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11-210 Sepopol z dnia 19 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasad wspélnego rozliczania podatku od towaréw i uslug
w Gminie Sepopol oraz jednostkach organizacyjnych Gminy S¢popol
oraz zasad obiegu faktur w systemie KSeF w Gminie S¢popol

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2025 1., poz. 1153 ze zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegélnych
zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych
z budzetu unii europejskiej lub od panstw cztonkowskich europejskiego porozumienia
o wolnym handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 280),
w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra finanséw, inwestycji i rozwoju z dnia 15 pazdziernika
2019 r. w sprawie szczegétowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2019 r., poz. 1988) oraz
w zwigzku z wprowadzeniem Krajowego Systemu e-Faktur, o ktorym mowa w art. 106nd
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2025 r., poz. 775),
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Sgpopol (dalej:

,,Gmina") i jej jednostkach organizacyjnych (dalej: ,,Jednostki") ustala sie¢:

1. Procedure rozliczania podatku VAT w Gminie S¢popol czgs¢ ogolng i czes¢ szczegotows
wraz ze stosownymi zatgcznikami do tej procedury, stanowigca zalaeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

2. Procedure obiegu faktur oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku
VAT w Gminie Sepopol, wraz ze stosownymi zatacznikami do tej procedury, stanowigca
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Procedury okre$lone w niniejszym zarzgdzeniu obejmuja Gming i jej wszystkie Jednostki.

§ 3.

Niniejsze zarzadzenie stanowi element polityki rachunkowosci Gminy.

§ 4.
1. Zobowiazuje sie dyrektorow i kierownikéw Jednostek oraz podlegtych im 0s6b do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow
w polityce rachunkowosci Jednostek.
2. Dyrektorzy lub kierownicy Jednostek odpowiadaja za tres¢ ztozonych czastkowych plikow
JPK_ V7M.

§5.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom lub kierownikom danych Jednostek.
2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.



§ 6.
Traci moc Zarzadzenie Nr 208/16 Burmistrza Sepopola z dnia 30 wrzesnia 2026 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Sepopol, jej jednostkach
budzetowych i samorzadowym zaktadzie budzetowym.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujgcg od 1 lutego 2026 r.
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Niniejsza instrukcja jest przeznaczona dla Gminy Sepopol i jednostek organizacyjnych Gminy (dalej:
~Jednostki”).

Instrukcje regulujgce sposob rozliczen VAT przedstawione w niniejszym opracowaniu zostaty
sporzgdzone w oparciu o nastepujgce przepisy obowigzujace na dzien 1 lutego 2026 r."

Podstawg przygotowania niniejszej instrukcji rozliczen jest w szczegdlnosci:

e uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. akt | FPS
1/13;

e uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. | FPS
4/15;

e wyrok Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie
sygn. C-276/14;

e ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i
ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych z budzetu unii europejskiej lub
od panstw cztonkowskich europejskiego porozumienia o wolnym handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280);

e ustawa z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775;
dalej: ustawa o VAT);

e  Rozporzagdzenie Ministra Finansoéw z dnia 25 czerwca 2025 r. w sprawie kas rejestrujgcych
(Dz.U. z 2025 r. poz. 845; alej: Rozporzadzenie ws. kas);

e Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz.U. 2024 poz.
1902; dalej: Rozporzadzenie ws. zwolnien z kas);

e Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposcbu okre$lania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej
w przypadku niektérych podatnikéw (Dz. U. z 2021 r. poz. 999; dalej: Rozporzadzenie ws.
pre-wspoétczynnika);

e Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 1988; dale;j:
Rozporzadzenie ws. zakresu danych zawartych w deklaracjach).

Gmina Sepopol (dalej: ,Gmina") prowadzi skonsolidowane rozliczenia podatku od towaréw i ustug
(dalej: ,podatek VAT") wraz ze swoimi Jednostkami. Gmina oraz jej Jednostki skiadajg jedna,
zbiorczg deklaracje VAT (JPK_V7M) jako jeden podatnik, wspdlnie rozliczajgc sie z wlasciwym
urzedem skarbowym jako jeden podmiot.

T Niniejszy dokument zostat sporzadzony na podstawie przepisow ustawy o VAT z uwzglgdnieniem zmian
przewidzianych ustawg z dnia 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz ustawy o
zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2025 r. poz. 1203) jak
rowniez Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur, zmienianego Rozporzgdzeniami Ministra Finanséw z dnia 8 grudnia 2022 r. oraz z dnia 29
sierpnia 2023 r. zmieniajgcymi rozporzgdzenie w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur oraz
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur wprowadzajgcego zmiany, majgce obowigzywacé od 1 lutego 2026 r.



Gmina zdecydowata sie na przygotowanie szczegdtowych instrukciji, ktére majg na celu wsparcie
merytoryczne Jednostek w wyzej wymienionym zakresie. Niniejsza instrukcja zostata przygotowana
w oparciu o przeglad biezgcej dziatalnosci poszczegdinych Jednostek, a takze o dziatalno$¢ mogaca
sie pojawi¢ w poszczegolnych Jednostkach i ma na celu wyjasnienie zaréwno ogdélnych zasad
funkcjonowania systemu podatku VAT jak i szczegotowego sposobu rozliczenia transakgii
charakterystycznych dla dziatalnosci poszczegdlnych Jednostek. Niniejsza instrukcja stanowi czesé
podstawowg (ogoéIng), zawierajgcg m.in.:

szczegotowe wyjasnienie ogdlnych zasad opodatkowania czynno$ci sprzedazowych Gminy
i Jednostek na gruncie ustawy o VAT, konsekwencji z tym zwigzanych oraz mozliwych
wariantéw opodatkowania;

szczegotowe wyjasnienie zasad rozliczania podatku VAT z tytutu zakupéw dokonywanych
przez Gming i Jednostki, mozliwych wariantéw dokonywania odliczen podatku VAT z faktur
zakupowych, jak réwniez istotnych kwestii formalnych;

opis zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku VAT, wraz ze wskazaniem istotnych
informacji, ktére powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrach przez Gming (Jednostki), z tytutu
prowadzonej przez nig dziatalnosci;

wskazanie poszczegdlnych obszaréw, za ktére odpowiedzialne bedg osoby prowadzgce
rozliczenia podatku VAT w ramach dziatalno$ci Gminy i poszczegdlnych Jednostek.

Dodatkowo dla Jednostek przygotowano instrukcie szczegotowg, zawierajgcg opis sposobu:

opodatkowania podatkiem VAT transakcji sprzedazowych wykonywanych przez Jednostki;
rozliczenia podatku VAT z tytutu zakupéw dokonywanych przez Jednostki;

dokumentowania poszczegdlnych transakcji sprzedazowych.

Kazda z Jednostek prowadzi wiasne rozliczenia z tytulu transakgji istotnych z punktu widzenia
podatku VAT.

Niniejsze wytyczne majg charakter pomocniczy i majg za zadanie ufatwi¢ pracownikom Jednostek
oraz Gminie prowadzenie scentralizowanych rozliczen VAT z tytulu biezacej dziatalnosci.
W sytuacjach nietypowych lub w razie jakichkolwiek watpliwosci, pracownicy Jednostek powinni
kontaktowac¢ sie z Gming — w celu konsultacji w zakresie zastosowania przepiséw regulujgcych
opodatkowanie VAT.
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OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA VAT

1. Ogodlne zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT
zwigzanych z transakcjami sprzedazowymi dokonywanymi przez
Jednostki Gminy

Ustalenie konsekwencji na gruncie VAT zwigzanych z czynno$ciami sprzedazowymi dokonywanymi
przez Jednostki Gminy powinno nastapi¢ w nastepujgcych etapach:

Etap | — ustalenie czy dana czynnos¢ wykonywana przez Jednostke sprawia, ze Gmina
dziata w charakterze podatnika VAT;

< b

Etap Il — jezeli w zwigzku z czynnoscig wykonywang przez Jednostke Gmina dziata
w charakterze podatnika VAT — ustalenie, czy wykonywana czynnos¢ jest objeta
przedmiotowym zakresem podatku VAT,;

< b

Etap Ill — jezeli dana czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym podatku VAT —
okreslenie szczegdlowych zasad rozliczenia tej czynnosci dla celéw podatku VAT, fj.
ustalenie:

o momentu powstania obowigzku podatkowego;

o podstawy opodatkowania danej transakcji (fj. kwoty netto danej transakcji, ktérg
nastepnie nalezy opodatkowaé¢ wedlug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to
transakcja podlegajgca opodatkowaniu VAT);

o sposobu opodatkowania danej transakgiji tj. ustalenia czy dana transakcja podlega
opodatkowaniu VAT (jesli tak to wedtug jakiej stawki VAT), korzysta ze zwolnienia
z VAT czy nie podlega opodatkowaniu VAT);

o obowigzkéw formalnych (np. wiasciwej formy udokumentowania transakc;ji
i ewidenciji tej czynnosci).

1.1. Etap | — zasady ustalania, czy Gmina dziala w charakterze podatnika
VAT w zwiazku z czynnoscig wykonywang przez Jednostke

1.1.1. Uwagi ogélne

Zgodnie z brzmieniem ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug podlegajg
wytgcznie czynnosci dokonywane przez podatnikéw VAT.

W zwigzku z powyzszym, w celu okreslenia czy dana czynno$¢ podlega opodatkowaniu VAT, nalezy
okresli¢, czy dana Jednostka dokonujac tej czynnosci dziata w charakterze podatnika VAT.



Gmina moze dziata¢ jako podatnik VAT tylko w odniesieniu do okreslonych czynnosci, dokonujgc
zas$ innych czynnosci dziata¢ moze w charakterze podmiotu niebedgcego podatnikiem VAT (w tym
przypadku dziatajgcego jako organ wiadzy publicznej).

PowyZzsze oznacza, ze zaréwno Gmina jak i jej Jednostki (razem stanowigce jednego podatnika),
bedg zobowigzane do ustalenia czy konkretne czynno$ci przez nie wykonywane oznaczajg
konieczno$¢ zastosowania przepisow ustawy o VAT. Punktem wyjscia dla tego typu rozwazan jest
odpowiedz na pytanie, czy Gmina / Jednostka dziata w ramach:

stosunkow gospodarczych, zobowigzaniowych (zazwyczaj cywilnoprawnych),

czy tez jako organ wiadzy publicznej, w wykonaniu obowigzkéw ustawowych o charakterze
publicznoprawnym.

W kolejnych punktach zaprezentowano ogdine zasady opodatkowania VAT, w przypadku ktérych
czynnos$ci sg dokonywane przez Jednostki Gminy dziatajace w charakterze podatnika VAT (fragment
tabeli zaznaczony na zétto).

1.1.2. Status Jednostek na gruncie ustawy o VAT

Jak wskazano we wstegpie do niniejszej instrukcji, podstawg dla uznania Jednostek oraz Gminy
za jednego podatnika VAT sa:

uchwaty Naczelnego Sgdu Administracyjnego o sygnaturze | FPS 1/13 oraz | FPS 4/15
wyrok Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14,

ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i
ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych z budzetu unii europejskiej lub
od panstw cztonkowskich europejskiego porozumienia o wolnym handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego.

W konsekwengiji rozliczenia na gruncie podatku VAT Gminy i Jednostek powinny by¢ dokonywane
w ramach jednej deklaracji podatkowej (JPK_V7M), skiadanej i podpisywanej przez osobg do tego
upowazniong.

W praktyce powyzsze oznacza:

Przy sprzedazy

konieczno$¢ ustalenia, czy dana transakcja sprzedazowa (Jednostka jako sprzedawca)
powinna podlega¢ opodatkowaniu VAT;

w przypadku opodatkowania danej transakcji sprzedazowej — koniecznos¢ zachowania
obowigzkéw formalnych oraz finansowych, takich jak np. wystawienie faktury VAT,
ewidencja na kasie rejestrujgcej, pobranie podatku VAT we wilasciwej stawce i wysokosci;

konieczno$¢ prowadzenia ewidencji (rejestru), ktéra w sposéb precyzyjny odzwierciedli
wszystkie opodatkowane transakcje sprzedazy w danym okresie oraz umozliwi ustalenie
kwot podatku VAT naleznych do zaptaty z tytutu sprzedazy



Przy zakupie

konieczno$é ustalenia czy dana transakcja zakupowa umozliwi odliczenie (,0dzyskanie”)
podatku VAT wykazanego na danej fakturze VAT,

w przypadku mozliwosci odliczenia podatku VAT — konieczno$¢ ustalenia czy bedzie mozna
odliczy¢ cato$é czy tez tylko czesé podatku VAT wynikajacego z danej faktury,

konieczno$é prowadzenia ewidencji (rejestru), ktéra w sposob precyzyjny odzwierciedli
transakcje zakupowe i pozwoli na ustalenie czy podatek VAT bedzie mozna odliczy¢
w catosci czy jedynie w czesci.

Wszystkie wyzej wymienione czynnosci powinny by¢ raportowane do osoby wskazanej przez Gmineg,
celem dopetnienia obowigzku Gminy w zakresie ztozenia skonsolidowanej deklaracji podatkowe;j
(JPK_V7M). W tym =zakresie Jednostki zobowigzane sg do comiesigcznego sporzadzania
czgstkowego pliku JPK_V7M obrazujgcego dokonang w danym miesigcu sprzedaz oraz dokonane
odliczenia VAT, na podstawie ktorego Gmina sporzgdzac bedzie zbiorczy plik JPK_V7M.

1.1.3. Jednostki samorzadu terytorialnego jako podatnicy VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT sg osoby prawne, jednostki organizacyjne
niemajgce osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujgce samodzielnie dziatalnosc¢
gospodarczg, o ktérej mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez wzgledu na cel lub rezultat takiej
dziatalno$ci. (Tak jak zostato wskazane powyzej, zgodnie z uchwatg NSA Jednostki nie mogg zostac
uznane za odrebnych podatnikéw z uwagi na brak samodzielno$ci).

W my$l art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, dziatalno$¢ gospodarcza obejmuje wszelkg dziatalnos¢
producentéw, handlowcéw lub ustugodawcow, w tym podmiotéw pozyskujgcych zasoby naturalne
oraz rolnikdw, a takze dziatalno$¢ osob wykonujacych wolne zawody. Dziatalno$¢ gospodarcza
obejmuje w szczegolno$ci czynnosci polegajace na wykorzystywaniu towaréw lub wartosci
niematerialnych i prawnych w sposéb ciggty dla celéw zarobkowych.

Co do zasady, powyzsze przepisy nie majg zastosowania do jednostek samorzagdu terytorialnego
(1. do Gminy i Jednostek) jezeli wykonuig one zadania ustawowe, ktére realizujg jako organ wiadzy
publicznej, nie dziatajac w ramach dziatalno$ci gospodarczej. W praktyce wyjgtkiem beda tu
czynnosci_wykonywane na_podstawie umoéw cywilnoprawnych, ktére zasadniczo podlegajg
opodatkowaniu VAT (patrz art. 15 ust. 6 ustawy o VAT).

PRZYKtAD:

Gmina X jest zobowigzana do zapewnienia dostaw wody i odbioru $ciekéw na swoim terenie
(obowigzek wynikajgcy z ustawy), niemniej jednak sg to czynno$ci wykonywane na podstawie umow
cywilnoprawnych podpisanych z mieszkaricami. Czynno$ci te powinny wigc zostac¢ opodatkowane
VAT.

W $wietle przytoczonego powyzej art. 15 ustawy o VAT, czynnosci wykonywane przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Gmine i Jednostki) powinny by¢ klasyfikowane zgodnie z ponizszg tabela:



Charakterystyka czynnosci

Whioski dla VAT

Czynnos¢ (transakcja) wykonywana jest
w ramach dziatalno$ci gospodarcze;j i
stosunkoéw zobowigzaniowych
(zazwyczaj cywilnoprawnych) LUB

Dziatania w charakterze podatnika

Czynnos$¢ w zakresie opodatkowania VAT

Konieczna analiza przepisow ustawy o

» Dziatanie jako organ wiadzy publicznej il

(zadania ustawowe) przy zastosowaniu
witasciwych wyjgtkéw — np. zasadniczo
przy wykonywaniu ich na podstawie
uméw cywilnoprawnych.

» Dziatanie jako organ wiadzy publiczne;j, » Dziatania w charakterze organu wtadzy
realizujgcy natozone na niego zadania, (,nie podatnika”)

wynikajgce z obowigzkow ustawowych » Czynnosé poza zakresem VAT

» Czynno$¢ nie jest wykonywana na
podstawie umdéw cywilnoprawnych (np.
wydanie decyzji administracyjnej).

W instrukcji szczegotowej (dedykowanej dla Jednostek) znajduje sig¢ wykaz transakgii
sprzedazowych mogacych pojawi¢ sie w Jednostkach Gminy wraz z precyzyjnym opisem sposobu /
koniecznos$ci opodatkowania VAT wymienionych w nim czynnosci oraz wlasciwym sposobem
dokumentacji poszczegolnych transakcji opodatkowanych VAT. Wykaz ten ma charakter
przykfadowy i nie stanowi zamknietego katalogu, co oznacza, ze w Jednostkach mogg pojawic¢ sig
réwniez inne, nieprzewidziane rodzaje transakcji.

1.2. Etap Il - zasady opodatkowywania transakcji podatkiem VAT

1.2.1. Co opodatkowujemy zgodnie z ustawg o VAT

W przypadku uznania, iz charakter czynno$ci wykonywanej przez Gmine lub jej Jednostki powoduje,
iz Gmina dziata jako podatnik VAT, kolejnym krokiem zmierzajacym do prawidtowego opodatkowania

transakcji jest weryfikacja czy czynno$é ta miesci sie w katalogu czynno$ci podlegajgcych
opodatkowaniu VAT.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegajg nastepujgce
czynnosci:

Odptatna dostawa towaréw i odptatne swiadczenie ustug na terytorium kraju (sprzedaz
fowaréw lub sprzedaz ustug — najczestszy przypadek wséréd Gminy i Jednostek),

Dostawa towaréw — jest to przeniesienie prawa do rozporzadzania towarami jak wiasciciel
(art. 7 ustawy o VAT);

Swiadczenie ustug — jest to kazde $wiadczenie na rzecz osoby fizycznej, osoby prawnej lub

jednostki organizacyjnej niemajgcej osobowosci prawnej, ktére w Swietle ustawy o VAT nie
stanowi dostawy towaréw (art. 8 ustawy o VAT);
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Eksport towaréw, tj. wywoz towaréw z Polski poza granice panstw UE, przez podatnika lub
na jego rzecz albo przez nabywce spoza Polski (Sprzedaz towardéw do paristw nalezgcych
do Unii Europejskiej to tak zwana sprzedaz wewnatrzwspdlnotowa, a nie eksport);

Import towaréw na terytorium kraju, tj. przywoz towaréw do Polski spoza UE;

Wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj.
nabycie towaréw z innych niz Polska panstw UE, ktére sg przywozone do Polski;

Wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaréw, tj. sprzedaz towaréw z Polski na terytorium
innego panstwa wchodzgcego w sktad UE na rzecz podatnika zarejestrowanego w innym
panstwie UE dla celow VAT.

Niezaleznie od powyzszego ustawa o VAT przewiduje réwniez przypadki szczegdlne, ktére
wigzg sie z opodatkowaniem VAT okreslonych czynnosci.

Nieodptatne swiadczenie ustug / nieodptatna dostawa towaréw w swietle ustawy o VAT

Art. 7 ust. 2 ustawy o VAT okresla zasady opodatkowania VAT nieodptatnego (darmowego)
wydania towaréw, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT okresla zasady opodatkowania nieodptatnego
(darmowego) $wiadczenia ustug.

W Swietle pierwszego z nich dostawg towaréw jest rowniez nieodptatne przekazanie przez
podatnika towaréw nalezgcych do jego przedsiebiorstwa, w tym:

przekazanie lub zuzycie towaréw na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym
m.in. bylych pracownikoéw;

wszelkie inne darowizny;
- jezeli podatnikowi przystugiwato w calosci lub w czesci prawo do odliczenia podatku
VAT z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw lub ich czesci sktadowych.

Z kolei zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT za odptatne swiadczenie ustug uznaje sie réwniez:

uzycie towaréw stanowigcych majatek podatnika do celéw innych niz dziatalnosé
gospodarcza (np. celéw prywatnych pracownikéw), jezeli przystugiwatlo mu w catosci lub
w czesci, prawo do odliczenia VAT przy nabyciu lub wytworzeniu tych towaréw;

nieodptatne swiadczenie ustug dla celéw prywatnych pracownikéw podatnika oraz kazde
inne nieodptatne swiadczenie ustug do celdéw innych niz jego dziatalno$¢ gospodarcza;

PRZYKtAD:
Jesli Gmina $wiadczy usfugi nieodptatnie w ramach swojej dziatalno$ci i ustugi te zwigzane sa z tg
dziafalnoscig Gminy, brak jest konieczno$ci opodatkowania VAT tego $wiadczenia.

W przypadku czynnosci nieodplatnej, ktéra wymaga opodatkowania VAT rozliczenia podatku mozna
dokona¢ w oparciu o wystawiony przez podatnika VAT (tu: Jednostke dziatajacg w imieniu Gminy)
wewnetrzny dokument tzw. wewnetrzne naliczenie. Jednostki, ktdére dokonajg takich
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opodatkowanych nieodptatnych czynno$ci sg zobowigzane do skalkulowania (wartosci S$wiadczenia
i naleznego podatku tzw. samonaliczenie podatku VAT).

Jednostka ma obowigzek odnotowania transakcji dotyczacej samonaliczenia podatku VAT z tytutu
nieodptatnego $wiadczenia w ewidencji sprzedazy prowadzonej dla celéw VAT.

Sprzedaz towaréw wywozonych za granice (eksport/wewnatrzwspélnotowa dostawa towaréw

Przez eksport towaréw nalezy zgodnie z ustawg o VAT rozumie¢ wywoz towaréw z Polski poza
granice panstw UE,

przez podatnika (dostawce) lub na jego rzecz albo (eksport bezposredni);

przez nabywce spoza Polski lub na jego rzecz (eksport posredni).

Eksport towarow podlega zgodnie z przepisami 0% stawce VAT, niemniej jednak nalezy pamigtac,
ze powinien on by¢ wykazywany w deklaracjach VAT (plikach JPK). Zatem Jednostki powinny
odnotowywacé tego typu przypadki w ewidencjach VAT.

Z kolei wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaréw za wynagrodzeniem (WDT) oznacza sprzedaz
towaréw z Polski do innego kraju UE, jesli sprzedaz nastepuje na rzecz podatnika zarejestrowanego
w innym panstwie UE dla celéw VAT.

Podobnie jak przy eksporcie towaréw, WDT jest zasadniczo opodatkowane 0% stawkg VAT, przy
czym, aby mieé¢ prawo do jej zastosowania, Gmina i Jednostki muszg spetni¢ nastepujgce warunki
formalne:

dostawa musi by¢ zrealizowana na rzecz nabywcy posiadajgcego wiasciwy i wazny numer
identyfikacyjny dla transakcji wewnatrzwspdlnotowych, nadany przez panstwo UE wlasciwe
dla nabywcy (zawierajgcy dwuliterowy kod stosowany dla podatku od wartosci dodanej -
numer VAT UE);

numer VAT UE nabywcy oraz numer VAT UE Gminy zostal wykazany na fakturze
stwierdzajgcej dostawe towardw;

przed uptywem terminu do ziozenia deklaracji podatkowej za okres wykonania WDT
Jednostka posiada w swojej dokumentacji dowody, ze towary bedgce przedmiotem WDT
zostaly wywiezione z terytorium kraju i dostarczone do nabywcy na terytorium innego UE
(art. 42 ust. 2 i 3 ustawy o VAT), {j.:

- dokumenty przewozowe;

- specyfikacje sztuk fadunku.

Import towaréw
Import towaréw zostat zdefiniowany w art. 2 pkt 7 ustawy o VAT jako przywdz towaréw z panstwa
trzeciego na terytorium Unii Europejskiej. Pojecie importu towaréw nie obejmuje zatem przywozu

towaréw z terytorium krajow UE na terytorium Polski, ktére to zdarzenie powinno zostac
zakwalifikowane jako wewngtrzwspdlnotowe nabycie towardw.
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Wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréw (WNT)

Poprzez wewnatrzwspadlnotowe nabycie towaréw w mysl art. 9 ustawy o VAT rozumie sie nabycie
prawa do rozporzadzania jak wiasciciel towarami, ktére w wyniku dokonanej dostawy sg wysytane
lub transportowane na terytorium panstwa czionkowskiego inne niz terytorium panstwa
cztonkowskiego rozpoczecia wysyiki lub transportu przez dokonujacego dostawy, nabywce towaréw
lub na ich rzecz.

Ponadto, stosownie do art. 11 ust. 1 ustawy o VAT przez wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréw
za wynagrodzeniem, rozumie sie réwniez przemieszczenie towaréw przez podatnika podatku od
wartosci dodanej lub na jego rzecz, nalezacych do tego podatnika, z terytorium panstwa
czlonkowskiego innego niz terytorium kraju na terytorium kraju, jezeli towary te zostaly przez tego
podatnika na terytorium tego innego panstwa cztlonkowskiego w ramach prowadzonego przez niego
przedsigbiorstwa wytworzone, wydobyte, nabyte, w tym réwniez w ramach wewnatrzwspdlnotowego
nabycia towaréw, albo zaimportowane, i towary te maja stuzy¢ dziatalnos$ci gospodarczej podatnika.

Zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 3 ustawy o VAT podatek VAT w Polsce z tytutu WNT rozlicza nabywca,
czyli Gmina dziatajgca poprzez dang Jednostke.

Rozliczenia  WNT dokonuje sie _na podstawie dokumentu zakupu (faktury wystawionej przez
kontrahenta zagranicznego).

Nabycie ustug od podmiotu zagranicznego (tzw. import ustug)

Import ustug ma miejsce w przypadku nabywania przez Jednostki ustug od podmiotu zagranicznego.
Wystepuje tutaj wowczas analogiczny jak przy WNT mechanizm opodatkowania transakgcji ({j.
uznanie nabywcy za podatnika. Zgodnie z art. 2 pkt 9 ustawy o VAT import ustug to $wiadczenie
ustug, z tytutu wykonania ktérych podatnikiem jest ustugobiorca, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 pkt
4 ustawy o VAT.

Stosownie do art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT, z tytulu ustug nabywanych od podmiotéw
zagranicznych (zaréwno z krajoéw UE, jak i spoza UE), w przypadku gdy miejscem swiadczenia ustug
jest Polska, podatek VAT w Polsce rozlicza nabywca, czyli Gmina dziatajgca poprzez dang
Jednostke.

Rozliczenia importu ustug dokonuje sie na podstawie dokumentu zakupu (faktury wystawionej przez
kontrahenta zagranicznego), jezeli zostat on wystawiony. Jesli Gmina nie otrzyma faktury
dokumentujgcej nabycie ustugi, wéwczas import ustug z tego tytutu Gmina moze wykaza¢ na
podstawie wystawionego dowodu wewnetrznego (tzw. wewnetrzne naliczenie VAT).

Jednostka ma obowigzek odnotowania transakcji dotyczacej importu ustug w ewidencji prowadzonej
dla celéw VAT. Mozna tego dokona¢ poprzez wystawienie dokumentu wewnetrznego naliczenia oraz
ujecie go w rejestrze sprzedazy (JPK). Stanowi¢ to bedzie podstawe do zaptaty przez Gming podatku
VAT naleznego do urzedu skarbowego.
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Inne transakcje

Nabycie zlomu, surowcéw wtérnych, odpadow, telefonéw komérkowych, komputeréow
przenosnych i innych towaréw z zatgcznika nr 15 ustawy o VAT

W zwigzku z nowelizacjg ustawy o VAT wprowadzajgcg obowigzek stosowania Mechanizmu
Podzielonej Platnosci (dalej réwniez: MPP), nalezy zwrécié szczegdlng uwage na dokonywanie
ptatnosci w przypadku transakgcji opisanych ponizej.
1. W sytuacji nabycia przez Gmine towaréw i ustug wymienionych w zataczniku nr 15 ustawy
o VAT, udokumentowanych fakturg VAT, jezeli warto$¢ brutto zakupu wynosi tacznie co
najmniej 15 tys. zt, Gmina dokonuije wylacznie ptatno$ci z zastosowaniem MPP.
2. Warto$é brutto zakupu, o ktérej mowa w pkt 1 (15 tys. zt) odnosi si¢ do tgcznej wartosci
wykazanej na fakturze — warto$é ta nie dotyczy wylacznie towaréw lub ustug wskazanych
w zalgczniku nr 15. Oznacza to, ze jezeli kwota nalezno$ci wykazanej na fakturze za towar
z zalgcznika nr 15 wynosié¢ bedzie mniej niz 15 tys. zt brutto [przykladowo 1230 zt brutto
1000 zt netto + 230 zt VAT-u)], a warto$é brutto catej faktury wynosi¢ bedzie co najmniej 15
tys. PLN — Gmina obowigzana jest do zastosowania MPP do catej wartosci faktury,
zgodnie z ustaleniami zawartymi w zatgczniku nr 5 do niniejszej procedury.

W sytuacji otrzymania przez Gmine lub Jednostke faktury VAT dokumentujgcej nabycie towaréw
i ustug wymienionych w zatgczniku nr 15, o wartosci brutto w wysokos$ci co najmniej 15 tys. zt, Gmina
lub Jednostka obowigzana jest do weryfikacji dokumentu pod wzgledem jego prawidiowosci, tj. w
szczegolnosci w zakresie adnotacji ,mechanizm podzielonej pfatnoScr’.

Brak adnotacii, o ktérej mowa powyzej, nie wylgcza obowigzku zaptaty w MPP.

Sprzedaz zlomu, surowcéw wtérnych, odpadéw, telefonéw komérkowych, komputeréw
przenosnych i innych towaréw z zatacznika nr 15 do ustawy o VAT

W sytuacji, gdy Gmina bedzie dokonywata sprzedazy towaréw i ustug wymienionych w zatgczniku
nr 15 ustawy o VAT, bedzie zobowigzana, zgodnie z art. 106e ust. 1 pkt 18a, do zawarcia, na
wystawianej fakturze VAT, wyrazu: ,mechanizm podzielonej pfatnoéci’. Obowigzek taki bedzie
dotyczyt faktur, w ktérych kwota naleznosci ogdtem stanowi co najmniej 15 tys. PLN brutto.

Jezeli faktura VAT, o ktérej mowa powyzej, zostata wystawiona przez Gming bez adnotacii
.mechanizm podzielonej ptatnosci’, nalezy niezwlocznie skontaktowa¢ si¢ z nabywcg w celu
poinformowania go o zaistniatej pomyice. Informacja ta powinna zosta¢ udzielona w formie pisemnej
(w tym réwniez w formie mailowej), a jej kopia pozostawiona w dokumentacji Gminy.

Ponadto, nalezy mieé¢ na uwadze art. 108e ustawy o VAT, stanowigcy, ze zaréwno podatnicy, ktorzy
dokonujg dostawy towaréw lub $wiadcza ustugi, o ktérych mowa w zatgczniku nr 15 do ustawy, jak
i podatnicy nabywajgcy te towary lub ustugi sa obowigzani posiada¢ rachunek rozliczeniowy,
o ktérym mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe, lub imienny
rachunek w spolidzielczej kasie oszczednos$ciowo-kredytowej otwarty w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscig gospodarczg, prowadzone w walucie polskie;.
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WAZNE:

Stosowanie mechanizmu podzielonej ptatnosci dotyczy wylacznie rozliczen realizowanych pomigdzy,
podatnikami VAT (tj. pomigdzy podmiotami gospodarczymi, w modelu business-to-business). MPP
dotyczy wylgcznie zaptaty VAT w formie przelewu. Zaptata z wykorzystaniem MPP jest dokonywana
wylgcznie w ztotych polskich — nie jest wigc mozliwe jego zastosowanie w przypadku przelewow
walutowych.

Sprzedaz uzywanych skiadnikéw majatku Gminy

W przypadku sprzedazy przez Jednostke uzywanych sktadnikéw majatku (np. uzywane komputery,
meble), sprzedaz taka zasadniczo podlega opodatkowaniu podstawowg stawkg VAT wynoszaca
23%, jednakze — w pewnych przypadkach - moze podlegaé¢ zwolnieniu z VAT na podstawie art. 43
ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT. Zgodnie z tym przepisem zwalnia si¢ od podatku dostawg towarow
wykorzystywanych wylgcznie na cele dziatalno$ci zwolnionej od podatku, jezeli z tytutu ich nabycia
lub wytworzenia nie przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku
naliczonego.

W konsekwencji sprzedaz uzywanych skiadnikéw majgtkowych, ktéra nie bedzie podiegac
zwolnieniu na podstawie w/w przepisu (tj. np. uzywane sktadniki majatku Gminy wykorzystywane do
ogolnej dziatalnoci Gminy) bedzie podlega¢ opodatkowaniu VAT z zastosowaniem stawki VAT,
wilasciwej dla przedmiotu sprzedazy.

Nabycie produktéw rolnych od rolnika ryczailtowego

Kolejna szczegdlna procedura naliczania podatku VAT obowigzuje przy nabyciu okreslonych
towaréw od rolnika ryczattowego. W takiej sytuacji, nabywca jest zobowigzany wyptacic rolnikowi
ryczattowemu kwote zryczattowanego zwrotu podatku VAT. Stawka zryczattowanego zwrotu
podatku, aktualnie wynosi 7% kwoty naleznej z tytutu dostawy produktéw rolnych (bez podatku).
Zgodnie z ustawg o VAT podatnik nabywajgcy produkty rolne od rolnika ryczattowego jest
zobowigzany wystawi¢ w dwéch egzemplarzach fakture VAT dokumentujgcg nabycie tych
produktoéw, przy czym oryginat faktury jest przekazywany dostawcy (rolnikowi).

Faktura dokumentujgca nabycie produktoéw rolnych powinna by¢ oznaczona jako ,Fakiura VAT RR"
i zawieraé dane okreslone w art. 116 ustawy o VAT, jak réwniez o$wiadczenie dostawcy produktow
rolnych o nastepujgcym brzmieniu:

"Os$wiadczam, ze jestem rolnikiem ryczaftowym zwolnionym od podatku od fowaréw i ustug na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towaréw i ustug".

Zryczattowany zwrot podatku zwigksza u nabywcy produktéw rolnych (tj. w Gminie) kwotg podatku
VAT, w rozliczeniu za okres, w ktérym dokonano zaptaty, pod warunkiem, ze:

nabycie produktow rolnych jest zwigzane z dostawg opodatkowang VAT;
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zaptata naleznosci za produkty rolne, obejmujgca rowniez kwote zryczattowanego zwrotu
podatku, nastgpita na rachunek bankowy rolnika ryczaltowego lub na jego rachunek
w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktorej jest cztonkiem;

w dokumencie stwierdzajgcym dokonanie zaptaty naleznosci za produkty rolne zostang
podane numer i data wystawienia faktury potwierdzajgcej nabycie tych produktéw albo na
fakturze potwierdzajacej zakup produktéw rolnych podano dane identyfikacyjne dokumentu
stwierdzajgcego dokonanie zaptaty.

Ponadto, od 1 kwietnia 2026 r. za zgodg dostawcy (rolnika) mozliwe bedzie wystawianie faktur VAT
RR (a takze korekt tych faktur) w ramach Krajowego Systemu e-Faktur. Wystawianie faktur VAT RR
(oraz korekt tych faktur) w ramach Krajowego Systemu e-Faktur bedzie fakultatywne.

Sprzedaz towaréw i ustug przy braku uzyskania od kontrahenta zaplaty przez okres
przekraczajacy 90 dni

Ustawa o VAT przewiduje réwniez specjalne reguly dla sytuacji, w ktorej podatek VAT zostat prze
z podatnika zaptacony, przy czym nabywca towaréw lub ustug nie uiscit naleznosci z tytutu
dokonanej sprzedazy. Zgodnie z art. 89a ustawy o VAT Gmina moze skorygowac podstawe
opodatkowania oraz podatek nalezny z tytutu dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug na terytorium
kraju

w przypadku wierzytelnosci, ktérych niesciggalno$¢ zostata uprawdopodobniona.

Tego typu korekta dotyczy réwniez podstawy opodatkowania i kwoty podatku VAT w odniesieniu do
czesci kwoty wierzytelnosci, ktorej niesciggalnos$¢ zostata uprawdopodobniona.

Zgodnie z przepisami niesciggalno$¢ wierzytelnosci uwaza sie za uprawdopodobniong,
w przypadku, gdy wierzytelno$¢ nie zostata uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie w ciggu 90
dni od dnia uptywu terminu ptatnosci okreslonego w umowie lub na fakturze.

W zwigzku z tym Gmina bedzie mogta skorygowa¢ zaptacony podatek VAT na powyzszych
zasadach, w przypadku braku ptatno$ci ze strony kontrahentéw. Jednostki powinny zatem
kazdorazowo poinformowa¢ Gmine o tego typu sytuacji. Powyzsza regute mozna stosowac jednak
dopiero po spetnieniu odpowiednich kryteriow:

na dzien poprzedzajgcy dzien ztozenia deklaracji podatkowej, w ktdrej dokonuje sie korekty:

wierzyciel jest podatnikiem zarejestrowanym jako podatnik VAT czynny,

od daty wystawienia faktury dokumentujgcej wierzytelno$é nie upltynely 3 lata, liczgc od
konca roku, w ktérym zostata wystawiona;

Nalezy jednak pamieta¢, ze w przypadku, gdy po ztozeniu deklaracji podatkowej, w ktérej dokonano
korekty, naleznos¢ zastata jednak uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie, podatnik
zobowigzany jest do zwiekszenia podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego
w rozliczeniu za okres, w ktérym naleznos$¢ zostata uregulowana lub zbyta.
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Czynnosci, ktére nie moga byé przedmiotem prawnie skutecznej umowy

Ustawa o VAT nie przewiduje opodatkowania podatkiem VAT dla czynnosci, kiére nie mogg by¢
przedmiotem prawnie skutecznej umowy (np. kradziez, sprzedaz substancji zabronionych itp.).

