towaréw, ktore stanowig u nabywcy
wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow.

2. Odliczenie podatku VAT mozliwe jest rowniez na podstawie korekt faktur i duplikatow
faktur stanowigcych dokumenty pochodne dokumentéw wymienionych w pkt 1.

4. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI
a) Faktury

1. W przypadku dokonywania dostawy towarow lub $wiadczenia ustlug na rzecz
podatnikow podatku VAT lub oséb prawnych niebedacych podatnikami powstaje
obowigzek wystawienia faktury, ktora obligatoryjnie zawiera nastepujace elementy:

e datg wystawienia;

e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture;

e imiona i nazwiska lub nazwy podatnika 1 nabywcy towarow lub ustug oraz ich
adresy;

e numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

e numer, za pomocg ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on
towary lub ustugi;

e dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreSlona i rézni si¢ od daty
wystawienia faktury;

e nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

e miare 1 i1lo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

e cen¢ jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa
netto);

e kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowe;j
netto;

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

e stawke podatku;

e sumg¢ wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz obj¢tg poszczegolnymi
stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniong od podatku;
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e kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku;
e kwotg nalezno$ci ogotem.

2. W przypadku dostawy towaréw lub §wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania
prawidtowo wystawiona faktura powinna zawierac:

e przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

e przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku taka dostawe
towarow lub takie $wiadczenie ustug, lub

e inng podstawe prawng wskazujaca na to, ze dostawa towarow lub §wiadczenie
ustug korzysta ze zwolnienia.

3. W przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, dla ktorych obowigzanym
do rozliczenia podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym
charakterze jest nabywca towaru lub ustugi, prawidlowo wystawiona faktura powinna
zawiera¢ wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”.

4. Faktury dokumentujace dostawe towarow, dokonywanej w trybie egzekucji, bedacych
wlasnoscig dluznika lub posiadanych przez niego z naruszeniem obowigzujacych
przepisow, z tytutu ktérej na dhluzniku cigzy obowigzek podatkowy, wystawiaja
w imieniu i na rzecz dtuznika organy egzekucyjne okre§lone w ustawie z dnia 17
czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

5. Kwoty podatku wykazuje si¢ w ztotych. Kwoty podatku wyrazone w walucie obcej
wykazuje si¢ w ztotych przy zastosowaniu przepisow ustawy o VAT stosowanych do
okreslenia podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla si¢ do
petnych groszy, przy czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a koncowki od 0,5
grosza zaokragla si¢ do 1 grosza.

6. Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
nabywca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji podatnik dokonujacy sprzedazy.

b) Faktury korygujace

1. W przypadku gdy po wystawieniu faktury:
e udzielono obnizki ceny w formie rabatu,
e udzielono opustow i obnizek cen,
e dokonano zwrotu podatnikowi towarow i opakowan,
e dokonano zwrotu nabywcy catos$ci lub czgsci zaptaty (zaliczki),
e podwyzszono ceng¢ lub stwierdzono pomyltke w cenie, stawce, kwocie podatku
lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
podatnik wystawia fakture korygujaca.

2. Faktura korygujaca powinna zawierac:
e wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA";
e numer kolejny oraz date jej wystawienia;
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e dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia,
kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
1 nabywcy towardéw lub ustug oraz ich adresy; numer, za pomoca ktorego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; numer, za pomocg ktérego
nabywca towaréw lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub
podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi; date
dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia
faktury)

e nazwe¢ (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta;

e przyczyng korekty;

e jezeli korekta wptywa na zmian¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwot¢ korekty podstawy opodatkowania lub kwote
korekty podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatku i sprzedazy zwolnione;j;

e W przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidlowg tresc
korygowanych pozyciji.

3. W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu
do wszystkich dostaw towaréw lub ustug dokonanych lub $§wiadczonych na rzecz
jednego odbiorcy w danym okresie, faktura korygujaca (oprécz danych wymienionych
w pkt 7) powinna zawiera¢ wskazanie okresu, do ktorego odnosi si¢ udzielany opust lub
obnizka.

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

5. Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury korygujace;j
przez nabywce towaru lub ustugobiorce nie stosuje w nastgpujacych przypadkach:

e eksportu towarow i wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow;

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

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

e gody podatnik nie uzyskal potwierdzenia mimo udokumentowanej proby
doreczenia faktury korygujacej i z posiadanych dokumentacji wynika,
ze nabywca towaru lub ustugobiorca wie, ze transakcja zostata zrealizowana
zgodnie z warunkami okre$lonymi w fakturze korygujace;j.
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c) Noty korygujace

1. Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakturg zawierajaca pomytki, z wyjatkiem
pomytek w zakresie:

e miary i ilo$ci (liczby) dostarczonych towarow lub zakresu wykonanych ustug;

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

e kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostalty one uwzglednione w cenie jednostkowe;j
hetto;

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

e stawki podatku VAT;

e sumy wartoS$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegolnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

e kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

e kwoty naleznosci ogdtem.

moze wystawi¢ fakture nazywang notg korygujaca.

2. Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

3. Nota korygujaca powinna zawierac:

e wyrazy "NOTA KORYGUJACA";

e numer kolejny 1 datg jej wystawienia;

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

e dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca (date wystawienia,
kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposdb
jednoznaczny identyfikuje fakturg, imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
1 nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy, numer, za pomocg ktorego
podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, dat¢ dokonania lub
zakonczenia dostawy towarow lub wykonania uslugi lub dat¢ otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okre§lona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury),

e wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

d) Duplikaty faktur

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

2. W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu sprzedawcy ulegnie zniszczeniu albo
zaginie sprzedawca wystawia fakture na podstawie danych zawartych w fakturze
posiadanej przez nabywcg.
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3. Faktura wystawiona ponownie powinna oprocz danych zawartych na fakturze
pierwotnej zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz dat¢ wystawienia duplikatu.

e) Kasy fiskalne

1. Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych sa obowigzani prowadzic¢
ewidencj¢ obrotu 1 kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

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

e dokonywa¢ wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy oraz
wydawa¢ wydrukowany dokument nabywcy;

e dokonywa¢ niezwlocznego zgloszenia wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu
serwis kas rejestrujacych kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy;

e udostepnia¢ kasy rejestrujace do kontroli stanu ich nienaruszalnosci
i prawidlowosci pracy na kazde zadanie wtasciwych organow;

o 7zglasza¢ kasy rejestrujace do obowiazkowego przegladu technicznego
wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;

e przechowywac kopie dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112,
zgodnie z warunkami okre$lonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047);

e stosowal kasy rejestrujace wylacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej

sprzedazy;

e dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kas¢ rejestrujgcg dokumentéw 1 ich
kopii;

e prowadzi¢ 1 przechowywaé¢ dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy
rejestrujace;,

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

e podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktore
zostaly przez podatnika utracone, a nastepnie odzyskane, przed ich ponownym
zastosowaniem do prowadzenia ewidencji.

5. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU IMPORTU USLUG ORAZ
ODWROCONEGO OBCIAZENIA W ODNIESIENIU DO TRANSAKCIJI
KRAJOWYCH

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

e strony transakcji s3 czynnymi podatnikami VAT,

e czynno$¢ bedaca przedmiotem transakcji nie jest zwolniona z opodatkowania.
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2. Obowiazek podatkowy w przypadku dostawy towardow objetych odwroconym
obcigzeniem oraz importu ustug powstaje na zasadach okreslonych dla dostarczanych
towarow i1 $wiadczonych ustug okreslonych w art. 19a ustawy o VAT.

3. Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy towaréw objetych odwroconym
obcigzeniem oraz importu ustug stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaptaci¢ sprzedawcy.

4. W przypadku dostawy towardow objetych odwrdconym obcigzeniem oraz importu ustug
zastosowanie maja stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania, ktore bytyby
wilasciwe dla dostawy towaru lub $wiadczenia ustug gdyby czynnosci te byty
wykonywane na zasadach ogoélnych (poza procedura odwrdéconego obcigzenia).

5. W zwiazku z zakupem towaru objetego odwrotnym obcigzeniem lub ushugi od
kontrahenta zagranicznego nabywca zobowigzany jest do naliczenia kwoty podatku
naleznego z tytulu dokonanej transakcji i ujecia jej w rejestrze sprzedazy oraz
wykazania w czastkowej deklaracji za wlasciwy okres rozliczeniowy.

6. Szczegodlnym przypadkiem zastosowania procedury odwrdconego obcigzenia jest zakup
towarow w ramach jednolitej gospodarczo transakcji.

7. Przez jednolita gospodarczo transakcje rozumie si¢ transakcje obejmujacg umowe jezeli
w jej ramach wystepuje jedna lub wiecej dostaw towaréw nawet jezeli s3 one
dokonywane na podstawie odrgbnych zamowien lub wystawianych jest wiecej faktur
dokumentujacych poszczegdlne dostawy. Za jednolita gospodarczo transakcje uznaje
si¢ rowniez transakcje obejmujaca wigcej niz jedng umowe, jezeli okolicznoSci
towarzyszace tej transakcji lub warunki, na jakich zostata ona zrealizowana, odbiegatly
od okolicznosci lub warunkow zwykle wystepujacych w obrocie towarami. Pojecie
jednolitej gospodarczo transakcji obejmuje transakcje powyzej 20 000 zt. dotyczace
dostaw towarow zdefiniowanych w pkt.8.

8. Przez towary, o ktéorych mowa pkt 6 rozumie sig:

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

o telefony dla sieci komorkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych —
wylacznie telefony komérkowe, w tym smart fony,

e konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym
lub samodzielnym ekranem) i pozostate urzadzenia do gier zr¢cznos$ciowych lub
hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem — z wylaczeniem czgsci 1
akcesoriow.
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6. PROCEDURA POSTEPOWANIA W ODNIESIENIU DO NIESCIAGALNYCH
WIERZYTELNOSCI

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

e wierzytelno$¢ nie zostata zbyta,

e od daty wystawienia faktury dokumentujgcej wierzytelnos¢ nie uptynety 2 lata
liczac od konca roku , w ktérym zostata wystawiona,

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

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

e na dzieh poprzedzajacy dzien zlozenia deklaracji podatkowej, w ktorej
dokonana zostanie korekta dtuznik nie jest w trakcie likwidacji (co moze

potwierdzi¢ wydruk ze strony Ministerstwa Sprawiedliwos$ci).

2. Korekty tej dokonuje si¢ poprzez obnizenie kwoty podatku naleznego oraz podstawy
opodatkowania wynikajacej z faktury dokumentujacej niesciggalna wierzytelnos¢.

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

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

5. W przypadku gdy po zlozeniu deklaracji podatkowej, w ktorej dokonano stosownej
korekty nalezno$¢ zostanie uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie koniecznym
jest zwigkszenie podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego
w rozliczeniu za okres, w ktérym nalezno$¢ zostata uregulowana lub zbyta.
W przypadku czgsciowego uregulowania naleznosci, podstawe opodatkowania oraz
kwote podatku naleznego zwigksza si¢ w odniesieniu do tej czesci.

41

Id: 1E192061-D4D9-478E-9453-284B4B6A29D7. Przyjety Strona 45


https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 119/16
Burmistrza Kruszwicy

z dnia 5 grudnia 2016 r.

Procedura obiegu dokumentéw podatkowych
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy Kruszwica w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Kruszwica
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Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§1.
1. Definicje
Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreslenia:

1) Podatek VAT — rozumie si¢ przez to podatek od towarow i ustug zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 710
zezm.);

2) Gmina Kruszwica — rozumie si¢ przez to Kruszwica w wojewddztwie Kujawsko
pomorskim, ktorej siedziba jest miasto Kruszwica,;

3) Jednostka — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy Kruszwica,;

4) Kierownik Jednostki - rozumie si¢ przez to kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Kruszwica;

5) Referat Budzetu i Finansow — rozumie si¢ przez to Referat Budzetu i Finansow Urzedu
Miejskiego w Kruszwicy;

6) Pracownik Merytoryczny Referatu Budzetu i Finanséw - rozumie si¢ przez to
wyznaczonych pracownikow Referatu Budzetu i Finansow w Urzedzie Miejskim w
Kruszwicy;

7) Rejestr czastkowy - rozumie si¢ przez to ewidencje zawierajacg dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysoko$¢ podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego oraz kwote podatku podlegajaca
wptlacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane stuzace do
prawidtowego sporzadzenia deklaracji podatkowej przez Jednostki Gminy Kruszwica;

8) Suma rejestru czastkowego — podsumowanie kwot wynikajacych z transakcji ujetych w
rejestrze czastkowym za dany miesiac;

9) Zbiorczy rejestr — rozumie si¢ przez to ewidencj¢ zawierajacg dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysoko$¢ podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego oraz kwote podatku podlegajaca
wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane stuzace do
prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej przez Referat Budzetu 1 Finansow
Urzedu Miejskiego w Kruszwicy agregujacy sumy rejestrow czastkowych Jednostek
Gminy Kruszwica;

10) Deklaracja czastkowa VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracje VAT-7 sporzadzang przez
kazda Jednostke;

11) Zbiorcza deklaracja VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracje VAT-7 sporzadzang przez
Referat Budzetu i Finanséw w oparciu o dane z deklaracji czastkowych VAT-7 Jednostek
Gminy Kruszwica;

12) Ustawa 0 VAT —rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ushug (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 710 ze zm.,);

13) Instrukcja — rozumie si¢ przez to ,Instrukcje rozliczania podatku od towarow i ustug
w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica”, stanowiaca zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 119/16 Gminu Kruszwica z dnia 5 grudnia 2016 r;

14) Procedura — rozumie si¢ przez to ,,Procedur¢ obiegu dokumentow podatkowych w
Jednostkach Organizacyjnych Gminy Kruszwica w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Kruszwica”, stanowigcej zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 119/16 Burmistrza Kruszwicy z dnia 5 grudnia 2016 r.;
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15) Wyrok Trybunalu Sprawiedliwosci — wyrok Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie C-276/14 Gmina Wroclaw przeciwko
Ministrowi Finansow.