1.2.2. Czynnosci miedzy Gming i Jednostkami oraz pomigdzy samymi Jednostkami
Gminy

Czynnosci wykonywane pomiedzy:

- Jednostkami Gminy a Gming,

- pomiedzy samymi Jednostkami Gminy

nie podlegaja opodatkowaniu VAT, gdyz sg one wykonywane w ramach jednego podatnika. Oznacza
to, ze majg one charakter ,wewnetrzny” i nie sg traktowane jako transakcje pomigdzy dwiema
stronami w $wietle ustawy o VAT.

W rezultacie, w powyzszych przypadkach nie dochodzi do opodatkowania VAT, w zwigzku z czym
nie ma obowigzku dokumentowania fakturami VAT ani odnotowywania ich w rejestrach
sprzedazowych VAT.

1.3. Etap Ill — okreslenie szczeg6towych zasad rozliczenia czynnosci
dokonywanych przez Jednostki dla celéw podatku VAT

1.3.1. Obowigzek podatkowy w podatku VAT

Obowigzek podatkowy w podatku VAT oznacza powinno$¢ $wiadczenia pienigznego w zw.
z zaistnieniem okreslonego zdarzenia, ktore kwalifikowane jest jako czynno$¢ podlegajaca
opodatkowaniu VAT. Powstanie obowigzku podatkowego oznacza konieczno$¢ zaptaty podatku
VAT w deklaracji VAT (JPK_V7M) za okres, w ktérym obowigzek ten powstat. Ustawa o VAT
przewiduje rozne warianty powstania obowigzku podatkowego:

z chwilg dokonania dostawy towaru lub wykonania ustugi, w tym réwniez w odniesieniu do
ustug czesciowych (np. sprzedaz gotowego positku, odptatny wstgp na basen, przejscie
prawa do rozporzgdzania towarem jak wiasciciel na nabywce);

z uplywem okresu rozliczeniowego lub okresu ptatnosci — dla dostaw towar6w i Swiadczenia
ustug, dla ktérych ustalane sg nastgpujgce po sobie terminy pfatnosci i rozliczen
(np. dostawy energii elektrycznej fakturowane w ustalonych okresach);

z chwilg otrzymania catosci lub cze$ci zaptaty (zaliczki) z tytulu okreslonych czynnosci
opodatkowanych;

z chwilg wystawienia faktury z tytutu okreslonych czynno$ci opodatkowanych (np. ustuga
najmu / dzierzawy).

Powstanie obowigzku podatkowego w odniesieniu do danej czynnosci opodatkowanej determinuje
okres rozliczeniowy, w ktérym podatek VAT powinien zosta¢ naliczony (ujgty w JPK_V7M) oraz
zaptacony. Okreslenie prawidlowego momentu powstania obowigzku podatkowego VAT
w odniesieniu do czynno$ci wykonywanych przez Jednostki zawiera instrukcja szczegotowa.
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1.3.2. Podstawa opodatkowania VAT

Podstawa opodatkowania jest narzedziem do ustalenia, od jakiej kwoty nalezy obliczy¢ VAT z tytutu
danej transakgji.

Zgodnie z ustawg o VAT podstawg opodatkowania jest wszystko co stanowi zaptatg, ktorg
dokonujgcy dostawy towaréw lub ustugodawca (tj. sprzedawca) otrzymat lub ma otrzyma¢ od
swojego kontrahenta w ramach danej transakcji.

Do podstawy opodatkowania wlicza sie takze otrzymane dotacje, subwencje i inne doptaty, pod
warunkiem, ze majg one bezposredni wplyw na cene towaréw dostarczanych lub $wiadczonych
ustug (znajdzie to zastosowanie w szczegolno$ci w sytuaciji sprzedazy towaréw i ustug zwigzanych
z dziatalno$cig gospodarczg Gminy z uzyskana dotacjg na poczet ceny).

Jednoczesnie nalezy wskazaé, ze dotacja / doplaty nie sg odrebng czynnoscig podlegajaca
opodatkowaniu, a tylko powigkszajg podstawe opodatkowania z tytutu dostawy towaréw lub
$wiadczenia ustug. W konsekwencji tez stosuje sie do nich takg sama stawke VAT, jaka obowigzuje
wobec dofinansowanych towaréw i ustug.

Podstawa opodatkowania obejmuje:

podatki, cta, optaty i inne naleznosci o podobnym charakterze, z wyjatkiem kwoty podatku
VAT;

koszty dodatkowe, takie jak prowizje, koszty opakowania, transportu i ubezpieczenia,
pobierane przez dokonujgcego dostawy lub ustugodawce od kontrahenta.

Podstawa opodatkowania = kwota netto sprzedazy

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

Podstawa opodatkowania nie obejmuje kwot:
stanowigcych obnizke cen w formie rabatu z tytulu wczesniejszej zaptaty;

udzielonych nabywecy lub ustugobiorcy opustéw i obnizek cen, uwzglednionych w momencie
sprzedazy;

otrzymanych od nabywcy lub ustugobiorcy jako zwrot udokumentowanych wydatkow
poniesionych w imieniu i na rzecz nabywcy lub ustugobiorcy i ujmowanych przejsciowo przez
podatnika w prowadzonej przez niego ewidencji na potrzeby podatku.

Podstawe opodatkowania obniza sie o:
kwoty udzielonych po dokonaniu sprzedazy opustéw i obnizek cen;
warto$¢ zwrdconych towaréw i opakowan;

zwrécong nabywcy cato$é lub czes¢ zaptaty otrzymang przed dokonaniem sprzedazy, jezeli
do niej nie doszio;
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warto$é zwréconych kwot dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze,
majgcych bezposredni wplyw na ceng, kitore zostaly pierwotnie ujete w podstawie
opodatkowania.

Przypadki szczegdlne okreslania podstawy opodatkowania:

nieodptatna dostawa towaréw — podstawg opodatkowania jest cena nabycia towarow lub
towaréw podobnych, a gdy nie ma ceny nabycia — koszt wytworzenia, okreslone
w momencie dostawy tych towardw;

nieodptatne $wiadczenia ustug — podstawg opodatkowania jest koszt $wiadczenia tych ustug
poniesiony przez podatnika;

import towaréw — podstawg opodatkowania jest warto$¢ celna powigkszona o nalezne clo.
Jezeli przedmiotem importu sg towary opodatkowane podatkiem akcyzowym, podstawg
opodatkowania jest warto$¢ celna powiekszona o nalezne cto i podatek akcyzowy.

1.3.3. Stawki podatku VAT

Stawka VAT determinuje ostateczng wysokos$¢ podatku VAT jaka bedzie nalezna z tytutu dokonania
okreslonej transakgcji. Ustawa o VAT przewiduje szereg stawek stosowanych w zaleznosci od
charakteru / rodzaju danej czynno$ciZ:

stawka 23% - stawka podstawowa;

stawka 8% - stawka obnizona, ma zastosowanie dla towaréw i ustug wymienionych
w zatgczniku nr 3 do ustawy o VAT (obejmuje m.in. dostawe wody, odbiér $ciekow itd.).;

stawka 5% - stawka obnizona, ma zastosowanie dla towaréw i ustug wymienionych
w zatgczniku nr 10 do ustawy o VAT (np. niektérych produktéw spozywczych, ksigzek
i czasopism specjalistycznych);

stawka 0% - stosowana przede wszystkim w eksporcie oraz wewnatrzwspolnotowej
dostawie towarow;

,stawka zw” — stosowana do transakcji zwolnionych z VAT. Tak potocznie oznacza sig np.
na fakturach ustuge zwolniong z opodatkowania VAT.

Okreslenie szczegdtowych stawek dla czynnosci wykonywanych przez Jednostki Gminy zawiera
instrukcja szczegdtowa.

Jednoczenie w stosunku do sprzedazy niepodlegajgcej VAT Gmina i Jednostki nie powinny
wystawia¢ do takich transakcji faktur VAT z oznaczeniem stawki podatku ,NP”. Transakcje nie
podlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT nie powinny by¢ dokumentowane za pomocg faktur
VAT.

2 Art. 146ef ustawy o VAT przewiduje czasowe podniesienie stawek VAT.
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1.3.4. Zasady dokumentowania czynnosci sprzedazowych VAT

Podatnicy dokonujacy sprzedazy towaréw i ustug sg zobowigzani do wtasciwego udokumentowania
czynnosci opodatkowanych VAT. W zaleznosci od tego, kto jest nabywcg w ramach poszczegélnych
transakcji, sprzedaz powinna zosta¢ udokumentowana fakturg VAT lub paragonem fiskalnym.
W szczegdlnych przypadkach sprzedaz moze by¢ réwniez udokumentowana za pomocg tzw.
dowodu wewnetrznego.

Zasadg jest, ze:

sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej

(w tym wlasnych pracownikéw) powinna zosta¢é w chwili sprzedazy
zaewidencjonowana przy zastosowaniu kasy rejestrujacej (z wydaniem paragonu
nabywcy).

Niemniej jednak wystepujg sytuacje szczegdine, ktére zwalniajg Gming (Jednostki) z obowigzku
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych. Czynno$ci takie zostaty
przewidziane w zatgczniku do Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas.

Przyktadowo wyjatkiem takim jest sytuacja dotyczaca swiadczenia ustug, na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, jezeli $wiadczacy ustuge
otrzyma w cato$ci zaptate za wykonang czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub spétdzielczej
kasy oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktérej jest cztonkiem), a z ewidenciji
i dowodow dokumentujgcych zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta.
W tej sytuacji Jednostka jest zwolniona z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy na kasie fiskalnej
na podstawie poz. 42 zatgcznika do Rozporzgdzenia ws. zwolnien z kas.

Jednoczesnie nalezy pamieta¢, iz pomimo przewidzianych wyjgtkéw Gmina i Jednostki sg
zobowigzane do wystawienia faktury na zgdanie nabywcy zgtoszone w ciggu 3 miesiecy liczac od
korica miesigca, w ktérym dostarczono towar lub wykonano ustuge badz otrzymano cato$¢ lub czesé
zaptaty (zgodnie z art. 106b ust. 3 ustawy o VAT). Niemniej jednak wystawienie faktury
dokumentujacej swiadczenie niektorych ustug (jak najem, dzierzawa, dostawa medidow) na rzecz
osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka
osoba zazgda wystawienia faktury.

sprzedaz na rzecz os6b prawnych i oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza powinna zosta¢ udokumentowana fakturg VAT.

Jednostki sg zasadniczo zobowigzane do wystawienia faktury VAT w dwéch przypadkach, tj. w celu
udokumentowania:
— sprzedazy;
— otrzymania przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi czesci lub cato$ci naleznosci
(zaliczka).
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1.3.5. Terminy wystawiania faktur VAT

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT fakture zasadniczo nalezy wystawi¢ nie pdzniej niz 15 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym:

dostarczono towar lub wykonano ustuge;

otrzymano catos$¢ zaptaty lub czesé zaptaty albo zaliczke.

Nalezy jednak pamieta¢, ze faktury VAT nie mogg by¢ wystawione wczesniej niz 60 dnia przed
dokonaniem dostawy lub $wiadczeniem ustugi lub otrzymaniem catosci lub czesci zaptaty. Mozliwe
jest jednak wystawienie faktury VAT wczesniej niz 60 dni przed dostawg towaru lub wykonaniem
ustug (wskazanych w art. 19a ust. 3,4 i 5 pkt 4 ustawy o VAT tj. m.in. dostawy energii elektrycznej
lub cieplnej, swiadczenia ustug najmu, dzierzawy, lub dostawy wody/ odbioru $ciekéw), o ile na
fakturze zostanie wskazany okres rozliczeniowy, ktérego ona dotyczy.

Ponadto, warto rowniez zwréci¢é uwage na wyjatki zawarte w ustawie o VAT, m.in. na czesto
wystepujgcg sytuacje jakg jest $wiadczenie ustug najmu/dzierzawy. W zwigzku z koniecznoscia
wystawienia faktury VAT z tytulu najmu/dzierzawy nalezy mie¢ na uwadze, ze zgodnie z art. 106i
ust. 3 pkt 4 ustawy o VAT fakture wystawia sie nie pézniej niz z uptywem terminu ptatnosci.

Jednoczes$nie nalezy zwréci¢ uwage na $wiadczenie tzw. ustug ciggtych (art. 19a ust. 3 ustawy
o VAT), bowiem ustuge $wiadczong w sposoéb ciggly przez okres diuzszy niz rok, dla ktérej w zwigzku
z jej Swiadczeniem w danym roku nie uplywajg terminy ptatnosci lub rozliczen, uznaje sie za

wykonang z uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu zakonczenia swiadczenia tej ustugi.

W takim przypadku odno$nie do terminu wystawienia faktury zastosowanie znajda zasady ogdine,
zgodnie z ktérymi fakture VAT nalezy wystawi¢ nie pézniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym wykonano ustuge.

1.3.6. Fakturowanie w odniesieniu do czynnosci zwolnionych z opodatkowania VAT

Zgodnie z przepisami, nie ma obowigzku wystawiania faktur VAT dokumentujgcych czynnosci
zwolnione z podatku VAT. Niemniej jednak, jezeli nabywca towaru / ustugi zazada takiej faktury
w terminie 3 miesiecy liczgc od konca miesigca, w ktorym wydano towar lub wyswiadczono ustuge,
wtedy Gmina bedzie zobowigzana do jej wystawienia.

Nalezy jednak pamietac¢, ze $wiadczenie czynnosci zwolnionych z podatku VAT powinno zostaé
zewidencjonowane w rejestrach sprzedazowych Gminy, a wiec réwniez (na wczesniejszym etapie)
w rejestrach czgstkowych poszczegdlnych Jednostek. W tym celu Gmina i jednostki mogg wystawiaé
faktury dokumentujgce czynnosci zwolnione przedmiotowo z opodatkowania. Nalezy przy tym
pamietaé, aby na fakturach takich wskazana zostata podstawa prawna zastosowanego zwolnienia
z opodatkowania.
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1.3.7. Elementy obowigzkowe faktur sprzedazowych

W przypadku, gdy Jednostka powinna udokumentowa¢ opodatkowanie danej czynno$ci za pomocg
faktury VAT, faktura ta powinna obowigzkowo zawiera¢ nastgpujace elementy:

— date wystawienia;

— kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposdb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

— okreslenie sprzedawcy oraz nabywcy wraz z ich adresami;

— numer NIP Gminy oraz numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat
on towary lub ustugi (numer NIP nabywcy).

— date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury;

— nazwe (rodzaj) towaru lub usiugi;

— miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

— cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);

— kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

— warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

— stawke podatku;

— sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdélnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

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

— kwote naleznosci ogétem.

Ponadto faktura powinna zawierac:

- w przypadku, gdy nabywca towaréw lub ustug jest podatnikiem niezarejestrowanym na potrzeby
podatku albo osobg prawng niebedacy podatnikiem i niezarejestrowang na potrzeby podatku -
numer identyfikacji podatkowej tego nabywcy, jezeli posiada on taki numer;

- w przypadku, gdy nabywca towaréw lub ustug jest podatnikiem, u ktérego sprzedaz jest zwolniona
od podatku na podstawie art. 113a ust. 1 ustawy o VAT (podatnik posiadajacy siedzibe dziatalnosci
gospodarczej na terytorium panstwa czlonkowskiego innego niz terytorium kraju) - indywidualny
numer identyfikacyjny zawierajacy kod EX, na potrzeby korzystania ze zwolnienia na terytorium
kraju.

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od opodatkowania VAT na
podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 1 i 9 oraz art. 113a ust. 1 ustawy o VAT faktura powinna
zawieraC wskazanie:

przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktdérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,

przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku takg dostawe towarow lub takie
$wiadczenie ustug, lub
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innej podstawy prawnej wskazujgcej na to, ze dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia z VAT.

Jednoczesnie zaréwno Gmina jak i Jednostki powinny pamieta¢, iz w sytuacji wystawienia faktur
VAT, w ktérych kwota naleznosci ogétem przekracza kwote 15 000 zt lub jej rownowarto$¢ wyrazong
w walucie obcej, obejmujgcych dokonang na rzecz podatnika dostawe towaréw lub $wiadczenie
ustug, o ktérych mowa w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT, wystawiona przez nich faktura powinna
zawiera¢ wyrazy "mechanizm podzielonej ptatnosci".

1.3.8. Faktury uproszczone

Ustawa o VAT przewiduje rowniez dla okreslonych przypadkéw mozliwo$é wystawiania faktur VAT
zawierajgcych okrojone dane - tzw. faktur VAT uproszczonych. W sytuacji, gdy kwota naleznosci
ogotem w danej transakgji nie przekracza 450 zt albo 100 euro (gdy nalezno$¢ jest wyrazona w tej
obcej walucie), nie ma obowigzku umieszczania na fakturze:

imienia i nazwiska nabywcy lub jego nazwy oraz adresu;

miary i ilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;
ceny jednostkowej towaru/ustugi bez podatku (ceny netto);

wartosci dostarczonych towaréw/wykonanych ustug, bez kwoty podatku,

sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegolnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku,
ale pod warunkiem, ze faktura zawiera dane pozwalajgce okresli¢ dla poszczegdlnych stawek
podatku kwote podatku VAT.

1.3.9. Faktury zbiorcze
Ustawa o VAT przewiduje rowniez mozliwos¢é dokumentowania jedng fakturg wszystkich

dokonanych w danym miesigcu dostaw towaréw badz wykonanych ustug na rzecz jednego
kontrahenta. S3 to tzw. faktury zbiorcze (termin nieustawowy).

PRZYKtAD:

Jednostka dokonuje sprzedazy towaréw na rzecz jednego kontrahenta w dniu 10 stycznia, 15
stycznia oraz 23 stycznia. Jednostka moze wystawic jedng fakture VAT w odniesieniu do wszystkich
trzech sprzedazy, ale z zachowaniem ustawowych termindw, tj. do 15 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu sprzedazy (15 lutego).

1.3.10. Faktury elektroniczne

Po spetnieniu okreslonych warunkéw, ustawa o VAT przewiduje mozliwo$¢ wystawiania tzw. faktur
elektronicznych. Zgodnie z definicjg przez fakture elektroniczng rozumie sie fakture w formie
elektronicznej, wystawiong i otrzymang w dowolnym formacie elektronicznym (np. w formacie pdf).
Stosowanie faktur elektronicznych wymaga posiadania akceptacji odbiorcy faktury.
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Faktura elektroniczna nie jest fakturg ustrukturyzowang.
1.3.11. Faktury ustrukturyzowane — e-Faktury

Zgodnie z definicjg ustawowg poprzez fakture ustrukturyzowang rozumie sig fakture wystawiong przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te
fakture w tym systemie.

Podatnicy sg obowigzani wystawia¢ faktury ustrukturyzowane przy uzyciu Krajowego Systemu
e-Faktur. Powyzszy obowigzek nie dotyczy jednak wystawiania faktur:

przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego miejsca
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na terytorium kraju;

przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju,
ktory posiada state miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, przy
czym to state miejsce prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie towaréw lub
Swiadczeniu ustug, dla ktérych wystawiono fakture;

przez podatnika korzystajgcego z procedur szczegodlnych, o ktérych mowa w dziale XII
w rozdziatach 7, 7a i 9 ustawy o VAT, dokumentujgcych czynnosci rozliczane w tych
procedurach;

na rzecz nabywcy towaréw lub ustug bedacego osobg fizyczng nieprowadzacy dziatalnosci
gospodarczej;

w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towaréw lub $wiadczenia ustug,
okreslonych w odrebnych przepisach (tj. w drodze rozporzgdzenia wydanego na podstawie
art. 106s ustawy o VAT);

przez podatnika korzystajgcego ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113a ust. 1 ustawy
o VAT (ij. posiadajgcego siedzibe dziatalno$ci gospodarczej na terytorium panstwa
czlonkowskiego innego niz Polska, spetniajacego pewne dodatkowe warunki).

W ww. przypadkach Gmina powinna wystawi¢ fakture elektroniczng lub fakture tradycyjng (w postaci
papierowej).

Obowigzujgca od 1 lutego 2026 r. struktura logiczna FA (3) e-Faktury sktada sige z o$miu gtdwnych

elementow:

Naglowek - element zawierajgcy dane techniczne (kod i wariant formularza, nazwe
programu do wystawiania faktur, z ktérego korzysta podatnik, date wytworzenia pliku XML),

Podmiot1 — element zawierajgcy dane sprzedawcy (jego NIP, nazwe, adres, dane
kontaktowe),

Podmiot2 — element zawierajgcy dane nabywcy (jego NIP, nazwe, adres, dane kontaktowe),

Podmiot3 — element zawierajgcy dane podmiotu trzeciego np. jednostki organizacyjnej JST
(NIP, nazwe, adres, dane kontaktowe, role podmiotu trzeciego),
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PodmiotUpowazniony — element zawierajgcy dane podmiotu upowaznionego np.
komornika sgdowego (jego NIP, nazwe, adres, dane kontaktowe, rolg podmiotu
upowaznionego),

Fa - element zawierajgcy szczegdtowe dane dotyczace transakcji dokumentowanej fakturg
(numer faktury nadany przez podatnika, date wystawienia oraz date sprzedazy, dane
kwotowe — kwote netto, VAT, kwote naleznosci ogotem, pozycje faktury, stawke, adnotacje
wymagane ustawg czy dodatkowe informacje o platnosci, rozliczeniu czy warunkach
transakgiji,

Stopka — element zawierajgcy dodatkowe adnotacje stosowang w fakturze np. numer KRS,
wartos¢ kapitatu zakltadowego sprzedawcy,

Zalacznik — element zawierajgcy ustrukturyzowany zatgcznik do faktury (funkcjonalnos¢
dostepna tylko po zlozeniu zgloszenia w e-US).

Elementy, ktore nalezy obligatoryjnie wypeini¢ wystawiajgc fakturg w KSeF to: Naglowek,
Podmiot1, Podmiot2 oraz Fa. Elementy: Podmiot3, Stopka, Zalgcznik sg elementami
wypetnianym fakultatywnie. Pole PodmiotUpowazniony stanowi element opcjonalny e-Faktury.

Gmina i Jednostki sg zobowigzane do wystawiania faktur na zasadach ogéinych, uwzgledniajgc
w nich identyfikator podatkowy NIP, ktérym Gmina postuguje sige na cele VAT, nazwe oraz swoj
adres.

Jednakze z uwagi na fakt, iz od momentu centralizacji rozliczen VAT, Gmina funkcjonuije jako jeden
podatnik VAT wraz ze swymi Jednostkami, celem zapewnienia prawidlowosci rozliczen VAT
w Gminie w ramach scentralizowanej struktury, istotne jest stosowanie oznaczen ,WYSTAWCA’
i ,ODBIORCA” na fakturach dokumentujgcych czynnosci, ktére w imieniu Gminy podejmujg dane
Jednostki.

W ramach modelu uprawnienn dedykowanego jednostkom samorzadu terytorialnego w przypadku
faktur sprzedazowych wystawianych w imieniu Gminy przez Jednostke w strukturze FA(3) podaje

sie:
dane sprzedawcy — Gminy, w elemencie Podmiot1 (z NIP Gminy),

dane nabywcy w elemencie Podmiot2,

dodatkowo — dane jednostki podrzednej Gminy w elemencie Podmiot3 (wraz z NIP
jednostki podrzednej oraz wypetnionym polem Rola —,7” JST wystawca).

W przypadku faktur zakupowych, dokumentujgcych nabycia dokonane w imieniu Gminy przez jej
Jednostke w strukturze FA (3) podane powinny by¢:

dane sprzedawcy w elemencie Podmiot1,

dane nabywcy — Gminy, w elemencie Podmiot2 (wraz z NIP Gminy), w tym warto$¢ ,1”
w polu znacznikowym JST,

dodatkowo — dane jednostki podrzednej Gminy (np. samorzadowej jednostki budzetowej) w
elemencie Podmiot3 (wraz z NIP jednostki podrzednej oraz wypetnionym polem Rola - ,8"
— JST odbiorca).
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Faktura ustrukturyzowana jest wystawiana i otrzymywana przy uzyciu KSeF za pomocg
odpowiedniego oprogramowania, w postaci elektronicznej, zgodnie ze strukturg logiczng FA(3).
Faktura ustrukturyzowana przyjmuje format pliku XML.

Co do zasady fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do Krajowego
Systemu e-Faktur. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu Krajowego
Systemu e-Faktur w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujgcego te fakture.

W przypadku udostepnienia faktury ustrukturyzowanej nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4
ustawy o VAT ({j. np. nabywcy zagranicznemu, podatnikowi z innego kraju UE, podmiotowi, ktory nie
postuguje sie numerem NIP lub konsumentowi) w sposoéb inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu
e-Faktur, za date otrzymania tej faktury uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez tego
nabywce.

Po wygenerowaniu i przestaniu przez podatnika faktury do KSeF nie ma mozliwosci jej edytowania.
Jednoczesnie podatnicy nie majg mozliwosci anulowania lub usunigcia takiej faktury. Jedyng
mozliwoscig zmiany danych w niej zawartych jest wystawienie stosownej korekty do takiej faktury.

1.3.12. Elementy obowigzkowe faktur ,,zaliczkowych”

W niektérych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedptat / rat na poczet czynnosci skutkuje
obowigzkiem ich udokumentowania za pomocg tzw. faktur zaliczkowych.

Faktura zaliczkowa powinna zawiera¢ nastepujgce elementy:
date wystawienia;

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku

numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi

date dokonania lub zakorczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury;

otrzymang kwote zaplaty;

kwote podatku wyliczong wedtug wzoru:

ZB x SP

KP =100+spP

Gdzie:

KP — kwota podatku;

ZB - kwota otrzymanej catosci lub czesci zaptaty;
SP - stawka podatku;
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dane dotyczgce zamdwienia lub umowy, a w szczegdlnosci: nazwe (rodzaj) towaru lub ustug,
cene jednostkowg netto, ilos¢ zamoéwionych towaréw, wartosé zaméwionych towaréw lub
ustug bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz warto$¢ zamowienia lub
umowy z uwzglednieniem kwoty podatku.

Ponadto faktura taka powinna zawierac:

- w przypadku, gdy nabywca towardw lub ustug jest podatnikiem niezarejestrowanym na potrzeby
podatku albo osobg prawng niebedacg podatnikiem i niezarejestrowang na potrzeby podatku -
numer identyfikacji podatkowej tego nabywcy, jezeli posiada on taki numer;

- w przypadku, gdy nabywca towardw lub ustug jest podatnikiem, u ktérego sprzedaz jest zwolniona
od podatku na podstawie art. 113a ust. 1 ustawy o VAT (podatnik posiadajacy siedzibe dziatalnosci
gospodarczej na terytorium panstwa czlonkowskiego innego niz terytorium kraju) - indywidualny
numer identyfikacyjny zawierajgcy kod EX, na potrzeby korzystania ze zwolnienia na terytorium
kraju.

Jezeli faktura zaliczkowa nie obejmuje cafej zaplaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub
wykonaniu ustugi — tj. w fakturze rozliczeniowej — sume wartosci towaréw lub ustug pomniejsza sig
o warto$¢ otrzymanych czesci zaptaty, a kwote podatku pomniejsza si¢ o sume kwot podatku
wykazanego w fakturach dokumentujgcych otrzymanie czesci zaptaty. Faktura, o ktérej mowa w
zdaniu pierwszym, powinna réwniez zawiera¢ numery identyfikujgce w Krajowym Systemie e-Faktur
faktury wystawione przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi, a w przypadku faktur innych niz
faktury ustrukturyzowane — numery tych faktur.

W przypadku gdy wystawiono wiecej niz jedng fakture dokumentujgcg otrzymanie czeéci zaptaty,
a faktury te obejmujg tgcznie catg zaptate, ostatnia z tych faktur powinna zawiera¢ réwniez numery
identyfikujgce poprzednie faktury w Krajowym Systemie e-Faktur, a w przypadku faktur innych niz
faktury ustrukturyzowane — numery poprzednich faktur.

1.3.13. Wystawienie faktury VAT korygujacej

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:
1) podstawa opodatkowania lub kwota podatku wskazana na fakturze ulegta zmianie,
2) dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,
3) dokonano zwrotu nabywcy cato$ci lub czesci zapfaty,
4) stwierdzono pomyike w jakiejkolwiek pozycji faktury,
Gmina wystawia fakture korygujgca.

Faktura korygujgca powinna zawieraé¢ nastepujgce elementy:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

2) numer identyfikujgcy w Krajowym Systemie e-Faktur fakture, ktérej dotyczy faktura
korygujaca, z wyjgtkiem faktur korygujgcych wystawianych do faktur, dla ktérych nie zostat
nadany numer identyfikujgcy w Krajowym Systemie e-Faktur

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

date wystawienia;
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kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

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

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korektg.
4) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;
5) w przypadkach innych niz wskazane powyzej - prawidtowg tres¢ korygowanych pozycji.

Ponadto faktura korygujgca moze zawiera¢ wyrazy ,FAKTURA KORYGUJACA” lub ,KOREKTA"
oraz przyczyne korekty.

W przypadku udzielenia opustu lub obnizki ceny, mozliwe jest wystawienie faktury korygujgcej
dotyczacej dostaw towardw lub $wiadczenia ustug na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie,
ktéra:

- zawiera dodatkowo wskazanie okresu, do ktdrego odnoszg sig udzielany opust lub udzielana
obnizka;

- moze nie zawiera¢ nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi objetych korekta - w przypadku, gdy korekta
dotyczy wszystkich dostaw towaréw i $wiadczonych ustug.

1.3.14. Faktury korygujace VAT zmniejszajace podstawe opodatkowania (faktury
korygujace in minus)

Zgodnie z art. 29a ust. 10 ustawy o VAT podstawe opodatkowania obniza si¢ o:
1) kwoty udzielonych po dokonaniu sprzedazy opustéw i obnizek cen;
2) wartosé zwréconych towardw i opakowan;
3) zwrdcong nabywcy catosé lub czes¢ zaptaty otrzymang przed dokonaniem sprzedazy, jezeli
do nigj nie doszlo;
4) warto$¢ zwréconych kwot dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze,
o ktérych mowa powyzej.

Obnizenia podstawy opodatkowania w stosunku do podstawy okreslonej na wystawionej fakturze
z wykazanym podatkiem, dokonuije sie za okres rozliczeniowy, w ktérym podatnik wystawit fakture
korygujaca w postaci faktury ustrukturyzowanej.

Jednoczesnie, jezeli podatnik wystawit fakture korygujacg inng niz faktura ustrukturyzowana,
obnizenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy okreslonej na wystawionej fakturze
z wykazanym podatkiem, dokonuje sie w rozliczeniu za okres rozliczeniowy, w_ktérym podatnik
otrzymat potwierdzenie otrzymania faktury korygujacej przez nabywce towaru lub ustugi.

Majac _na uwadze powyzsze, w przypadku wystawienia faktury koryqujacej do faktury

ustrukturyzowanej, obniZzenia _podstawy opodatkowania dokonuje sie w okresie
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rozliczeniowym, w_ktérym zostatla wystawiona owa faktura koryqujgca. Niemniej jednak,
w sytuacji wystawienia faktury korygujacej do faktury innej niz faktura ustrukturyzowana (np.
elektronicznej lub papierowej) obnizenia podstawy opodatkowania dokonuie sie w rozliczeniu
za_okres rozliczeniowy, w_ktérym podatnik otrzymal potwierdzenie otrzymania faktury

korygujacej przez nabywce towaru lub ustugi.

Ponadto, jezeli podatnik wystawit fakture korygujaca?3:

1) w postaci faktury, o ktérej mowa w art. 106nda ust. 1 ustawy o VAT (faktura w trybie offline 24) lub
art. 106nh ust. 1 ustawy o VAT (faktura w trybie niedostepnosci KSeF), na rzecz nabywcy, o ktérym
mowa w art. 106gb ust. 4 pkt 2-6 ustawy o VAT (m.in. podmiot zagraniczny, podatnikowi z innego
kraju UE, podmiot, ktéry nie postuguje sie numerem NIP lub konsument), i udostepnit jg temu
nabywcy w sposéb inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur,

2) w postaci faktury, o ktérej mowa w art. 106nf ust. 1 ustawy o VAT (faktura wystawiona w okresie
trwania awarii KSeF), i udostepnit jg nabywcy w sposéb inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu
e-Faktur

— obnizenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy okreslonej na wystawionej fakturze
z wykazanym podatkiem, mozna dokonaé w rozliczeniu za okres rozliczeniowy, w ktérym podatnik
przestat fakture korygujaca do Krajowego Systemu e-Faktur.

Jezeli podatnik wystawit fakture korygujgcg w postaci faktury, o ktérej mowa w art. 106nda ust. 1
ustawy o VAT (faktura w trycie offline 24), art. 106nf ust. 1 ustawy o VAT (faktura wystawiona
w okresie trwania awarii KSeF) lub art. 106nh ust. 1 ustawy o VAT (faktura w trybie niedostepnosci
KSeF), i _udostepnit ja nabywcy przy uzyciu Krajoweqo Systemu e-Faktur, obnizenia podstawy
opodatkowania, w_stosunku do podstawy okreslonej na wystawionej fakturze z wykazanym
podatkiem, dokonuje sie w rozliczeniu za okres rozliczeniowy, w ktérym podatnik przestat fakture
koryguijgca do Krajowego Systemu e-Faktur.

Przepisy stosuje sie rowniez do sytuacji, w ktérej stwierdzono pomytki w kwocie podatku na fakturze
i wystawienia faktury korygujacej do faktury, w ktérej wykazano kwote podatku wyzszg niz nalezna.

Warunku posiadania potwierdzenia otrzymania faktury korygujgcej przez nabywce towaru lub ustugi,
nie stosuje sie w przypadku eksportu towaréw i wewngtrzwspolnotowej dostawy towaréw, dostawy
towaréw i $wiadczenia ustug, dla ktérych miejsce opodatkowania znajduje sie poza terytorium kraju,
sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej lub chiodniczej, gazu przewodowego, ustug dystrybuciji
energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej, ustug dystrybucji gazu przewodowego, ustug
telekomunikacyjnych oraz ustug wymienionych w poz. 24-37, 50 i 51 zatgcznika nr 3 do ustawy
o VAT, a takze gdy podatnik nie uzyskat potwierdzenia otrzymania faktury korygujgcej przez
nabywce towaru lub ustugi mimo udokumentowanej proby doreczenia faktury korygujacej
i z posiadanej dokumentacji wynika, ze nabywca towaru lub ustugi wie, ze transakcja zostata
zrealizowana zgodnie z warunkami okreslonymi na fakturze korygujacej.

W takich przypadkach faktury korygujgce in minus ujmuje sie¢ w ewidengiji i rozliczeniu VAT za
miesigc wystawienia tych faktur korygujgcych.

3 W stanie prawnym obowigzujacym od 1 lutego 2026 r.
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1.3.15. Faktury korygujace VAT zwiekszajgce podstawe opodatkowania (faktury
korygujace in plus)

Okreslenie momentu ujecia faktur korygujacych in plus (zwigkszajacych podstawe opodatkowania)
w rozliczeniach i deklaracjach podatkowych jest uzaleznione od przyczyny korekty:

Jezeli przyczyna korekty jest zdarzenie, o ktorym Jednostka wiedziata lub powinna
byta wiedzie¢ w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jezeli korekta jest
spowodowana btedem rachunkowym w pierwotnej fakturze) — fakture korygujaca nalezy ujgé
w rozliczeniach za miesigc, w ktérym dokonano pierwotnej (korygowanej) sprzedazy;

Jezeli przyczyna korekty nie mogta byé znana w momencie dokonania pierwotnej
sprzedazy, korekte in plus nalezy ujgé w rozliczeniach za miesigc wystawienia faktury
korygujacej (1j. za okres rozliczeniowy, w ktérym zaistniata przyczyna zwigkszenia podstawy
opodatkowania).

1.3.16. Wewnetrzne naliczenie w przypadku braku udokumentowania transakcji
fakturg VAT lub paragonem fiskalnym

Wewnetrzne naliczenie podatku VAT (dokument wewnetrzny) to dokument, ktéry nalezy wystawi¢ w
sytuacji, gdy dana sprzedaz nie wymaga wystawienia paragonu lub faktury VAT, a Gmina lub
Jednostka nie wystawi takiej faktury dobrowolnie. Nie chodzi o fakture wystawiang na zgdanie
nabywcy. Jest to dokument wewnetrzny, ktérego nie wydaje sie nabywcy.

Wewnetrzne naliczenie nie wynika z przepiséw prawa, lecz jako dokument wewnetrzny jest pomocny
w rozliczeniach, przeciwdziatajgc sytuacji, w ktérej z uwagi na brak formalnego obowigzku
udokumentowania na rzecz nabywcy, dana transakcja nie zostataby ujeta w ewidencji dla celéw VAT
i rozliczona.

Jesli po wystawieniu takiego dokumentu wewnetrznego nabywca zgtosi zadanie wystawienia faktury,
na kopii tej faktury (pozostajacej w Jednostce) nalezy wskaza¢ numer wystawionego uprzednio
dokumentu wewnetrznego. Faktury tej nie nalezy ujmowac¢ w rejestrze VAT. W rejestrze ujmowany
jest wytagcznie wezesniej wystawiony dokument wewnetrzny.

Jednakze, jesli przed wystawieniem takiego dokumentu wewnetrznego nabywca zgtosi zgdanie
wystawienia faktury:

- na fakturze tej nie dokonuje sie adnotacji,

- wystawiong na zgdanie fakture nalezy ujg¢ w rejestrze sprzedazy VAT (pliku JPK),

- nie wystawia sie dokumentu wewnetrznego dla tej transakcji.