16) JPK — rozumie si¢ Jednolity Plik Kontrolny okreslony zgodnie z art. 193a Ordynacji
podatkowej, na ktéry sktadajg si¢ nastepujace struktury logiczne (moduly): JPK_VAT -
ewidencja zakupu i sprzedazy VAT, JPK_FA - faktury VAT.

17) Rozporzadzenie MF — rozumie si¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca
2016 r. w sprawie sposobu przesytania za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
ksiag podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych no$nikow danych, na
ktorych te ksiegi moga by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2016 r. poz. 932).

18) Uchwala Nr XXV1/250/2016 - rozumie si¢ przez to Uchwale Nr XXV1/250/2016 Rady
Miejskiej w Kruszwicy z dnia 29 listopada 2016r. w sprawie okreslenia, w odniesieniu do
jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych do sektora finanséw publicznych, jednostki
obstlugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkéw powierzonych jednostce
obslugujacej w ramach wspolnej obstugi.

2. Zakres

Procedura okresla:

1) Sposob obiegu dokumentow podatkowych dla celow VAT, dotyczacych realizowanych
przez Jednostki transakcji zakupu oraz sprzedazy towarow lub ustug.

2) Sposob i terminy obiegu rejestrow czastkowych, deklaracji czastkowych VAT-7 oraz
korekt tych deklaracji sporzadzanych przez Jednostki.

3) Zasady odpowiedzialnosci za bledy i uchybienia terminom powstate przy obiegu
dokumentow.

4) Podzial obowigzkow, funkcji i odpowiedzialnoéci przy obiegu i weryfikacji danych
1 dokumentow.

5) Zasady konsolidowania danych czastkowych do sporzadzenia scentralizowanej deklaracji
VAT Gminy Kruszwica.

6) Zasady odpowiedzialno$ci wynikajacej z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.1870) oraz odpowiedzialno$ci karno-skarbowej z ustawy
z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186 z p6zn. zm.)
oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng Kierownikéw Jednostek.

7) Przygotowywanie i przesytanie JPK zgodnie z wymogami Ordynacji podatkowej oraz

Rozporzadzenia MF.

3. Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 710
zezm.,)

2) Przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ushug (t..
Dz. U.z 2016 r. poz. 710 ze zm.) wedlug aktualnie obowigzujacego stanu prawnego.

3) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.).

4) Ustawa z dnia 5 wrzesénia 2016 r. 0 szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i
ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udzialem $§rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej takze jako:
Specustawa).

5) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu
przesylania za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych oraz
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wymagan technicznych dla informatycznych no$nikow danych, na ktorych te ksiggi moga
by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2016 r. poz. 932).

4. Realizacja

1) Procedura znajduje zastosowanie we wszystkich Jednostkach. Procedura ma
zastosowanie do wszystkich Jednostek istniejacych na dzien 1 stycznia 2017 r., jak
réwniez wobec wszystkich nowoutworzonych lub przeksztatcanych Jednostek.

2) Aktualizacje Procedury zwigzang ze zmianami w przepisach o VAT lub zmianami
w praktyce stosowania i wyktadni przepisow o VAT powierza si¢ Kierownikowi
Referatu Budzetu i Finansow na wniosek Kierownikow Jednostek.

Rozdzial 2

Zakres dokumentow w obiegu w ramach Procedury

§ 2.

1. Przedmiotem obiegu w ramach Procedury sa sumy rejestrow czastkowych, zbiorcze
rejestry, deklaracje czastkowe VAT-7, zbiorcze deklaracje VAT-7, JKP_VAT (o ktorym mowa
w art. 82 ust. 1b Ordynacji podatkowej), przygotowywane zgodnie z Instrukcja przez Jednostki.

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

3. Faktury i faktury korygujace sprzedazowe oraz zakupowe dotyczace dziatalnosci
danej Jednostki sa wystawiane i otrzymywane przez t¢ Jednostke.

4. Kazda Jednostka oznacza faktury sprzedazowe swoim indywidualnym znacznikiem,
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Kruszwicy nr 119/16 z dnia 5 grudnia
2016r.

5. Wszelkie dokumenty dotyczace rozliczen podatku VAT Jednostki zobowigzane s3
przesyta¢ do Referatu Budzetu i Finansow w formie elektronicznej i papierowej. Wersja
papierowa winna by¢ podpisana przez Kierownika Jednostki oraz Gtéwnego Ksiggowego, z
wytaczeniem kierownikow jednostek okreslonych w uchwale nr XXV1/250/2016 dla, ktorych
wersje papierowa podpisuje Kierownik Zespotu Oswiaty 1 Wychowania w Kruszwicy.

6. Jednostki, oprocz dokumentéw wskazanych w ust. 1, zobowigzane sg rowniez na
wezwanie Referatu Budzetu i Finanséw do przygotowywania i przekazywania danych w
postaci JPK, zgodnie z art. 193a Ordynacji podatkowej, rozporzadzeniem MF oraz
komunikatami Ministerstwa Finansow. Systemy ksiggowe uzywane przez Jednostki muszg
posiada¢ niezbgdne elementy, ktore umozliwig generowanie danych, o ktérych mowa powyzej.
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Rozdzial 3

Zasady ogodlne zwiazane z wystawianiem faktur oraz prowadzeniem rejestrow VAT

§ 3.

1. Gmina Kruszwica zostala zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, ktoremu Urzad
Skarbowy w Inowroctawiu nadat Numer Identyfikacji Podatkowej 5562751234,

2. Whasciwym dla Gminy Kruszwica urzedem skarbowym do rozliczania podatku od
towarow 1 ustug jest Urzad Skarbowy w Inowroctawiu.

3. Gmina Kruszwica sklada we wlasciwym urzedzie skarbowym jedng zbiorcza
deklaracj¢ VAT-7 dla podatku od towarow i ustug dla wszystkich Jednostek.

4. Zbiorcza deklaracje VAT-7 Gminy Kruszwica sporzadza Referat Budzetu i
Finansow.

5. Zbiorcza deklaracja VAT-7 Gminy Kruszwica sporzadzana jest w oparciu 0
deklaracje czastkowe VAT-7 przygotowywane przez osoby uprawnione do sporzadzania
deklaracji czastkowych w Jednostkach.

6. Zaptaty podatku dokonuje Referat Budzetu i Finanséw przelewem, na wilasciwy
rachunek bankowy urzedu skarbowego.

7. Kierownicy Jednostek sa zobowigzani do przekazania swoim kontrahentom
informacji dotyczacych konieczno$ci aneksowania umow i wskazywania w nich danych jakie
majg by¢ zawarte w wystawianych fakturach. Wtasciwa forma powiadomienia jest przekazanie
kontrahentowi do podpisu aneksu umowy zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 1
lub w przypadku nowego kontrahenta przekazanie do podpisu umowy zgodnie ze wzorem
okreslonym z Zataczniku nr 2.

8. Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, wowczas W aneksach do takich uméw
klauzule takie z zasady powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawic
cene dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”.

9. Wystawiane przez Jednostki faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie, w
danym roku kalendarzowym w odniesieniu do kazdej Jednostki. Kolejny numer faktury
powinien obowigzkowo zawiera¢ symbol Jednostki, ktoéra wystawila fakturg, zgodnie ze
wzorem okre§lonym w Zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia, przyktadowo:

Numer faktury / rok /symbol Jednostki

10. Dane z faktur nalezy wprowadza¢ do rejestru czastkowego sprzedazy i zakupu
prowadzonego w formie elektronicznej.

11. Jednostka jest zobowigzana do konsekwentnego sporzadzania rejestrow przez czas
trwania calego okresu rozliczeniowego i przekazywania do Referatu Budzetu i Finansow sum
poszczegblnych rejestrow.
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12. Zbiorcze rejestry czastkowe nalezy prowadzi¢ w formie elektroniczne;.

13. Z dniem 1 stycznia 2017r. Jednostki wystawiajac faktury dokumentujgce sprzedaz
wskazujg dane:

Sprzedawca:
Gmina Kruszwica

ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica
NIP 5562751234

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

14. Prawidtowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich w
rejestrach czastkowych sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

15. W przypadku trudnosci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub ustugi wedtug
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest Gmina
Kruszwica, Jednostki wystepuja pisemnie do Referatu Budzetu i Finanséw z prosbg o
wystgpienie do organu statystycznego celem ustalenia wlasciwego grupowania. W pi$mie tym
Jednostki zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego oraz zalgczenia dokumentacji danej
sprawy (np. umowy).

16. Z dniem 1 stycznia 2017r. Jednostki otrzymujac faktury dokumentujace zakup
weryfikuja dane wskazane na fakturze:

Nabywca:
Gmina Kruszwica

ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica
NIP 5562751234

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

17. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w danej Jednostce.

18. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku
istnienia zwigzku dokonanych zakupow ze sprzedaza opodatkowana, winien by¢ ujety w
rejestrach zakupu Jednostki.

19. Wszystkie Jednostki zobowigzane sg do prowadzenia stosownych ewidencji dla
potrzeb rozliczania podatku VAT.

20. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby
umozliwialy prawidlowe sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7, zbiorczej deklaracji
VAT-7 i JPK.
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21. W przypadku Jednostek sumy rejestru czastkowego i deklaracja czgstkowa VAT-7,
powinny by¢ zatwierdzone i podpisane przez Kierownika Jednostki oraz Glownego
Ksiegowego, z wylgczeniem kierownikow jednostek okreslonych w uchwale nr
XXV1/250/2016 dla, ktorych rejestry czastkowe oraz deklaracje czastkowe VAT 7 zatwierdza
1 podpisuje Kierownik Zespotu Oswiaty i Wychowania w Kruszwicy.

22. Kierownik danej Jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia 0sOb
odpowiedzialnych za wprowadzanie odpowiednich danych do rejestrow czastkowych,
sumowania rejestru czastkowego i czgstkowych deklaracji VAT-7,z wytgczeniem kierownikow
jednostek okreslonych w uchwale nr XXV1/250/2016 dla, ktérych osoby odpowiedzialne za
wprowadzanie danych do rejestrow czastkowych, sumowania  rejestrow 1 deklaracji
czastkowych VAT-7 wyznaczy Kierownik Zespotu Oswiaty i Wychowania w Kruszwicy.

23. Osoby wprowadzajace dane do rejestrow czgstkowych, zbiorczego rejestru oraz
sporzadzajace deklaracje czastkowa VAT-7 i zbiorcza deklaracj¢ VAT-7 sa odpowiedzialne za
ich prawidtowo$¢ 1 zgodnos¢ z dokumentami zrodtowymi.

24. Jednostki nieposiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej, jak rowniez
zakupow, od ktorych podatek VAT podlegatby odliczeniu zobowigzane sg do sporzadzenia
zerowych rejestrow czastkowych i zerowych deklaracji czastkowych VAT-7.

25. Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia, co najmniej dwoch osob do
kontaktu z Referatem Budzetu i Finanséw wraz z podaniem wlasciwego numeru telefonu
kontaktowego i adresu e-mail, ktore odpowiada¢ bedg w Jednostce za rozliczenia w zakresie
podatku VAT. Zobowiazuje si¢ Kierownikow Jednostek do aktualizacji powyzszych danych w
ciggu 3 dni od daty zaistnienia zmian kadrowych lub teleadresowych.

26. Zobowiazuje si¢ Kierownikow Jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
niniejszej Procedury jako jednego z elementow polityki rachunkowos$ci Stosowanej przez
Jednostke.

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

28. W przypadku prowadzenia czynno$ci przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynnos$ci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa)
wobec Gminy Kruszwica pracownicy Jednostki wyznaczeni przez Kierownikéw Jednostek
zobowigzani sg do sktadania stosowanych wyjasnien i dodatkowych dokumentow w sprawach
dotyczacych Jednostki, ktorg reprezentujg.
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Rozdzial 4
Zasady wyliczenia pre-wspotczynnika i wspolczynnika proporcji

§ 4.

1. Kierownicy wszystkich Jednostek zobowigzani sa do obliczenia wartosci pre-
wspotczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT oraz warto$ci wspotczynnika zgodnie z
art. 90 ust. 3 ustawy 0 VAT, z wylaczeniem kierownikow jednostek okreslonych w uchwale nr
XXV1/250/2016 dla, ktorych obliczenia pre-wspotczynnika i wspotczynnika sporzadzi
Kierownik Zespotu Oswiaty i Wychowania w Kruszwicy.

2. Dla celow wyliczenia kwoty VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu z
uwzglednieniem pre-wspotczynnika VAT za obowigzujacg przyjmuje si¢ metode, o ktorej
mowa W rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow (Dz. U. z 2015 r., poz. 2193) w zw. z art. 86
ust. 22 ustawy o VAT.

3. Kierownicy Jednostek przekazujg warto$¢ wstepnie wyliczonego pre-wspotczynnika
i wspotczynnika za dany rok do Referatu Budzetu i Finansow w formie elektronicznej na adres
e-mail: robert.rubacha@kruszwica.um.gov.pl W tytule wiadomosci elektronicznej nalezy
podaé: [SYMBOL JEDNOSTKI] / [MIESIAC/ROK] / WSTEPNY WSPOLCZYNNIK w
terminie do 15 lutego danego roku , z wylaczeniem kierownikéw jednostek okre§lonych w
uchwale nr XXWVI1/250/2016 za, ktorych wstgpne wyliczenia pre-wspolczynnika i
wspolczynnika przekaze Kierownik Zespotu Oswiaty 1 Wychowania w Kruszwicy.

4. Na koniec kazdego roku Kierownicy Jednostek sa zobowigzani do obliczenia
ostatecznej wartosci pre-wspoétczynnika oraz wspotczynnika na podstawie faktycznie
zrealizowanego obrotu sprzedazy przez okreslong Jednostke w danym roku.

5. Kierownicy Jednostek przekazuja warto$¢ obliczonego na koniec roku pre-
wspoétczynnika 1 wspotczynnika za dany rok do Referatu Budzetu i Finansow w formie
elektronicznej na adres e-mail: robert.rubacha@kruszwica.um.gov.pl W tytule wiadomosci
elektronicznej nalezy poda¢: [SYMBOL JEDNOSTKI] / [MIESIAC/ROK] / [OSTATECZNY
WSPOLCZYNNIK] w terminie do 15 lutego kolejnego roku, z wylaczeniem kierownikow
jednostek okreslonych w uchwale nr XXV1/250/2016 za, ktorych wyliczony pre-wspotczynnik
1 wspotczynnik przekaze Kierownik Zespotu Oswiaty 1 Wychowania w Kruszwicy.