Dokument wewnetrzny nalezy oznaczy¢ w pliku JPK_V7M oznaczeniem ,WEW".
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2. Ogoblne zasady prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT
zwigzanych z zakupami dokonywanymi przez Jednostki

2.1. Mechanizm podzielonej ptatnosci

Gmina oraz Jednostki dokonujg, w przypadku takiej koniecznosci wynikajgcej z przepiséw prawa,
ptatnosci za pomocg metody podzielonej ptatnosci (MPP).

Zasady stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci oraz weryfikacji kontrahentéw Gminy zgodnie
z tzw. biatg listg podatnikow przedstawione zostaty w zataczniku nr 5 do niniejszej procedury.

2.2. Prawo odliczenia podatku VAT naliczonego zgodnie z ustawg o VAT -
podstawy prawne

2.2.1. Prawo do odliczenia VAT

Zgodnie z trescig art. 86 ust. 1 ustawy o VAT prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego (odliczenia podatku VAT zaptaconego w ramach faktury) przystuguje
podatnikowi, o ktérym mowa w art. 15 w zakresie, w jakim towary i ustugi sg wykorzystywane do
wykonywania czynno$ci opodatkowanych VAT.

Warunkiem posiadania prawa do odliczenia jest spetnienie kryteriéw okreslonych w ustawie o VAT:

1) status podatnika;

2) zwigzek (wykorzystanie) zakupdw ze sprzedazg opodatkowang VAT;

3) posiadanie faktur VAT Ilub innych dokumentéw (np. deklaracji celnych), ktére potwierdzajg
dokonanie zakupu.

2.2.2. Moment powstania prawa do odliczenia

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

w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do zakupionych przez podatnika towaréw
i ustug powstat obowigzek podatkowy (u sprzedawcy);

jednak nie wczesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture VAT.

Najczesciej w praktyce bedzie to miesigc, w ktérym Jednostka otrzyma fakture od sprzedawcy.

Podatnik, ktéry nie odliczyt VAT w okresie ustalonym na powyzszych zasadach ma prawo do
odliczenia VAT w jednym z trzech kolejnych okreséw rozliczeniowych po kumulatywnym spetnieniu
powyzszych warunkéw. W przeciwnym wypadku trzeba dokona¢ korekty wezesniejszych deklaracii
VAT (JPK_V7M) oraz ujg¢ zmiane w rejestrze zakupowym VAT.
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PRZYKtAD:

Jednostka otrzymuje w dniu 1 lutego fakture VAT wystawiong 31 stycznia, dokumentujgcg koszty
energii dla budynku, ktéry jest wynajmowany na rzecz przedsigbiorcy (sprzedaz opodatkowana
VAT). Obowigzek podatkowy u sprzedawcy powstaje z datg wystawienia faktury VAT (31 stycznia),
a wiec prawo do odliczenia powstanie w dacie otrzymania faktury VAT (1 lutego). Tym samym VAT
naliczony z tej faktury bedzie podlegat odliczeniu w rozliczeniu VAT za luty (tj. w pliku JPK_V7M
skiadanym do 25 marca) lub za jeden z trzech kolejnych okreséw rozliczeniowych (tj. marzec,
kwiecien lub maj). Jesli faktura ta nie zostanie ujeta w JPK_V7M w zadnym z tych miesiecy,
Jednostce bedzie przystugiwalo prawo do odliczenia w drodze korekly rozliczen za jeden z tych
okresow.

2.2.3. Pelne prawo do odliczenia

Prawo takie przystuguje, jezeli zakupione towary i usiugi sg w wykorzystywane wytgcznie do
sprzedazy opodatkowanej VAT.

PRZYKLtAD:
Zakup ustug remontu budynku, ktory jest w cato$ci wynajmowany dla celéw prowadzonej przez
podmiot trzeci dziatalno$ci gospodarcze.

2.2.4. Brak prawa do odliczenia VAT

Gmina i Jednostki nie majg prawa do odliczenia podatku VAT od zakupu towaréw i ustug, ktére nie
sa w ogdle wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych VAT. W praktyce Gmina i Jednostki
mogq spotkac sie z trzema sytuacjami, w ktérych prawo do odliczenia VAT nie przystuguje:
1. wykorzystanie zakupéw do czynnosci zwolnionych z VAT (np. wynajem lokali na cele
mieszkaniowe);
2. wykorzystanie zakupow do czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w ramach ktérych
Gmina i Jednostki dziatajg jako organ wiadzy publicznej (np. zakupy zwigzane
Z utrzymaniem drég, o$wiatg);
3. wykorzystanie zakupéw zaréwno do czynnosci zwolnionych z VAT, jak i do czynno$ci
niepodlegajacych ustawie o VAT.

Wszystkie trzy powyzsze przypadki oznaczajg brak prawa do odliczenia podatku VAT po stronie
Gminy i Jednostek. W takim przypadku nie ma obowigzku ewidencji faktur VAT w rejestrach zakupu
VAT.

PRZYKtAD:

W sytuacji zakupu ustug remontu budynku mieszkalnego, ktéry jest w cafo$ci wynajmowany na
rzecz oséb fizycznych na cele mieszkaniowe, brak jest prawa do odliczenia, poniewaz tego typu
wynajem jest zwolniony z VAT.
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2.2.5. Koniecznos$¢ odrebnego okreslenia prawa do odliczenia

W mysl art. 90 ust. 1 ustawy o VAT, podatnicy sg zobowigzani do odrgbnego okreslenia kwot podatku
naliczonego zwigzanych z czynnosciami:
1) w stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego oraz,
2) w zwigzku z ktérymi takie prawo nie przystuguje.

PRZYKtAD:

Na jednej fakturze wykazany jest zakup 2 puszek farby, z czego jedna bedzie wykorzystana do
pomalowania pomieszczenia wykorzystywanego wyfgcznie do dziatalno$ci opodatkowanej VAT,
druga do pomalowania pomieszczenia, wykorzystywanego wytgcznie do dziatalnoSci niedajgcej
prawa do odliczenia (zwolnionej z opodatkowania lub niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT). W takim
przypadku z faktury zakupowej bedzie mozna odliczy¢ VAT tylko od 1 puszki farby.

2.3. Czesciowe prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego zgodnie
z ustawg o VAT - podstawy prawne

2.3.1. Wspoétczynnik VAT

Artykut 90 ust. 2 ustawy o VAT wskazuje, ze w przypadku, gdy nie jest mozliwe wyodrgbnienie
catosci lub czesci kwot podatku naliczonego, w stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego, podatnik moze pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o takg
czes¢ kwoty podatku naliczonego, ktérg mozna proporcjonalnie przypisa¢ czynnosciom, w stosunku
do_ktérych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego — jest to

mechanizm czes$ciowego odliczenia podatku VAT.

W tym wypadku chodzi o odliczenie podatku naliczonego od towaréw i ustug jednoczesnie
wykorzystywanych do dziatalnosci podlegajgcej opodatkowaniu VAT jak i dziatalnosci zwolnionej
z opodatkowania VAT, bez mozliwosci precyzyjnego okreslenia w jakiej czesci to wykorzystanie
nastepuje.

W celu odliczenia odpowiedniej czesci podatku, konieczna jest kalkulacja wartoéci procentowe;j,
tj. tzw. wspotczynnika VAT determinujgcego odliczenie podatku w danym roku.

PRZYKLtAD:

Jednostka nabywa puszke farby, ktéra bedzie wykorzystana do pomalowania pomieszczenia, ktére
wykorzystywane jest zaréwno do dziatalnosci opodatkowanej VAT jak i zwolnionej z opodatkowania.
Odliczenie podatku naliczonego bedzie przystugiwa¢ z uwzglednieniem odpowiedniej proporcji
(wyrazonej procentowo).

Warto$é wspotczynnika VAT jest kalkulowana dla kazdej Jednostki oddzielnie, na podstawie
rocznego obrotu realizowanego przez dang Jednostke.
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2.3.2. Prewspotczynnik VAT

W przypadku, gdy Gmina i Jednostki dokonujg zakupu towaréw lub ustug, ktére sg zwigzane
zaréwno z dziatalnoscig podlegajaca opodatkowaniu (opodatkowang VAT lub opodatkowang
i zwolniong z VAT jednoczeénie) oraz z dziatalnoscig niepodlegajgca ustawie o VAT, realizowang
wylgcznie jako organ wiadzy publicznej, prawo do odliczenia bedzie przystugiwac jedynie w .czesci”
(w proporcji okreslanej jako tzw. ,prewspotczynnik” VAT).

Warto$¢ odliczenia z wykorzystaniem prewspotczynnika, w przypadku, gdy przypisanie tych
wydatkéw w catosci do dziatalnosci gospodarczej nie jest mozliwe, bedzie dokonana w zakresie
najbardziej odpowiadajgcym specyfice wykonywanej dziatalnosci:

zapewniajac dokonanie obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego
wytgcznie w odniesieniu do czesci kwoty podatku naliczonego proporcjonalnie przypadajacej
na wykonywane w ramach dziatalnosci gospodarczej czynnosci opodatkowane oraz

obiektywnie odzwierciedlajac cze$¢ wydatkéw przypadajgcg odpowiednio na dziatalno$¢

gospodarcza oraz na cele inne niz dziatalno$¢ gospodarcza, z wyjatkiem celow osobistych.
Nalezy monitorowaé ktére zakupy sg zwigzane zaréwno z dziatalnosciag:

gospodarcza, opodatkowang VAT, jak i

dziatalno$cig organu wiadzy publicznej, pozostajaca poza zakresem ustawy o VAT.

PRZYKLAD:

Zakup papieru do Jednostki, ktéry jest wykorzystywany zaréwno do: przygotowywania decyzji
administracyjnych, zaswiadczen itp. (dziatalno$¢ organu wiadzy publicznej, pozostajaca poza
zakresem ustawy o VAT), przygotowania uméw najmu lokali na cele mieszkaniowe (dziatalno$c
zwolniona z VAT), przygotowywania uméw najmu na rzecz oséb prowadzgcych dziatalnosc
gospodarczg VAT (dziatalno$¢ opodatkowana VAT).

Warto$é prewspotczynnika VAT jest kalkulowana dla kazdej Jednostki oddzielnie, na podstawie
roczneqo obrotu oraz rocznych dochoddw / przychodéw wykonanych przez dang Jednostke. Wzory
niezbedne do wyliczenia pre-wspotczynnikéw Jednostek znajdujg sie w_Rozporzadzeniu ws.

pre-wspditczynnika stanowiacym zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
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2.3.3. Prawo do odliczenia - podsumowanie

Biorgc pod uwage powyzsze regulacje, podatek VAT od zakupionych przez Jednostki towarow
i ustug moze podlegac odliczeniu w zaleznosci od nastepujgcych wariantéw wykorzystania zakupu:

Pelne Brak prawa R29=CIadS

Zwi;lz_el: \;vydatkgz SyE=m odliczenie do odliczenia p(lj"a_wo d_o

ziatalnosci Gminy odliczenia
podatku VAT | podatku VAT podatku VAT

Zakupy zwigzane wytgcznie z

dzialalnoscig opodatkowang VAT ek

Zakupy zwigzane wylgcznie z
dziatalnoscig organu wiadzy
publicznej (pozostajacg poza tak
zakresem ustawy o VAT),i/lub z
dzialalnoscig zwolniona z VAT

Zakupy zwigzane zaréwno z . .
dziatalnoscig opodatkowang VAT, jak wsp(:j(;z_lynmk
i z dziatalnoscig zwolniong z VAT.

Zakupy zwigzane zaréwno z
Fizmlglnosmg 9podatkowanq VAT, jak prewspélczynnik
i z dziatalnoscig organu wiadzy VAT
publicznej (pozostajgcg poza
zakresem ustawy o VAT)

Zakupy zwigzane zaréwno z wspétczynnik
dzialalnoscig opodatkowang VAT VAT
oraz zwolniong z opodatkowania
VAT, jak i z dziatalnoscig organu
wiadzy publicznej (pozostajgcg poza
zakresem ustawy o VAT)

i jednoczesnie
prewspoétczynnik
VAT

2.3.4. Odliczenie podatku VAT naliczonego przez Jednostki

Przenoszgc wskazane powyzej zasady na transakcje ,zakupowe” dokonywane przez Jednostki,
nalezy stwierdzi¢, ze w celu okreslenia, czy w stosunku do ponoszonych przez Jednostki wydatkéw
przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego — Jednostka powinna kazdorazowo okresli¢,
czy wydatek ten:

zostal poniesiony wytgcznie w zwigzku z dziatalnoscig niepodlegajacg opodatkowaniu
(dziatalno$¢ organu wiadzy publicznej);

zostat dokonany wylgcznie w zwigzku z dziatalnoscig zwolniong z VAT;
zostat dokonany wytgcznie w zwigzku z dziatalnoscig opodatkowang VAT,

zostat dokonany w zwigzku z dziatalnoscia opodatkowang VAT oraz z dziatalnoscig
niepodlegajgcg opodatkowaniu (dziatalno$¢ organu wiadzy publicznej), a nie mozna
wydzieli¢ ,czesci” w jakiej towar / ustuga jest zwigzana tylko z jednym rodzajem dziatalno$ci);

zostat dokonany w zwigzku z dziatalnoscia zwolniong z VAT oraz z dziatalnoscig
niepodlegajgcg opodatkowaniu (dziatalno$¢ organu wtadzy publicznej);
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zostat dokonany w zwigzku z dziatalnoscig zwolniong i opodatkowang VAT (nie mozna
wydzieli¢ ,czesci” w jakiej towar / ustuga jest zwigzana tylko z jednym rodzajem dziatalno$ci);

zostat dokonany w zwigzku z dziatalno$cig zwolniong z VAT, dziatalnoscig opodatkowang
VAT oraz dziatalno$cig organu wiadzy publicznej (nie mozna wydzieli¢ ,czesci” w jakiej towar
/ ustuga jest zwigzana tylko z jednym rodzajem dziatalnosci).

Nalezy pamieta¢, ze prawo do odliczenia podatku VAT zwigzanego z zakupami towaréw i ustug
przez Jednostki bedzie przystugiwaé Gminie réwniez w sytuacji, w ktérej dany towar / ustuga jest
wykorzystywany do czynnosci opodatkowanych VAT wykonywanych przez inng Jednostke lub samg
Gmine.

24. Korekta podatku naliczonego VAT

2.4.1. Zakup towardw i ustug przy braku platnosci kontrahentowi przez okres
przekraczajacy 90 dni

W przypadku nieuregulowania przez Gmine (Jednostke) zobowigzania wynikajgcego z faktury VAT,
z ktdrej odliczono podatek VAT (w catosci lub w czesci), w terminie 90 dni od dnia uptywu terminu
ptatnosci okreslonego w umowie lub na tej fakturze, podatnik (Gmina) jest zobowigzany do korekty
odliczonej kwoty podatku wynikajacej z tej faktury, w rozliczeniu za okres, w ktérym uptyngt 90 dzien
od dnia uptywu terminu ptatnosci okreslonego w umowie lub na fakturze.

Zasady tej nie stosuje sie jednak, jezeli Gmina (Jednostka) uregulowata naleznos¢ najpézniej
w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, w ktérym uptynat 90 dzien od dnia uptywu terminu pfatnosci
tej naleznosci.

W przypadku uregulowania naleznosci juz po dokonaniu korekty, o ktérej mowa powyzej Gmina
(Jednostka) ma prawo do ponownego odliczenia podatku VAT w rozliczeniu za okres, w ktérym
naleznosc¢ te uregulowat. W przypadku czesciowego uregulowania naleznosci podatek naliczony
moze zostac zwiekszony w odniesieniu do tej czesci.

W konsekwencji Jednostki powinny informowaé Gmine o takich sytuacjach i monitorowac przeptywy
ptatnosci za faktury VAT zakupowe.

2.4.2. Korekta wspoétczynnika VAT

Jak wskazano powyzej, jezeli Gmina ponosi wydatki zwigzane zaréwno z dziatalnoscig
opodatkowang VAT, jak i z dziatalno$cig zwolniong z VAT, Gminie przystugiwaé bedzie czeSciowe
prawo odliczenia podatku VAT naliczonego, tj. Gmina bedzie uprawniona do odliczenia czgsci
podatku VAT naliczonego wynikajgcego z faktur zakupu réwnej tzw. wspétczynnikowi VAT.

Zgodnie z przepisami proporcje (wspoétczynnik VAT) okresla sie procentowo w stosunku rocznym na

podstawie obrotu osiggnietego w roku poprzedzajgcym rok podatkowy, w odniesieniu, do ktérego
jest ustalana proporcja (tzw. ,wstepny” wspdtczynnik VAT).
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Po zakonczeniu roku, w ktérym podatnikowi przystugiwato prawo do odliczenia, jest on zobowigzany
do dokonania korekty odliczonego podatku, przy zastosowaniu wspoétczynnika VAT obliczonego dla
zakonczonego roku podatkowego (art. 91 ust. 1 ustawy o VAT — ,ostateczny” wspétczynnik).

W rozliczeniu VAT za styczen kolejnego roku, dokonuje sie rocznej korekty podatku naliczonego
(korekta moze skutkowac¢ zaréwno zwiekszeniem jak i zmniejszeniem kwoty podatku naliczonego
do odliczenia — w zaleznosci od wysokosci wspétczynnika ostatecznego).

2.4.3. Korekta prewspoétczynnika VAT

Podobnej korekty dokonuje sie przy odliczaniu podatku VAT za pomocg prewspotczynnika VAT.
Jezeli Gmina / Jednostka ponosi wydatki zwigzane zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang VAT, jak
i z dziatalnoscig organu wiadzy publicznej (niepodlegajgcg opodatkowaniu VAT), Gminie
przystugiwaé bedzie czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego, tj. Gmina bedzie
uprawniona do odliczenia czesci podatku VAT naliczonego wynikajgcego z faktur zakupu réwnej tzw.
prewspétczynnikowi VAT.

Podobnie jak w przypadku odliczern za pomoca wspotczynnika VAT poczgtkowo stosuje sig wstepny
prewspotczynnik, a po zakonczeniu roku, w ktérym podatnikowi przystugiwato prawo do odliczenia
VAT, podatnik jest zobowigzany do dokonania korekty odliczonego podatku, przy zastosowaniu
prewspolczynnika VAT obliczonego dla zakoriczonego roku podatkowego (ostateczny
prewspoétczynnik).

W rozliczeniu VAT za styczen kolejnego roku, dokonuje sie rocznej korekty podatku naliczonego
(korekta moze skutkowac¢ zaréwno zwiekszeniem jak i zmniejszeniem kwoty podatku naliczonego
do odliczenia — w zaleznosci od wysokos$ci prewspotczynnika ostatecznego).

2.4.4. Korekta VAT od srodkéw trwatych lub WNiP

Odrebne zasady odliczania podatku VAT zostaty przewidziane dla wydatkow zwigzanych z nabyciem
zakupow zaliczanych do $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP), w stosunku
do ktérych nastepuje zmiana przeznaczenia nabytych towaréw i ustug miedzy réznymi rodzajami
dziatalnosci:

dziatalnoscig opodatkowang VAT
zwolniong z VAT,

dziatalno$¢ organu wiadzy publicznej.

Korekta ta sprowadza sie do zmiany w czasie wysokosci VAT podlegajgcego odliczeniu (moze by¢
to korekta zwiekszajgca lub zmniejszajaca).

2.4.5. Korekta srodkéw trwatych lub WNiP o wartosci ponizej 15 tys. zt
W przypadku zakupu towardw i ustug, ktére zostaly zaliczone do srodkéw trwatych Gminy, przy czym

ich warto$¢ nie przekracza 15 tys. zt, Gmina i Jednostki majg obowigzek monitorowania zmiany
przeznaczenia (wykorzystania) tego typu srodkéw trwatych do poszczegolnych rodzajéw czynnosci.
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W odniesieniu do $rodkow trwatych o wartosci ponizej 15tys. zt okres monitorowania wyniesie 12
miesiecy, liczagc od konca okresu, w ktérym srodek trwaly lub WNiP zostaty oddane do uzytkowania.

W przypadku zmiany przeznaczenia $rodka trwatego lub WNiP Jednostka bedzie zobowigzana do
uwzglednienia w czesciowej deklaracji VAT stosownej korekty. Dodatkowo informacja o zmianach
wykorzystania bedzie obowigzkowo przekazywana Gminie.

Jednostki bedg réwniez zobowigzane do dokonania stosownej korekty w przypadku, dalszej
likwidacji lub sprzedazy $rodkéw trwatych, przed uptywem wskazanego okresu. Réwniez w tym
przypadku dodatkowo Gmina powinna zosta¢ kazdorazowo poinformowana o charakterze
sprzedazy (1j. czy jest to sprzedaz opodatkowana VAT, czy tez sprzedaz zwolniona z VAT).

2.4.6. Korekta VAT od srodkow trwatych lub WNiP o wartosci powyzej 15 tys. zt

Podobne zasady obowigzujg przy zakupie towardw i ustug zaliczanych $srodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych Gminy, ktérych warto$¢ przekracza 15 tys. zt, Podstawowg réznicg
bedzie tu okres monitorowania stopnia wykorzystania danego $rodka trwalego. Jednostki maja
obowigzek monitorowania zmiany wykorzystania poszczegélnych $rodkéw trwalych / wartosci
niematerialnych i prawnych do okreslonej dziatalno$ci (z punktu widzenia prawa do odliczenia VAT)
przez okres:

10 lat w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw;

5 lat w przypadku pozostatych srodkéw trwatych.

PRZYKLtAD:

Modernizacja budynku wykorzystywanego na cele mieszkaniowe (wyfgcznie do czynnosci
zwolnionych z VAT — brak prawa do odliczenia). Po dwéch latach budynek zostaje wydzierzawiony
na rzecz przedsiebiorcy (zmiana przeznaczenia na czynnos$ci w cafosci opodatkowane VAT —
pojawia sie prawo do odliczenia). W konsekwencji Gmina bedzie miata prawo do odliczenia cze$ci
VAT od modernizacji budynku od momentu jego wydzierzawienia.

W przypadku ponownego wykorzystania budynku do dziatalno$ci zwolnionej z VAT réwniez dojdzie
do zmiany przeznaczenia S$rodka trwafego. Wykorzystanie powinno by¢é w tym przypadku
monitorowane przez okres 10 lat od roku oddania Srodka trwatego do uzytkowania.

2.4.7. Korekta podatku VAT w zwigzku ze zmiang przeznaczenia przed oddaniem
Srodka trwalego do uzytkowania (dotyczy srodkéw trwatlych o wartosci
powyzej 15 tys. zi)

Moze zdarzy¢ sie réwniez sytuacja, w ktorej zakup towaréw i ustug (dokonywany w praktyce
w dluzszym okresie, np. w ramach wigkszych inwestycji) jest zwigzany z wytworzeniem $rodka
trwatego, ktory:

zgodnie z zatozeniami nie ma by¢ wykorzystywany do czynnosci opodatkowanych VAT,
w zwigzku z czym podatek VAT od zakupdéw nie jest odliczany w miesigcach, w ktérych
ponoszone sg wydatki;
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nastepnie, jeszcze przed oddaniem $rodka trwatego do uzytkowania, zostaje podjeta
decyzja o zmianie przeznaczenia srodka i wykorzystaniu go do czynnosci opodatkowanych
VAT.

W takiej sytuacji Gmina bedzie miata prawo do odliczenia podatku VAT od calosci wydatkow
kumulatywnie, w rozliczeniu z okres, w ktérym podjeto decyzje o zmianie przeznaczenia (tylko w
sytuacji, gdy $rodek trwaty nie zostat jeszcze oddany do uzytkowania).

Podobna sytuacja moze mie¢ miejsce, gdy poczatkowo Gmina miata zamiar wykorzysta¢ dang
inwestycje do czynnosci opodatkowanych VAT i odliczata podatek VAT, a nastepnie zmienita ten
zamiar na wykorzystanie do czynnosci, z tytutu ktérych Gminie nie przysiuguje prawo do odliczenia
VAT. W takich okolicznosciach dokonanie korekty jest zwigzane z koniecznoscig zwrotu uprzednio
odliczonego podatku VAT w deklaracji za okres, w ktdrej podjeto decyzje o zmianie przeznaczenia.

Analogiczne  zmiany mogg dotyczy¢  wydatkow  rozliczanych wspoétczynnikiem
lub / i prewspotczynnikiem.

Gmina i Jednostki sy zobowigzane kazdorazowo monitorowaé wykorzystanie naktadow na
wytworzenie poszczegolnych srodkéw trwatych, réwniez w odniesieniu do naktadéw ponoszonych
przed oddaniem $rodkéw do uzytkowania.

3. Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT

Rejestry VAT (sprzedazy, zakupow towaréw i ustug) powinny byé prowadzone z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych.

3.1. Rejestr ,sprzedazy”

Sporzadzony za dany miesigc powinien zawiera¢ nastgpujgce informacije:
nazwe jednostki prowadzacej rejestr;
okres, za ktéry prowadzona jest ewidencja;

dane dotyczace poszczegolnych transakciji ,sprzedazowych” dokonanych przez Jednostke
w danym okresie tj. transakcje opodatkowane, wykonywane przez Jednostke w charakterze
podatnika VAT, dla ktérych obowigzek podatkowy (ustalony zgodnie z zasadami
okreslonymi w czesci szczegotowej niniejszej instrukcji) powstat w okresie, za ktory
sporzgdzany jest rejestr, ti. nazwa i NIP nabywcy, data sprzedazy / wykonania, data
wystawienia faktury VAT, numer faktury VAT, kwota netto, stawka podatku VAT, kwota
podatku VAT, kwota brutto (z podatkiem).

3.2. Rejestr ,,zakupoéw towaréw i ustug”

Sporzadzany za dany miesigc powinien zawiera¢ nastepujace informacije:
nazwe jednostki prowadzacej rejestr;

okres, za ktéry prowadzona jest ewidencja;
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dane dotyczgce poszczegolnych faktur zakupowych uwzglednianych w rejestrach —tj.: date
otrzymania faktury, date wystawienia faktury, nazwe sprzedawcy, NIP sprzedawcy, numer
faktury, warto$¢ netto oraz stawke podatku, kwote podatku, informacje czy zakup zostat
wykorzystany do wytworzenia $rodka trwatego.

Dla przejrzystosci ewidencjonowania, Jednostki mogg rozwazyé stworzenie osobnych rejestrow
zakupu w zaleznosci od przystugujgcego im prawa do odliczenia VAT naliczonego, tj.:

- rejestr zakup6w z petnym prawem do odliczenia (zwigzek z dziatalno$cig opodatkowang VAT),
- rejestr zakupéw z prawem do odliczenia za pomocg wspétczynnika VAT (zwigzek
z dziatalno$cig opodatkowang i zwolniong z VAT),

- rejestr zakupéw z prawem do odliczenia za pomoca prewspéiczynnika (zwigzek
z dziatalnoscig opodatkowang VAT i organu wiadzy publicznej - niepodlegajgcg opodatkowaniu),

- rejestr zakupéw z prawem do odliczenia za pomocg wspoétczynnika i prewspétczynnika
(zwigzek z dziatalnoscig opodatkowang i zwolniong z VAT oraz organu wiadzy publicznej -
niepodlegajgcg opodatkowaniu).

Ww. rozdzielenie jest szczegdlnie pomocne np. przy dokonywaniu korekt rocznych podatku VAT.
3.3. Faktury, ktére powinny zosta¢ ujete w rejestrach ,,zakupu”

Szczegotowe zasady dotyczgce okreslania prawa odliczania podatku VAT naliczonego w zwigzku

z ponoszonymi przez Gming (Jednostke) wydatkami zostaty okreslone w instrukcji szczegotowej. W

przypadku transakgiji szczegolnych (niecodziennych) Jednostka powinna skontaktowa¢ sie z Gming
w celu ustalenia prawidiowego sposobu rozliczenia z punktu widzenia przepiséw ustawy o VAT.

W przygotowywanych przez Jednostke rejestrach ,zakupowych” VAT powinny zosta¢ ujete wydatki
poniesione przez Jednostke w danym okresie, w zwigzku z ktérymi Jednostce przystuguje petne lub
czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. W rejestrach nie nalezy ujmowa¢ wydatkow
zwigzanych:

wylgcznie z dziatalnoscig organu wiadzy publicznej (niepodlegajacyg ustawie o VAT),
wytgcznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,

jednoczesnie z dziatalnoscig organu wtadzy publicznej (niepodlegajgaca ustawie o VAT) oraz
czynnos$ciami zwolnionymi z podatku VAT;

z zakupem towarow i ustug, z tytutu ktérego nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT
naliczonego (przyktadowo zakup ustug noclegowych i gastronomicznych).

W przypadku otrzymania faktury od tzw. ,matego podatnika” (tj. faktury zawierajgcej oznaczenie
.metoda kasowa”) zgodnie z art. 21 ustawy o VAT w zw. z art. 86 ust. 10 ustawy o VAT, nalezy ujgé
takg fakture w rejestrze za miesigc, w ktérym sprzedawca / ustugodawca otrzymat ptatno$¢ od Gminy
[ Jednostki (w tym przypadku o prawie do odliczenia decyduje data wptywu $rodkéw pienieznych na
rachunek bankowy sprzedawcy / ustugodawcy).
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3.4. Deklaracje VAT

Na podstawie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu za dany okres rozliczeniowy Jednostki powinny
sporzadzi¢ czastkowg deklaracje VAT Jednostki w formacie czgstkowego pliku JPK (JPK_V7M).

Kwoty wprowadzone do czgstkowych plikéw JPK powinny odpowiada¢ kwotom z rejestru zakupu
i sprzedazy Jednostki i nie powinny by¢ zaokraglane.

Jednoczes$nie, w sytuacji, gdy w danym okresie rozliczeniowym (tj. w danym miesigcu) w danej
Jednostce nie dokonano zadnej sprzedazy lub Zadnych zakupow (tj. naby¢ podlegajgcych odliczeniu
VAT), Jednostka powinna sporzadzi¢ ,zerowg” deklaracje VAT tj. ,zerowy” plik JPK_V7M.

4. Jednolity Plik Kontrolny

Zasadniczo Gmina jest zobowigzana do sktadania do urzedu skarbowego deklaracji podatkowych
VAT (plikéw JPK_V7M) za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, ktérego dotyczy rozliczenie.

Deklaracje podatkowe (JPK_V7M) sg sktadane zgodnie z wzorem dokumentu elektronicznego
w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, ktéry obejmuje deklaracje i ewidencje, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy
o VAT. Dokument elektroniczny, o ktérym mowa powyzej, jest przesylany w sposéb okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 193a § 3 Ordynacji podatkowej i zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w tych przepisach.

Szczegotowy zakres danych zawartych w pliku JPK_V7M zawiera Rozporzadzenie Ministra
Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegétowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug.

W odniesieniu do niektérych transakcji sprzedazowych (dostawy towaréw i $wiadczenia ustug),
Gmina powinna stosowac w pliku JPK_V7M oznaczenia, ktdére majg postac skrotu GTU (oznaczenia
grup towardw i ustug).

Kodami GTU, z ktérymi Gmina moze sie najczesciej zetkngé (z perspektywy dziatalno$ci Gminy i jej
Jednostek) sg oznaczenia:

GTU_5 — dotyczacego dostawy odpadow (w tym ztom),

GTU_7 — dotyczgcego dostawy pojazdow oraz ich czesci,

GTU_10 — dotyczacego dostawy budynkéw, budowli i gruntéw oraz ich czesci i udziatow
w prawie wiasnosci, w tym réwniez zbycia praw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy o
VAT,

GTU_12 — dotyczacego $wiadczenia ustug o charakterze niematerialnym.

Gmina nie jest zobowigzana do stosowania kodéw GTU dla transakcji:
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zakupu, w ktérej pojawi sie VAT nalezny (np. WNT, import towaréw lub ustug),

korekty podstawy opodatkowania i podatku naleznego w zwigzku ze skorzystaniem z ulgi na
zte diugi,

transakcji udokumentowanych zbiorczymi informacjami o sprzedazy zaewidencjonowanej
na kasie rejestrujgcej,

transakcji udokumentowanych zbiorczymi informacjami o dokonanej dostawie lub
wykonanym $wiadczeniu ustug nieudokumentowanych fakturami.

Jednoczesnie w odniesieniu do transakcji sprzedazowych oraz zakupowych Gmina i Jednostki mogg
by¢ réwniez zobowigzane do odpowiedniego oznaczenia typéw dokumentéw w plikach JPK_V7M t;.

oznaczenie RO — sprzedaz za pomoca kas rejestrujgcych,

oznaczenie WEW — po stronie podatku naleznego - sprzedaz zaewidencjonowana za
pomocg dokumentéw wewnetrznych,

oznaczenie FP — faktury do paragonu,
oznaczenie MK — nabycie od tzw. matego podatnika,
oznaczenie VAT_RR - nabycie od rolnikow ryczattowych,

oznaczenie WEW — dokumenty wewnetrzne wykazywane po stronie VAT naliczonego (np.
wykazywanie przez Gmine w JPK korekt rocznych),

oznaczenie TP — powigzania pomigdzy nabywca, a dokonujgcym dostawy towaréw lub
ustugodawcg, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT.

Ponadto, w zwigzku z wprowadzeniem obligatoryjnego obowigzku wystawiania faktur VAT w KSeF
i wprowadzeniem obowigzku oznaczania kazdej wystawionej za pomocg KSeF faktury VAT
numerem identyfikacyjnym KSeF zostaty wprowadzone dodatkowe oznaczenia tj.:

oznaczenie OFF — dotyczgcego faktury, o ktérej mowa w art. 106nf ust. 1 ustawy o VAT, {j.
faktury wystawionej w trybie awarii KSeF, ktéra na dzien ztozenia ewidencji nie ma jeszcze
przydzielonego numeru identyfikujgcego te fakture w tym systemie lub nie zostata do niego
przestana,

oznaczenie BFK — dotyczace faktury elektronicznej oraz faktury w postaci papierowej, {j.
faktur o ktérych mowaw art. 2 pkt 31 i pkt 32 ustawy o VAT (faktury wystawione poza KSeF),

oznaczenie DI — dotyczagce dokumentu innego niz faktura. Bedg to zatem dokumenty nie
objete oznaczeniami OFF i BFK, a takze faktury wystawione w trybie offline24 (art. 106nda
ustawy o VAT), ktére na dzien przestania ewidencji nie posiadajg numeru identyfikujgcego
te fakture w KSeF Iub nie zostaly przestane do KSeF.

Wszystkie ww. oznaczenia typéw dokumentéw oraz kody GTU wraz z ich opisem zostaty
przedstawione w Zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.
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Zatacznik nr 1 — Wykaz towaréw i ustug objetych zatacznikiem nr 15 do
ustawy o VAT

Zatacznik nr 2 — Wyciagg z Rozporzadzenia ws. zakresu danych
zawartych w deklaracjach

Zatacznik nr 3 - Metodologia wyliczania pre-wspélczynnika -
Rozporzadzenie ws. pre-wspoétczynnika

Zalacznik nr 4 — Rozporzadzenie ws. zwolnien z kas

Zalacznik nr 5 — Zasady stosowania MPP i weryfikacji kontrahentéw na
tzw. Biatej liscie podatnikow
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Niniejsza instrukcja szczegoétowa jest przeznaczona dla Gminy Sepopol (dalej: Gmina) oraz jej
wszystkich jednostek organizacyjnych (dalej: Jednostki”) i zawiera m.in. precyzyjny opis
nastepujacych zagadnien:

sposob opodatkowania VAT przyktadowych transakcji sprzedazowych, ktére moga si¢ pojawié

w poszczegolnych Jednostkach;

sposob rozliczenia podatku VAT z tytutu zakupow dokonywanych przez poszczegdlne Jednostki;
sposob dokumentaciji poszczegélnych transakcji sprzedazowych.

Przytoczone w niniejszej instrukcji czynnosci | transakcje majg charakter przyktadowy, co oznacza, ze
w ramach dziatalnosci Jednostek mogg réwniez pojawi¢ sie inne, niewymienione w niniejszym
opracowaniu czynnosci.
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I Czes¢ szczegotowa

1. Zasady opodatkowania VAT transakcji ,,sprzedazowych” dokonywanych
przez Jednostki / Gmine

Jednostki Gminy (jak réwniez sama Gmina) realizujg lub mogg realizowac wiele czynnosci w ramach
catoksztattu prowadzonej dziatalno$ci.

Ponizej znajduje sie:
kompletna instrukcja, na ktérg skiada sie opis wszystkich krokéw niezbednych dla prawidiowego
rozliczenia danej transakcji sprzedazowej z punktu widzenia zasad VAT,

tabela zawierajgca opis metodologii opodatkowania VAT ww. czynnosci Jednostek wraz
z przytoczeniem zasad opodatkowania dla kazdego typu transakgc;ji.

1.1. Czy Jednostka (Gmina) dziata w charakterze podatnika VAT? [KROK 1]

Przy realizowaniu danej czynnosci, Jednostki powinny najpierw ustali¢ czy bedg z tytutu tego
Swiadczenia dziataty w charakterze podatnika VAT. Tak jak wskazano w pkt 1.1.3. instrukcji ogoinej,
podstawowym kryterium uznania danego dziatania za czynno$¢ wykonywang w charakterze podatnika
VAT jest rozréznienie na:

dzialalnos¢é organu wiadzy publicznej (niepodlegajaca opodatkowaniu), w ramach ktérej
czynnosci nie sg wykonywane na podstawie umoéw cywilnoprawnych (przyktadowo wydanie
decyzji, zaswiadczenia) — czynno$¢ poza zakresem VAT,

dziatalno$é gospodarczg lub czynnosci organu wiladzy publicznej wykonywane na
podstawie umoéw cywilnoprawnych (np. odpfatny wynajem pomieszczen, sprzedaz
nieruchomosci) — dziatanie jak podatnik VAT, czynnosci mieszczgce sie w zakresie ustawy
o VAT.

Jezeli odpowiedz brzmi NIE — oznacza to, ze Jednostka / Gmina dziata w charakterze organu wiadzy
publicznej, w zwigzku z czym nie ma obowigzkéw objetych zakresem ustawy o VAT z tytulu
wykonywania danej czynnosci.

Jezeli odpowiedz brzmi TAK — oznacza to, ze Jednostka / Gmina wykonuje dziatalno$¢ gospodarcza
opodatkowang VAT, w zwigzku z czym transakcja powinna zosta¢ odpowiednio udokumentowana
i rozliczona.

1.2. Czy dana transakcja miesci sie w zakresie przedmiotowym ustawy o
VAT? [KROK 2]

Nastepnie Jednostka powinna ustali¢, czy dana transakcja miesci sie w katalogu czynnosci
opodatkowanych VAT zgodnie z trescig przepiséw ustawy o VAT. Moga bowiem zdarzy¢ sie sytuacje
(wprawdzie marginalne), w ktérych dany podmiot bedzie dziata¢ w charakterze podatnika VAT, niemniej
jednak czynnos$¢ nie bedzie opodatkowana VAT z uwagi na to, ze nie mozna jej zaliczy¢ do katalogu
czynnosci opodatkowanych VAT (art. 5 ustawy o VAT).

Jezeli odpowiedz brzmi NIE — Jednostka / Gmina nie ma obowigzkéw objetych zakresem ustawy
o VAT z tytutu wykonywania czynnosci.



Jezeli odpowiedz brzmi TAK — oznacza to, ze Jednostka / Gmina wykonuje czynnosci opodatkowane
VAT, w zwigzku z czym transakcja powinna zosta¢ odpowiednio udokumentowana i rozliczona.

1.3. Ustalenie momentu powstania obowigzku podatkowego [KROK 3]

Jezeli Jednostka / Gmina ustali, iz w zwigzku z dang czynnoscig dziata w charakterze podatnika VAT
wykonujgcego czynnosci opodatkowane podatkiem VAT, kolejnym krokiem dla prawidiowego
rozliczenia transakgciji jest ustalenie, w ktérym momencie powstaje obowigzek podatkowy z tytutu
wykonanej transakcji. Tak jak zostalo to opisane w punkcie 1.3.1. instrukcji ogolnej, obowigzek
podatkowy oznacza konieczno$é zaptaty podatku VAT z tytutu transakcji w okresie, w ktérym on
powstaje.

Jednostka jest zatem zobowigzana do ustalenia, w jakim momencie powstaje obowigzek podatkowy
VAT z tytutu poszczegdlnych transakgiji. Okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego VAT
dla poszczegdlnych czynnosci realizowanych przez Jednostki / Gmina, zawiera tabela znajdujgca sig
po pkt. 1.6.

1.4. Okreslenie stawki podatku VAT [KROK 4]

Jednostki sg zobowigzane do zastosowania w odniesieniu do transakcji opodatkowanej VAT, wiasciwej
stawki VAT, ktéra determinowaé bedzie wysokosé podatku VAT tj. 0%, 5%, 8%, 23% oraz stawka ZW
(stawka zwolniona).

1.5. Obowiazki formalne — udokumentowanie transakcji [KROK 5]

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, kazda transakcja opodatkowana VAT powinna zosta¢ odpowiednio
udokumentowana. Jak zostato wskazane w punkcie 1.3.4. instrukcji ogdlnej, w zaleznosci od charakteru
transakcji, moze ona zosta¢ udokumentowana w formie:
1) Faktury VAT — w przypadku sprzedazy na rzecz podmiotéw / oséb prowadzgcych dziatalnosc
gospodarczg;
2) Paragonu — w przypadku transakcji na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej — jezeli nie zazgdaly wystawienia faktury VAT;
3) Dowodu wewnetrznego —w pewnych, okreslonych w instrukcji ogélnej przypadkach.

Elementy obowigzkowe faktury VAT

Faktura powinna zawieraé elementy wskazane w punkcie 1.3.7. instrukcji ogéinej. W szczegolnosci,
w polu ,sprzedawca” faktura powinna zawiera¢ nastepujgce dane:

Sprzedawca:

FAKTURA VAT SPRZEDAZY
Sprzedawca:

Gmina Sepopol

ul. 11 Listopada 7

11-210 Sepopol

NIP Gminy: 7432021679

Dodatkowo faktura VAT dokumentujgca sprzedaz dokonywang technicznie przez Jednostke, moze
zawiera¢ wskazanie ,wystawcy”, ti. informacje o danej Jednostce. Przykiadowo w formie:




Wystawca / adres do korespondencji:

Wystawca:

Nazwa Jednostki

Adres Jednostki

NIP Jednostki (na potrzeby KSeF)

Rodzaje faktur zostaty zaprezentowane w czesci 1.3.8 — 1.3.15 instrukcji ogéinej. Ponadto istotne
elementy faktury zwigzane z wystawianiem faktur ustrukturyzowanych zostaly wskazane w czesci
1.3.11 instrukcji ogdlne;j.

1.6. Ewidencja transakcji w rejestrach VAT (JPK) [KROK 6]

Obrét z tytutu poszczegolnych transakcji opodatkowanych VAT nalezy uwzglednié w czgstkowych
rejestrach sprzedazowych VAT sporzadzonych przez Jednostke za miesigc, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy z tytutu tej transakcji (okreslony zgodnie z punktem 1.3.1. instrukcji ogolnej).

Szczegodtowy zakres danych jakie powinny by¢ zawarte w pliku JPK_V7M zawiera Rozporzgdzenie ws.
zakresu danych zawartych w deklaracjach, ktérego wycigg stanowi Zatgcznik nr 2 do instrukcji ogdine;.
Ponadto najwazniejsze informacje dotyczace Jednolitego Pliku Kontrolnego, a takze witasciwego
oznaczania transakcji sprzedazowych i zakupowych w plikach JPK_V7M zostaly zawarte w czesci 4
instrukcji ogoine;j.



Sposo6b opodatkowania VAT poszczegdélnych transakcji wystepujacych w ramach dziatalnosci Gminy / Jednostek

Ponizsza tabela prezentuje sposéb opodatkowania poszczegdlnych, istotnych z punktu widzenia VAT transakcji:

l. Tabela nrl

Czynnosc¢

Stawka
VAT

Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
HELEEL G

Najem / dzierzawa
obiektow
sportowych

23% lub
8%

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wystawienia faktury VAT 2z tytutu
Swiadczenia uslug, jezeli faktura zostata
wystawiona w terminie (zgodnym z
umowa). Jezeli nie zostata wystawiona
faktura lub wystawiono jg z opdznieniem,
obowigzek podatkowy powinien zostaé
rozpoznany nie poézniej niz z chwilg
uptywu terminu ptatnosci.

Whptata zaliczki przy przedmiotowych
ustugach nie powoduje powstania
obowigzku podatkowego. Jezeli zatem
przed dniem wykonania ustugi nabywca
dokona zaptaty czesciowej (zaliczka,
zadatek, przedptata, rata itp.) lub zaptaty
calosci kwoty naleznej, obowigzek
podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zapfaty w odniesieniu do
wptaconej kwoty, a na zasadach
okreslonych powyze;j.

Art. 41 ust. 1 w zw. z art. 146ef ustawy o VAT

Opodatkowanie sprzedazy ustug najmu i dzierzawy
obiektéw sportowych jest podstawowg stawkg VAT
23% lub obnizong stawkg 8%.

Co do zasady najem / dzierzawa hali / sali
gimnastycznej i innych obiektow sportowych podlegaé
bedzie opodatkowaniu podstawowg stawkg 23% VAT.

Wyjatek stanowi wynajem przedmiotowych obiektéw
na zasadach uprawniajgcych do korzystania z obiektu
zgodnie z jego charakterem (w celach rekreacyjno-
sportowych). Swiadczona w tym zakresie ustuga
powinna sie jednak miesci¢ w PKWiU 93.11.10.0
Ustugi zwigzane z dziatalnoscig obiektdéw sportowych.
Mozliwo$¢ zastosowania obnizonej stawki VAT w
podobnych okolicznosciach potwierdza m.in. Wigzgca
Informacja Stawkowa Dyrektora Krajowej Informacii
Skarbowej z dnia 22 lipca 2025 r. sygn. 0112-KDSL2-
1.440.265.2025.2.MK.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz
przedmiotowych ustug jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture VAT wystawia sie
najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, jednak nie
wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustugi. Mozliwe jest
wystawienie faktury VAT wcze$niej niz 60 dni przed
wykonaniem ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany
okres rozliczeniowy, ktérego ona dotyczy.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
przedmiotowych ustug nie jest konieczne, gdy ustuga jest
swiadczona na rzecz osoby fizycznej nieprowadzgcej
dziatalno$ci  gospodarcze;. Wystawienie  faktury
dokumentujgcej ustugi najmu / dzierzawy na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej nie
jest konieczne, nawet, jedli taka osoba zazgada wystawienia
faktury.

Swiadczenie przedmiotowych ustug na rzecz o0séb
fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej
powoduje konieczno$¢ udokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalnej. Jednoczesnie zgodnie z poz. 29 zatgcznika do
Rozporzgdzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur VAT lub w




Sposoéb udokumentowania
transakcji

Moment powstania obowigzku Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

podatkowego

przypadku otrzymania przez $wiadczgcego ustuge w catosci
zaptaty za posrednictwem poczty, banku lub spotdzielczej
kasy oszczednos$ciowo-kredytowej, a z ewidencji i dowodow
dokumentujgcych zaptate bedzie jednoznacznie wynikac,
jakiej konkretnie czynnosci zaptata dotyczyta.

Zgodnie z interpretacjg ogolng Ministra Finanséw z | Brak obowigzku dokumentowania czynnosci dla celéw VAT.

Swiadczenie ustug Nie
pomocy podlega dnia 10 czerwca 2020 r. sygn.
spotecznej VAT PT1.8101.3.2019PT1.8101.3.20
Wydawanie Nie Zgodnie z interpretacjg ogolng Ministra Finanséw z | Brak obowigzku dokumentowania czynnosci dla celéw VAT.
duplikatow podlega dnia 10 czerwca 2020 r. sygn.
legitymacji / VAT PT1.8101.3.2019PT1.8101.3.20
Swiadectw




Moment powstania obowigzku

podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
HEREE (S]]

Sprzedaz Nie Zgodnie z interpretacjg ogolng Ministra Finanséw z | Brak obowigzku dokumentowania czynnosci dla celow VAT.
positkow w podlega dnia 10 czerwca 2020 r. sygn.
szkotach na rzecz VAT PT1.8101.3.2019PT1.8101.3.20
wychowankow
oraz kadry
pedagogicznej i
niepedagogicznej
Opieka w Nie Zgodnie z interpretacjg ogolng Ministra Finanséw z | Brak obowigzku dokumentowania czynnosci dla celéw VAT.
zfobkach i podlega dnia 10 czerwca 2020 r. sygn.
przedszkolach VAT PT1.8101.3.2019PT1.8101.3.20
nad dzie¢mi
ponad podstawe
programowg
Sprzedaz 8% Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg | art. 41 ust. 12f i art. 146ef ust. 1 ustawy o VAT Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
positkéw ,na wykonania ustug (tj. wydania positku). przedmiotowych ustug jest konieczne, jesli sprzedaz jest
zewnatrz” Jezeli ptatnos¢ z tytutu wykonania ustugi | Stawka 8% ma zastosowanie do sprzedazy positkéw | dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby

zostata ustalona w nastepujgcych po
sobie okresach (np. miesieczne okresy
rozliczeniowe) obowigzek podatkowy
powstaje wraz z uptywem kazdego z tych
okresow (tj. w ostatnim dniu danego
okresu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug
nabywca dokona zapfaty czesciowej
(zaliczka, zadatek, przedpfata, rata itp.)
lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w
odniesieniu do wptaconej kwoty.

,na zewnatrz”, z wytgczeniem sprzedazy w zakresie:
1) napojéw innych niz wymienione w zatgczniku nr 3
lub zatgczniku nr 10 do ustawy o VAT lub w przepisach
wykonawczych wydanych na jej podstawie, w tym ich
przygotowania i podania;

2) towaréw nieprzetworzonych przez podatnika, innych
niz wymienione w zatgczniku nr 3 lub zatgczniku nr 10
do ustawy o VAT lub w przepisach wykonawczych
wydanych na jej podstawie;

3)positkow, ktorych skitadnikiem sg towary wskazane
jako wytgczone z grupowan wymienionych w poz. 2 i
11 zatgcznika nr 10 do ustawy o VAT.

prawnej niebedgcej podatnikiem.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz positkéw ,na
zewnatrz” nie jest konieczne, gdy nabywcay jest osoba
fizyczna  nieprowadzaca dziatalno$ci  gospodarcze;.
Wystawienie faktury na rzecz takiej osoby jest jednak
konieczne, jesli zazgda ona wystawienia faktury w terminie
3 miesigcy od konca miesigca, w ktérym wydano towar
(positek) badz otrzymano cato$¢ lub czesé zaptaty.

Sprzedaz positkdéw ,na zewnatrz" na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej podlega
obowigzkowi ewidencjonowania jej na kasie fiskalne;.




Stawka Moment powstania obowigzku Dodatkowe uwagi / podstawa prawna Sposob udokumentowania

VAT podatkowego transakcji
Swiadczenie ustug 23% Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg | Art. 41 ust. 1 w zw. z art. 146ef ustawy o VAT Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
kserograficznych / wykonania ustugi lub z chwilg przyjecia przedmiotowych ustug jest konieczne, jesli sprzedaz jest
wykonywanie zaliczki na poczet wykonania ustugi. dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
wydrukéw prawnej niebedacej podatnikiem.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz
przedmiotowych ustug nie jest konieczne, gdy nabywca jest
osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarcze;.
Wystawienie faktury na rzecz takiej osoby jest jednak
konieczne, jesli zazgda ona wystawienia faktury w terminie
3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym wykonano ustuge
badz otrzymano calos¢ lub czes¢ zaptaty.

Swiadczenie ustug kserograficznych / wykonywania
wydrukéw na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej podlega obowigzkowi
ewidencjonowania jej na kasie fiskalnej.

Jednoczesnie zgodnie z poz. 42 zalgcznika do
Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli Swiadczgcy ustuge
otrzyma w catosci zaptate za wykonang czynnos¢ za
posrednictwem poczty, banku Ilub spéidzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek
bankowy podatnika Iub na rachunek podatnika w
spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktorej jest
cztonkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci
dotyczylta.
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Czynnosc¢

Stawka

VAT

Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
transakcji

Sprzedaz drewna

23%

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
dokonania dostawy towaru lub z chwilg
przyjecia zaliczki z tytutu sprzedazy w
odniesieniu do wptaconej kwoty.

Art. 41 ust. 1 w zw. z art. 146ef ustawy o VAT

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz drewna jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem.
Fakture wystawia sie nie wczesniej niz 60 dni przed
dokonaniem dostawy i nie pdzniej niz 15. dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy.

Woystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz drewna nie
jest konieczne, o ile nabywcg jest osoba fizyczna
nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej i nie zazgda ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca
miesigca, w ktérym dokonano dostawy towaréw bagdz
otrzymano cato$¢ lub czesc¢ zaptaty.

Sprzedaz drewna na rzecz o0so6b  fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej powoduje
koniecznosé jej udokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalnej.

Wynajem /
dzierzawa lokali
uzytkowych

23%

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wystawienia faktury VAT 2z tytutu
Swiadczenia uslug, jezeli faktura zostata
wystawiona w terminie (zgodnym z
umowg). Jezeli nie zostata wystawiona
faktura lub wystawiono jg z opdznieniem,
obowigzek podatkowy powinien zostac
rozpoznany nie poézniej niz z chwilg
uptywu terminu ptatnosci.

Wptata zaliczki przy przedmiotowych
ustugach nie powoduje powstania
obowigzku podatkowego. Jezeli zatem
przed dniem wykonania ustugi nabywca
dokona zaptaty czesciowej (zaliczka,

Art. 41 ust. 1 w zw. z art. 146ef ustawy o VAT

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
przedmiotowych ustug jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture VAT wystawia sie
najpozniej z chwilg uplywu terminu pfatnosci, jednak nie
wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustugi. Mozliwe jest
wystawienie faktury VAT wczesniej niz 60 dni przed
wykonaniem ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany
okres rozliczeniowy, ktérego ona dotyczy.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
przedmiotowych ustug nie jest konieczne, gdy ustuga jest
Swiadczona na rzecz osoby fizycznej nieprowadzgcej
dziatalno$ci  gospodarcze;j. Wystawienie  faktury
dokumentujgcej ustugi najmu / dzierzawy na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie
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Czynnos¢

Stawka

VAT

Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposo6b udokumentowania
HETEEL(]]

zadatek, przedptata, rata itp.) lub zaptaty
catosci kwoty naleznej, obowigzek
podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wptaconej kwoty, a na zasadach
okreslonych powyze;.

jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazgda wystawienia
faktury.

Swiadczenie przedmiotowych ustug na rzecz 0so6b
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
powoduje koniecznos¢ udokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalnej. Jednoczesnie zgodnie z poz. 29 zatgcznika do
Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur VAT lub w
przypadku otrzymania w catosci zaptaty za posrednictwem
poczty, banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, a z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych
zaptate bedzie jednoznacznie wynikaé, jakiej konkretnie
czynnos$ci zaptata dotyczyla.

Wynajem lokali
mieszkalnych

ZW

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wystawienia faktury VAT 2z tytutu
Swiadczenia ustug, jezeli faktura zostata
wystawiona w terminie (zgodnym z
umowg). Jezeli nie zostata wystawiona
faktura lub wystawiono jg z opdznieniem,
obowigzek podatkowy powinien zostaé
rozpoznany nie pozniej niz z chwilg
uptywu terminu ptatnosci.

Whptata zaliczki przy przedmiotowych
ustugach nie powoduje powstania
obowigzku podatkowego. Jezeli zatem
przed dniem wykonania ustugi nabywca
dokona =zaptaty czesciowej (zaliczka,
zadatek, przedptata, rata itp.) lub zaptaty
catosci__kwoty naleznej, obowigzek

Art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
przedmiotowych ustug jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture VAT wystawia sie
najpdzniej z chwilg uplywu terminu pfatnosci, jednak nie
wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustugi. Mozliwe jest
wystawienie faktury VAT wczesniej niz 60 dni przed
wykonaniem ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany
okres rozliczeniowy, ktdrego ona dotyczy.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
przedmiotowych ustug nie jest konieczne, gdy ustuga jest
Swiadczona na rzecz osoby fizyczne] nieprowadzgcej
dziatalnosci  gospodarczej. Wystawienie  faktury
dokumentujgcej ustugi najmu / dzierzawy na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej nie
jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazgda wystawienia
faktury.
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Stawka
VAT

Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
transakcji

podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wptaconej kwoty, a na zasadach
okreslonych powyze;j.

Swiadczenie przedmiotowych ustug na rzecz o0s6b
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
powoduje konieczno$¢ udokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalnej. Jednoczesnie zgodnie z poz. 29 zafgcznika
Rozporzgdzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur VAT lub w
przypadku otrzymania w catosci zaptaty za posrednictwem
poczty, banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, a z ewidencji i dowodow dokumentujgcych
zaptate bedzie jednoznacznie wynikaé, jakiej konkretnie
czynnosci zapfata dotyczyta.

Refakturowanie
mediéw

Zalezna
od stawki
na
refakturo
wanej
fakturze

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wystawienia faktury VAT 2z tytulu
Swiadczenia ustug, jezeli faktura zostata
wystawiona w terminie (zgodnym z
umowg). Jezeli nie zostata wystawiona
faktura lub wystawiono jg z opdznieniem,
obowigzek podatkowy powinien zostaé
rozpoznany nie pozniej niz z chwilg
uptywu terminu ptatnosci.

Whptata zaliczki przy przedmiotowych
ustugach nie powoduje powstania
obowigzku podatkowego. Jezeli zatem
przed dniem wykonania ustugi nabywca
dokona =zaptaty czesciowej (zaliczka,
zadatek, przedptata, rata itp.) lub zaptaty
catosci kwoty naleznej, obowigzek
podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zaptaty w odniesieniu do

Przy dokonywaniu refakturowania mediéw (tj. ich
odsprzedazy) nalezy co do zasady stosowac stawki
VAT zawarte na pierwotnych fakturach VAT (tj. takich,
ktore zostaly zastosowane przy ich nabyciu).

Wyjatkiem bedg rozliczenia mediéw, w sytuacji, w
ktérej stanowig one wraz z ustugg najmu jedno
Swiadczenie (np. gdy lokal nie posiada podlicznikéw i
zuzycie danego medium wyliczane jest na podstawie
wczesniej okreslonego ryczattu). W takiej sytuacji
nalezy zastosowa¢ do refaktury mediéw stawke
wtasciwg dla ustugi najmu (ZW lub 23%).

Wystawienie faktury VAT dokumentujgcej refakturowanie
mediéw jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na
rzecz innego podatnika VAT lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem.

Wystawienie faktury dokumentujgcej refakturowanie
medidw nie jest konieczne, gdy ustuga jest Swiadczona na
rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej, nawet w przypadku, gdy taka osoba zazgda
wystawienia faktury.

Refakturowanie medidow na rzecz o0séb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych nie powoduje koniecznosci dokumentowania
takiej transakcji przy uzyciu kasy fiskalnej (zgodnie z poz. 2-
8 zatgcznika do Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas).
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Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
transakcji

wptaconej kwoty, a na zasadach
okreslonych powyzej.

Swiadczenie ustug
reklamowych

23%

Obowigzek podatkowy przy ustugach
polegajgcych na $wiadczeniu ustug
reklamowych powstaje z  chwilg
wykonania ustugi.

Jezeli przed dniem wykonania ustugi
nabywca dokona =zaptaty czesciowej
(zaliczka, zadatek, przedptata, rata itp.)
lub zapfaty catosci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w
odniesieniu do wptaconej kwoty.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug
reklamowych jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture wystawia sie nie
wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustugi i nie pdzniej
niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
wykonano ustugi.

Wystawienie faktury nie jest konieczne, o ile nabywca jest
osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarcze;.
Wystawienie faktury na rzecz takiej osoby jest jednak
konieczne, jezeli zazgda ona wystawienia faktury w terminie
3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym wykonano ustuge
badz otrzymano catos¢ lub czesé zaptaty.

Swiadczenie ustug reklamowych na rzecz osob fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej podlega
obowigzkowi ewidencjonowania na kasie fiskalne;.

Jednoczesnie zgodnie z poz. 42 zalgcznika do
Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli $wiadczacy ustuge
otrzyma w _catosSci zaplate za wykonang czynno$é za
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Stawka
VAT

Moment powstania obowiazku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
transakcji

posrednictwem poczty, banku Ilub spdtdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek
bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w
spoldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowe;j, ktorej jest
cztonkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci
dotyczyta.

Dostawa wody /
odbidr sciekow

8%

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wystawienia faktury VAT 2z tytulu
Swiadczenia ustug, jezeli faktura zostata
wystawiona w terminie (zgodnym z
umowg). Jezeli nie zostata wystawiona
faktura lub wystawiono jg z opdznieniem,
obowigzek podatkowy powinien zosta¢
rozpoznany nie pézniej niz z chwilg
uptywu terminu ptatnosci.

Whptata zaliczki przy przedmiotowych
ustugach nie powoduje powstania
obowigzku podatkowego. Jezeli zatem
przed dniem wykonania ustugi nabywca
dokona =zaptaty czesciowej (zaliczka,
zadatek, przedptata, rata itp.) lub zaptaty
catosci kwoty naleznej, obowigzek
podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wptaconej kwoty, a na zasadach
okreslonych powyzej.

Art. 41 ust. 2, art. 146ef, poz. 25 i 26 zatgcznika nr 3
do ustawy o VAT.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz
przedmiotowych ustug jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakturg VAT wystawia sie
najpdzniej z chwilg uptywu terminu pfatnosci, jednak nie
wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustugi.

Wystawienie faktury dokumentujgce;j sprzedaz
przedmiotowych ustug nie jest konieczne, gdy ustuga jest
$wiadczona na rzecz osoby fizycznej nieprowadzgcej
dziatalnosci gospodarczej. Wystawienie faktury na rzecz
0so6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba
zazgda wystawienia faktury.

Swiadczenie przedmiotowych ustug na rzecz o0s6b
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej co
do zasady nie powoduje koniecznosci dokumentowania
przy uzyciu kasy fiskalnej. Zgodnie z poz. 7 i 8 zatgcznika
do Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas zwalnia sie z
obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujgcej ustugi
zwigzane z uzdatnianiem i dostarczaniem wody oraz ustugi
zwigzane z odprowadzaniem i oczyszczaniem sciekow.
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Czynnosé

Stawka
VAT

Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
HELEEL (]

Ustugi wstgpu na
obiekty sportowe

8%

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wykonania ustugi.

Jezeli przed dniem wykonania ustugi
nabywca dokona zaptaty czesciowej
(zaliczka, zadatek, przedptata, rata itp.)
lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w
odniesieniu do wptaconej kwoty.

Art. 41 ust. 2 w zw. z art. 146ef ust. 1 pkt 2 ustawy o
VAT w zw. z poz. 55 NmEoN:_._am nr 3 do ustawy o VAT
(Ustugi zwigzane z dziatalnoscig obiektow sportowych
— sklasyfikowane w PKWiU 93.11.10.0).

Dla ustugi, ktéra miesci sie¢ w grupowaniu PKWiU
93.11.10.0 — ,Ustugi zwigzane z dziatalnoscig obiektow
sportowych”, ustawodawca w ustawie o VAT
przewidziat preferencyjng stawke podatku w wysokosci
8%. Z uwagi na powyzsze, udostepnianie przez Gmine
basenu / hali / lodowiska / kortéw tenisowych kortéw
tenisowych (jako ustuga sklasyfikowana w PKWiU
93.11.10.0) mogtoby korzysta¢ z obnizonej 8% stawki
VAT.

Wystawienie faktury jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture VAT wystawia sie
najpézniej z chwilg uptywu terminu pfatnosci, jednak nie
wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustugi.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
przedmiotowych ustug nie jest konieczne, gdy ustuga jest
Swiadczona na rzecz osoby fizycznej nieprowadzgcej
dziatalnosci gospodarczej. Wystawienie faktury na rzecz
takiej osoby jest jednak konieczne, jesli zazada ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca
miesigca, w ktérym wykonano ustuge bgdZz otrzymano
catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Jednoczesnie zgodnie z poz. 42 zalgcznika do
Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli $wiadczacy ustuge
otrzyma w calosci zaptate za wykonang czynnosé¢ za
posrednictwem poczty, banku lub spotdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek
bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w
spolfdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowe;j, ktdrej jest
cztonkiem), a z ewidencji i dowoddw dokumentujgcych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci
dotyczyta.
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Stawka
VAT

Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposéb udokumentowania
transakcji

Ustugi 8% Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg | Art. 41 ust. 2, art. 146ef, poz. 47 zatgcznika nr 3 do | Wystawienie faktury jest konieczne, jesli sprzedaz jest
krétkotrwatego wykonania ustugi. ustawy o VAT (uslugi zwigzane z zakwaterowaniem | dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
zakwaterowania PKWiU 55). prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakture VAT wystawia sig

Jezeli przed dniem wykonania ustugi najpozniej z chwilg uptywu terminu pfatnosci, jednak nie
nabywca dokona zaptaty czeSciowej wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustugi.
(zaliczka, zadatek, przedptata, rata itp.)
lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
sprzedazy, obowigzek podatkowy przedmiotowych ustug nie jest konieczne, gdy ustuga jest
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w Swiadczona na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
odniesieniu do wptaconej kwoty. dziatalnosci gospodarczej. Wystawienie faktury na rzecz
takiej osoby jest jednak konieczne, jesli zazgda ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca
miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz otrzymano
catos¢ lub czes¢ zaptaty.
Jednoczesnie zgodnie z poz. 42 zalgcznika do
Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli $wiadczacy ustuge
otrzyma w caltosci zaptate za wykonang czynno$¢ za
posrednictwem poczty, banku Ilub spdidzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek
bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w
spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktorej jest
czionkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci
dotyczyta. .
Dzierzawa W Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg | § 3 ust. 1 pkt 2 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z | Wystawienie faktury jest konieczne, jesli sprzedaz jest
gruntéw rolnych wystawienia faktury VAT z tytutu | dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnier od podatku | dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
na cele Swiadczenia ustug, jezeli faktura zostata | od towarow i ustug oraz warunkéw stosowania tych | prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture VAT wystawia sie
dziatalnosci wystawiona w terminie (zgodnym z | zwolnien, Dz.U. z 2025 r., poz. 832. najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, jednak nie
rolniczej umowg). Jezeli nie zostata wystawiona Eowowam_. niz 60 dni przed wykonaniem ustugi. Mozliwe jest

faktura lub wystawiono jg z opdznieniem,

wystawienie faktury VAT wczesniej niz 60 dni przed
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Czynnos¢ Stawka

VAT

Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
HELEELG]

obowigzek podatkowy powinien zostaé
rozpoznany nie pozniej niz z chwilg
uptywu terminu ptatnosci.

Woplata =zaliczki przy przedmiotowych
ustugach nie powoduje powstania
obowigzku podatkowego. Jezeli zatem
przed dniem wykonania ustugi nabywca
dokona =zaptaty czesciowej (zaliczka,
zadatek, przedptata, rata itp.) lub zaptaty
catosci kwoty naleznej, obowigzek
podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wptaconej kwoty, a na zasadach
okreslonych powyze;.

wykonaniem ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany
okres rozliczeniowy, ktérego ona dotyczy.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz
przedmiotowych ustug nie jest konieczne, gdy ustuga jest
Swiadczona na rzecz osoby fizycznej nieprowadzgcej
dziatalnosci  gospodarczej. Wystawienie  faktury
dokumentujgcej ustugi najmu / dzierzawy na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie
jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazgda wystawienia
faktury.

Swiadczenie przedmiotowych ustug na rzecz osob
fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnikéw ryczattowych powoduje koniecznos¢
udokumentowania ich przy uzyciu kasy fiskalnej.
Jednoczesnie zgodnie z poz. 29 zalgcznika do
Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur VAT lub w
sytuacji, gdy $wiadczgcy ustuge otrzyma w catosci zaptate
za wykonang czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub
spoldzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej
(odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na
rachunek podatnika w spotdzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej, ktorej jest czionkiem), a z
ewidencji i dowodéw  dokumentujacych  zapfate
jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci
dotyczyta.
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Stawka
VAT

Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
HEREEL (]

Ustugi cmentarne

8%

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wykonania ustugi.

Jezeli przed dniem wykonania ustugi
nabywca dokona zaptaty czesciowej
(zaliczka, zadatek, przedptata, rata itp.)
lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w
odniesieniu do wptaconej kwoty.

Art. 41 ust. 2, art. 146ef ust. 1 pkt 3, poz. 62 zatgcznika
nr 3 do ustawy o VAT

Wystawienie faktury dokumentujgce;j sprzedaz
przedmiotowych ustug jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia sig nie
wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustug i nie pozniej
niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
wykonano ustuge.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
przedmiotowych ustug nie jest konieczne, o ile nabywcg jest
osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarcze;.
Wystawienie faktury na rzecz takiej osoby jest jednak
konieczne, jesli zazada ona wystawienia faktury w terminie
3 miesiecy od konica miesigca, w ktérym wykonano ustuge
badz otrzymano cato$¢ lub czg$¢ zaptaty.

Swiadczenie ustug cmentarnych na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych powoduje konieczno$¢ udokumentowania ich
przy uzyciu kasy fiskalne;j.

Jednoczesnie zgodnie z poz. 42 zigcznika do
Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli Swiadczacy ustuge
otrzyma w catosci zaptate za wykonang czynno$¢ za
posrednictwem poczty, banku Ilub spotdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek
bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w
spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktorej jest
czlonkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujacych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci
dotyczyta.
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Stawka
VAT

Moment powstania obowigzku
podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
transakcji

Swiadczenie ustug
transportowych
(transport Igdowy
pasazerski,
miejski i
podmiejski)

8%

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wykonania ustugi.

Jezeli przed dniem wykonania ustugi
nabywca dokona zaptaty czgsciowej
(zaliczka, zadatek, przedptata, rata itp.)
lub zapfaty catosci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w
odniesieniu do wptaconej kwoty.

Art. 41 ust. 2, art. 146ef ust. 1 pkt 3, poz. 39 i 41
zatgcznika nr 3 do ustawy o VAT ( transport ladowy
pasazerski, miejski i podmiejski PKWiU 49.31 oraz
pozostaly transport lgdowy pasazerski, gdzie indziej
nieskalsyfikowany PKWiU 49.39)

Mozliwos¢ zastosowania obnizonej 8% stawki VAT na
ustugi transportowe powinna by¢ kazdorazowo
wnikliwie analizowana.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
przedmiotowych ustug jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby
prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia sie nie
wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem ustug i nie pozniej
niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
wykonano ustuge.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz
przedmiotowych ustug nie jest konieczne, o ile nabywcg jest
osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarcze;.
Woystawienie faktury na rzecz takiej osoby jest jednak
konieczne, jesli zazada ona wystawienia faktury w terminie
3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym wykonano ustuge
badz otrzymano cato$¢ lub czes¢ zaptaty.

Swiadczenie przedmiotowych ustug na rzecz 0séb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz
rolnikéw ryczattowych powoduje koniecznos¢
udokumentowania ich przy uzyciu kasy fiskalne;.

Jednoczesnie zgodnie z poz. 19 i 20 zigcznika do
Rozporzgdzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania
ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, tj. w przypadku:

- pozostatego transport lgdowego pasazerskiego,
miejskiego i podmiejskiego: wytacznie przewozow miejskich
rozktadowych pasazerskich, innych niz kolejowe, za ktére sg
pobierane ceny ustalone przez gmine (Rade m.st.
Warszawy) lub zwigzek komunalny;

- transportu lgdowego pasazerskiego, rozktadowego:
miedzymiastowego i specjalizowanego - dotyczy wylgcznie
przewozow miejskich rozktadowych pasazerskich, innych
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Czynnos¢

Moment powstania obowigzku

podatkowego

Dodatkowe uwagi / podstawa prawna

Sposob udokumentowania
transakcji

niz kolejowe, za ktore sg pobierane ceny ustalone przez
gmine (Rade m.st. Warszawy) lub zwigzek komunalny.

Udostepnianie
szaletow
(automatyczny
pobdr optat w
bezobstugowych
automatach /
wrzutomatach)

23%

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wykonania ustugi.

Jezeli przed dniem wykonania ustugi
nabywca dokona zapfaty czeSciowej
(zaliczka, zadatek, przedptata, rata itp.)
lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytutu
sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w
odniesieniu do wptaconej kwoty.

Wystawienie faktury dokumentujgcej przedmiotowe ustugi
jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT Ilub osoby prawnej niebedgcej
podatnikiem. Fakture wystawia sie nie wczesniej niz 60 dni
przed wykonaniem ustugi i nie pézniej niz 15. dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wykonano ustugi.

Wystawienie faktury nie jest konieczne, o ile nabywca jest
osoba fizyczna nieprowadzgca dzialalnosci gospodarcze;.
Wystawienie faktury na rzecz takiej osoby jest jednak
konieczne, jezeli zazgda ona wystawienia faktury w terminie
3 miesiecy od korica miesigca, w ktérym wykonano ustuge
bgdz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Zasadniczo $swiadczenie przedmiotowych ustug przy uzyciu
urzadzen automatycznych (automatyczny pobér optaty) na
rzecz 0soOb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych powoduje
koniecznos¢ udokumentowania ich przy uzyciu kasy
fiskalnej. Niemniej jednak, zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 2 lit. ow
zw. z § 8 ust. 5 Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas,
Swiadczenie ustug zwigzanych z udostepnianiem szaletu
miejskiego z wykorzystaniem automatoéw do
automatycznego poboru optat jest zwolnione z obowigzku
ewidencji takich transakcji na kasie fiskalnej do dnia 31
marca 2027 r.
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Sposoéb opodatkowania VAT transakcji zwigzanych z nieruchomosciami

1. Sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych

W przypadku dokonywania sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych, opodatkowanie danej
transakgji jest uzaleznione od zaistnienia pewnych okoliczno$ci faktycznych tj. tego czy dla danej
nieruchomosci obowigzuje miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego (dalej: MPZP) oraz czy
zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub decyzja o lokalizacji
inwestycji celu publicznego (dalej: decyzja o warunkach zabudowy).

Zgodnie bowiem z art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT zwalnia si¢ od podatku dostawe terenow
niezabudowanych innych niz tereny budowlane. Jednoczesnie zgodnie z art. 2 pkt 33 ustawy o VAT
poprzez tereny budowlane rozumie sie grunty przeznaczone pod zabudowe zgodnie z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku takiego planu - zgodnie z decyzjg
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, o ktérych mowa w przepisach o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

Majgc na uwadze powyzsze, w sytuacji, w kiérej przedmiotem dostawy jest nieruchomo$¢
niezabudowana:

dla ktérej nie obowigzuje MPZP i nie wydano decyzji o warunkach zabudowy — dostawa podlega
zwolnieniu z VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT;

dla ktérej obowigzuje MPZP, lecz nie przewiduje mozliwosci zabudowy nieruchomosci oraz nie
wydano decyzji o warunkach zabudowy — dostawa podlega zwolnieniu z VAT zgodnie z art. 43
ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT;

dla ktérej obowigzuje MPZP przewidujacy mozliwo$¢é zabudowy nieruchomosci i nie zostata
wydana decyzja o warunkach zabudowy — transakcja nie moze korzysta¢ ze zwolnienia z VAT
na mocy art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT i powinna zosta¢ opodatkowana podstawowg stawkg
VAT (23%);

dla ktorej nie obowigzuje MPZP i zostala wydana decyzja o warunkach zabudowy - transakcja
nie moze korzysta¢ ze zwolnienia z VAT na mocy art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT i powinna
zostaé opodatkowana podstawowg stawka VAT (23%).