6. Kierownicy Jednostek sa zobowigzani do dokonania korekty wynikajacej z réznicy
mi¢dzy wartos$cig wstepnego i ostatecznego pre-wspotczynnika i wspotczynnika za dany rok w
czastkowej deklaracji VAT-7 oraz zbiorczej deklaracji VAT-7 za styczen nastepnego roku, z
wyltaczeniem kierownikow jednostek okreslonych w uchwale nr XXV1/250/2016 za, ktorych
korekte pre-wspotczynnika 1 wspotczynnika dokona Kierownik Zespolu O$wiaty 1
Wychowania w Kruszwicy.
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Rozdzial 5

Obieg dokumentéw zwigzanych ze skladaniem czastkowych deklaracji VAT przez
Jednostki

§ 5.

1. Kierownicy Jednostek zobowigzani sa do dostarczania deklaracji czastkowych VAT-7
wraz z odpowiadajacymi im sumami rejestrow czastkowych do Referatu Budzetu i Finansow
w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni, z
wylaczeniem kierownikow jednostek okreslonych w uchwale nr XXV1/250/2016 za, ktorych
sumy rejestrow czgstkowych 1 deklaracje czastkowe VAT 7 dostarczy Kierownik Zespotu
Oswiaty 1 Wychowania w Kruszwicy.

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach czastkowych VAT-7 muszg obejmowaé wartosci w
groszach (bez zaokraglen).

3. Kierownik Jednostki zatwierdza sumowanie rejestru czastkowego i deklaracje czastkowa
VAT-7. Deklaracja czgstkowa VAT-7 jest podpisywana przez Kierownikow Jednostek oraz
Glownych Ksiggowych, z wylaczeniem kierownikow jednostek okreslonych w uchwale nr
XXV1/250/2016 za, ktoérych sumowanie rejestrow czastkowych i1 deklaracj¢ czastkowa VAT 7
zatwierdza i1 podpisuje Kierownik Zespotu Oswiaty i Wychowania w Kruszwicy.

4. Wraz ze zlozeniem deklaracji czastkowej VAT-7, Kierownik Jednostki wptaca
rownowartos¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajacej ze sktadanej
deklaracji czastkowej VAT-7 na rachunek bankowy Gminy Kruszwica 0 numerze:
51 8151 0001 0000 0909 2000 0073. W tytule przelewu nalezy poda¢: [SYMBOL
JEDNOSTKI] / [MIESIAC /ROK]/PODATEK VAT].

5. Za nieprzekazanie deklaracji czastkowej VAT-7 wraz z sumowaniem rejestru
czastkowego badz nieprzekazanie kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym
wynikajacej z deklaracji do Referatu Budzetu i Finansow w wyznaczonym terminie odpowiada
Kierownik Jednostki oraz Gtowny Ksiegowy, ktorzy nie dopetnili tego obowigzku.

6. Po otrzymaniu sumowan z rejestrow czagstkowych i deklaracji czastkowych VAT-7
Pracownik Merytoryczny Referatu Budzetu i Finansow weryfikuje, czy otrzymat wszystkie
dokumenty. Jezeli ktorakolwiek Jednostka nie dostarczyta wszystkich niezbednych
dokumentow, Pracownik Merytoryczny Referatu Budzetu i Finansoéw wzywa Kierownika
Jednostki w formie wiadomosci e-mail lub telefonu do uzupehienia brakujacych danych oraz
ztozenia wyjasnien dotyczacych powstatej zwloki w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania
wezwania.

7. Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci danych, jezeli z nadestanej deklaracji
czastkowej VAT-7 wynika nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym, Pracownik
Merytoryczny Referatu Budzetu i Finansow weryfikuje, czy na rachunek bankowy Urzgdu
Miejskiego w Kruszwicy wptyngta rownowarto$¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajaca z deklaracji czgstkowej VAT-7. Jezeli na rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego w Kruszwicy nie wplyneta cato$¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajaca z deklaracji czastkowych VAT-7 przestanych przez Jednostki,
Pracownik Merytoryczny Referatu Budzetu i Finanséw wzywa Kierownika Jednostki do
uiszczenia calosci kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajacej z
deklaracji czastkowej VAT-7 w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania wezwania. Po
dokonaniu sprawdzenia kompletnosci przestanych deklaracji czastkowych VAT-7, sumowan z
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rejestrow czgstkowych oraz wptaconych kwot podatku Pracownik Merytoryczny Referatu
Budzetu i Finanséw sumuje dane pochodzace ze wszystkich sumowan z rejestrow w jeden
zbiorczy rejestr oraz sumuje dane pochodzace ze wszystkich deklaracji czagstkowych VAT-7 w
jedna zbiorcza deklaracje VAT-7. Za prawidtowo$¢ zsumowania danych odpowiada Pracownik
Merytoryczny Referat Budzetu i Finansow.

8. Pracownik merytoryczny Referatu Budzetu i Finansoéw sktada zbiorcza deklaracje VAT-
7 w urzedzie skarbowym wiasciwym dla Gminy Kruszwica w terminie do 25-tego dnia
miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu.

9. Wraz ze zlozeniem zbiorczej deklaracji VAT-7 — jezeli wynika z niej nadwyzka podatku
naleznego nad naliczonym - Pracownik Merytoryczny Referatu Budzetu i Finanséw wptaca
podatek w terminie do 25-tego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego dotyczy
zbiorcza deklaracja VAT-7, na rachunek bankowy wiasciwego urzedu skarbowego.

10. Jezeli w deklaracji czastkowej VAT-7 danej Jednostki wystgpita nadwyzka VAT
naliczonego nad naleznym, a w zbiorczej deklaracji VAT-7 ztozonej przez Gming Kruszwica
do wiasciwego urzgdu skarbowego wynika podatek nalezny do zaptaty, to kwota nadwyzki
VAT naliczonego nad naleznym wynikajgca z deklaracji czastkowej VAT-7 danej Jednostki
podlega zwrotowi tej Jednostce.

11. Jezeli ze ztozonej deklaracji czastkowej VAT-7 danej Jednostki wynika zwrot podatku,
a w wyniku przeprowadzonej kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub czynnosci
sprawdzajacych przez organy podatkowe, cze$¢ lub catos¢ kwoty zwrotu nadwyzki VAT
naliczonego nad naleznym zadeklarowana przez Gming Kruszwica w zbiorczej deklaracji
VAT-7 nie zostataby zwrocona Gminie Kruszwica, Gmina Kruszwica wstrzymuje zwrot tej
kwoty w odniesieniu do Jednostki, ktorej rozliczenia VAT zostaly zakwestionowane przez
organy podatkowe. Dopiero w wyniku otrzymania przez Gming Kruszwica zwrotu VAT
wykazanego w zbiorczej deklaracji VAT-7, Referat Budzetu i Finansow przekazuje kwoty
VAT wykazane w deklaracjach czastkowych VAT-7 przekazanych Referatowi Budzetu i
Finansow przez Jednostki.