Gmina powinna dokonywa¢ analizy opodatkowania VAT transakcji w odniesieniu do kazdej z dziatek
ewidencyjnych. Ponadto Gmina powinna kazdorazowo upewni¢ sig, ze ma do czynienia
z nieruchomoscig niezabudowanag tj. ze nie znajdujg sie na niej zadne naniesienia, ktére stanowityby
budynek, budowle lub ich czesci.

Zgodnie z art. 29a ust. 1 i ust. 6 ustawy o VAT podstawg opodatkowania przy dostawie towaréw jest
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy, z wytgczeniem kwoty podatku. Zatem
podstawa opodatkowania przy dokonywaniu sprzedazy nieruchomos$ci niezabudowanych stanowi
kwote netto tj. nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy przedmiotowych transakcjach powstaje z chwilg wydania nieruchomosci
(zawarcia aktu notarialnego). Jezeli przed dniem wystawienia faktury VAT z tytutu sprzedazy nabywca
dokona zaptaty czesciowej (zaliczka, zadatek, przedptata, rata itp.) lub zaptaty catosci kwoty naleznej
z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wptaconej przez nabywce kwoty.
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Jezeli sprzedaz przedmiotowych nieruchomosci jest dokonywana w drodze przetargu, a uczestnicy
przetargu sg obowigzani wnies¢ wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium
powstaje z chwilg rozstrzygniecia przetargu tj. wadium podmiotu wygrywajacego przetarg staje sie
zaliczka.

Wystawienie faktury dokumentujgcej przedmiotowg sprzedaz (a takze wplate wadium, ktére po
rozstrzygnieciu przetargu staje sie zaliczka) jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia sie nie wczesniej
niz 60 dni przed dniem dokonania dostawy i nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym dokonano dostawy. W przypadku wadium, ktére zostaje przekwalifikowane na
zaliczke, wystawienie takiej faktury powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu rozstrzygniecia przetargu. Wystawienie faktury dokumentujgcej przedmiotowg sprzedaz
nie jest konieczne, o ile nabywcy jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej i nie
zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym dostarczono towar
badz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Otrzymanie ptatnosci z tytutu przedmiotowej sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej nie powoduje konieczno$ci udokumentowania tych wptat przy uzyciu kasy
fiskalnej, gdyz zgodnie z poz. 40 zatgcznika do Rozporzgdzenia w sprawie zwolnien z kas korzysta ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalne;.

2. Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych

W przypadku dokonywania sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, opodatkowanie danej transakcji
jest uzaleznione od zaistnienia pewnych okolicznosci faktycznych tj. od tego czym oraz kiedy zostaty
one zabudowane, a takze czy byty ponoszone na nie naktady.

Zgodnie bowiem z art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT zwalnia sie od podatku dostawe budynkdéw, budowli
lub ich czeéci, z wyjgtkiem gdy:

a) dostawa jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia lub przed nim,

b) pomigdzy pierwszym zasiedleniem a dostawg budynku, budowli lub ich czesci uptynat okres krétszy
niz 2 lata.

Ponadto zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT zwalnia sie od podatku dostawe budynkodw,
budowli lub ich czesci nieobjetg zwolnieniem, o ktérym mowa w pkt 10, pod warunkiem ze:

a) w stosunku do tych obiektéw nie przystugiwato dokonujgcemu ich dostawy prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,

b) dokonujgcy ich dostawy nie ponosit wydatkéw na ich ulepszenie, w stosunku do ktérych miat prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, a jezeli ponosit takie wydatki, to
byly one nizsze niz 30% wartosci poczatkowej tych obiektdw.

Stosownie do art. 2 pkt 14 ustawy o VAT poprzez pierwsze zasiedlenie nalezy rozumie¢ oddanie do
uzytkowania pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi lub rozpoczecie uzytkowania na potrzeby wiasne
budynkéw, budowli lub ich czesci, po ich:

a) wybudowaniu lub

b) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepisow o podatku
dochodowym, stanowity co najmniej 30% wartosci poczatkowe;.

W ramach dokonywania analizy mozliwos$ci zastosowania zwolnienia z VAT transakcji sprzedazy
nieruchomo$ci Gmina moze mie¢ do czynienia z m.in. z nastepujgcymi sytuacjami:

gdy na sprzedawanej nieruchomosci znajdujg sie obiekty, ktére stanowig budynek, budowle lub
ich czesci oraz nastgpito ich pierwsze zasiedlenie (tj. oddanie ich do uzytkowania pierwszemu
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nabywcy lub uzytkownikowi lub rozpoczecie uzytkowania na potrzeby wiasne budynkéw,
budowli Iub ich czesci po ich wybudowaniu lub ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na
ulepszenie, w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym, stanowity co najmniej 30%
wartosci poczgtkowej) oraz od pierwszego zasiedlenia uptynat okres co najmniej dwoch lat —
w takiej sytuaciji dostawa takiej nieruchomosci mogtaby korzysta¢ ze zwolnienia z VAT zgodnie
z art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT,;

gdy na sprzedawanej nieruchomosci znajduja sie obiekty, ktére stanowig budynek, budowle lub
ich czesci oraz nie nastgpito ich pierwsze zasiedlenie / wzglednie od pierwszego zasiedlenia
mingt okres krétszy niz dwa lata. W takiej sytuacji dostawa nieruchomosci nie mogtaby
korzysta¢ ze zwolnienia z VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT, niemnigj jednak
nalezatoby przeanalizowaé mozliwo$¢ skorzystania ze zwolnienia z VAT z art. 43 ust. 1 pkt 10a
ustawy o VAT tj. sprawdzenie, czy w stosunku do tych obiektéw nie przysiugiwato
dokonujgcemu ich dostawy prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego oraz zweryfikowanie czy dokonujgcy ich dostawy nie ponosit wydatkéw na ich
ulepszenie, w stosunku do ktérych miat prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego, a jezeli ponosit takie wydatki, to byly one nizsze niz 30% wartosci
poczatkowej tych obiektow. Jezeli nie nastgpito pierwsze zasiedlenie (lub wzglednie od
pierwszego zasiedlenia nie uptynat okres co najmniej dwdch lat), a sprzedajgcemu w stosunku
do przedmiotowej nieruchomosci nie przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego
oraz sprzedawca nie ponosit wydatkow na ulepszenie tych obiektow, ktérych wartos¢
przekraczataby 30% wartosci poczatkowej tych obiektow, w stosunku do ktorych
przystugiwatoby mu prawo do odliczenia podatku naliczonego, to taka transakcja mogtaby
skorzystaé ze zwolnienia z opodatkowania VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT;

gdy na sprzedawanej nieruchomosci nie znajdujg sie obiekty, ktére stanowig budynek, budowle
lub ich czesci — nalezatoby zweryfikowa¢ czy Gmina nie ma do czynienia z nieruchomoscig
niezabudowang;

gdy nieruchomos$¢é zabudowana wykorzystywana byla wytgcznie na cele dziatalnosci zwolnionej
z VAT - zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT taka dostawa zasadniczo mogtaby
skorzystaé ze zwolnienia z VAT, niemniej jednak nalezatoby przeprowadzi¢ dodatkowg analize
w tym zakresie.

W pozostatych przypadkach transakcja sprzedazy podlega opodatkowaniu podstawowg stawkg VAT.

Ponadto nalezy mie¢ na uwadze przepisy zwigzane z budownictwem objetym spotecznym programem
mieszkaniowym tj. art. 41 ust. 12, 12a oraz 12b ustawy o VAT. W przypadku dostawy nieruchomosci
zabudowanych, ktéra nie moze skorzysta¢ ze zwolnienia z opodatkowania VAT (z art. 43 ust. 1 pkt 10
i 10a oraz art. 43 ust. 2 ustawy o VAT) nalezy ustali¢ czy nieruchomos$¢ ta ma charakter budownictwa
objetego spotecznym programem mieszkaniowym (budynki mieszkalne jednorodzinne, ktérych
powierzchnia uzytkowa nie przekracza 300 m2, lokale mieszkalne, ktérych powierzchnia uzytkowa nie
przekracza 150 m2). Sprzedaz takich nieruchomosci podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu
preferencyjnej stawki VAT wynoszacej 8%. W przypadku, gdy nieruchomos$¢ objeta spotecznym
programem mieszkaniowym przekracza ww. limity powierzchni tj. 300 m2 dla budynkéw mieszkalnych
jednorodzinnych oraz 150 m2 dla lokali mieszkalnych, stawke 8% VAT stosuje sie tylko do czesci
podstawy opodatkowania odpowiadajgcej udziatowi powierzchni uzytkowej kwalifikujgcej do
budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym w catkowitej powierzchni uzytkowe;j,
a pozostata cze$¢ podlega opodatkowaniu podstawowg stawkg VAT tj. 23%.

Zgodnie z art. 29a ust. 1 i ust. 6 ustawy o VAT podstawg opodatkowania przy dostawie towaréw jest

wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy, z wytgczeniem kwoty podatku. Zatem
podstawa opodatkowania przy dokonywaniu sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych stanowi kwote
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netto tj. nie zawiera kwoty VAT. Ponadto stosownie do art. 29a ust. 8 ustawy o VAT w przypadku
dostawy budynkéw lub budowli trwale z gruntem zwigzanych albo czeéci takich budynkéw lub budowli
z podstawy opodatkowania nie wyodrebnia sie wartosci gruntu.

Obowigzek podatkowy przy przedmiotowych transakcjach powstaje z chwila wydania nieruchomosci
(zawarcia aktu notarialnego). Jezeli przed dniem wystawienia faktury VAT z tytutu sprzedazy nabywca
dokona zaptaty cze$ciowej (zaliczka, zadatek, przedptata, rata itp.) lub zaptaty catosci kwoty naleznej
z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wptaconej przez nabywce kwoty.

Jezeli sprzedaz przedmiotowych nieruchomosci jest dokonywana w drodze przetargu, a uczestnicy
przetargu sg obowigzani wniesé wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium
powstaje z chwilg rozstrzygniecia przetargu tj. wadium podmiotu wygrywajgcego przetarg staje sie
zaliczka.

Wystawienie faktury dokumentujgcej przedmiotowg sprzedaz (a takze wplate wadium, ktore po
rozstrzygnieciu przetargu staje sie zaliczka) jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia sig nie wczesniej
niz 60 dni przed dniem dokonania dostawy i nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastgpujgcego po
miesigcu, w ktorym dokonano dostawy. W przypadku wadium, ktére zostaje przekwalifikowane na
zaliczke wystawienie takiej faktury powinno nastapi¢ nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu rozstrzygniecia przetargu. Wystawienie faktury dokumentujgcej przedmiotowg sprzedaz nie
jest konieczne, o ile nabywca jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej i nie zazgda
ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od korica miesigca, w ktérym dostarczono towar bgdz
otrzymano cato$¢ lub cze$¢ zaptaty.

Otrzymanie ptatnosci z tytutu przedmiotowej sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej nie powoduje koniecznosci udokumentowania tych wptat przy uzyciu kasy
fiskalnej, gdyz zgodnie z poz. 40 zatgcznika do Rozporzadzenia w sprawie zwolnien z kas korzysta ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej.

3. Bezumowne korzystanie z nieruchomosci

Opodatkowanie bezumownego korzystania z nieruchomos$ci jest uzaleznione od zaistniatych
okoliczno$ci faktycznych tj. zalezy od tego, czy wiasciciel nieruchomosci wyrazit (cho¢by dorozumiang)
zgode na taki stan rzeczy.

Jezeli whasciciel wyraza (choéby dorozumiang) zgode na bezumowne korzystanie z nieruchomosci — to
mozna uznaé, ze nastepuje $wiadczenie ustugi objetej zakresem VAT. W takim przypadku
opodatkowanie takiej ustugi nastgpowa¢ powinno na zasadach analogicznych do opodatkowywania
$wiadczenia ustug najmu i dzierzawy.

Jezeli natomiast wiasciciel nie wyrazit (choéby dorozumianej) zgody na bezumowne korzystanie
z nieruchomosci (np. niezwlocznie podjat czynnosci zmierzajgce do oproznienia nieruchomosci /
zaprzestania korzystania z nieruchomosci), to nie mozna méwi¢ o $wiadczeniu ustugi objetej zakresem
VAT. W tej sytuaciji wynagrodzenie otrzymane od korzystajacego nie powinno by¢ opodatkowane VAT.

Zgodnie z art. 29a ust. 1 i ust. 6 ustawy o VAT podstawag opodatkowania jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy, z wytgczeniem kwoty podatku. Podstawa opodatkowania w

przypadku bezumownego korzystania z nieruchomosci stanowi kwote netto tj. nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy powstaje z chwila wystawienia faktury VAT z tytulu $wiadczenia ustug, jezeli
faktura zostata wystawiona w terminie (zgodnym z umowa). Jezeli nie zostata wystawiona faktura VAT
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lub wystawiono jg z opdznieniem obowigzek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie poznigj niz
z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Whptata zaliczki przy przedmiotowej ustudze nie powoduje powstania obowigzku podatkowego. Jezeli
zatem przed dniem wykonania ustugi nabywca dokona zaptaty czesciowej (zaliczka, zadatek,
przedptata, rata itp.) lub zaptaty catosci kwoty naleznej, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyze;.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz przedmiotowej ustugi jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem. Fakturg VAT
wystawia sie najpdzniej z chwilg uptywu terminu platnosci, jednak nie wczesniej niz 60 dni przed
wykonaniem ustugi. Mozliwe jest wystawienie faktury VAT wcze$niej niz 60 dni przed wykonaniem
ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres rozliczeniowy, ktérego ona dotyczy.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz przedmiotowej ustugi nie jest konieczne, gdy ustuga jest
$wiadczona na rzecz osoby fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej. Wystawienie faktury
dokumentujgcej wykonanie przedmiotowej ustugi na rzecz osoéb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnos$ci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazgda wystawienia faktury.

Swiadczenie przedmiotowych ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej powoduje konieczno$é udokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej. Jednoczes$nie
zgodnie z poz. 29 zatgcznika do Rozporzadzenia ws. zwolnien z kas mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
bedzie dokumentowana za pomocg faktur VAT lub w przypadku otrzymania w cato$ci zaplaty za
posrednictwem poczty, banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, a z ewidenciji
i dowoddw dokumentujgcych zaptate bedzie jednoznacznie wynikac, jakiej konkretnie czynnoéci zaptata
dotyczyta.

Z uwagi na ztozonos$¢ transakcji zwigzanych z bezumownym korzystaniem z nieruchomosci oraz linig
interpretacyjng organéw skarbowych zwigzang z opodatkowywaniem takich transakcji zalecane jest
dokonanie kazdorazowo szczegdtowej analizy koniecznosci opodatkowania VAT takiej czynnosci.

4. Ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego gruntu (opfaty z tytutu
ustanowienia prawa oraz oplaty roczne)

Opodatkowanie ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu jest uzaleznione od zaistniatych
okolicznosci faktycznych tj. daty ustanowienia uzytkowania wieczystego, a takze charakteru
nieruchomosci, na ktoérej je ustanowiono.

Zasadniczo uzytkowanie wieczyste, ktore zostato ustanowione przed 1 maja 2004 r. nie podlega
opodatkowaniu VAT. Uzytkowanie wieczyste ustanowione po 1 maja 2004 r. podlega opodatkowaniu
VAT.

Sposob opodatkowania uzytkowania wieczystego ustanowionego po 1 maja 2004 r. jest uzalezniony od
charakteru nieruchomosci, ktéra jest oddawana w uzytkowanie wieczyste tj. nalezy kazdorazowo
dokonaé¢ weryfikacji czy nieruchomo$é oddawana w uzytkowanie wieczyste mogtaby podlegaé
zwolnieniu z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT (weryfikacja mozliwos$ci zwolnienia
z VAT na zasadach przedstawionych w pkt 1 niniejszego rozdziatu dotyczgcym dostawy nieruchomosci
niezabudowanych). Jesli nieruchomo$¢ spetnia warunki, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy
o VAT do ustanowienia uzytkowania wieczystego mozna zastosowa¢ stawke ZW, jesli nie nalezy
zastosowaé stawke VAT 22% (gdy nieruchomos$é zostata oddana w uzytkowanie wieczyste pomigdzy
1 maja 2004 r., a 31 grudnia 2010 r.) lub 23% (gdy nieruchomos¢ zostata oddana w uzytkowanie
wieczyste po 1 stycznia 2011 r.).
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Obowigzek podatkowy w odniesieniu do pierwszej optaty z tytutu ustanowienia prawa wieczystego
uzytkowania powstaje z uptywem kazdego roku, chyba, ze w trakcie trwania roku uzytkownik wieczysty
dokonana ptatnosci optaty rocznej, wtedy obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w momencie jej
otrzymania (we wiasciwej czesci).

Wystawienie faktury dokumentujgcej ustanowienie uzytkowania wieczystego jest konieczne, jesli
sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem.
Fakture VAT wystawia sie najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, jednak nie wczesniej niz 60 dni
przed datg powstania obowigzku podatkowego i nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy. Wystawienie faktury dokumentujgcej przedmiotowg
sprzedaz nie jest konieczne, o ile nabywcag jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktorym
nastgpita sprzedaz bgdz otrzymano catos$¢ lub cze$¢ zaptaty.

Ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego i pobdr z tego tytutu optat od osoéb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje koniecznosci udokumentowania tych wptat
przy uzyciu kasy fiskalnej, gdyz zgodnie z poz. 40 zatgcznika do Rozporzgdzenia w sprawie zwolnien
z kas korzysta ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej.

5. Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych
na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci

Kwestia opodatkowania VAT przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych
na cele mieszkaniowe byta przedmiotem interpretacji ogélnej Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2021
r. sygn. PT1.8101.2.2021.

Optaty pobierane z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na
cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntéw, niezaleznie od tego czy prawo uzytkowania
wieczystego ktére ulega przeksztatceniu zostato ustanowione przed 1 maja 2004 r. czy tez po 1 maja
2004 r., podlegajg opodatkowaniu podstawowg stawkg VAT tj. stawka 23%.

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg z chwilg otrzymania zaptaty z tego tytutu (czesciowej lub
catkowitej).

Wystawienie faktury dokumentujgcej ww. przeksztatcenie nie jest konieczne, o ile nabywcg jest osoba
fizyczna nieprowadzgca dziatalnos$ci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3
miesigecy od konca miesigca, w ktdrym otrzymano cato$¢ lub czes¢ zaptaty.

Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw w prawo wiasnoéci dokonane na rzecz oséb
fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje koniecznosci dokumentowania
przy uzyciu kasy fiskalnej (poz. 40 zatgcznika do Rozporzgdzenia w sprawie zwolnien z kas).

6. Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego na wniosek uzytkownika
oraz sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego na rzecz
dotychczasowego uzytkownika

W przypadku gdy przedmiotem przeksztatcenia bagdz sprzedazy jest prawo uzytkowania wieczystego
ustanowione przed 1 maja 2004 r, woéwczas zaréwno przeksztatcenie (dokonywane na podstawie
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci)
jak i sprzedaz takiego prawa uzytkowania wieczystego na rzecz dotychczasowego uzytkownika
zasadniczo nie podlega opodatkowaniu VAT.

Tym samym pobierane z tego tytutu przez Gmine optaty nie powinny by¢ wykazywane w rozliczeniach
VAT.
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W przypadku natomiast, gdy uzytkowanie wieczyste zostato ustanowione po 1 maja 2004 r., optaty za
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego podlegajg opodatkowaniu VAT wediug stawki VAT
jaka obowigzywata na moment ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego, tj. odpowiednio 22% lub
23%. Optaty te sg jednorazowe i powinny zostac¢ rozliczone w miesigcu dokonania przeksztatcenia.

7. Ustanowienie stuzebnosci gruntowej
Ustanowienie stuzebnosci gruntowej podlega opodatkowaniu podstawowg stawka VAT {j. stawkg 23%.

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury VAT, jezeli faktura zostata wystawiona
w terminie (zgodnym z umowg). JezZeli nie zostata wystawiona faktura VAT lub wystawiono jg
z opodznieniem obowigzek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie poézniej niz z chwilg uptywu
terminu ptatnosci.

Woptata zaliczki nie powoduje powstania obowigzku podatkowego. Jezeli nabywca dokona zaptaty
czesciowej (zaliczka, zadatek, przedptata, rata itp.) lub zaptaty catosci kwoty naleznej, obowigzek
podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach
okreslonych powyzej.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz przedmiotowych uslug jest konieczne, jesli sprzedaz jest
dokonywana na rzecz innego podatnika VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakturg VAT
wystawia sie najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, jednak nie wczesniej niz 60 dni przed
wykonaniem ustugi. Mozliwe jest wystawienie faktury VAT wczesniej niz 60 dni przed wykonaniem
ustugi, o ile na fakturze zostanie wskazany okres rozliczeniowy, ktérego ona dotyczy.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz przedmiotowych ustug nie jest konieczne, gdy ustuga
jest swiadczona na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej. Wystawienie
faktury dokumentujgcej przedmiotowe ustugi na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazgda wystawienia faktury.

Swiadczenie przedmiotowych ustug na rzecz o0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych powoduje konieczno$¢ udokumentowania ich przy uzyciu kasy
fiskalnej. :

Jednocze$nie zgodnie z poz. 29 zatgcznika do Rozporzadzenia ws. zwolnie z kas mozliwe jest
skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli
cata sprzedaz bedzie dokumentowana za pomocg faktur VAT lub w przypadku otrzymania przez
Swiadczgcego ustuge w catosci zapfaty za posrednictwem poczty, banku lub spdidzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej, a z ewidencji i dowoddw dokumentujgcych zaptate bedzie jednoznacznie
wynikag¢, jakiej konkretnie czynnosci zaptata dotyczyta.

2. Odliczenie podatku VAT od transakcji zakupowych Jednostek i
Gminy

W ramach caloksztattu prowadzonej dziatalno$ci Jednostki oraz Gmina mogg dokonywaé réznorakich
zakupow. Wydatki te (zakupy) mozna zasadniczo podzieli¢ na wydatki zwigzane z dziatalnoscia:

statutowg Gminy (niepodlegajgcag VAT),
gospodarczg (opodatkowang VAT),
zwolniong z VAT,

mieszang.
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Zatem, aby ustali¢, czy z tytutu danego zakupu Gminy przystugiwaé bedzie prawo do odliczenia podatku
VAT, Jednostki powinny w pierwszej kolejnosci zbadac do jakiego typu czynnosci jest wykorzystywany.

2.1. Ustalenie, czy na fakturze jest wykazany VAT [KROK 1]

Jesli tak, nalezy przej$¢ do kolejnego kroku w celu weryfikacji mozliwosci odliczenia podatku
naliczonego.

2.2. Ustalenie wykorzystania danego zakupu [KROK 2]

Ponizej prezentujemy diagram prezentujgcy sposéb ustalania prawa do odliczenia VAT w odniesieniu
do zakupoéw, w zaleznos$ci od ich przeznaczenia (wykorzystania).

czy zakup Jednostki jest
Zwiazany z dziatalnoscia
TAK gospodarcza ?

Czy wydatek jest
zwigzany wylacznie z
cZynnosciami
opodatkowanymi VAT =

NIE

TAK

czy jest moziiwa alokacia
podatku VAT ?

PELNE PRAWO DO
OOLICZENIA VAT

His TAK

 odiiczenie proporcionaine do
wykorzystania do czynnosc
opodatkowanych VAT

Zwigzek czynnosci
opodatkowanych z:

Czynnosci Czynnosci organu Czynnosci zwolnione z VAT
zwolnione z VAT : # cZynnosci organu wiadzy
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2.3. Ustalenie momentu prawa do odliczenia VAT [KROK 3]

Jak zostato to wskazane w punkcie 2.2.2. instrukcji ogolnej, prawo do odliczenia podatku VAT
naliczonego powstaje zasadniczo:

w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do zakupionych przez podatnika towardw i ustug
powstat obowigzek podatkowy (u sprzedawcy);

jednak nie wczesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture VAT.

Najczesciej w praktyce jest to miesigc, w ktérym Gmina / Jednostka otrzyma fakture od sprzedawcy.

Podatnik, ktéry nie odliczyt VAT w okresie ustalonym na powyzszych zasadach ma prawo do odliczenia
VAT w jednym z trzech kolejnych okreséw rozliczeniowych po kumulatywnym spetnieniu powyzszych
warunkow. W przeciwnym wypadku trzeba dokona¢ korekty wezesniejszych deklaracji VAT (JPK_V7M)
oraz ujg¢ zmiane w rejestrze zakupowym VAT.

2.4. Zweryfikowanie poprawnosci formalnej i materialnej faktury VAT -
ustalenie czy zawiera wymagane elementy oraz poprawne dane [KROK 4]

Zweryfikowanie czy otrzymana od kontrahenta faktura VAT zawiera wszelkie obligatoryjne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT (cze$¢ 1.3.7 instrukciji ogolnej) oraz czy zostata wystawiona
przez podatnika VAT czynnego.

Weryfikacji  statusu  podatnika mozna  dokona¢ za pomocg tzw. Bialej Listy
(https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka).
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ZALACZNIK nr 1

do Procedury rozliczania podatku VAT

Zatacznik Nr 15 do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug

Wykaz towarow i ustug, o ktérych mowa w art. 105a ust. 1, art. 106e ust. 1 pkt 18a, art. 108a ust.
1a oraz art. 108e ustawy o podatku od towaréw i ustug

Poz. |PKWiU Nazwa towaru lub ustugi (grupy towaréw lub ustug)
1 05.10.10.0 Wegiel kamienny
2 05.20.10.0 Wegiel brunatny (lignit)
3 ex 10.4 Oleje i tluszcze zwierzece i roslinne - wytgcznie olej z rzepaku
4 19.10.10.0 Koks i potkoks z wegla kamiennego i brunatnego (lignitu) lub torfu; wegiel
retortowy
5 19.20.11.0 Brykiety, brykietki i podobne paliwa state, z wegla kamiennego
6 19.20.12.0 Brykiety, brykietki i podobne paliwa state, z wegla brunatnego (lignitu)
Emulsje do uczulania powierzchni do stosowania w fotografice;
7 ex 20.59.12.0 preparaty chemiczne do stosowania w fotografice, gdzie indziej
niesklasyfikowane - wylgcznie tonery bez gtowicy drukujgcej do drukarek
do maszyn do automatycznego przetwarzania danych
Atrament do pisania, tusz kres$larski i pozostate atramenty i tusze -
8 ex 20.59.30.0 wylgcznie kasety z tuszem bez glowicy do drukarek do maszyn do
automatycznego przetwarzania danych
Piyty, arkusze, folie, tasmy i pasy, z tworzyw sztucznych,
9 ex 22.21.30.0 niekomérkowych, niewzmocnionych, nielaminowanych ani
niepotgczonych z innymi materiatami - wytacznie folia typu stretch
10 24.10.12.0 Zelazostopy
11 24.10.14.0 Suréwka i suréwka zwierciadlista lub stal, w postaci granulek lub proszku
12 24.10.31.0 Wyroby pia§kie walcowane na gorgco, o szerokosci > 600 mm, ze stali
niestopowej
13 54.10.32.0 Wyroby p#a§kie walcowane na gorgco, o szerokosci < 600 mm, ze stali
niestopowej
Wyroby ptaskie walcowane na gorgco, o szerokosci > 600 mm, z
14 24.10.35.0 pozostatej stali stopowej, z wylgczeniem wyrobow ze stali krzemowej
elektrotechnicznej
Wyroby ptaskie walcowane na gorgco, o szerokosci < 600 mm, z
15 24.10.36.0 pozostatej stali stopowej, z wylgczeniem wyrobdéw ze stali krzemowej
elektrotechnicznej
16 24.10.41.0 Wyroby pia§kie walcowane na zimno, o szerokosci > 600 mm, ze stali
niestopowej
Wyroby ptaskie walcowane na zimno, o szerokosci > 600 mm, z
17 24.10.43.0 pozostatej stali stopowej, z wylgczeniem wyrobdéw ze stali krzemowe;j
elektrotechnicznej
Wyroby ptaskie walcowane, o szerokosci > 600 mm, ze stali niestopowej,
18 24.10.51.0
platerowane, powlekane lub pokrywane
Wyroby ptaskie walcowane, o szerokosci > 600 mm, z pozostatej stali
19 24.10.52.0 ;
stopowej, platerowane, powlekane lub pokrywane




Prety walcowane na gorgco, w nieregularnie zwijanych kregach, ze stali

symbol PKWiU

20 24.10.61.0 . .
niestopowej
Pozostate prety ze stali, nieobrobione wiecej niz kute, na gorgco
21 24.10.62.0 walcowane, ciggnione lub wyciskane, wigczajac te, ktdre po walcowaniu
zostaty skrecone
5o 24.10.65.0 Prety wal.cow?me na gorqco, w nieregularnie zwijanych kregach, z
pozostatej stali stopowej
Pozostate prety z pozostalej stali stopowej, nieobrobione wigcej niz kute,
23 24.10.66.0 na gorgco walcowane, ciggnione lub wyciskane, wigczajgc te, ktére po
walcowaniu zostaty skrecone
b4 24.10.71.0 Ksztattowniki otwarte, nieobrobione wiecej niz walcowane na gorgco,
el ciggnione na goraco lub wyciskane, ze stali niestopowej
Ksztattowniki otwarte, nieobrobione wiecej niz walcowane na goraco,
25 24.10.73.0 o . - .
ciggnione na gorgco lub wyciskane, z pozostatej stali stopowej
b6 24.20.11.0 Rury przewodowe w rodza!u stosowanych do rurociggéw ropy naftowej
lub gazu, bez szwu, ze stali
Rury oktadzinowe, przewody rurowe i rury ptuczkowe, w rodzaju
27 24.20.12.0 . . . .
stosowanych do wiercen ropy naftowej lub gazu, bez szwu, ze stal
b8 24.20.13.0 Pozostate rury i przewody rurowe, o okrggtym przekroju poprzecznym,
bez szwu, ze stali
Rury przewodowe w rodzaju stosowanych do rurociggéw ropy naftowe;
29 24.20.31.0 ) . . :
lub gazu, spawane, o $rednicy zewnetrznej < 406,4 mm, ze stali
Pozostate rury i przewody rurowe, o okrggtym przekroju poprzecznym,
30 24.20.33.0 X . . .
spawane, o srednicy zewnetrznej < 406,4 mm, ze stali
Rury i przewody rurowe, o przekroju poprzecznym innym niz okragty,
31 24.20.34.0 ; ; : .
spawane, o srednicy zewnetrznej < 406,4 mm, ze stali
32 24.20.40.0 ¥ aczniki rur lub przewodoéw rurowych inne niz odlewane, ze stali
33 24.31.10.0 Erety, katowniki, ksztattowniki i profile, ze stali niestopowej, ciggnione nal
zimno
24 24.31.20.0 P'r(-;tyt katowm.kl, ksztattowniki i profile, z pozostatej stali stopowej,
ciggnione na zimno
35 24.32.10.0 Wyroby P*?SK'e ze stali, _meobroblone wiecej niz walcowane na zimno, o
szerokosci < 600 mm, niepokryte
Wyroby walcowane ptaskie ze stali, nieobrobione wigcej niz walcowane
36 24.32.20.0 ) L
na zimno, o szerokosci < 600 mm, platerowane, powleczone lub pokryte
37 54.33.11.0 Ksztahownlkl otwarte ze stali niestopowej, ksztattowane lub giete na
zimno
38 24.33.20.0 Arkusze zeberkowane ze stali niestopowe;j
39 24.34.11.0 Drut ciggniony na zimno, ze stali niestopowej
40 24.41.10.0 Srebro w stanie surowym lub pétproduktu lub w postaci proszku
Zloto w stanie surowym lub pdtproduktu lub w postaci proszku, Z
41 ex 24.41.20.0 wylgczeniem ziota inwestycyjnego w rozumieniu art. 121 ustawy, z
zastrzezeniem poz. 43
42 24.41.30.0 Platyna w stanie surowym lub pétproduktu lub w postaci proszku
b
43 Q2 egedd nd Ztoto inwestycyjne w rozumieniu art. 121 ustawy




Metale nieszlachetne lub srebro, poztacane, nieobrobione inaczej niz do

44 ex 24.41.40.0 stanu poétproduktu - wytgcznie srebro, platerowane ztotem, nieobrobione
inaczej niz do stanu pétproduktu
Metale nieszlachetne posrebrzane i metale nieszlachetne, srebro lub
45 ex 24.41.50.0 ztoto, pl.atynowa.ne, nieobrobione inaczej niz d.o stanl.J po#!aroduk'tu”-
wylgcznie zioto i srebro, platerowane platyna, nieobrobione inaczej niz
do stanu pétproduktu
46 24.42.11.0 Aluminium nieobrobione plastycznie
47 24.43.11.0 Otéw nieobrobiony plastycznie
48 24.43.12.0 Cynk nieobrobiony plastycznie
49 24.43.13.0 Cyna nieobrobiona plastycznie
50 24.44.12.0 Miedz nierafinowana; anody miedziane do rafinacji elektrolitycznej
51 04.4413.0 Miedz raflpow.ana i stopy miedzi, nieobrobione plastycznie; stopy
wstepne miedzi
52 24.44.21.0 Proszki i ptatki z miedzi i jej stopow
53 24.44.22.0 Ptaskowniki, prety, ksztattowniki i walcowka, z miedzi i jej stopow
54 24.44.23.0 Druty z miedzi i jej stopow
55 24.45.11.0 Nikiel nieobrobiony plastycznie
Pozostate metale niezelazne i wyroby z nich; cermetale; popidt i
56 ex 24.45.30.0 pozostatosci zawierajgce metale i zwigzki metali - wytgcznie odpady i
ztom metali nieszlachetnych
57 ox 25.11.23.0 Fozosftal.e konstr_ukqe i lch .czescu pivty, .prety, ka1.town|k|, ksztattowniki
itp. z zeliwa, stali lub aluminium - wytgcznie ze stali
58 ex 25.93.13.0 Tkar?lny, kraty_, s!atkl i ogl.'odzen.la z fjrutu z zell.wa, stali !ub miedzi; siatka
rozciggana z zeliwa, stali lub miedzi - wytgcznie ze stali
59 ex 26.11.30.0 Elektroniczne uktady scalone - wylgcznie procesory
Komputery i pozostate maszyny do automatycznego przetwarzania
60 26.20.1 s : .
danych oraz czesci i akcesoria do nich
61 ex 26.20.21.0 Jednostki pamieci - wytacznie dyski twarde (HDD)
62 ex 26.20.22.0 Pdtprzewodnikowe urzgdzenia pamieci trwatej - wylgcznie dyski SSD
63 ox 26.30.22.0 Telefonyf dla sieci komorkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych -
wylgcznie telefony komaorkowe, w tym smartfony
Odbiorniki telewizyjne, nawet zawierajgce odbiorniki radiowe Iub
64 26.40.20.0 . N
aparature do zapisu lub odtwarzania dzwieku lub obrazu
Konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem
65 ex 26.40.60.0 teIeWIzyJ’n)./m lub samodzielnym ekranem) i p.ozosta#e ur’zq.dzenla do gier
zrecznosciowych lub losowych z elektronicznym wyswietlaczem - z
wylgczeniem czesci i akcesoriow
66 26.70.13.0 Aparaty fotograficzne cyfrowe i kamery cyfrowe
67 27.20.2 Akumulatory elektryczne i ich czesci
Czesci do silnikéw spalinowych wewnetrznego spalania, o zaptonie
68 28.11.41.0 : . o oo )
iskrowym, z wytgczeniem czesci do silnikéw lotniczych
Czesci i akcesoria do maszyn biurowych - wylgcznie kasety z tuszem i
69 ex 28.23.22.0 gtowicg drukujgcg do drukarek do maszyn do automatycznego

przetwarzania danych, tonery z glowicg drukujgcg do drukarek do

maszyn do automatycznego przetwarzania danych




Wiazki przewoddw zaptonowych i inne wigzki przewoddéw, w rodzaju
stosowanych w pojazdach, statkach powietrznych lub jednostkach

70 ex 29.31.10.0 . : . ; .
ptywajgcych - wylgcznie wigzki przewoddw zaptonowych i innych
przewodow, w rodzaju stosowanych w pojazdach samochodowych
Swiece zaptonowe; iskrowniki; pradnice iskrownikowe; magnetyczne

71 29.31.21.0 ; ;
kota zamachowe; rozdzielacze; cewki zaptonowe
Silniki rozrusznikéw oraz rozruszniki petnigce role pradnic; pozostate

72 29.31.22.0 L . L o :
pradnice i pozostate rodzaje wyposazenia do silnikéw spalinowych
Sprzet sygnalizacyjny elektryczny, wycieraczki do szyb, urzadzenia

73 29.31.23.0 zapobiegajgce zamarzaniu lub potnieniu szyb, w rodzaju stosowanych wj
pojazdach silnikowych

74 29.31.30.0 C'zgsm pozostalego sprzetu i wyposazenia elektrycznego do pojazdéw
silnikowych

75 29.32.20.0 Pasy bgzpteczenstwa, poduszki powietrzne oraz czesci i akcesoria
nadwozi

76 29 3230.0 ngsq i al-«:.es‘ona do pojazdéw silnikowych (z wytgczeniem motocykli),
gdzie indziej niesklasyfikowane

it 30.91.20.0 Czesci i akcesoria do motocykli i przyczep motocyklowych bocznych
Bizuteria i inne wyroby jubilerskie oraz ich czesci, z metalu szlachetnego
lub metalu platerowanego metalem szlachetnym - wylacznie czesci

78 ex 32.12.13.0 bizuterii i czesci pozostatych wyrobdw jubilerskich ze ziota, srebra i
platyny, tj. niewykonczone lub niekompletne wyroby jubilerskie i wyrazne
czesci bizuterii, w tym pokrywane lub platerowane metalem szlachetnym

79 38.11.49.0 Zuzyte samochody, komputery, telewizory i inne urzadzenia
przeznaczone do zlomowania

80 38.11.51.0 Odpady szklane

81 38.11.52.0 Odpady z papieru i tektury

82 38.11.54.0 Pozostate odpady gumowe

83 38.11.55.0 Odpady z tworzyw sztucznych

84 38.11.58.0 Odpady inne niz niebezpieczne zawierajgce metal

85 38.12.26.0 Niebezpieczne odpady zawierajgce metal
Odpady i braki ogniw i akumulatoréw elekirycznych; zuzyte ogniwa i

86 38.12.27 A .
baterie galwaniczne oraz akumulatory elektryczne

87 38.32.2 Surowce wtérne metalowe

88 38.32.31.0 Surowce wtérne ze szkla

89 38.32.32.0 Surowce wtérne z papieru i tektury

90 38.32.33.0 Surowce wtérne z tworzyw sztucznych

91 38.32.34.0 Surowce wtérne z gumy

92 Benzyny silnikowe, oleje napedowe, gazy przeznaczone do napedu
silnikéw spalinowych - w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym

03 Oleje opatowe oraz oleje smarowe - w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym

94 ex 58.29.11.0 Pakiety oprogramowania systemow operacyjnych - wylgcznie dyski SSD

95 ex 58.29 29.0 Pakiety pozostatlego oprogramowania uzytkowego - wyigcznie dyski
SSD

06 ex 59.11.23.0 Pozostate filmy i nagrania wideo na dyskach, tasmach magnetycznych i

tym podobnych nosnikach - wytgcznie dyski SSD




Ustugi w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow

97 bez wzgledu nalcieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o
symbol PKWiU systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 332)
Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkow mieszkalnych
98 41.00.3 (prace zwigzane z budowg nowych budynkéw, przebudowg Ilub
remontem istniejgcych budynkdéw)
Roboty  budowlane zwigzane ze  wznoszeniem  budynkdéw|
99 41.00.4 niemieszkalnych (prace zwigzane z budowg nowych budynkéw,
przebudows lub remontem istniejgcych budynkoéw)
Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budowg autostrad, drdg, ulic i
100 42.11.20.0 i : i E :
innych drog dla pojazdéw i pieszych oraz budowg paséw startowych
101 42 12200 Robqty og(?lnobudowlane zwigzane z budowg drog szynowych i kolei
podziemnej
102 42.13.20.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowg mostéw i tuneli
103 42.21.21.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowg rurociggéw przesytowych
104 4221920 Roboty. ogolnobudowlarTe zwigzane z budowg sieci rozdzielczych,
wigczajgc prace pomocnicze
Roboty ogéinobudowlane zwigzane z budowg systemdw irygacyjnych
105 42.21.23.0 (kanatdéw), magistrali i linii wodociggowych, obiektow do uzdatniania
wody i oczyszczania $ciekéw oraz stacji pomp
106 42 21240 Rgboty z’W|azane z wierceniem studni i uje¢ wodnych oraz instalowaniem
zbiornikéw septycznych
107 4292910 Roboty ogolnqbudovylane zwigzane z budowg przesylowych linii
telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych
108 42 92 92 0 Roboty ogolnqbudovylane zwigzane z budowg rozdzielczych linii
telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych
109 42.22.23.0 Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowg elektrowni
Roboty ogélnobudowlane zwigzane z budowa nabrzezy, portéw, tam,
110 42.91.20.0 e R .
Sluz i zwigzanych z nimi obiektéw hydrotechnicznych
111 42.9921.0 Robo,ty ggolnobudowlane zwigzane z budowg budowli produkcyjnych i
dla gornictwa
112 42.99.22 0 Roboty ogdélnobudowlane zwigzane z budowg stadionéw i boisk
sportowych
Roboty ogdlnobudowlane zwigzane z budowg pozostatych obiektow
113 42.99.29.0 A L : o
inzynierii Igdowej i wodnej, gdzie indziej niesklasyfikowanych
114 43.11.10.0 Roboty zwigzane z rozbiérka i burzeniem obiektéw budowlanych
115 43.12.11.0 Rob'oty. zwigzane z przygotowaniem terenu pod budowe, z wytgczeniem
robot ziemnych
116 43.12.12.0 Roboty ZIemng: rob.oty .ZW|azane z kopaniem rowodw i wykopdw oraz|
przemieszczaniem ziemi
117 43.13.10.0 .Rc_>bo.ty zwlazane z wykonywaniem wykopéw i wiercen geologiczno-
inzynierskich
118 43.21.10.1 Robqty ZV\{lazane z wykonywaniem instalacji elektrycznych stuzgcych
bezpieczenhstwu
119 43.21.10.2 Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostatych instalacji elektrycznych
120 43.9211.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji wodnokanalizacyjnych i

odwadniajgcych




Roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji cieplnych, wentylacyjnych i

121 .22.12.
po22:120 klimatyzacyjnych

122 43.22.20.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji gazowych
123 43.29.11.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem izolacji
124 43.29.12.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem ogrodzen

Pozostate roboty zwigzane z wykonywaniem instalacji, gdzie indziej

125  ]43.29.19.0 niesklasyfikowane

126 43.31.10.0 Roboty tynkarskie
127 43.32.10.0 Roboty instalacyjne stolarki budowlanej
128 43.33.10.0 Roboty zwigzane z wyktadaniem posadzek i oblicowywaniem Scian

Roboty zwigzane z wyktadaniem poditég i scian lastryko, marmurem,
granitem lub tupkiem

Pozostate roboty zwigzane z wykladaniem podiég i $cian (wtgczajac]
tapetowanie), gdzie indziej niesklasyfikowane

129 43.33.21.0

130 43.33.29.0

131 43.34.10.0 Roboty malarskie
132 43.34.20.0 Roboty szklarskie
183 43.39.11.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem elementéw dekoracyjnych

Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostatych wykonczeniowych robét

134 43.39.19. i e
2:19.0 budowlanych, gdzie indziej niesklasyfikowanych

135 43.91.11.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem konstrukcji dachowych

136 43.91.19.0 Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostatych prac dekarskich

137 43.99.10.0 Roboty zwigzane z zakladaniem izolacji przeciwwilgociowych i
wodochronnych

138 43.99.20.0 Roboty zwigzane z montowaniem i demontowaniem rusztowan

139 43.99.30.0 Roboty zwigzane z fundamentowaniem, witgczajgc wbijanie pali

140 43.99.40.0 Roboty betoniarskie

141 43.99.50.0 Roboty zwigzane ze wznoszeniem konstrukcji stalowych

142 43.99.60.0 Roboty zwigzane ze wznoszeniem konstrukcji z cegiet i kamienia

143 43.99.70.0 Roboty zwigzane z montazem i wznoszeniem konstrukcji z elementéw,
prefabrykowanych

Roboty zwigzane z wykonywaniem pozostatych specjalistycznych robét
budowlanych, gdzie indziej niesklasyfikowanych

Sprzedaz hurtowa czesci i akcesoridw do pojazdow samochodowych, z

144 43.99.90.0

145 45.31.1 ) ;

wytgczeniem motocykli

Sprzedaz detaliczna czesci i akcesoriow do pojazdéw samochodowych
146 45.32.1 : ; e

(z wytgczeniem motocykli) prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach
147 4532 2 Pozostata sprzedaz detaliczna czesci i akcesoridw do pojazdow

samochodowych, z wylgczeniem motocykli
Sprzedaz hurtowa motocykli oraz czesci i akcesoriéw do nich - wytgcznie
sprzedaz czesci i akcesoriow do motocykli
Sprzedaz detaliczna motocykli oraz czesci i akcesoriow do nich
149 ex 45.40.20.0 prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach - wylgcznie sprzedaz
czesci i akcesoriow do motocykli
Pozostata sprzedaz detaliczna motocykli oraz czesci i akcesoridow do
nich - wytgcznie sprzedaz detaliczna czesci i akcesoriéw do motocykli

BURM 1=\*~.'“

148 ex 45.40.10.0

150 ex 45.40.30.0
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ZALACZNIK nr 2

do Procedury rozliczania podatku VAT

Wyciag z Rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019
r. w sprawie szczegétowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz.U z 2019 r. poz. 1988)

Oznaczenie Grup Towaréw i Ustug (GTU)

Oznaczenie Opis

Dostawa napojow alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, piwa oraz
GTU_01 napojéw alkoholowych bedacych mieszaning piwa i napojow bezalkoholowych,
w ktorych zawarto$¢ alkoholu przekracza 0,5% (CN od 2203 do 2208).

Dostawa towaréw, o kiérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT tj. dostawa
benzyn lotniczych (CN 2710 12 31), benzyn silnikowych (CN 2710 12 25 - z
wytgczeniem benzyn lakowych i przemystowych, CN 2710 12 41, CN 2710 12 45,
CN 2710 12 49, CN 2710 12 50, CN 2710 12 90, CN 2207 20 00), gazu ptynnego
(LPG) (CN 2711 12, CN 2711 13, CN 2711 14 00, CN 2711 19 00), olejow
napedowych (CN 2710 19 43, CN 2710 20 11), olejéw opatowych (CN 2710 19 62,
CN 2710 19 66, CN 2710 19 67, CN 2710 20 32, CN 2710 20 38, CN 2710 20 90),
paliw typu benzyny do silnikéw odrzutowych (CN 2710 12 70), paliw typu nafty do
GTU_02 silnikéw odrzutowych (CN 2710 19 21), pozostatych olejow napedowych (CN 2710
19 46, CN 2710 19 47, CN 2710 19 48, CN 2710 20 16, CN 2710 20 19), paliw
ciektych w rozumieniu ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o systemie monitorowania i
kontrolowania jakosci paliw (Dz. U. z 2023 r. poz. 846 i 1681), ktdre nie zostaty ujete
w art. 103 ust. 5aa pkt 1-4 i 6-8 ustawy o VAT, biopaliw ciektych w rozumieniu ustawy
z dnia 25 sierpnia 2006 r. o biokomponentach i biopaliwach ciektych (Dz. U. z 2024
r. poz. 20), pozostatych towaréw, o ktérych mowa w art. 86 ust. 2 ustawy z dnia 6
grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym, wymienionych w zatgczniku nr 1 do tej
ustawy, bez wzgledu na kod CN.

Dostawa olejow opatowych nieujetych w grupowaniu GTU_2, olejéw smarowych i
pozostatych olejéw (CN od 2710 19 71 do 2710 19 83 i CN od 2710 19 87 do 2710
GTU_03 19 99, z wylgczeniem smaréw plastycznych zaliczonych do kodu CN 2710 19 99),
olejow smarowych (CN 2710 20 90) oraz preparatow smarowych (CN 3403,
z wytgczeniem smarow plastycznych objetych tg pozycija).

Dostawa wyrobéw tytoniowych, suszu tytoniowego, plynu do papieroséw
GTU_04 elektronicznych i wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym.

Dostawa odpaddw — wylgcznie okreslonych w poz. 79-91 zatgcznika nr 15 do ustawy
o VAT {j. zuzyte samochody, komputery, telewizory i inne urzadzenia przeznaczone
GTU_05 do zlomowania, odpady szklane, odpady z papieru i tektury, pozostate odpady
gumowe, odpady z tworzyw sztucznych, odpady inne niz niebezpieczne zawierajgce
metal, niebezpieczne odpady zawierajgce metal, odpady i braki ogniw i
akumulatoréw elektrycznych; zuzyte ogniwa i baterie galwaniczne oraz akumulatory




elektryczne, surowce wtérne metalowe, ze szkia, z papieru i tektury, z tworzyw
sztucznych oraz z gumy.

GTU_06

Dostawa urzadzen elektronicznych oraz czesci i materiatéw do nich, wylgcznie
okreslonych 7, 8, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatacznika nr 15 do ustawy o VAT, a takze
folii typu stretch okreslonej w poz. 9 tego zatgcznika.

GTU_07

Dostawa pojazdéw oraz czesci (kody CN od 8701 do 8708).

GTU_08

Dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych — wylgcznie okreslonych w poz.
11 1a zalgcznika nr 12 do ustawy o VAT (ij. metale szlachetne i metale platerowane
metalem szlachetnym oraz odpady i ziom elektryczny i elektroniczny) oraz w poz.
12-25, 33-40, 45, 46, 56 i 78 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT.

GTU_09

Dostawa produktow leczniczych, srodkéw spozywczych specjalnego przeznaczenia
zywieniowego oraz wyrobéw medycznych - wylgcznie objetych obowigzkiem
zgtoszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. -
Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 974 i 981).

GTU_10

Dostawa budynkéw, budowli i gruntéw oraz ich czeéci i udziatéw w prawie wiasnosci,
w tym réwniez zbycia praw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy o podatku od
towaréw i ustug.

el

Swiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéow
cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie
handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych (Dz. U. z 2021 r. poz. 332
i 1047).

GTU_12

Swiadczenie ustug o charakterze niematerialnym - wylgcznie: doradczych, w tym
doradztwa prawnego i podatkowego oraz doradztwa zwigzanego z zarzgdzaniem
(PKWiU 62.02.1, 62.02.2, 66.19.91, 69.20.3, 70.22.11, 70.22.12, 70.22.13, 70.22.14,
70.22.15, 70.22.16, 70.22.3, 71.11.24, 71.11.42, 71.12.11, 71.12.31, 74.90.13,
74.90.15, 74.90.19), w zakresie rachunkowos$ci i audytu finansowego (PKWiU
69.20.1, 69.20.2), prawnych (PKWiU 69.1), zarzadczych (PKWiU 62.03, 63.11.12,
66.11.19, 66.30, 68.32, 69.20.4, 70.22.17, 70.22.2, 90.02.19.1), firm centralnych
(PKWiU 70.1), marketingowych lub reklamowych (PKWiU 73.1), badania rynku i
opinii publicznej (PKWiU 73.2), w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych
(PKWiU 72) oraz w zakresie pozaszkolnych form edukacji (PKWiU 85.5).

GHUNIe

Swiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej (PKWiU 49.4, 52.1).

Oznaczenie typéw dokumentéw — transakcje sprzedazowe i zakupowe

Oznaczenie Wyjasnienie

RO

Dokument zbiorczy o sprzedazy z kas rejestrujgcych.

WEW Dowdd wewnetrzny (stosowany zaréwno po stronie podatku naleznego jak
i naliczonego).
EE Dotyczy faktury, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy o VAT.




WSTO_EE

Dotyczy wewngtrzwspoélnotowej sprzedazy na odlegto$¢ towaréw, ktére w
momencie rozpoczecia ich wysytki lub transportu znajdujg sie na terytorium
kraju, oraz $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i
elektronicznych, o ktérych mowa w art. 28k ustawy o VAT, na rzecz
podmiotéw niebedacych podatnikami, posiadajgcych siedzibe, state
miejsce zamieszkania lub miejsce pobytu na terytorium panstwa
cztonkowskiego innym niz terytorium kraju.

IED

Dotyczy dostawy towaréw, o ktérej mowa w art. 7a ust. 1i 2 ustawy o VAT,
dokonanej przez podatnika utatwiajgcego te dostawe, ktory nie korzysta z
procedury szczegélnej, o ktérej mowa w dziale Xl w rozdziale 6a lub 9
ustawy o VAT lub w odpowiadajgcych im regulacjach, dla ktérej miejscem
dostawy jest terytorium kraju.

TP

Dotyczy istniejacych powigzan miedzy nabywcg a dokonujgcym dostawy
towardw lub ustugodawca, o kiérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o
VAT.

TT_WNT

Dotyczy wewnatrzwspoélnotowego nabycia towaréw dokonanego przez
drugiego w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakgji tréjstronnej w
procedurze uproszczonej, o ktérej mowa w dziale Xl rozdziat 8 ustawy o
VAT.

D

Dotyczy dostawy towaréw poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego
w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktérej mowa w dziale Xll rozdziat 8 ustawy o VAT.

MR_T

Dotyczy $wiadczenia ustug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy
zgodnie z art. 119 ustawy o VAT.

MR_UZ

Dotyczy dostawy towardw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotow
kolekcjonerskich i antykéw, opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie z
art. 120 ustawy o VAT.

|_42

Dotyczy wewnatrzwspoinotowej dostawy towaréw nastepujgcej po
imporcie tych towaréw w ramach procedury celnej 42 (import).

| 63

Dotyczy wewnagtrzwspolnotowej dostawy towardw nastepujgcej po
imporcie tych towaréw w ramach procedury celnej 63 (import).

B_SPV

Dotyczy transferu bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez
podatnika dziatajgcego we wiasnym imieniu, opodatkowanego zgodnie z
art. 8a ust. 1 ustawy o VAT.

B_SPV_DOSTAWA

Dotyczy dostawy towaréw oraz $wiadczenia ustug, ktérych dotyczy bon
jednego przeznaczenia na rzecz podatnika, ktéry wyemitowat bon zgodnie
z art. 8a ust. 4 ustawy o VAT.

B_MPV_PROWIZJA

Dotyczy $wiadczenia ustug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych
transferu bonu réznego przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z art. 8b
ust. 2 ustawy o VAT.

VAT_RR

Dotyczy faktury VAT RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy o VAT.




MK Dotyczy faktury wystawionej przez podatnika bedgcego dostawcag lub
ustugodawca, ktéry wybrat metode kasowg rozliczen okreslong w art. 21
ustawy o VAT.

IMP Dotyczy podatku naliczonego z tytutu importu towaréw, w tym importu
towardw rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy o VAT.

OFF* Dotyczy faktury, o ktérej mowa w art. 106nf ust. 1 ustawy o VAT, {j. faktury
wystawionej w trybie awarii KSeF, ktéra na dzien zlozenia ewidencji nie ma
jeszcze przydzielonego numeru identyfikujgcego te fakture w tym systemie
lub nie zostata do niego przestana.

BFK* Dotyczy faktury elektronicznej oraz faktury w postaci papierowej, j. faktur
o ktérych mowa w art. 2 pkt 31 i pkt 32 ustawy o VAT (faktury wystawione
poza KSeF).

DI* Dotyczy dowodu innego niz faktura.

Dokumenty (dowody) nie objete oznaczeniami OFF i BFK, a takze faktury
wystawione w trybie offline24 (art. 106nda ustawy o VAT), ktére na dzien
przestania ewidencji nie posiadajg numeru identyfikujgcego te fakture w
KSeF lub nie zostaly przestane do KSeF.

*- oznaczenia wynikajgce z Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r.
w sprawie zmiany rozporzgdzenia zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie szczegotowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug
(Dz.U. z 2025 r. poz.1800).
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do Procedury rozliczania podatku VAT

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalno$ci gospodarczej

Na

w przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. z 2021 r. poz. 999)

podstawie art. 86 ust. 22 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug

(Dz. U. z 2021 r. poz. 685, 694 i 802) zarzgdza sie, co nastgpuje:

§1.

§2.

Rozporzgdzenie:
1) okresla w przypadku niektorych podatnikow sposob okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej uznany za najbardzie]
odpowiadajacy specyfice wykonywanej przez tych podatnikéw dziatalnosci i dokonywanych przez
nich nabyé, zwany dalej "sposobem okreslenia proporcji";
2) wskazuje dane, na podstawie ktorych jest obliczana kwota podatku naliczonego z
wykorzystaniem sposobu okreslenia proporciji.
llekro¢ w rozporzgdzeniu jest mowa o:
1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug;
2) ustawie o finansach publicznych - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305);
3) podatku - rozumie sie przez to podatek od towardw i ustug;
4) obrocie - rozumie sie przez to podstawe opodatkowania, o ktérej mowa w art. 29a, art. 32, art.
119 oraz art. 120 ust. 4 i 5 ustawy, w zakresie:
a) dokonywanych przez podatnikow:
— odptatnych dostaw towaréw na terytorium kraju,
— odptatnego $wiadczenia ustug na terytorium kraju,
— eksportu towarow,
— wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw,
b) odptatnych dostaw towaréw lub $wiadczenia ustug poza terytorium kraju, ktore podlegatyby
opodatkowaniu podatkiem gdyby byly wykonywane na terytorium kraju;
5) urzedzie obstugujgcym jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie sie¢ przez to urzad
obstugujgcy jednostke samorzadu terytorialnego, dziatajagcy w formie samorzgdowej jednostki
budzetowej;
6) jednostce budzetowej - rozumie sie przez to utworzong przez jednostke samorzadu
terytorialnego samorzgdowg jednostke budzetows;
7) zaktadzie budzetowym - rozumie sie przez to utworzony przez jednostke samorzgdu
terytorialnego samorzgdowy zaktad budzetowy;
8) jednostkach organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego - rozumie sie przez to:
a) urzad obstugujgcy jednostke samorzgdu terytorialnego,
b) jednostke budzetows,
c) zaktad budzetowy;
9) dochodach wykonanych urzedu obstugujgcego jednostke samorzgdu terytorialnego - rozumie
sie przez to dochody obejmujgce dochody publiczne, $rodki pochodzgce z budzetu Unii
Europejskiej oraz $rodki pochodzgce ze zrodet zagranicznych, w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych - wynikajgce ze sprawozdania rocznego z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, pomniejszone o:
a) dochody, o ktérych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach publicznych,
b) zwrot réznicy podatku, o ktorej mowa w art. 87 ust. 1 ustawy, lub zwrot kwoty podatku
naliczonego, o ktdrej mowa w art. 86 ust. 8 pkt 1 ustawy,



c) dochody wykonane jednostki budzetowej powiekszone o kwote stanowigcg réwnowartose

srodkow przeznaczonych na wyptate przez te jednostke, na podstawie odrebnych przepisow,

zasitkow, zapomag i innych $wiadczen o podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych,

celem realizacji zadan jednostki samorzgdu terytorialnego,

d) srodki finansowe pozostajgce na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1

ustawy o finansach publicznych, odprowadzone na rachunek budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego,

e) wptaty nadwyzki srodkéw obrotowych zaktadu budzetowego,

f) kwoty stanowigce réwnowartos¢ srodkéw, innych niz stanowigce zaptate, o ktorej mowa w

art. 29a ust. 1 ustawy, przekazanych zaktadom budzetowym, innym jednostkom sektora

finansoéw publicznych oraz innym osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym

nieposiadajgcym osobowosci prawnej, z wytaczeniem kwot, ktére zostaly zwrocone, celem

realizacji przez te podmioty zadan jednostki samorzgdu terytorialnego,

g) odszkodowania nalezne jednostce samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty

odszkodowan stanowigcych zaptate, o ktérej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;
10) dochodach wykonanych jednostki budzetowej - rozumie sie przez to dochody obejmujace
dochody publiczne w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, z wyjatkiem dochodéw, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach publicznych, srodki pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej oraz srodki pochodzace ze zrédet zagranicznych, w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych, zrealizowane lub otrzymane przez te jednostke, wynikajace ze
sprawozdania z wykonania:

a) planu finansowego jednostki budzetowej oraz

b) planu dochodéw i wydatkow zgromadzonych na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa w

art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, jezeli dana jednostka budzetowa prowadzi taki

rachunek
- powiekszone o kwote stanowigcg rownowartos¢ srodkéw przeznaczonych na zasilenie tej
jednostki celem realizacji przypisanych jej zadan jednostki samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem
srodkow przeznaczonych na wyptate, na podstawie odrebnych przepiséw, zasitkow, zapomag i
innych éwiadczen o podobnym charakterze na rzecz osoéb fizycznych;
11) przychodach wykonanych zaktadu budzetowego - rozumie sig¢ przez to przychody zaktadu
budzetowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, w tym dotacje przekazane temu
zakitadowi z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty dotacji, ktdre
zostaly zwrécone, wynikajgce ze sprawozdania z wykonania planu finansowego, z ktorych zaktad
ten pokrywat koszty swojej dziatalnosci wykonujac przypisane mu zadania jednostki samorzgdu
terytorialnego, z wyjatkiem odsetek od $rodkoéw na rachunkach bankowych zaliczonych do
przychodéw z mienia tego zaktadu budzetowego oraz odszkodowan naleznych temu zaktadowi
innych niz odszkodowania stanowigce zaptate, o ktérej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;
12) przychodach wykonanych samorzadowej instytucji kultury - rozumie si¢ przez to przychody
samorzgdowe] instytucji kultury w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, w tym dotacje
przekazane tej instytucji z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty
zwréconych dotacji, o odsetki od $rodkow na rachunkach bankowych zaliczonych do przychoddw
z mienia tej instytucji oraz o odszkodowania nalezne tej instytucji inne niz odszkodowania
stanowigce zaptate, o ktérej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy - wynikajace ze sprawozdania rocznego
z wykonania planu finansowego, z ktorych instytucja ta pokrywata koszty swojej dziatalnosci
wykonujac przypisane jej zadania jednostki samorzadu terytorialnego;
13) przychodach wykonanych panstwowej instytucji kultury - rozumie sie przez to przychody
panstwowej instytuciji kultury w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, w tym przekazane tej
instytucji dotacje, pomniejszone o kwoty zwréconych dotacji, o odsetki od srodkdéw na rachunkach
bankowych zaliczonych do przychodoéw z mienia tej instytucji oraz o odszkodowania nalezne tej
instytucji inne niz odszkodowania stanowigce zaptate, o ktérej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy -
wynikajgce ze sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego, z ktérych instytucja ta
pokrywata koszty swojej dziatalnosci wykonujgc przypisane jej zadania.



§ 3.1. W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego sposéb okreslenia proporcji ustala sig odrebnie
dla kazdej z jednostek organizacyjnych jednostki samorzgdu terytorialnego.

2. Jako sposéb okreslenia proporcji uznaje sie w przypadku urzedu obstugujgcego jednostke
samorzadu terytorialnego sposob ustalony wedtug wzoru:

X:AxlOO

D usr
gdzie poszczegdlne symbole oznaczaja:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w gore do najblizszej liczby catkowitej,
A - roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez urzad obstugujgcy jednostke
samorzgdu terytorialnego, stanowigcy cze$¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z
dziatalnosci gospodarczej,
DuusT - dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzgdu terytorialnego.
3. Jako sposéb okreslenia proporcji uznaje sie w przypadku jednostki budzetowej sposéb ustalony
wedtug wzoru:

_ Ax100
D

X

gdzie poszczegolne symbole oznaczaja:

X- proporcje okre$long procentowo, zaokraglong w gore do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez jednostke budzetowa, stanowigcy
czes¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnosci gospodarczej,

D - dochody wykonane jednostki budzetowej.

4. Jako sposéb okreslenia proporcji uznaje sie w przypadku zaktadu budzetowego sposob ustalony
wedtug wzoru:

~ Ax100
P

X

gdzie poszczegoélne symbole oznaczaja:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w goére do najblizszej liczby catkowitej,
A - roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez zaktad budzetowy, stanowigcy czesc
rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalno$ci gospodarcze;j,
P - przychody wykonane zaktadu budzetowego.
5. Dochody wykonane urzedu obstugujgcego jednostke samorzgdu terytorialnego, dochody wykonane
jednostki budzetowej oraz przychody wykonane zakiadu budzetowego nie obejmujg odpowiednio
dochoddw lub przychodéw uzyskanych z tytutu:
1) dostawy towaréw i ustug, ktdére na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sg zaliczane
odpowiednio przez jednostke samorzadu terytorialnego lub jednostke organizacyjng jednostki
samorzadu terytorialnego do $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajgcych amortyzaciji, oraz gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli sg
zaliczane odpowiednio do $rodkow trwalych jednostki samorzadu terytorialnego lub jednostki
organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego - uzywanych na potrzeby prowadzonej przez te
jednostki dziatalnosci;
2) transakcji dotyczgcych:
a) pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci i pomocniczych transakcji finansowych,
b) ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12 i 38-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje
te majg charakter pomocniczy.
§ 4. 1. W przypadku samorzgdowej instytucji kultury, jako sposéb okreslenia proporcji uznaje sie
sposob ustalony wedtug wzoru:



_ Ax100
P

X

gdzie poszczegodlne symbole oznaczaja:

X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w gére do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez samorzgdowg instytucje kultury,

P - przychody wykonane samorzadowej instytucji kultury.

2. Przychody wykonane samorzadowej instytucji kultury nie obejmujg przychodéw uzyskanych z tytutu:
1) dostawy towarow i ustug, ktére na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sg zaliczane
przez samorzgadowg instytucje kultury do $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych podlegajgcych amortyzacji, oraz gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezel
sg zaliczane do $rodkow trwalych samorzadowej instytucji kultury - uzywanych na potrzeby
prowadzonej przez te instytucje dziatalnosci;

2) transakc;ji dotyczacych:
a) pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci i pomocniczych transakgji finansowych,
b) ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12 i 38-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje
te majg charakter pomocniczy.

§ 5. 1. W przypadku panstwowej instytucji kultury, jako sposéb okreslenia proporcji uznaje sig¢ sposob

ustalony wedtug wzoru:

 Ax100
P

X

gdzie poszczegolne symbole oznaczaja:

X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w gére do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez panstwowg instytucje kultury,

P - przychody wykonane panstwowej instytucji kultury.

2. Przychody wykonane panstwowej instytuciji kultury nie obejmujg przychodéw uzyskanych z tytutu:
1) dostawy towardw i ustug, ktére na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sg zaliczane
przez panstwows instytucje kultury do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji, oraz gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli sg
zaliczane do srodkow trwatych panstwowej instytuciji kultury - uzywanych na potrzeby prowadzonej
przez te instytucje dziatalnosci;

2) transakcji dotyczacych:
a) pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci i pomocniczych transakcji finansowych,
b) ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12 i 38-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje
te majg charakter pomocniczy.

§ 6. W przypadku uczelni publicznej, jako sposéb okreslenia proporcji uznaje sie sposob ustalony

wedtug wzoru:

“Ax100
~ A+F

gdzie poszczegolne symbole oznaczaja:

X - proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w gére do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrot z dziatalnos$ci gospodarczej uczelni publicznej,

F - sume wykorzystanych przez uczelnie publiczng $rodkéw obejmujgcg subwencje, dotacje i inne
$rodki o podobnym charakterze przeznaczone w danym roku przez te uczelnie na zadania, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz.
478 i 619), ktérych realizacja nie miesci sie w dziatalnosci gospodarczej, wynikajace ze sprawozdania



z wykonania planu rzeczowo-finansowego tej uczelni, z wylgczeniem Srodkow finansowych
przeznaczonych na stypendia dla studentéw lub doktorantow.

§ 7. W przypadku instytutu badawczego, jako sposob okreslenia proporcji uznaje sig¢ sposob ustalony
wedtug wzoru:

walOO
~ A+B

gdzie poszczegdlne symbole oznaczaja:

X - proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w gore do najblizszej liczby catkowitej, A - roczny
obrét z dziatalnosci gospodarczej instytutu badawczego,

B - sume wykorzystanych przez instytut badawczy srodkow obejmujaca:

1) subwencje, dotacje i inne $rodki o podobnym charakterze przeznaczone w danym roku przez ten
instytut na zadania zwigzane z dziatalnoscig naukowg lub ksztalceniem w szkole doktorskiej, w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ktérych
realizacja nie miesci sie w dziatalnosci gospodarcze;j,

2) dotacje i inne srodki o podobnym charakterze przeznaczone na realizacje przez ten instytut w danym
roku badan naukowych, prac rozwojowych lub innych zleconych zadan, ktérych realizacja nie miesci
sie w dziatalnosci gospodarczej

- z wytgczeniem srodkoéw finansowych przeznaczonych na stypendia dla doktorantow.

§ 8. W celu obliczenia kwoty podatku naliczonego w przypadkach, o ktérych mowa w § 3-7, moga by¢
przyjete dane za rok podatkowy poprzedzajgcy poprzedni rok podatkowy.

§ 9. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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11-210 Sepopol ZALACZNIK nr 4

do Procedury rozliczania podatku VAT

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1902)

Na podstawie art. 111 ust. 8 oraz art. 145a ust. 17 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361, 852, 1473 i 1721) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla zwolnienia na czas okreslony niektérych grup podatnikéw i niektérych
czynnosci z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, zwanej
dalej "ewidencjg" oraz warunki korzystania ze zwolnienia.

§ 2.1. Zwalnia sie z obowigzku prowadzenia ewidencji w danym roku podatkowym, nie diuzej jednak
niz do dnia 31 grudnia 2027 r., czynnosci wymienione w zataczniku do rozporzadzenia.

2. W odniesieniu do niektérych czynnosci wymienionych w zatgczniku do rozporzadzenia zwolnienie,
o ktérym mowa w ust. 1, stosuje sie zgodnie z warunkami okreslonymi w tym zatgczniku.

§ 3. 1. Zwalnia sie z obowigzku prowadzenia ewidencji w danym roku podatkowym, nie dtuzej jednak
niz do dnia 31 grudnia 2027 r.:

1) podatnikéw, u ktorych warto$é sprzedazy dokonanej na rzecz osob fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych w poprzednim roku podatkowym nie
przekroczyta kwoty 20 000 zt, a w przypadku podatnikéw rozpoczynajgcych w poprzednim roku
podatkowym dostawe towaréw lub $wiadczenie ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych, jezeli wartos¢ sprzedazy z tego tytutu,
w proporcji do okresu wykonywania tych czynnosci w poprzednim roku podatkowym, nie
przekroczyta kwoty 20 000 zi;
2) podatnikéw rozpoczynajacych po dniu 31 grudnia 2024 r. dostawe towaréw lub $wiadczenie
ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych, jezeli przewidywana przez podatnika warto$¢ sprzedazy z tego tytutu, w proporcji do
okresu wykonywania tych czynnosci w danym roku podatkowym, nie przekroczy kwoty 20 000 zt;
3) podatnikéw, kitérzy dokonujg dostawy towardw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z obowigzku
prowadzenia ewidencji, wymienionych w czesci | zalgcznika do rozporzgdzenia, w przypadku gdy
udziat sprzedazy z tytulu czynnosci zwolnionych z obowigzku prowadzenia ewidencii,
wymienionych w czesci | zatgcznika do rozporzgdzenia, w catkowitej sprzedazy podatnika
dokonanej na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych, zwany dalej "udziatem procentowym sprzedazy", w poprzednim roku podatkowym
byt wyzszy niz 80 %;
4) podatnikéw rozpoczynajgcych po dniu 31 grudnia 2024 r. dostawe towaréw lub $wiadczenie
ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych, jezeli przewidywany przez podatnika udziat procentowy sprzedazy:

a) za okres pierwszych sze$ciu miesiecy wykonywania tych czynnosci,

b) za okres do konca roku, w przypadku gdy okres wykonywania tych czynnosci w roku

podatkowym jest krétszy niz sze$¢ miesiecy
- bedzie wyzszy niz 80 %;
5) jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie czynnosci wykonywanych przez ich jednostki
organizacyjne, o ktérych mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzgcych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280):



a) ktére na dzien 31 grudnia 2016 r. korzystaly ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 8 ust. 2 tej
ustawy, albo
b) jezeli ich jednostki organizacyjne na dzien 31 grudnia 2016 r. korzystaly ze zwolnienia
z takiego obowigzku.
2. Zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1:
1) pkt 1, nie stosuje sie do podatnikéw, ktérzy w poprzednim roku podatkowym byli obowigzani do
prowadzenia ewidencji lub przestali spetnia¢ warunki do zwolnienia z obowigzku prowadzenia
ewidencji;
2) pkt 3, nie stosuje sie do podatnikéw, ktérzy w pierwszym lub drugim pétroczu poprzedniego roku
podatkowego osiagneli udziat procentowy sprzedazy réwny 80 % albo nizszy niz 80 %.
3. Na potrzeby korzystania ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1:
1) nie uwzglednia sie dokonanej lub przewidywanej sprzedazy z tytutu czynnosci, o ktérych mowa
w poz. 40 i 50 zatgcznika do rozporzgdzenia;
2) przy obliczaniu wartosci sprzedazy nie uwzglednia sie naleznego podatku od towaréw i ustug.