12. Sporzadzona, podpisang oraz opatrzong imienng pieczatka deklaracj¢ czastkowa VAT-
7 nalezy przechowywa¢ w dokumentacji Jednostki w podziale na okresy rozliczeniowe zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z pdzn.
zm.). Archiwizacja musi umozliwia¢ niezwtoczne przestanie dokumentéw na zadanie Referatu
Budzetu i Finansow.

Rozdzial 6

Obieg dokumentow zwiazanych ze skladaniem korekt czastkowych deklaracji VAT
przez Jednostki

§ 6.

1. W przypadku zaistnienia w danej koniecznosci skorygowania deklaracji czastkowe;j
VAT-7 po jej przekazaniu do Referatu Budzetu i Finansow, Kierownik Jednostki niezwtocznie
sporzadza korekte deklaracji czastkowej VAT-7 i rejestru czastkowego, wykazujac poprawne
kwoty rozliczenia i przekazuje ja wraz z wyjasnieniami przyczyn korekty do Referatu Budzetu
i Finans6w niezwlocznie od momentu powstania przyczyny korekty. Kazda kolejna korekta
danego okresu rozliczeniowego musi zawiera¢ w zbiorczym rejestrze kolejny numer wersji.
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2. Jezeli w wyniku korekty deklaracji czastkowej VAT-7 w danej Jednostce kwota
czastkowego zobowigzania podatkowego ulegtaby zwickszeniu w stosunku do pierwotnie
zadeklarowanej kwoty, Jednostka zobowigzana jest wraz z korektg deklaracji czagstkowej VAT-
7 przekaza¢ do Referatu Budzetu i Finansow $rodki finansowe réwne kwocie powstatej
nadwyzki wraz z odsetkami od zalegtosci podatkowych.

3. Po otrzymaniu korekty deklaracji czastkowej VAT-7 od Jednostki, w terminie 2 dni
roboczych pracownik merytoryczny Referatu Budzetu i Finansow weryfikuje, czy korekta ta
powoduje powstanie zalegtosci podatkowej w rozliczeniu VAT dla Gminy Kruszwica.

4. Jezeli pracownik merytoryczny Gminy Kruszwica ustali, czy korekta deklaracji
czastkowej VAT-7 danej Jednostki, generuje zalegto$¢ podatkowa w rozliczeniu VAT Gminy
Kruszwica, Pracownik Merytoryczny Referatu Budzetu 1 Finansow do wilasciwego urzedu
skarbowego oraz przelewa do urzgdu skarbowego odpowiednie kwoty pienigzne, przekazane
wczesniej do Referatu Budzetu i Finanséw przez dang Jednostke.

5. Sporzadzong, podpisang oraz opatrzong imienng pieczatkg korekte deklaracji
czastkowej VAT-7 oraz korekte rejestrow czastkowych nalezy przechowywac¢ w dokumentacji
Jednostki w podziale na okresy rozliczeniowe z zachowaniem wymogow ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z pdzn. zm.).

Rozdzial 7

Zasady dokonywania przez Jednostki wstecznych korekt rozliczen podatku za okresy
rozliczeniowe sprzed centralizacji

§7.

1. Jednostka, ktora po dniu podjecia przez Gming Kruszwica wspdlnego rozliczania
podatku VAT wraz ze wszystkimi Jednostkami, dokona ztozenia korekt deklaracji czastkowych
VAT-7 niezwigzanych z Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci za okresy rozliczeniowe
sprzed centralizacji zobowigzana jest sporzadzic i przekaza¢ Referatowi Budzetu 1 Finansow
wraz z korektami deklaracji czastkowych VAT-7 informacje do urzgdu skarbowego, iz
przedmiotowe korekty nie sg sktadane w zwigzku z Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci,
zgodnie z Zatacznikiem nr 3.

Rozdzial 8

Obieg dokumentéw zwigzanych ze skladaniem JPK przez Jednostki

§ 8.

1. Kierownicy Jednostek wraz z dostarczaniem deklaracji czastkowych VAT-7, 0
ktérych mowa w Rozdziale 5, zobowigzani sg do dostarczenia pliku JPK_ VAT do Referatu
Budzetu i Finansow w formacie zgodnym z przedstawionym w Rozporzadzeniu MF na adres
e-mail: robert.rubacha@kruszwica.um.gov.pl, z wylaczeniem kierownikow jednostek
okreslonych w uchwale nr XXV1/250/2016 dla, ktorych plik JPK VAT sporzadza i przekazuje
Kierownik Zespotu Oswiaty i Wychowania w Kruszwicy.
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2. Pracownik merytoryczny Referatu Budzetu i Finanséw agreguje wszystkie otrzymane
pliki JPK VAT, o ktéorych mowa w ust. 1, w formacie zgodnym z przedstawionym w
Rozporzadzeniu MF 1 taki plik przesyta do organu podatkowego w sposdb podany na stronie
internetowej Ministerstwa Finansow.

3. W przypadku zaistnienia w danej Jednostce konieczno$ci skorygowania deklaracji
czastkowej VAT-7, o ktorej mowa w Rozdziale 6, Kierownik takiej Jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest wraz z korektg deklaracji czastkowej przesta¢ rowniez odpowiadajacy jej
skorygowany plik JPK_ VAT do Referatu Budzetu i Finansow w formacie zgodnym z
przedstawionym w Rozporzadzeniu MF.

4. Na wezwanie Pracownika merytorycznego Referatu Budzetu i1 Finansow,
Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wygenerowania i przesylania modutu , JPK_FA -
faktury VAT. W wezwaniu Pracownik merytoryczny Referatu Budzetu i Finanséw okresla
ktore moduty JPK, za jakie okresy rozliczeniowe i w jakim terminie Kierownik Jednostki jest
zobowigzany przekaza¢ do Referatu Budzetu i1 Finansow w formacie zgodnym z
przedstawionym w Rozporzadzeniu MF na adres e-mail: robert.rubacha@kruszwica.um.gov.pl

5. Wszelkie dane dotyczace JPK przekazywane sa do organu podatkowego za
posrednictwem Referatu Budzetu i Finanséw. Kierownicy Jednostek nie sg uprawnieni do
przesytania jakichkolwiek dokumentéw w zakresie JPK bezposrednio do organu podatkowego.

Rozdzial 9
Whiosek o wydanie pisemnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego (ORD-IN)

§9.

1. Podstawg wystgpienia do wlasciwego organu podatkowego z  wnioskiem
o wydanie pisemne] interpretacji przepisow prawa podatkowego ORD-IN (interpretacji
indywidualnej) jest projekt wniosku przedstawiony przez Kierownika Jednostki
(projektodawce wniosku).

2. Projekt wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawierac:

1) wszystkie elementy wniosku o interpretacje indywidualng prawa podatkowego okreslone
wymaganiami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz.
613 z p6zn. zm.);

2) bardzo doktadne i wyczerpujace przedstawienie zaistniatego stanu faktycznego / zdarzenia
przysztego;

3) sformutowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego / zdarzenia przysztego;

4) wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistniatego stanu faktycznego / zdarzenia
przysztego;

5) wskazanie przepisow prawa podatkowego bedacych przedmiotem interpretacii
indywidualne;j.