§ 4. 1. Zwolnien, o ktérych mowa w § 2 i § 3, nie stosuje sie w przypadku:
1) dostawy:

a) gazu ptynnego,
b) czesci do silnikéw (CN 8409 91 00 i 8409 99 00),
c) silnikéw do napedu pojazdéw i motocykli, silnikéw spalinowych tlokowych z zaptonem
iskrowym i samoczynnym do réznego rodzaju jednostek, w tym motocykli (CN 8407 i 8408),
d) nadwozi do pojazdéw silnikowych (CN 8707),
e) przyczep i naczep (CN 8716 10, 8716 31 00, ex 8716 39, 8716 40 00), konteneréw (CN
8609 00),
f) czesci przyczep, naczep i pozostatych pojazdéw bez napedu mechanicznego (CN 8716 90),
g) czesci i akcesoriow do pojazdéw silnikowych (CN 8708, 9401 99 20 i 9401 99 80), to jest
do:
— ciggnikow,
— pojazddw silnikowych do przewozu dziesieciu lub wiecej 0sob z kierowca,
— samochodéw i pozostatych pojazdéw silnikowych przeznaczonych zasadniczo do przewozu
0sOb, wigcznie z samochodami osobowo-towarowymi (kombi) oraz samochodami
wys$cigowymi,
— pojazdéw silnikowych do transportu towaréw,
— pojazdéw silnikowych specjalnego przeznaczenia, innych niz te zasadniczo przeznaczone
do przewozu o0s6b lub towaréw, w szczegdlnosci: pojazdéw pogotowia technicznego, dzwigow
samochodowych, pojazdow strazackich, betoniarek samochodowych, zamiatarek,
polewaczek, przewoznych warsztatéw, ruchomych stacji radiologicznych
— z wylgczeniem motocykli,
h) komputeréw stacjonarnych i przenosnych, w tym laptopoéw i tabletéw oraz urzadzen
peryferyjnych do nich, konsol do gier, czgsci do komputeréw i konsol,
i) wyrobow elektronicznych, w tym odbiornikéw telewizyjnych i radiowych, gramofonéw,
gtosnikéw, telefonéw, w tym smartfonéw, smartwatchéw, anten, wyswietlaczy, monitorow,
aparatow do zapisu lub odtwarzania obrazu i dzwieku, nawigacji, urzagdzen pamieci trwatej,
tadém, dyskéw, urzgdzen alarmowych,
j) wyrobdéw optycznych, w tym lornetek, lunet, rzutnikéw,
k) silnikow elektrycznych, pradnic i transformatoréw,
I) sprzetu fotograficznego, w tym cyfrowych i konwencjonalnych aparatéow fotograficznych,
soczewek, obiektywow, kamer, projektoréw filmowych,
m) wyrobow z metali szlachetnych lub z udziatem tych metali, ktérych dostawa nie moze
korzysta¢ ze zwolnienia od podatku, o ktérym mowa w art. 113 ust. 1 i 9 ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, zwanej dalej "ustawg",
n) zapisanych i niezapisanych no$nikéw danych cyfrowych i analogowych,



0) wyrobow przeznaczonych do uzycia, oferowanych na sprzedaz lub uzywanych jako paliwa
silnikowe albo jako dodatki lub domieszki do paliw silnikowych, bez wzgledu na kod CN,
p) wyrobow tytoniowych (CN 2401, 2402, 2403), z wylgczeniem towaréw dostarczanych na
poktadach samolotow,
q) napojow alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2 %, napojow alkoholowych
bedgcych mieszaning piwa i napojow bezalkoholowych, w ktérych zawarto$¢ alkoholu
przekracza 0,5 % (bez wzgledu na kod CN), z wytaczeniem towaréw dostarczanych na
pokifadach samolotow,
r) perfum i wéd toaletowych (CN 3303 00 10, 3303 00 90), z wylgczeniem towarow
dostarczanych na poktadach samolotéw,
s) wyrobéw klasyfikowanych do CN 2404 i 8543 40 00, przeznaczonych do palenia lub do
wdychania bez spalania, z wylgczeniem towaréw dostarczanych na poktadach samolotéw,
t) wyrobdw zawierajgcych w swym skitadzie alkohol etylowy o objetosciowej mocy powyzej 50
% objetosci, nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi, w tym rozpuszczalnikéw, ptynow
odkazajgcych, rozcienczalnikéw farb, ptynéw do odmrazania,
u) wegla, brykietow i podobnych paliw statych wytwarzanych z wegla, wegla brunatnego, koksu
i pétkoksu, przeznaczonych do celéw opatowych,
w) towardw przy uzyciu urzadzen obstugiwanych przez klienta, ktére réwniez w systemie
bezobstugowym przyjmujg nalezno$é w bilonie, banknotach lub innej formie (bezgotéwkowe;j)
i wydajg towar;
2) Swiadczenia ustug:
a) przewozéw pasazerskich w samochodowej komunikacji, z wytgczeniem przewozéw
wymienionych w poz. 19 i 20 zalgcznika do rozporzgdzenia,
b) takséwek (PKWiU 49.32.11.0), z wylgczeniem wynajmu samochodéw osobowych
z kierowcg,
¢) naprawy pojazdow silnikowych oraz motoroweréw, w tym naprawy opon, ich zaktadania,
bieznikowania i regenerowania,
d) w zakresie wymiany opon lub két dla pojazdéw silnikowych oraz motoroweréw,
e) w zakresie badan i przeglgdéw technicznych pojazdéw,
f) w zakresie opieki medycznej $wiadczonej przez lekarzy i lekarzy dentystow, z wylgczeniem
ustug $wiadczonych przez osoby wymienione w poz. 51 zatgcznika do rozporzadzenia,
g) prawniczych, z wylgczeniem ustug wymienionych w poz. 31 zatgcznika do rozporzgdzenia,
h) doradztwa podatkowego,
i) zwigzanych z wyzywieniem (PKWiU ex 56.10, 56.21, ex 56.29, ex 56.30), wytgcznie:
— Swiadczonych przez stacjonarne placowki gastronomiczne, w tym réwniez sezonowo oraz
— ustug przygotowywania zywnosci dla odbiorcéw zewnetrznych (catering),
j) fryzjerskich, kosmetycznych i kosmetologicznych,
k) kulturalnych i rozrywkowych - wylgcznie w zakresie wstepu na przedstawienia cyrkowe,
I) zwigzanych z rozrywka i rekreacjg - wytgcznie w zakresie wstepu do wesotych miasteczek,
parkéw rozrywki, na dyskoteki, sale taneczne,
m) mycia, czyszczenia samochodoéw i podobnych ustug (PKWiU 45.20.30.0),
n) parkingu samochodéw i innych pojazdéw,
0) przy uzyciu urzadzen, w tym wydajacych bilety, obstugiwanych przez klienta, ktére réwniez
w systemie bezobstugowym przyjmujg nalezno$¢ w bilonie, banknotach lub innej formie
(bezgotowkowe;j).
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do dostawy towaréw i $wiadczenia ustug, o ktérych mowa w poz. 53
i 57 zatgcznika do rozporzadzenia.
3. Przepisu ust. 1:
1) pkt 1 nie stosuje sie do:
a) dostawy towardw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b-n, bedacej dostawg towardw, o ktorej
mowa w poz. 39 zatgcznika do rozporzgdzenia,
b) sprzedazy, o ktérej mowa w poz. 54 zalgcznika do rozporzadzenia,



c) dostawy towaroéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. u, dokonywanej przez przedsigbiorstwo
gornicze, w tym kopalnie, jezeli dostawa ta w catosci zostata udokumentowana faktura,
d) dostawy towardw przy uzyciu urzgdzen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. w:
— jezeli dostawa ta jest dokonywana przy uzyciu urzadzen obstugiwanych przez klienta, ktdre
w systemie bezobstugowym przyjmujg nalezno$¢ w bilonie i nie posiadajg statego zasilania
elektrycznego, a towar jest wydawany mechanicznie bez uzycia pradu,
— W zakresie energii elektrycznej, o ktérej mowa w poz. 2 zatgcznika do rozporzgdzenia,
e) dostawy towardw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. u, bedacej dostawg towaréw, o ktérej
mowa w poz. 56 zatgcznika do rozporzadzenia;

2) pkt 2 nie stosuje sie do $wiadczenia ustug:
a) zgodnie z warunkami okreslonymi w poz. 39 zatgcznika do rozporzgdzenia przez podatnika,
o ktérym mowa w art. 8 ust. 2a ustawy,
b) o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. f-h, jezeli $wiadczenie tych ustug zgodnie z warunkami
okreslonymi w poz. 42 zatgcznika do rozporzadzenia ma miejsce wytgcznie przy wykorzystaniu
Srodkéw porozumiewania sie na odlegto$é, lub ktdrych rezultat jest przekazywany wytgcznie
przy wykorzystaniu tych srodkéw,
c) o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. f, zgodnie z warunkami okreslonymi w poz. 51 zalgcznika
do rozporzadzenia,
d) o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. i, na poktadach samolotéw lub w sposéb okreslony w poz.
47 zatgcznika do rozporzgdzenia,
e) o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. n, zgodnie z warunkami okreslonymi w poz. 38 zatgcznika
do rozporzadzenia,
f) przy uzyciu urzadzen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. o:
— w zakresie publicznego transportu zbiorowego, o ktérym mowa w poz. 58 zatacznika do
rozporzgdzenia, ‘
— w zakresie ustug, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. n, Swiadczonych zgodnie z warunkami
okreslonymi w poz. 38 zatgcznika do rozporzgdzenia,
— w zakresie ustug finansowych, o ktérych mowa w poz. 28 zatgcznika do rozporzadzenia.

§ 5.1. W przypadku podatnikéw korzystajgcych ze zwolnienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 1:
1) pkt 1, zwolnienie to traci moc po uplywie dwdch miesiecy nastepujgcych po miesigcu, w ktérym
wartos¢ sprzedazy podatnika dokonanej na rzecz osdéb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych przekroczyta kwote 20 000 zt;
2) pkt 2, zwolnienie to traci moc po uplywie dwéch miesiecy nastepujgcych po miesigcu, w ktérym
wartos¢ sprzedazy podatnika z tytutu dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug na rzecz oscb
fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, w proporcji do
okresu wykonywania tych czynnosci, przekroczyta kwote 20 000 zt;
3) pkt 3, zwolnienie to traci moc po uptywie dwdch miesiecy, liczac od konca potrocza danego roku
podatkowego, w ktérym podatnik korzysta z tego zwolnienia, jezeli w okresie tego potrocza udziat
procentowy sprzedazy byt réowny 80 % albo nizszy niz 80 %;
4) pkt 4:
a) lit. a, u ktérych udziat procentowy sprzedazy w okresie pierwszych szesciu miesiecy jest
rowny 80 % albo nizszy niz 80 %, zwolnienie to traci moc po uptywie dwdch miesiecy
nastepujgcych po miesigcu, w ktérym uptyngt ten okres,
b) lit. b, u ktérych udziat procentowy sprzedazy za okres do kornca roku podatkowego jest rowny
80 % albo nizszy niz 80 %, zwolnienie to traci moc po uptywie dwdch miesiecy od zakonczenia
tego roku podatkowego.
2. W przypadku podatnikéw korzystajgcych ze zwolnienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, zwolnienie to
traci moc z chwilg wykonania czynnosci, o ktérej mowa w § 4 ust. 1.
3. W przypadku gdy przepisy ust. 1i 2 przewidujg rézne terminy utraty mocy zwolnien, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1, zwolnienia te tracg moc w terminie najwczesniejszym.



§ 6. W przypadku podatnikéw, ktorzy w 2024 r. przestali spetnia¢ warunki do zwolnienia z obowigzku
prowadzenia ewidencji, stosuje sie terminy rozpoczecia prowadzenia ewidencji okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 listopada 2023 r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych (Dz. U. poz. 2605).

§ 7. 1. W przypadku podatnikéw, ktérzy:
1) nie przestali spetnia¢ warunkéw do zwolnienia z obowigzku prowadzenia ewidencji przed dniem
wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia oraz
2) nie zostali zwolnieni z obowigzku prowadzenia ewidencji na podstawie § 2i § 3
- zwolnienie z obowigzku prowadzenia ewidencji traci moc z dniem 1 lipca 2025 r., z zastrzezeniem
§ 8 ust. 2-4.
2. Zwolnienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, nie stosuje sie w przypadku podatnikow, ktérzy w 2024
r. byli obowigzani do prowadzenia ewidenc;ji lub przestali spetnia¢ warunki do zwolnien, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1 pkt 1 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 24 listopada 2023 r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.
3. Zwolnienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 3, nie stosuje sie w przypadku podatnikéw, ktérzy w 2024
r. przestali spetnia¢ warunki do zwolnien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3 i 4 rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 24 listopada 2023 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidenciji
sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

§ 8. 1. W przypadku podatnikéw korzystajgcych ze zwolnien, o ktérych mowa w § 2i § 3, ktorzy:
1) w okresie od dnia 1 stycznia 2025 r. do dnia 30 czerwca 2025 r. kontynuujg lub rozpoczynajg
dostawe towaréw, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. s-u,
2) przed dniem 1 stycznia 2025 r. zaprzestali dostawy towardw, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1
lit. s-u, a nastepnie w okresie od dnia 1 stycznia 2025 r. do dnia 30 czerwca 2025 r. rozpoczng
dostawe tych towaréw

- dostawa tych towardw nie wytgcza korzystania z tych zwolnien do dnia 30 czerwca 2025 .

2. W przypadku podatnikéw korzystajgcych ze zwolnien, o ktérych mowa w § 2i § 3, ktdrzy:
1) w okresie od dnia 1 stycznia 2025 r. do dnia 31 marca 2026 r. kontynuujg lub rozpoczynajg
$wiadczenie ustug, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. n,
2) przed dniem 1 stycznia 2025 r. zaprzestali $wiadczenia ustug, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt
2 lit. n, a nastepnie w okresie od dnia 1 stycznia 2025 r. do dnia 31 marca 2026 r. rozpoczng
$wiadczenie tych ustug - swiadczenie tych ustug nie wylgcza korzystania z tych zwolnien do dnia
31 marca 2026 r.

3. W przypadku podatnikéw, ktorzy:
1) w okresie od dnia 1 stycznia 2025 r. do dnia 31 marca 2026 r. kontynuujg lub rozpoczynajg
$wiadczenie ustug, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a, przy uzyciu urzgdzen, o ktérych mowa
w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. o,
2) przed dniem 1 stycznia 2025 r. zaprzestali $wiadczenia ustug, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt
2 lit. a, przy uzyciu urzadzen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. o, a nastepnie w okresie od dnia
1 stycznia 2025 r. do dnia 31 marca 2026 r. rozpoczng $wiadczenie tych ustug

- $wiadczenie tych ustug jest zwolnione z obowigzku prowadzenia ewidencji do dnia 31 marca 2026 r.

4. W przypadku podatnikéw, ktorzy:
1) w okresie od dnia 1 stycznia 2025 r. do dnia 31 marca 2027 r. kontynuujg lub rozpoczynajg
dostawe towardéw lub $wiadczenie ustug, innych niz wymienione w ust. 3, przy uzyciu urzadzen,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. w lub pkt 2 lit. o, z wylgczeniem ustug, o ktérych mowa w § 4
ust. 1 pkt 2 lit. m,
2) przed dniem 1 stycznia 2025 r. zaprzestali dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, innych niz
wymienione w ust. 3, przy uzyciu urzgdzen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. w lub pkt 2 lit. o,
z wylgczeniem ustug, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. m, a nastepnie w okresie od dnia 1



stycznia 2025 r. do dnia 31 marca 2027 r. rozpoczng dostawe tych towaréw lub swiadczenie tych

ustug
- dostawa tych towaréw i $wiadczenie tych ustug sg zwolnione z obowigzku prowadzenia ewidencji do
dnia 31 marca 2027 r.
5.W przypadku podatnikéw, ktérzy w 2024 r. rozpoczeli prowadzenie ewidencji czynnosci
wymienionych w poz. 39 lub 40 zalgcznika do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 listopada
2023 r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych, zwolnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, nie stosuje sie.
§ 9. Rozporzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 .

ZAYACZNIK
Poz. [Symbol CN/PKWiU Czynnosci zwolnione z obowigzku prowadzenia ewidencji
|I. Dostawa towarow lub swiadczenie ustug, ktérych przedmiotem s3 nastepujgce towary,
lub ustugi:
Ustugi zwigzane z rolnictwem oraz chowem i hodowlg zwierzat,
1 PKWiU ex 01.6 z wylgczeniem usiug weterynaryjnych - z wyjgtkiem ustug
podkuwania koni (PKWiU ex 01.62.10.0)
CN 2716 00 00 Energia elektryczna
Gaz weglowy, gaz wodny, gaz generatorowy i podobne gazy,
3 CN 2705 00 00 inne niz gaz ziemny
(mokry) i pozostate weglowodory gazowe
4 CN 2711 Gaz ziemny (mokry) i pozostate weglowodory gazowe
\Wody, wigcznie z naturalnymi lub sztucznymi wodami
mineralnymi i wodami gazowanymi, niezawierajgce dodatku
5 CN ex 2201 cukru lub innego $rodka stodzgcego ani aromatyzujgcego; 16d i
Snieg - wylgcznie woda dostarczana za posrednictwem sieci
wodociggowych, cysternami lub innymi $rodkami transportu
6 Bez wogledii aicymbol €N P?ra wodpa i gorgca woda, powietrze do ukiaddéw,
klimatyzacyjnych
7 PKWiU 36 Ustugi zwigzane z uzdatnianiem i dostarczaniem wody
Ustugi zwigzane z odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekdw;
osady ze $ciekéw kanalizacyjnych, z wylgczeniem uslug
8 PKWiU ex 37 zwigzanych z opréznianiem szamb i dotéw gnilnych (PKWiU
37.00.12), chyba ze $wiadczenie tych ustug w catosci zostato
udokumentowane fakturg
9 PKWiU 38.11.1 U.s{ugi .zwiqzane .ze zb.ieraniem .odpadéw innych niz
niebezpieczne nadajgcych sie do recyklingu
10 |PKWiU 38.11.2 U-slugi .zwiazar.me ze. zbier.aniem odpadéw innych  niz
niebezpieczne nienadajgcych sie do recyklingu
1 |Pkwiu 38.11.6 Us%ugi. zwia;ane z’ .infrastruk_tur.a pr‘zeznaczona do
przemieszczania odpadoéw innych niz niebezpieczne _
12 |PKWiU 38.12.1 Ustugi zwigzane ze zbieraniem odpadéw niebezpiecznych
Ustugi zwigzane z infrastrukturg przeznaczong do
13 |PKWiU 38.12.30.0 przemieszczania odpadéw niebezpiecznych nadajgcych sie do
recyklingu
14 |PKWiU 38.21.10.0 Us{ugi zwigzane z obrébkg f)dPadéw innych niz niebezpieczne w
celu ich ostatecznego usunigcia




15

PKWiU 38.22.19.0

Ustugi zwigzane z przetwarzaniem pozostatych odpadéw
niebezpiecznych

16

PKWiU ex 38.22.2

Ustugi zwigzane z unieszkodliwianiem odpadow

promieniotworczych

17

PKWiU 39

Ustugi zwigzane z rekultywacjg i pozostate usltugi zwigzane z
gospodarkg odpadami

18

PKWiU ex 49.31.10.0

Transport kolejowy pasazerski, miejski i podmiejski

dotyczy wylacznie przewozéw metrem rozktadowych
pasazerskich, za kiére sg pobierane ceny ustalone przez gmine
(Rade m.st. Warszawy) lub zwigzek komunalny

19

PKWiU ex 49.31.2

Pozostaly transport Ilgdowy pasazerski, miejski i podmiejski

- dotyczy wylgcznie przewozéw miejskich rozktadowych
pasazerskich, innych niz kolejowe, za ktére sg pobierane ceny
ustalone przez gmine (Rade m.st. Warszawy) lub zwigzek
komunalny

20

PKWiU ex 49.39.1

Transport lgdowy pasazerski, rozktadowy: migedzymiastowy i
specjalizowany - dotyczy wylgcznie przewozéw miejskich
rozkltadowych pasazerskich, innych niz kolejowe, za ktére sg
pobierane ceny ustalone przez gmine (Rade m.st. Warszawy) lub
zwigzek komunalny

21

PKWiU ex 53

Ustugi pocztowe i kurierskie

22

PKWiU ex 55.10.10.0

Uslugi w zakresie noclegéw i ustugi towarzyszace $wiadczone
przez hotele, motele, pensjonaty i inne obiekty hotelowe

- dotyczy wytgcznie ustug $wiadczonych przez obozowiska dla
dzieci

23

PKWiU ex 55.20.19.0

Pozostate ustugi obiektow noclegowych turystycznych i miejsc]
krétkotrwatego zakwaterowania bez obstugi

- dotyczy wylgcznie ustug swiadczonych przez obozowiska dla
dzieci

24

PKWiU ex 55.90.1

Pozostate ustugi zwigzane z zakwaterowaniem z wylgczeniem
PKWiU 55.90.13.0
- dotyczy wytgcznie: ustug krétkotrwatego zakwaterowania
pozostatych, gdzie indziej niesklasyfikowanych (z wytgczeniem
ustug hotelarskich i turystycznych), jezeli Swiadczenie tych ustug
w catosci zostato udokumentowane fakturg

25

bez wzgledu na

PKWiU

symbol

Ustugi telekomunikacyjne, o ktérych mowa w art. 2 pkt 25a
ustawy

26

bez wzgledu na

PKWiU

symbol

Ustugi nadawcze, o ktérych mowa w art. 2 pkt 25b ustawy, jezeli
podatnik swiadczy ustugi telekomunikacyjne, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 25a ustawy

27

bez wzgledu
PKWiU

na

symbol

Ustugi elektroniczne, o ktérych mowa w art. 2 pkt 26 ustawy,
jezeli podatnik swiadczy ustugi telekomunikacyjne, o ktérych
mowa w art. 2 pkt 25a ustawy

28

PKWiU 64-66

Ustugi finansowe i ubezpieczeniowe

29

PKWiU ex 68.20.1

Wynajem i ustugi zarzadzania nieruchomosciami wtasnymi lub
dzierzawionymi, jezeli $wiadczenie tych ustug w catosci zostato
udokumentowane fakturg lub Swiadczgcy ustuge otrzyma w|
catosci zaptate za wykonang czynnos$¢ za posrednictwem poczty,

banku lub spéidzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej




(odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek
podatnika w spotdzielczej kasie oszczednos$ciowo-kredytowej,
ktdrej jest cztonkiem), a z ewidenc;ji i dowodéw dokumentujgcych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci

dotyczyta
Ustugi zwigzane z obslugg rynku nieruchomosci, jezeli
30 |[PKWiU ex 68.3 Swiadczenie tych ustug w catosci zostato udokumentowane
fakturg
31 IE’T(ZWd\JN 20RdUzy il sy b Czynnosci notarialne
Ustugi wykonywane przez komornika sgdowego w ramach
2o bez wzgledu na symbollczynnos$ci egzekucyjnych lub innych czynnosci przekazanych do
PKWiU kompetencji komornika sgdowego na podstawie odrebnych
przepiséw
23 |PKWiU 84 Us’fugi.admini;tracji publicznej | obrc'my narodowej; ustugi w,
zakresie obowigzkowych zabezpieczen spotecznych
Ustugi w zakresie edukacji - z wylgczeniem:
- ustug w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowej oraz
34 [PKWIU ex 85 zajec sp?d9wych i rekreacyjnych (PKWi’U 8?.?1.10.0), ' '
- ustug $wiadczonych przez szkoly tanca i instruktoréw tanca
(PKWiU 85.52.11.0),
- ustug Swiadczonych przez szkoty nauki jazdy (PKWiU 85.53.11)
Ustugi archiwéw publicznych (gromadzenie, katalogowanie,
35  |PKWiU ex 91.01.12.0 qchrona i odzyski\{vafwie_ zbioréw), wigczajac uslu.gi archiwévx{
historycznych, archiwéw i kartotek rzgdowych, tgcznie z ustugami
archiwow elektronicznych
36 [PKWiU 94 Ustugi $wiadczone przez organizacje cztonkowskie
37 |PKWiU 99 Ustugi Swiadczone przez organizacje i zespoty eksterytorialne
8 bez wzgledu na symbollUstugi parkingu samochodéw i innych pojazdow swiadczone
PKWiU przez podatnika na rzecz jego pracownikéw
Il. Sprzedaz dotyczaca szczegélnych czynnosci
Dostawa towaréw i $wiadczenie ustug przez podatnika na rzecz jego pracownikow oraz przez
spotdzielnie mieszkaniowe na rzecz cztonkdw lub innych oséb, ktorym przystuguje spétdzielcze
39 |wlasnosciowe prawo do lokalu lub ktére sg wiascicielami lokali potozonych w budynkach
administrowanych przez spotdzielnie mieszkaniowe, jak réwniez przez wspdinoty
mieszkaniowe na rzecz wiascicieli lokali
40 |Dostawa nieruchomosci
Dostawa towaréw w systemie wysytkowym (pocztg lub przesytkami kurierskimi), jezeli dostawca
towaru otrzyma w cato$ci zaptate za wykonang czynnos$¢ za posrednictwem poczty, banku lub
spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika
41 |lub na rachunek podatnika w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktorej jest
cztonkiem), a z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych zaptate jednoznacznie wynika, jakiej
konkretnie czynnos$ci dotyczyta i na czyjg rzecz zostata dokonana (dane nabywcy, w tym jego
adres)
Swiadczenie ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz
42 rolnikéw ryczattowych, jezeli $wiadczacy ustuge otrzyma w catosci zaplate za wykonang

czynnosc¢ za posrednictwem poczty, banku lub spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej

(odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spétdzielczej kasie




oszczednosciowo-kredytowej, ktdrej jest cztonkiem), a z ewidencji i dowoddw dokumentujgcych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyla

43

Dzierzawa gruntéw oraz oddanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste

44

Przyjmowanie przez rewizoréw, w przypadku braku odpowiedniego dokumentu przewozu albo
dokumentu uprawniajacego do przejazdu bezptatnego lub ulgowego, naleznosci zwigzanych z
wykonywaniem ustug przewozu os6b oraz przewozonych przez nie rzeczy i zwierzat, a w
przypadkach tego wymagajgcych - réwniez optat dodatkowych (w transporcie kolejowym
dotyczy to réwniez naleznosci pobieranych na pokiadzie pociggu przez osoby uprawnione do
ich poboru na rzecz przewoznika kolejowego, a w szczegdlnosci przez druzyny konduktorskie)

45

Sprzedaz biletéw komunikaciji lotniczej oraz positkéw i towaréw na poktadach samolotéw

46

Czynnosci wymienione w art. 7 ust. 1 pkt 5 i ust. 2 oraz w art. 8 ust. 2 ustawy

47

Ustugi stotéwek w placéwkach wymienionych w art. 43 ust. 9 ustawy, prowadzonych przez te
placowki, udostgpnianych wytgcznie dla uczniéw, studentéw i innych podopiecznych oraz
nauczycieli i personelu

48

Dostawa towaréw i $wiadczenie ustug, do ktérych ma zastosowanie zwolnienie od podatku
wymienione w art. 43 ust. 1 pkt 15 ustawy

49

Dostawa produktéw rolnych i $wiadczenie ustug rolniczych przez rolnikéw ryczattowych
korzystajgcych ze zwolnienia od podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy

50

Dostawa towaréw i $wiadczenie ustug, ktére na podstawie przepiséw o podatku dochodowym
sg zaliczane przez podatnika do $rodkéw trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajgcych amortyzacji, jezeli czynnosci te w cato$ci zostaty udokumentowane fakturg

51

Ustugi swiadczone osobiscie przez osoby niewidome posiadajgce orzeczenie o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, ktére prowadzg samodzielnie dziatalno$¢
gospodarczg lub zatrudniajg pracownikéw niewidomych posiadajgcych orzeczenie o znacznym
lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci

52

Dostawa towaréw i $wiadczenie ustug przez kota gospodyn wiejskich w rozumieniu ustawy z
dnia 9 listopada 2018 r. o kotach gospodyn wiejskich (Dz. U. z 2023 r. poz. 1179 oraz z 2024 r.
poz. 1560 1761), w przypadku gdy koto gospodyn wiejskich prowadzi uproszczong ewidencije
przychodéw i kosztéw na podstawie art. 24 tej ustawy

53

Dostawa towaréw i $wiadczenie ustug rozliczanych w procedurach szczegdinych, o ktérych
mowa w dziale Xl w rozdziatach 6a i 7 ustawy

54

Sprzedaz na odlegto$¢ towaréw importowanych, rozliczana w procedurze szczegdinej, o ktérej
mowa w dziale XII w rozdziale 9 ustawy

55

Dostawa towardéw i $wiadczenie ustug przez operatora pocztowego obowigzanego do
Swiadczenia ustug powszechnych, wybranego na podstawie art. 71 ust. 1 ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 1640 oraz z 2024 r. poz. 467, 1222 i
1717)

56

Dostawa wegla kamiennego przez gmine nabytego z przeznaczeniem do sprzedazy dla
gospodarstw domowych w ramach zakupu preferencyjnego w rozumieniu ustawy z dnia 27
pazdziernika 2022 r. o zakupie preferencyjnym paliwa statego dla gospodarstw domowych (Dz.
U. 22024 r. poz. 114) i niesprzedanego do dnia 31 lipca 2023 r., jezeli dostawa ta w catosci jest
udokumentowana fakturg

57

Dostawa towaréw i $wiadczenie ustug przez podatnika, ktéry korzysta ze zwolnienia na
podstawie art. 113a ustawy

58

Sprzedaz biletdw w publicznym transporcie zbiorowym przy uzyciu urzadzen obstugiwanych
przez klienta, ktére réwniez w systemie bezobstugowym przyjmujg naleznos¢ w:
1) bilonie lub banknotach, lub

2) innej formie (bezgotdéwkowej), jezeli z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych zaptate lub

czynnos¢ jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci zaptata dotyczyta
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do Procedury rozliczania podatku VAT

ZASADY WERYFIKACJI KONTRAHENTOW GMINY SEPOPOL ZGODNIE Z TZW. BIALA LISTA
PODATNIKOW ORAZ STOSOWANIA MECHANIZMU PODZIELONEJ PLATNOSCI W GMINIE

SEPOPOL

Definicje

~< o a

Biata lista podatnikéw — wykaz prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
w postaci elektronicznej bazy danych podmiotow:

- w odniesieniu do ktérych naczelnik urzedu skarbowego nie dokonat rejestracji albo ktorych
wykreslit z rejestru jako podatnikow VAT,

- zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym ktorych rejestracja jako podatnikéw VAT zostata
przywrocona,

Szef KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowej;

Instytucja bankowa — bank lub spoldzielcza kasa oszczgdnosciowo-rozliczeniowa;
Mechanizm podzielonej ptatnosci (dalej rowniez: MPP) — mechanizm podzielonej ptatnosci
wprowadzony w drodze ustawy z dnia 15 grudnia 2017 r. o zmianie ustawy o podatku od
towarow i ustug oraz niektérych innych ustaw;

Posiadacz — podmiot, dla ktérego bank prowadzi rachunek rozliczeniowy lub dla ktérego
spotdzielcza kasa oszczednosciowo-rozliczeniowa prowadzi imienny rachunek;

Rachunek rozliczeniowy — rachunek rozliczeniowy w banku lub imienny rachunek
w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-rozliczeniowe;;

ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug;

VAT lub podatek — podatek od towardw i ustug;

Zatacznik nr 15 — zatgcznik nr 15 ustawy o VAT,

Jednostki — Jednostki organizacyjne;

Osoba odpowiedzialna — osoba odpowiedzialna za stosowanie MPP tj. w szczegolnosci
wyznaczeni pracownicy Gminy Sepopol oraz Jednostek;

KSeF — Krajowy System e-Faktur.

Weryfikacja kontrahentéw zgodnie z Bialg lista podatnikow

A. Uwagi wstepne

Szef KAS prowadzi w formie elektronicznej bazy danych wykaz podmiotow, tj. Bialg listg
podatnikow.

Wykaz zawiera w szczegolnosci dane:

1.
2.

firme (nazwe) lub imie i nazwisko;

numer, za pomocy ktérego podmiot zostat zidentyfikowany na potrzeby podatku, jezeli taki

numer zostat przyznany;

status podmiotu:

a) w odniesieniu do ktérego nie dokonano rejestracji albo ktérego wykreslono z rejestru jako
podatnika VAT,

b) zarejestrowanego jako ,podatnik VAT czynny” albo ,podatnik VAT zwolniony”, w tym
podmiotu, ktorego rejestracja zostata przywrocona;

numer identyfikacyjny REGON, o ile zostat nadany;
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10.
11.

12.

13.

14.

numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym, o ile zostat nadany;

adres siedziby — w przypadku podmiotu niebedgcego osobg fizyczna;

adres statego miejsca prowadzenia dziatalnosci albo adres miejsca zamieszkania, w przypadku
nieposiadania statego miejsca prowadzenia dziatalnosci — w odniesieniu do osoby fizycznej;
imiona i nazwiska os6b wchodzacych w skiad organu uprawnionego do reprezentowania
podmiotu oraz ich numery identyfikacji podatkowej;

imiona i nazwiska prokurentow oraz ich numery identyfikacji podatkoweyj;

imie i nazwisko lub firme (nazwe) wspdlnika oraz jego numer identyfikacji podatkowej;

daty rejestracji, odmowy rejestracji albo wykreslenia z rejestru oraz przywrocenia
zarejestrowania jako podatnika VAT;

podstawe prawng odpowiednio odmowy rejestracji, wykreslenia z rejestru oraz przywrocenia
zarejestrowania jako podatnika VAT;

podstawe prawng zwolnienia - w przypadku podatnikéw, o ktérych mowa w art. 113a ust. 1,
zarejestrowanych jako podatnicy VAT UE;

numery rachunkéw rozliczeniowych, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe, lub imiennych rachunkéw w spotdzielcze] kasie
oszczednosciowo-kredytowej, ktorej podmiot jest czionkiem, otwartych w  zwigzku
z prowadzong przez cztonka dziatalnoscig gospodarczg — wskazanych w zgioszeniu
identyfikacyjnym lub zgtoszeniu aktualizacyjnym i potwierdzonych przy wykorzystaniu STIR
w rozumieniu art. 119zg pkt 6 Ordynacji podatkowej, z wyjatkiem rachunkéw prowadzonych
przez Narodowy Bank Polski.

Wykaz jest udostepniany w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie Ministerstwa Finansow.
Dostep do danych zawartych w Biatej liscie podatnikow jest mozliwy réwniez za posrednictwem
systemu teleinformatycznego Centrainej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG).

Wykaz jest aktualizowany w dni robocze, raz na dobe.

B.

Weryfikacja danych kontrahenta zgodnie z Biala lista podatnikéw — od dnia 1 wrzesnia
2019r.

Przed zawarciem przez Gminge umowy z kontrahentem Osoba odpowiedzialna dokonuje
weryfikacji informacji o kontrahencie zgodnie z Bialg listg podatnikéw.

Weryfikacji w szczegélnosci podlega status kontrahenta jako podatnika VAT oraz numer
rachunku rozliczeniowego.

Wynik weryfikacji (np. wydruk) Osoba odpowiedzialna dotgcza do zawartej umowy.

Po otrzymaniu przez Gmine / Jednostke faktury VAT / faktury ustrukturyzowanej Osoba
odpowiedzialna dokonuje weryfikacji informacji o kontrahencie zgodnie z Biatg listg podatnikow.
Osoba odpowiedzialna oznacza fakture / wizualizacje faktury ustrukturyzowane;
wygenerowanej z KSeF, jako zweryfikowang poprzez pozostawienie na niej stosownej adnotacii
lub pieczatki (w zaleznosci od przyjetej praktyki w Gminie lub Jednostce).

Osoba odpowiedzialna wyznaczona do przygotowania zlecenia przelewu przed wykonaniem
ptatnosci na rzecz kontrahenta dokonuje weryfikacji numeru rachunku rozliczeniowego zgodnie
z Bialg listg podatnikow przy uzyciu dostgpnych narzedzi.

Powyzszy wynik weryfikacji archiwizowany jest w dokumentacji Gminy (np. tzw. zrzut z ekranu
lub wydruk).

W sytuaciji dokonania ptatnosci przelewem dotyczacej transakgji o wartosci przekraczajacej 15
tys. zt (bez zastosowania MPP —w szczegolnosci gdy z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
dokonanie pfatnosci MPP, gdy kontrahent nie posiada rachunku VAT) na rachunek



rozliczeniowy kontrahenta inni niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w Biatej liscie

podatnikéw, Osoba odpowiedzialna, niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia

zlecenia przelewu, sktada zawiadomienie o dokonaniu ptatno$ci na ww. rachunek do naczelnika
urzedu skarbowego wiasciwego dla Gminy (formularz ZAW-NR).

Zawiadomienie, o ktérym mowa w pkt 8 zawiera:

a. numer identyfikacyjny, nazwe oraz adres siedziby albo, w przypadku podatnika bedacego
osobg fizyczng, imie i nazwisko oraz adres Gminy - podatnika dokonujgcego zaptaty
naleznosci;

b. dane wystawcy faktury wskazane na fakturze / fakturze ustrukturyzowanej (numer
identyfikacyjny, nazwe albo imig i nazwisko oraz adres),

c. numer rachunku, na ktory dokonano zaptaty naleznosci;

d. wysokosé naleznosci zaptaconej przelewem na rachunek, i spoza Biatej listy podatnikow
oraz dzien zlecenia przelewu na ten rachunek,

e. podpis osoby upowaznionej do reprezentacji Gminy lub odpowiednio danej Jednostki.

. Weryfikacja danych Gminy zgodnie z Biata lista podatnikéw — od dnia 1 wrzesnia 2019 r.

Skarbnik Gminy zobowigzany jest do aktualizacji zgfoszenia identyfikacyjnego / zgtoszenia
aktualizacyjnego Gminy (NIP-2), w szczegblnosci w zakresie numeréw rachunkow
rozliczeniowych w ciggu 3 dni roboczych od zaistnienia danej zmiany.

Zgtoszone powinny zostaé¢ wszystkie rachunki bankowe Gminy i Jednostek wykorzystywane
w dziatalnosci gospodarcze;.

W sytuacji zamkniecia rachunku bankowego, otworzenia nowego rachunku bankowego badz
innej sytuacji wymagajgcej aktualizacji zgtoszenia, o ktérym mowa w pkt 1, w zakresie danych
Jednostki — Kierownik / Dyrektor Jednostki zawiadamia w ciagu 2 dni roboczych w formie
pisemnej o tym fakcie Skarbnika Gminy.

Skarbnik Gminy raz na kwartat dokonuje weryfikacji danych Gminy zawartych w Biatej liscie
podatnikow.

W sytuacji, gdy dane Gminy zawarte w Biatej liscie podatnikow sg niezgodne ze stanem
rzeczywistym, Skarbnik Gminy dokonuje weryfikacji danych ztozonych na formularzu NIP-2.
Jezeli dane Gminy na formularzu NIP-2 s3g btedne Skarbnik Gminy dokonuje ich aktualizaciji.
Jezeli mimo podania przez Gmine prawidiowych danych na formularzu NIP-2, dane na Biatej
liscie podatnikéw nadal sg niezgodne ze stanem rzeczywistym, Skarbnik Gminy sktada do
Szefa KAS wniosek wraz z uzasadnieniem o usuniecie lub sprostowanie danych Gminy (innych
niz dane osobowe) zawartych na Biatej liscie podatnikow.

Mechanizm podzielonej ptatnosci

A. Uwagi wstepne

Stosowanie mechanizmu podzielonej ptatnosci dotyczy wylgcznie rozliczen realizowanych
pomiedzy podatnikami VAT (tji. pomiedzy podmiotami gospodarczymi, w modelu business-to-
business). MPP dotyczy wytgcznie zaptaty VAT w formie przelewu. Zaptata z wykorzystaniem MPP
jest dokonywana wytacznie w zfotych polskich — nie jest wiec mozliwe jego zastosowanie w
przypadku przelewow walutowych.