3. Referat Budzetu i Finanséw po otrzymaniu od Kierownika Jednostki projektu
wniosku zawierajacego dane o ktorych mowa w § 8 pkt 2 przygotowuje wniosek i przesyta
Kierownikowi Jednostki - projektodawcy wniosku celem dokonania oceny merytorycznej oraz
whniesienia ewentualnych uwag.
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4. Po otrzymaniu od Jednostki zaakceptowanego przez jej Kierownika wniosku,
Pracownik Merytoryczny Referatu Budzetu i Finansow wystepuje do wilasciwego organu
podatkowego z wnioskiem o wydanie interpretacji indywidualnej (ORD-IN).

5. W przypadku nieprzedstawienia przez Jednostk¢ w sposob wyczerpujacy i konkretny
opisu stanu faktycznego / zdarzenia przysztego organ podatkowy moze wezwac do
uzupehnienia wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej w terminie 7 dni liczac, od dnia
doreczenia wezwania do Urzedu Miejskiego w Kruszwicy

6. Referat Budzetu i Finanséw niezwlocznie przekaze wezwanie do uzupelnienia
wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej do Kierownika Jednostki lub - projektodawcy
whniosku, celem przygotowania odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.

7. Kierownik Jednostki - projektodawca wniosku zobligowany jest do przestania za
posrednictwem Referatu Budzetu i Finanséw odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.

8. Odpowiedz, o ktorej mowa w § 8 pkt 6 i 7 nalezy przekaza¢ do Referatu Budzetu i
Finansow w terminie 3 dni od otrzymania wezwania przez Jednostke.

9. Nie uzupetienie wniosku, o ktérym mowa w § 8 pkt 6 w wyznaczonym terminie
skutkuje wydaniem przez wlasciwy organ podatkowy postanowienia o pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia.

10. Na postanowienie 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia, przystuguje zazalenie.
Zazalenie wnosi si¢ do organu, ktory je wydal w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
postanowienia do Urzgdu Miejskiego w Kruszwicy.

11. W przypadku stwierdzenia przez wilasciwy organ podatkowy, zZe stanowisko
przedstawione we wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej ORD-IN jest nieprawidtowe
i wydana interpretacja indywidualna budzi watpliwosci prawne, wowczas Kierownik Jednostki
wystepujacy o interpretacj¢ indywidualng, posiada mozliwos¢ wezwania do usunigcia
naruszenia prawa. Wezwanie do usuni¢cia naruszenia prawa wnosi si¢ na pismie do wtasciwego
organu podatkowego, ktory wydat interpretacj¢ indywidualng w terminie 14 dni, liczac od daty
wptywu do Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.

12. Zazalenie, o ktorym mowa w § 8 pkt 10 oraz wezwanie do usunigcia naruszenia
prawa, o ktorym mowa w § 8 pkt 11 przygotowuje Kierownik Jednostki — projektodawca
wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej a Referat Budzetu i Finansow przekazuje je
wlasciwemu organowi podatkowemu, ktory wydal postanowienie lub interpretacje
indywidualng budzaca watpliwosci prawne.

13. W sytuacji stwierdzenia przez wlasciwy organ podatkowy braku podstaw
do zmiany wcze$niej wydanej indywidualnej interpretacji przepisow prawa podatkowego
lub braku odpowiedzi na wezwanie do usunigcia naruszenia prawa przyshuguje prawo
wniesienia skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w terminie 30 dni od dnia
doreczenia do Urzedu Miejskiego w Kruszwicy odpowiedzi na wezwanie do usunigcia
naruszenia prawa lub w terminie 60 dni od dnia wniesienia tego wezwania w przypadku
nieudzielania odpowiedzi na wezwanie do usuni¢cia naruszenia prawa, za posrednictwem
organu, ktorego dzialanie lub bezczynno$¢ uzasadnia wniesienie skargi.

14. Skarge, o ktorej mowa w § 8 pkt 13 przygotowuje i wnosi reprezentujacy
Kierownika Jednostki radca prawny w oparciu o dokumenty przedstawione przez
projektodawce wniosku o wydanie interpretacji indywidualne;.
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15. Kierownik Jednostki - projektodawca wniosku o0 wydanie interpretacji
indywidualnej, winien zabezpieczy¢ $rodki finansowe celem optacenia kosztow wniesienia
skargi.

16. Interpretacja indywidualna wydana przez wilasciwy organ podatkowy bedzie
udost¢pniona zainteresowanym Jednostkom w formie elektronicznej.

17. W przypadku kiedy otrzymana przez Jednostke interpretacja indywidualna ma
skutek prawny na zapisy w Instrukcjach, wowczas projektodawca wniosku zobowigzany jest
niezwlocznie do zlozenia projektu zmian do Referatu Budzetu i Finanséw celem dostosowania
zapisoOw w Instrukcjach do wydanych interpretacji indywidualnych.

18. Ztozenie wniosku 0 wydanie interpretacji indywidualnej prawa podatkowego przez
Kierownika Jednostki z pomini¢ciem Referatu Budzetu i Finanséw stanowi razgce naruszenie
zapisOw niniejszej procedury, za ktorg ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng odpowiednio
Kierownik Jednostki.

Rozdzial 10
Zasady dotyczace kas rejestrujacych
§ 10.

1. Do 31 grudnia 2017 r. zwalnia si¢ Jednostki z obowigzku ewidencjonowania przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, jezeli w dniu poprzedzajacym dzien podjgcia wspdlnego
rozliczania tj. 1 stycznia 2017 r. korzystaty ze zwolnienia z tego obowigzku.

2. Jednostka, ktora bedzie obowigzana do rozpoczecia ewidencjonowania przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych od 1 stycznia 2017 r. i ktora rozpocznie to ewidencjonowanie
w obowigzujacych terminach moze odliczy¢ od podatku naleznego kwot¢ wydatkowang na
zakup kazdej z kas rejestrujacych zgtoszonych na dziefn rozpoczgcia (powstania) obowiazku
ewidencjonowania w wysokosci 90% jej ceny zakupu (bez podatku od towardéw 1 ustug), nie
wigcej jednak niz 700 zt. Zapis ten dotyczy kas zakupionych do 30 czerwca 2017 r.

3. Jednostka, ktora bedzie obowigzana do rozpoczgcia ewidencjonowania przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, zgltasza zapotrzebowanie na zakup odpowiedniej ilosci kas do
Referatu Budzetu i Finansow Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.
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Zalacznik nr 1 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica

w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Kruszwica

Dotyczy kontrahentéw Jednostki, z ktdrymi juz jest podpisana umowa na swiadczenie ustug lub dostawe towardéw:
Zmiana do umowy nr

Strony umowy s3 $wiadome prowadzonej przez Gming Kruszwica centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i ustug. W zwigzku z powyzszym Strony zobowigzuja si¢, ze od 1 stycznia
2017 r. faktury zakupu beda wystawiane z nastepujacymi danymi:

Nabywca:
Gmina Kruszwica

ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica
NIP 5562751234

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

Adres do korespondencji:
Nazwa Jednostki,
Adres Jednostki, ktora jest odbiorca faktury.

Natomiast, faktury sprzedazy bedq wystawiane z nastepujgcymi danymi:

Sprzedawca:
Gmina Kruszwica

ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica
NIP 5562751234

Wystawca faktury:
Nazwa Jednostki,
Adres 1 nr rachunku bankowego Jednostki, ktora jest wystawca faktury.

Adres do korespondencji:
Nazwa Jednostki,
Adres Jednostki, ktora jest odbiorca faktury.
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Zalacznik nr 2 do Procedury obiegu dokumentow podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica

w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Kruszwica

Dotyczy kontrahentéw Jednostki, z ktérymi zostanie podpisana umowa na swiadczenie ustug lub dostawe towaréw
po dokonaniu przez Gming Kruszwica centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug, tj.: po dniu 1 stycznia
2017 r.

UMOWA nr___

§_
1. Faktury zakupu pomig¢dzy Stronami bedg wystawiane z nastepujacymi danymi:

Nabywca:
Gmina Kruszwica

ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica
NIP 5562751234

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

Adres do korespondencji:
Nazwa Jednostki,
Adres Jednostki, ktora jest odbiorcg faktury.

2. Faktury sprzedazy pomiedzy Stronami bedq wystawiane z nastepujgcymi danymi:

Sprzedawca:
Gmina Kruszwica

ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica
NIP 5562751234

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

Adres do korespondencji:
Nazwa Jednostki,
Adres Jednostki, ktora jest odbiorcg faktury.
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Zalacznik nr 3 do Procedury obiegu dokumentow podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica

w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Kruszwica

Kruszwica, 2016 .
Gmina Kruszwica
ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica
NIP 5562751234
Naczelnik Urzedu

Skarbowego w Inowroctawiu
Al Niepodlegtosci 5
88-100 Inowroctaw

Informacja

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towarow i uslug oraz dokonywania zwrotu S$rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) informuje, Ze
sktadane korekty deklaracji podatkowych (VAT-7, VAT-7K) Gminy Kruszwica za okres
......................... ! nie sg sktadane w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci.

(podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
shuzbowego osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki

samorzadu )

! Nalezy poda¢ wszystkie okresy rozliczeniowe, w ktérych jednostki organizacyjne rozliczaty odrebnie podatek, liczac od najwczesniejszego
okresu rozliczeniowego, za jaki zostaly ztozone te korekty deklaracji podatkowych.
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Zalacznik nr 4 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica

w celu przygotowania i zloZenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Kruszwica

Kruszwica, 2016 .
Gmina Kruszwica
ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica
NIP 5562751234
Naczelnik Urzedu

Skarbowego w Inowroctawiu
Al Niepodlegtosci 5
88 — 100 Inowroctaw

Informacja

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 2 lit. austawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach
rozliczen podatku od towarow i ushlug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) informuje, ze
sktadane korekty deklaracji podatkowych (VAT-7, VAT-7K) Gminy Kruszwica za okres
......................... 2 sa skladane w zwiazku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci i obejmuja /
nie obejmuja* kwoty podatku naliczonego z tytutu nabycia towaréw i ustug finansowane ze
srodkoOw przeznaczonych na realizacje¢ projektéw, w odniesieniu do ktérych jednostka
samorzadu terytorialnego nie byla obowigzana, na podstawie art. 17 tej ustawy, do zwrotu
srodkow przeznaczonych na realizacje projektow.

Informuje, ze korekty deklaracji podatkowych za okres/okresy*..................... zostang ztozone
Ao dnia ..cecvecvrcceee s 3,

(podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki

samorzadu )

Pouczenie

Za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi odpowiedzialno$§¢ przewidziana
w Kodeksie karnym skarbowym.

2 Nalezy poda¢ wszystkie okresy rozliczeniowe, w ktérych jednostki organizacyjne rozliczaty odrebnie podatek, liczac od najwczesniejszego
okresu rozliczeniowego, za jaki zostaly ztozone te korekty deklaracji podatkowych.
3 Nalezy poda¢ okresy rozliczeniowe wymagajace uzupetienia. Wypehia si¢ tylko w przypadku, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 tej ustawy.

18

Id: 1E192061-D4D9-478E-9453-284B4B6A29D7. Przyjety Strona 63



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 119/16
Burmistrza Kruszwicy

z dnia 5 grudnia 2016 r.

Kruszwica, 2016 r.
Gmina Kruszwica
ul. Nadgoplanska 4
88-150 Kruszwica
NIP 5562751234
Naczelnik Urzedu

Skarbowego w Inowroctawiu
Al. Niepodlegtosci 5
88 — 100 Inowroclaw

Informacja

Na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegélnych zasadach rozliczen
podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacj¢  projektow  finansowanych z udzialem S$rodkéw  pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) informuje, ze
Gmina Kruszwica bedzie rozlicza¢ podatek od towaréw i ustug wraz ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi (wykaz w zataczeniu)® od dnia 1 stycznia 2017 r.

(podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki samorzadu

terytorialnego)

Pouczenie

Za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi odpowiedzialno§¢ przewidziana
w Kodeksie karnym skarbowym.

! Nalezy poda¢ nazwe, adres siedziby oraz numer identyfikacji podatkowej wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Kruszwica.
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Wykaz do zalgcznika nr 4

Zarzadzenia Nr 119/16
Burmistrza Kruszwicy
z dnia 5 grudnia 2016 r.

Lp. | Pelna nazwa jednostki Adres jednostki Numer
Identyfikacji
Podatkowej
1. | Urzad Miejski w Kruszwicy ul. Nadgoplanska 4 5561193950
88-150 Kruszwica

2. | Miejsko — Gminny Osrodek ul. Rybacka 20 5562360574
Pomocy Spotecznej w Kruszwicy 88-150 Kruszwica

3. | Zespot Oswiaty i Wychowania w ul. Rybacka 20 5561598486
Kruszwicy 88-150 Kruszwica

4. | Srodowiskowy Dom Samopomocy | ul. Rynek 22 5562755120
w Kruszwicy 88-150 Kruszwica

5. | Szkota Podstawowa im. Armii Chelmce 50 5562365459
Krajowej w Chelmcach 88-121 Chelmce

6. | Szkota Podstawowa im. Janusz Polanowice 27 5562365614
Kusocinskiego w Polanowicach 88-150 Kruszwica

7. | Szkota Podstawowa im. Wojska Rusinowo 23 5562369380
Polskiego w Rusinowie 88-153 Kruszwica

8. | Szkota Podstawowa im. Marii Stawsk Wielki 77 5562365838
Patyk w Stawsku Wielkim 88-150 Kruszwica

9. | Szkota Podstawowa im. Wola Wapowska 6 5562365790
Wincentego Witosa w Woli 88-153 Kruszwica
Wapowskiej

10. | Gimnazjum nr 3 im. Jana Pawta Il | Bachorce 42 5562382601
w Bachorcach 88-153 Kruszwica

11. | Zespot Szkot Samorzadowych Nr 1 | ul. Kujawska 22 5562765041
w Kruszwicy 88-153 Kruszwica

12. | Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych | ul. J. Kasprowicza 7 5562752452
w Kruszwicy 88-150 Kruszwica
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