Ptatnos¢ MPP:

e zaptata kwoty odpowiadajgcej catosci albo czesci kwoty podatku wynikajgcej z otrzymanej
faktury jest dokonywana na rachunek VAT;



e zaplata catosci albo czesci kwoty odpowiadajgcej wartoéci sprzedazy netto wynikajgcej
z otrzymanej faktury / faktury ustrukturyzowanej jest dokonywana na rachunek
rozliczeniowy, dla ktérego jest prowadzony rachunek VAT albo jest rozliczana w inny
sposob (np. kompensata czy zaptata gotowka).

Brak mozliwosci zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci zachodzi w sytuacjach:
e transakcji pomiedzy Gming a osobg fizyczna,
e przy transakcjach, dla ktérych nie wystawiono faktur VAT / faktur ustrukturyzowanych,
e przy rozliczeniach gotéwkowych i przy ptatnoscig karta.

B. Zasady stosowania MPP

1. Gmina oraz kazda Jednostka, posiada przypisany do jej rachunku rozliczeniowego rachunek

VAT. Posiadaczem rachunku VAT jest Gmina jako osoba prawna.

2. Narachunek VAT mogg by¢ przelewane srodki pieniezne z tytutu:

a) zaptaty przy uzyciu komunikatu przelewu catosci lub czesci kwoty VAT tytutem nabycia od
Gminy lub Jednostek, towardw lub ustug;

b) przekazania srodkéw z jednego rachunku VAT Gminy na inny rachunek VAT Gminy;

c) zwrotu za posrednictwem komunikatu przelewu kwoty podatku wynikajacej z wystawionej
przez dostawce towaréw lub ustugodawce faktury korygujgcej / faktury ustrukturyzowanej
korygujacej;

d) zwrotu naleznej Gminie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym dokonywanego przez
naczelnika urzedu skarbowego za pos$rednictwem komunikatu przelewu (dotyczy wytgcznie
urzedu obstugujgcego Gmine).

3. Srodki zgromadzone na rachunku VAT moga by¢ natomiast wydatkowane w celu m.in.:

a) dokonania ptatnosci przy uzyciu komunikatu przelewu catosci lub czesci kwoty podatku
z tytutu nabycia przez Gmine lub Jednostki, towaréw lub ustug na rachunek VAT;

b) dokonania przy uzyciu komunikatu przelewu zwrotu kwoty podatku wynikajacej
z wystawionej przez Gmine lub Jednostki faktury korygujgcej / faktury ustrukturyzowanej
korygujacej przy uzyciu komunikatu przelewu;

c) wptlaty na rachunek urzedu skarbowego podatku dochodowego od osdb prawnych (CIT),
podatku dochodowego od osdb fizycznych (PIT), podatku akcyzowego, naleznosci celnych,
w tym odsetek za zwioke oraz dodatkowych zobowigzan podatkowych ustalanych
w podatku VAT;

d) wplaty naleznosci z tytutu sktadek na rzecz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS),

e) zwrotu, przy uzyciu komunikatu przelewu nienaleznie otrzymanej ptatnosci na rachunek
VAT posiadacza rachunku, od ktérego otrzymano te pfatnos¢ przy uzyciu komunikatu
przelewu;

f) przekazania, przy uzyciu komunikatu przelewu, srodkéw na inny rachunek VAT Gminy;

g) przekazania, przy uzyciu komunikatu przelewu, kwoty VAT na rachunek VAT dostawcy
towaru lub ustugi przez posiadacza rachunku, ktéry otrzymat ptatnos¢ przy uzyciu
komunikatu przelewu i nie jest dostawcg towaréw lub ustug wskazanym na fakturze /
fakturze ustrukturyzowanej, za ktérg dokonywana jest ptatnosc;

h) przekazania, przy uzyciu komunikatu przelewu, $rodkéw na rachunek rozliczeniowy
wskazany w postanowieniu wydawanym przez naczelnika urzedu skarbowego;

i) realizacji zajecia na podstawie administracyjnego tytutu wykonawczego, dotyczacego
egzekucji naleznosci z tytutu: CIT, PIT, podatku akcyzowego, naleznosci celnych, w tym
odsetek za zwioke oraz dodatkowych zobowigzan podatkowych ustalanych w podatku VAT
oraz skfadek na rzecz ZUS;

j) przekazania przez bank srodkéw na rachunek techniczny.



Zastosowanie MPP przez Gmine lub Jednostke w odniesieniu do nabywanych od podatnikow

VAT towardw i ustug polega na dokonaniu zaptaty przy uzyciu udostgpnionego przez instytucje

bankowg komunikatu przelewu, ktory jest dedykowany do dokonywania ptatnosci z jego

wykorzystaniem.

W komunikacie przelewu Gmina lub Jednostka jest zobowigzana wskazac:

a) kwote odpowiadajgcg catosci albo czesci kwoty podatku wynikajacej z faktury / faktury
ustrukturyzowanej, ktéra ma zostac¢ zaptacona z wykorzystaniem MPP;

b) kwote odpowiadajgca catosci albo czesci wartosci sprzedazy brutto;

c) numer faktury, w zwigzku z ktérg dokonywana jest ptatno$¢ (w przypadku faktur innych niz
ustrukturyzowane);

d) numer identyfikujgcy fakture ustrukturyzowang w Krajowym Systemie e-Faktur (w
przypadku faktur ustrukturyzowanych);

e) NIP dostawcy towardéw lub usfugodawcy.

Gmina i Jednostki moga dokonywac¢ przelewu s$rodkéw pomiedzy rachunkami VAT

przypisanymi do Gminy jako posiadacza. Wowczas w komunikacie przelewu nalezy wskazac:

a) kwote przekazywanych $rodkow (w miejsce kwoty odpowiadajgcej catosci albo czesci
kwoty podatku wynikajgcej z faktury / faktury ustrukturyzowanej, ktora ma zostac¢ zaptacona
z wykorzystaniem mechanizmu);

b) kwote przekazywanych $rodkow (w miejsce kwoty odpowiadajgcej catosci albo czesci
wartosci sprzedazy brutto);

c) wyrazy ,przekazanie wiasne” (w miejsce numeru faktury lub nr identyfikujgcego fakture
ustrukturyzowang w KSeF w przypadku faktury ustrukturyzowanej, w zwigzku z ktorg
dokonywana jest ptatno$c);

d) NIP posiadacza rachunku (w miejsce NIP nabywcy towaréw lub ustugobiorcy).

Po zakonczeniu danego miesigca rozliczeniowego, Jednostki dokonujg ptatnosci podatku

naleznego, wynikajgcego z dokonanych czgstkowych rozliczen VAT, z rachunku

rozliczeniowego Jednostki na rachunek rozliczeniowy Gminy.

W przypadku dokonywania przez Gminy zaptaty podatku na rachunek urzedu skarbowego

w catosci z rachunku VAT w terminie wczesniejszym niz termin ustawowy (co do zasady przed

25. dniem miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy rozliczenie), Gmina ma

mozliwosé obnizenia zobowigzania w VAT (S) o kwotg obliczong zgodnie z nastgpujgcym

wzorem:

S=Z-r-n/360,

gdzie:

Z - kwota zobowigzania podatkowego z tytutu VAT wynikajgca z deklaracji za okres

rozliczeniowy, ktérego dotyczy ptatnosc¢, przed jej obnizeniem,

r— stopa referencyjna NBP obowigzujgca na dwa dni robocze przed dniem zaptaty podatku,

n - liczba dni od dnia, w ktérym obcigzono rachunek rozliczeniowy, dla ktérego jest prowadzony

rachunek VAT, z wylaczeniem tego dnia, do dnia, w ktérym uplywa termin zaptaty podatku,

wigcznie z tym dniem.

Powyzszg kwote zaokragla sie do petnych ztotych w ten sposoéb, ze koncowki kwot wynoszace

mniej niz 50 groszy pomija sie, a koncdwki kwot wynoszgce 50 i wiecej groszy podwyzsza sig

do petnych ziotych.

W przypadku nagromadzenia na rachunku VAT nadwyzki $rodkow, ktora zgodnie

z przewidywaniami Gminy i Jednostek nie zostanie wykorzystana na potrzeby dokonania

zaptaty podatku tytutem dokonanych zakupéw ani zaptaty podatku na rachunek urzedu

skarbowego, Gmina moze wystapi¢ do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego z wnioskiem

o przekazanie $rodkéw zgromadzonych na rachunku VAT na rachunek rozliczeniowy (dla

ktorego jest prowadzony rachunek VAT). We wniosku nalezy okresli¢ rachunek VAT, z ktdrego



maja zostaé przekazane srodki wraz z kwotg $rodkéw na nim zgromadzonych, jaka ma zosta¢
przekazana na rachunek rozliczeniowy.

10. Na postanowienie naczelnika wiasciwego urzedu skarbowego w zakresie przekazania srodkow
z rachunku VAT na rachunek rozliczeniowy, Gmina moze ztozy¢ zazalenie.

11. Osoby odpowiedzialne zobowigzane sg do monitorowania przepisow regulujgcych stosowanie
mechanizmu podzielonej ptatnosci.

12. Postanowienie z ust. 5 lit. d obowigzuje w stosunku do ptatnosci dokonanych od dnia 1 stycznia
2027 r.

C. Obowiagzkowe stosowanie MPP — od dnia 1 listopada 2019 r.
Zasady ogoéine
Gmina oraz Jednostki w przypadku nabycia towaréw i ustug wymienionych w zataczniku nr 15
ustawy o VAT o wartosci przekraczajacej ustawowy prég 15 tys. zt brutto zobowigzane sa do

dokonywania ptatnosci z zastosowaniem MPP.

Nalezy zwrécié szczegdlng uwage na dokonywanie ptatnosci w przypadku transakcji opisanych
ponizej.

1. W sytuacji nabycia przez Gmine towaréw i ustug wymienionych w zataczniku nr 15 ustawy
o VAT, udokumentowanych fakturg VAT / fakturg ustrukturyzowang, jezeli wartos¢ brutto
zakupu wynosi fgcznie co najmniej 15 tys. PLN, Gmina dokonuje wylacznie pfatnosci z
zastosowaniem MPP.

2. Warto$¢ brutto zakupu, o ktérej mowa w pkt 1 (15 tys. PLN) odnosi sie do tgcznej wartosci
wykazanej na fakturze / fakturze ustrukturyzowanej — wartosc ta nie dotyczy wytgcznie towarow
lub ustug wskazanych w zatgczniku nr 15. Oznacza to, ze jezeli kwota naleznosci wykazanej na
fakturze / fakturze ustrukturyzowanej za towar z zatgcznika nr 15 wynosi¢ bedzie mniej niz 15
tys. PLN brutto [przyktadowo 1230 zt brutto 1000 zt netto + 230 zt VAT-u)], a wartos¢ brutto
catej faktury / faktury ustrukturyzowanej wynosi¢ bedzie co najmniej 15 tys. PLN — Gmina
obowigzana jest do =zastosowania MPP do calej wartoSci faktury / faktury
ustrukturyzowanej, zgodnie z ustaleniami zawartymi w niniejszej procedurze.

Niezaleznie od powyzszego, Skarbnik Gminy moze podja¢ decyzje o zastosowaniu platnosci w
MPP w odniesieniu do kazdej faktury VAT (tj. fakultatywne zastosowanie MPP).

Dokumentacja

1. W sytuacji dostawy towarow oraz $wiadczenia ustug wymienionych w zatgczniku nr 15 przez
Gmine lub Jednostke na rzecz podatnika VAT, o wartosci brutto co najmniej 15 tys. PLN, Osoba
odpowiedzialna obowigzana jest do wystawienia faktury VAT / faktury ustrukturyzowanej z
adnotacjg ,mechanizm podzielonej ptatnosci’.

2. Jezeli faktura VAT / faktura ustrukturyzowana, o ktorej mowa w pkt 1, zostata wystawiona przez
Gmine / Jednostke bez adnotacji ,mechanizm podzielonej ptatnosc’, Osoba odpowiedzialna
niezwlocznie kontaktuje sie z nabywcg w celu poinformowania go o zaistniatej pomyice.
Informacja ta powinna zostac udzielona w formie pisemnej (w tym réwniez w formie mailowej),
a jej kopia pozostawiona w dokumentacji Gminy.

3. Osoba odpowiedzialna, w sytuaciji wystawienia btednie faktury VAT / faktury ustrukturyzowanej
(bez adnotacji o MPP), niezwiocznie koryguje fakture VAT / fakture ustrukturyzowana.



Stosownie do przepiséw niezastosowanie sie do powyzszych zasad bedzie skutkowac sankcjg
w postaci ustalenia przez organy podatkowe dodatkowego zobowigzania podatkowego w
wysokosci odpowiadajgcej na 30% kwoty podatku przypadajgcej na dostawe towaréw lub
$wiadczenie ustug wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT, wykazanej na tej
fakturze / fakturze ustrukturyzowane;.

W sytuacji otrzymania przez Gmine lub Jednostke faktury VAT / faktury ustrukturyzowanej
dokumentujgcej nabycie towarow i ustug wymienionych w zatgczniku nr 15, o wartosci brutto w
wysokosci co najmniej 15 tys. PLN, Osoba odpowiedzialna obowigzana jest do weryfikacji
dokumentu pod wzgledem jego prawidiowosci, tji. w szczegdlnosci w zakresie adnotacii
.mechanizm podzielonej pfatnoscr’.

W przypadku braku adnotacji, o ktérej mowa powyzej, Osoba odpowiedzialna kontaktuje sie
z wystawcy faktury VAT / faktury ustrukturyzowanej, z prosbg o wystawienie korekty faktury
VAT / faktury ustrukturyzowane;.

Osoba odpowiedzialna w sytuacji opisanej w pkt 5, kazdorazowo dokonuje piatnosci
z zastosowaniem MPP, réwniez w sytuacji, gdy faktura VAT / faktura ustrukturyzowana nie
zostata prawidtowo oznaczona adnotacjg o MPP.

Dodatkowe uregulowania w zakresie MPP

Kompensata i zaliczka

Jezeli cata naleznosé z faktury VAT / faktury ustrukturyzowanej, dokumentujgcej nabycie
towardéw i ustug wymienionych w zataczniku nr 15 objetych MPP (o wartosci brutto powyzej 15
tys. PLN), zostanie uregulowana w drodze kompensaty — Gmina nie ma obowigzku stosowania
MPP.

W sytuacji opisanej w pkt 1, jezeli jedynie czes¢ naleznosci zostanie uregulowana w drodze
kompensaty, pozostatg do zaptaty cze$¢ Gmina jest obowigzana uregulowac z zastosowaniem
MPP.

Gmina dokonujgc wptaty zaliczki stosuje MPP.

W komunikacie przelewu zaliczki Gmina lub Jednostka jest zobowigzana w miejscu numeru
faktury, w zwigzku z ktérg dokonywana jest ptatnos¢, a w przypadku faktury ustrukturyzowanej
— numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF wskazac ,zaliczka”.

Uregulowania wskazane w pkt 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku otrzymania przez Gmine
faktury pro forma — w celu dokonania ptatnosci MPP.

Platnosci zbiorcze z zastosowaniem MIPP

Gmina moze dokona¢ jednym komunikatem przelewu zapfaty za kilka faktur VAT / faktur

ustrukturyzowanych jednoczesnie.

Platnosé, o ktérej mowa w pkt 1, obejmowaé musi wszystkie faktury VAT (inne niz faktury

ustrukturyzowane) otrzymane przez Gmine lub Jednostke od jednego sprzedawcy w danym

okresie — bez wzgledu na to czy wszystkie przedmiotowe faktury VAT podlegajg

obowigzkowemu MPP.

Platnos¢, o ktérej mowa w pkt 1 obejmuje dowolne faktury ustrukturyzowane otrzymane przez

Gmine lub Jednostke od jednego sprzedawcy w danym okresie.

Pfatnosé ta musi zawieraé:

a) catg kwote VAT wskazang tgcznie na wszystkich, otrzymanych przez Gming lub Jednostke
fakturach VAT (innych niz faktury ustrukturyzowane),

b) kwote VAT odpowiadajgca sumie VAT wykazanego na fakturach ustrukturyzowanych
objetych jednym komunikatem przelewu (w przypadku faktur ustrukturyzowanych).

Okres, o ktorym mowa w pkt 2, nie moze by¢ krétszy niz jeden dzien oraz dtuzszy niz miesigc

kalendarzowy.



6. W komunikacie przelewu Gmina lub jednostka zamiast:
a) numeru faktury VAT wskazuje okres, za jaki ptatnos¢ jest dokonywana — w przypadku
ptatnosci obejmujgcej faktury wystawione poza KSeF,
b) numeru identyfikujgcego fakture ustrukturyzowang w KSeF wskazuje identyfikator zbiorczy
nadawany przez KSeF —w przypadku ptatnosci obejmujgcej faktury ustrukturyzowane.
7. Postanowienie z ust. 3, ust. 4 lit. b, ust. 6 lit. b stosuje sie do ptatnosci dokonanych od dnia 1
stycznia 2027 r. Postanowienia z ust. 2, ust. 4 lit. a oraz ust. 6 lit. a stosuje sie réwniez do
ptatnosci za faktury ustrukturyzowane dokonywanych do dnia 31 grudnia 2026 r.

E. Likwidacja mechanizmu odwrotnego obcigzenia

Z uwagi na wprowadzenie nowych zasad dotyczgcych MPP oraz uchylenie przepisow dotyczgcych
mechanizmu odwrotnego obcigzenia (w tym zatgcznikéw 11 oraz 14 ustawy o VAT), od dnia 1
listopada 2019 r. nie stosuje sie rozliczen VAT z uwzglednieniem mechanizmu odwrotnego
obcigzenia.
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Procedura obiegu faktur oraz jednolitych zasad prowadzenia
ewidenciji dla celow podatku VAT

Wykaz stosowanych skréotéw i pojec

Jesli w dalszej czesci procedury bedzie mowa o:

1. Gminie — nalezy rozumiec¢ przez to Gmine Sepopol,

2. Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy Sepopol,

3. KSeF — nalezy rozumie¢ przez to Krajowy system e-Faktur,

4. VAT - rozumie sie przez to podatek od towarow i ustug,

5. ustawie o VAT — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U. z 2025 r., poz. 775),

6. ustawie o finansach publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 poz. 1530),

7. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (Dz.U. z 2025 r., poz. 633).

Uwagi ogolne

Gmina jest jednostkg samorzadu terytorialnego zarejestrowang dla celéw VAT, dziatajgcg jako podatnik
VAT czynny, prowadzacg dziatalnos¢ podlegajgca opodatkowaniu VAT (wedtug okreslonych stawek oraz
zwolniong z tego podatku), a takze dziatalno$¢ niepodlegajgca opodatkowaniu VAT.

Niniejsza procedura ma na celu utrwalenie poprawnosci i spéjnosci rozliczen w zakresie VAT oraz
uregulowanie zasad obiegu dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami VAT. Niniejsza procedura ma
zastosowanie dla Gminy oraz jej Jednostek, gdyz Gmina wraz z Jednostkami stanowi na gruncie VAT
jednego podatnika.

Wykaz Jednostek Gminy wraz z podaniem ich danych rejestrowych oraz ich nazwy skroéconej stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Procedura okresla w szczegoélnosci zasady odbierania i wystawiania faktur VAT, prowadzenia ewidencji
zawierajacej dane pozwalajgce na prawidiowe rozliczenie podatku VAT (1. ewidencje sprzedazy
i zakupu) oraz sporzadzania deklaracji podatkowych (dalej rowniez: JPK_V7M), o ktérych mowa
w art. 99 ust. 1 ustawy o VAT.

Za prawidtowos¢ prowadzonych rozliczen VAT oraz:

- sporzgdzanych czgstkowych rejestrow / deklaracji VAT (plikow JPK_V7M) Jednostek,

- sporzgdzanych zbiorczych rejestrow / deklaracji VAT (plikow JPK_V7M) Gminy,

odpowiedzialne sg wyznaczone osoby. Wykaz oséb odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen VAT,
dokumentowanie transakcji dla celéw VAT, sporzgdzanie czgstkowych / zbiorczych rejestrow / deklaraciji
(plikéw JPK_V7M) stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Ponadto pracownicy wskazani w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury przyjmujg odpowiedzialnos¢
za prawidtowe sporzgdzanie czgstkowych / zbiorczych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz czgstkowe;j /
zbiorczej deklaracji VAT (pliku JPK_V7M) danej Jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Pracownicy Jednostek oraz Gminy zobowigzani sg do przestrzegania zasad
wskazanych w niniejszej procedurze.



Wystawianie faktur VAT

Szczegotowe zasady wystawiania faktur VAT oraz elementy obligatoryjne, ktore powinny zawierac
wystawiane przez Gmine i Jednostki faktury VAT zostaly wskazane w czesci ogélnej Procedury
centralizacyjnej Gminy. Kwestie wystawiania faktur VAT za poérednictwem KSeF, a takze autoryzacji
i nadawania odpowiednich uprawnien do ich wystawiania zostaly przedstawione w zatgczniku nr 4 do
niniejszej procedury.

W niniejszej procedurze zawarto jedynie najwazniejsze informacje zwigzane z czynnosciami
technicznymi wystawiania faktur przez Gmine oraz Jednostki.

Co do zasady Gmina oraz Jednostki sg obowigzane wystawia¢ faktury w zwigzku z dokonywang

sprzedazg towarow i ustug na rzecz:

— innego podatnika VAT,

— podatnika podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze,

— osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

—  osoby fizycznej bedgcej nabywca towaru lub ustugi, ktéra zazgdata wystawienia faktury w terminie
3 miesiecy od konca miesigca, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge bgdz otrzymano catos¢
lub czes¢ zaptaty.

Faktury wystawiajg pracownicy Gminy i Jednostek do tego wyznaczeni — zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

Gmina i Jednostki przy numerowaniu faktur VAT powinny stosowac przyjete symbole poszczegdinych
Jednostek — wskazane w zatgczniku nr 1. Numeracja faktur powinna by¢ prowadzona w taki sposob
aby unikngé sytuacji oznaczenia dwoch roznych faktur VAT wystawionych przez dwie rézne Jednostki
takim samym numerem. Wystawione faktury ujmowane sg w rejestrach sprzedazy Jednostek oraz
czastkowych deklaracjach (plikach JPK_V7M) Jednostki, a nastepnie w zbiorczych rejestrach VAT
Gminy i zbiorczej deklaracji VAT (pliku JPK_V7M).

Wystawiajgc faktury VAT pracownicy Gminy oraz Jednostek powinni zwréci¢ w szczegdlnosci uwage na
poprawne oznaczenie Sprzedawcy oraz Wystawcy faktury VAT tj..

FAKTURA VAT SPRZEDAZY
Sprzedawca:

Gmina Sepopol

ul. 11 Listopada 7

11-210 Sepopol

NIP Gminy: 7432021679
Wystawca:

Nazwa Jednostki

Adres Jednostki

NIP Jednostki (na potrzeby KSeF)

W przypadku stwierdzenia btedu lub pomyiki na wystawionej fakturze VAT nalezy wystawi¢ fakture
korygujacg do faktury VAT, zgodnie z zasadami wskazanymi w czesci ogdinej Procedury
centralizacyjne;j.

Kwestie wystawiania faktur korygujgcych do faktur wystawionych za posrednictwem KSeF zostaty
przedstawione w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury.



Faktury VAT zakupowe

W przypadku dokonywania przez Gmine lub Jednostke naby¢ towaréw lub ustug nalezy wskazac¢ dane
Gminy, tj. w szczegolnosci:

FAKTURA VAT NABYCIA
Nabywca:

Gmina Sepopol

ul. 11 Listopada 7

11-210 Sepopol

NIP Gminy: 7432021679
Odbiorca:

Nazwa Jednostki

Adres Jednostki

NIP Jednostki (na potrzeby KSeF)

Faktury zakupowe otrzymane w formie papierowej (poza KSeF) nalezy opatrzy¢ odpowiednig pieczatka
w celu potwierdzenia daty wplywu faktury do Jednostki.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej (poza KSeF), konieczne jest
gromadzenie danych pozwalajgcych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury VAT
zakupowej, a tym samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT. Postepowanie z fakturami
otrzymanymi w formie elektronicznej (wystawionych poza KSeF) jest analogiczne jak z fakturami
otrzymanymi w formie papierowe;j.

Kwestie odbierania faktur VAT za posrednictwem KSeF, a takze autoryzacja i nadawanie odpowiednich
uprawnien do ich odbioru zostaly przedstawione w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury.

Otrzymane faktury VAT dotyczace zakupow towaréw i ustug wykorzystywanych do wykonywania
czynnosci opodatkowanych VAT ujmuje sie w ewidencji zakupu oraz w ksiegach rachunkowych.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg VAT dotyczacg
zakupu towaru lub ustugi nalezy skontaktowaé sie z wystawcg faktury i poinformowac o koniecznosci
wystawienia przez niego faktury korygujace;j.

Ponadto Jednostki sg zobowigzane do kazdorazowego upewnienia sig, iz zawierane przez nie
z kontrahentami umowy zawierajg wyrazne wskazanie, aby kontrahenci, zobowigzani do wystawiania
faktur w KSeF, kazdorazowo wystawiali faktury VAT z uwzglednieniem danych Gminy jako nabywcy oraz
danych Jednostki jako odbiorcy faktur VAT (oznaczenie Podmiot3 w schemie FA(3) KSeF). Wzor pisma
informujacego kontrahentéw o koniecznosci wskazywania na fakturze VAT Jednostki jako odbiorcy
faktury VAT stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Deklaracje VAT (JPK_V7M) i ewidencja VAT

Jednostki prowadzg w formie elektronicznej ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu na potrzeby
rozliczania VAT. Za prowadzenie ewidencji w danej Jednostce / Gminie odpowiedzialna jest wyznaczona
osoba, wskazana w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury. Ponadto osoby wskazane w zatgczniku
nr 2 do procedury odpowiadajg za rzetelnos¢ i prawidfowos¢ sporzgdzonych ewidenciji.

Ewidencja prowadzona jest w kazdej Jednostce dla miesiecznych okreséw rozliczeniowych. Na
podstawie ewidenciji sprzedazy i ewidencji zakupu pracownicy danej Jednostki tworzg czagstkowe
deklaracje (pliki JPK_V7M). W czastkowej deklaracji (pliku JPK_V7M) Jednostki wprowadzajg dane



dotyczace sprzedazy i zakupow w danym okresie rozliczeniowym wyrazone w ztotych i groszach (tj. bez
zaokraglania kwot do petnych ziotowek).

Czastkowa deklaracja (plik JPK_V7M) powinna zosta¢ podpisana przez Dyrektora/Kierownika oraz
Gtéwnego Ksiegowego Jednostki.

Tak sporzgdzong deklaracje (plik JPK_V7M) Jednostki wysytajg do dna 13 miesigca nastgpujacego po
miesigcu, za ktéry skiadana jest deklaracja (plik JPK_V7M) do Gminy (tj. do osoby odpowiedzialnej za
sporzadzanie zbiorczej deklaracji (pliku JPK_V7M). Jezeli 13 dzien miesigca nastgpujgcego po
miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja (plik JPK_V7M) wypada w sobote, niedzielg lub dzien
ustawowo wolny od pracy, to Jednostki zobowigzane sg do przestania czgstkowych deklaracji (plikow
JPK_V7M) nie pozniej niz w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

W sytuacji, w ktérej w danym miesigcu nie odnotowano w danej Jednostce sprzedazy (opodatkowane;
VAT lub zwolnionej z VAT) lub nie dokonano odliczenia VAT, Jednostka jest zobowigzana przesta¢ do
Gminy ,zerowg’ czgstkowg deklaracje (plik JPK_V7M) za dany okres do dnia 13 miesigca
nastepujgcego po miesigcu, za ktory skiadana jest deklaracja (plik JPK_V7M).

Dostarczone czastkowe deklaracje (pliki JPK_V7M) Jednostek stanowig podstawe do sporzgdzenia
zbiorczej deklaracji (pliku JPK_V7M) Gminy. Zbiorczg deklaracje (plik JPK_V7M) nalezy wysta¢ do
Ministerstwa Finansow za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej w terminie do 25 dnia miesigca
za miesigc poprzedni. Jesli 25. dzien miesigca wypada w sobote, niedziele lub dzien ustawowo wolny
od pracy, to obowigzek ztozenia pliku JPK_V7M przesuwa si¢ na najblizszy dzien roboczy.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracii (pliku JPK_V7M) Gminy odpowiada osoba wskazana w zatgczniku
nr 2 do niniejszej procedury. Kwestia uprawnienia danej osoby do podpisywania i wysytania zbiorczej
deklaracji (pliku JPK_V7M) powinna zosta¢ wskazana w zakresie obowigzkoéw pracowniczych dane;
osoby. Ponadto taka osoba powinna zosta¢ zgtoszona do Urzedu Skarbowego (na formularzu UPL-1).

Korekty deklaracji (pliku JPK_V7M)

Jezeli Jednostka stwierdzi nieprawidlowosci lub biedy w sporzadzonych i przestanych do Gminy
czgstkowych deklaracjach (plikach JPK_V7M) nalezy niezwiocznie dokonac ich korekty tj. korekty
plikow JPK_V7M.

O fakcie stwierdzenia nieprawidtowosci i przygotowywaniu korekty deklaracji (plikow JPK_V7M)
Jednostka powinna niezwlocznie poinformowa¢ Gmine tj. pracownika odpowiedzialnego
za sporzgdzanie zbiorczej deklaracji (pliku JPK_V7M) w Gminie.

Jezeli nieprawidtowosci zostaly stwierdzone jeszcze przed wysytkg przez Gming zbiorcze] deklaracji
(pliku JPK_V7M) do Ministerstwa Finanséw, nalezy niezwiocznie podjgé dziatania majgce na celu
odpowiednie skorygowanie czgstkowej deklaracji (pliku JPK_V7M) przez Jednostke, tak aby zbiorcza
deklaracja (plik JPK_V7M) zostata przestana przez Gmine w terminie na ztozenie deklaracji tj. do 25
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry skiada sie deklaracje. Ponadto pracownicy Jednostki
sg kazdorazowo zobowigzani do przesytania Gminie wyjasnienia przyczyn dokonanej korekty.

Po dokonaniu odpowiednich korekt Gmina wysyta do Ministerstwa Finanséw skorygowang deklaracje
(plik JPK_V7M).

Jesli korekta deklaracji (pliku JPK_V7M) zostata zlozona juz po ztozeniu pierwotnej deklaracji (pliku
JPK_V7M) i dokonaniu zaptaty podatku naleznego i po dokonanych zmianach:

- zobowigzanie podatkowe wzrosto — Gmina dokonuje odpowiedniej doptaty kwoty podatku do zaptaty
wraz z naleznymi odsetkami,



- zobowigzanie podatkowe zmalato — Gmina w zaleznosci od zaistnialych okolicznosci i potrzeb
wnioskuje o zwrot nadptaty lub o przeniesienie kwoty nadptaty na kolejny okres rozliczeniowy.

W przypadku stwierdzenia przez wiasciwego dla Gminy Naczelnika Urzedu Skarbowego
nieprawidlowosci w przestanej przez Gmine zbiorczej deklaracji (pliku JPK_V7M) Gmina powinna
niezwiocznie dokonaé odpowiedniej korekty tejze deklaracji (pliku JPK_V7M). Jezeli nieprawidtowosci
bedg dotyczyty transakcji sprzedazy lub zakupu Jednostek ujetych w deklaracji (pliku JPK_V7M), Gmina
powinna niezwiocznie wezwac¢ wiasciwego pracownika danej Jednostki do wyjasnienia zaistniatych
nieprawidtowosci i przedtozenia stosownych dokumentéw zroédtowych oraz - w razie potrzeby - do
przygotowania korekty czastkowej deklaracji (pliku JPK_V7M). Ww. wyjasnienia i ewentuaina korekta
deklaracji (pliku JPK_V7M) powinny by¢ przygotowane przez pracownikéw Jednostki niezwiocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie do 3 dni roboczych od otrzymania stosownego wezwania.

Archiwizacja dokumentéw i faktur VAT

Wszystkie archiwizowane dokumenty / faktury VAT nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat
liczac od konca roku, w ktorym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres.

W przypadku dokumentéw / faktur VAT dotyczacych wydatkoéw inwestycyjnych zwigzanych z nabyciem,
wytworzeniem lub zwigkszeniem naktadéw na nieruchomos¢, dokumenty nalezy przechowywac przez
okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do
uzytkowania. Powyzsze wynika z tresci art. 91 ustawy o VAT tj. w pewnych sytuacjach Gmina moze by¢
zobowigzana do dokonywania korekty wieloletniej od nabycia lub wytworzenia $srodkéw trwatych
w postaci nieruchomoséci. Ww. korekty wieloletniej dokonuje sig przez okres 10 lat.

Powyzsze nie dotyczy faktur VAT wystawianych i odbieranych przy uzyciu KSeF. Faktury
ustrukturyzowane s3 przechowywane w KSeF przez okres 10 lat, liczgc od konca roku, w ktérym zostaty
wystawione. Faktura przechowywana w KSeF stanowi oryginat faktury VAT. Niemniej jednak,
w przypadku faktur VAT dokumentujgcych wydatki inwestycyjne zwigzane z nabyciem, wytworzeniem
lub zwiekszeniem naktadéw na nieruchomo$¢, Gmina powinna kazdorazowo wydrukowac wizualizacjg
takich faktur VAT dla celéw dokumentacyjnych i dowodowych.

Rozliczenie zobowigzania / nadwyzki podatku VAT

W przypadku zbiorczej deklaracji (pliku JPK_V7M) Gminy:

e gdy kwota wynikajgca ze zbiorczej deklaracji (pliku JPK_V7M) stanowi zobowigzanie
podatkowe - do zaptaty ww. kwoty zobowigzana jest Gmina. Kwota zobowigzania
przekazywana jest przelewem na odpowiedni dla Gminy rachunek bankowy wiasciwego Urzedu
Skarbowego;

e gdy w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji (pliku JPK_V7M)
przez Gmine powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez wiasciwy dla Gminy Urzad Skarbowy w catosci na wyodrebniony
rachunek bankowy Gminy;

e gdy w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji (pliku JPK_V7M)
przez Gmine powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest
réwniez, aby zostata ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci lub czesci).

W ramach scentralizowanych rozliczen Gminy nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym wynikajgca
z czgstkowej deklaracji (pliku JPK_V7M) Jednostki nie podlega zwrotowi do Jednostki. Jednoczes$nie,
gdy Jednostka wskaze w przygotowanej przez siebie czgstkowej deklaracji (pliku JPK_V7M) kwotg
zobowigzania do zaptaty, Jednostka ta zobowigzana jest do dokonania wptaty takiej kwoty na rachunek
bankowy Gminy do dnia 13 miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja (plik
JPK_V7M). _
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BURMISTRZ
SEPOPOLA
ul. 11 Listopada 7

11-210 Senona Zatgcznik nr 1

do Procedury obiegu faktur
oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidengiji

dla celéw podatku VAT

Wykaz Jednostek Gminy wraz z ich danymi i stosowanymi skrotami

1. Urzad Miejski w Sepopolu - UM
ul. 11 Listopada 7
11-210 Sepopol
NIP: 7431003449

2. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Sepopolu — ZSP
ul. Wojska Polskiego 8
11-210 Sepopol
NIP: 7431753676

3. Szkota Podstawowa w Dzietrzychowie — SPD
Dzietrzychowo 10
11-210 Dzietrzychowo
NIP: 7431753713

4. Szkota Podstawowa w Ponikach — SPP
Poniki 2
11-210 Poniki
NIP: 7431753682

5. Szkota Podstawowa w Wiatrowcu — SPW
Wiatrowiec 2
11-210 Wiatrowiec
NIP: 7431924557

6. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sepopolu — MGOPS
ul. Lipowa 1A
11-210 Sepopol
NIP: 7431437722

7. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej i Ustug Komunalnych w Sepopolu — ZGMiUK
ul. Lesna 5
11-210 Sepopol
NIP: 7431003030
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ul. 11 Listopada 7
11-210 Sepopol

Zatgcznik nr 2
do Procedury obiegu faktur oraz jednolitych

zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku VAT

Wykaz os6b odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczeh VAT, dokumentowanie transakcji dla celéw VAT, sporzadzanie czastkowych / zbiorczych
rejestrow / deklaracji (plikow JPK_V7M)

Przedszkolny w Sepopolu

Lp. Nazwa Jednostki Osoba odpowiedzialna za Osoba odpowiedzialna za | Osoba odpowiedzialna za rozliczenia w zakresie
dokumentowanie odbior faktur VAT / faktur VAT (sporzadzanie czastkowych i zbiorczych
transakcji dla celéw VAT ustrukturyzowanych rejestrow VAT (JPK_V7M))
(wystawianie faktur VAT)
1 Urzad Miejski w Sepopolu Eliza Pasiecznik Katarzyna Karwowska Eliza Pasiecznik
Magdalena Fiedorowicz Anna Malazdra
Justyna Magdziak Ewelina Farelnik-Perchacz
Eliza Pasiecznik
2 Zespot Szkolno- Beata Suchostawska Marlena Paszkowska Beata Suchostawska

Beata Suchostawska
Aneta Radziul

Dzietrzychowie

3 Szkota Podstawowa w

Beata Suchostawska

Mirostawa Wiewior
Beata Suchostawska
Aneta Radziul

Beata Suchostawska

4 Szkota Podstawowa w Beata Suchostawska Ewelina Pawtowska Beata Suchostawska
Ponikach Beata Suchostawska
Aneta Radziul
5 Szkota Podstawowa w Beata Suchostawska Karolina Balinska Beata Suchostawska
Wiatrowcu Beata Suchostawska

Aneta Radziul

Sepopolu

6 Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w

Kornelia Siedler
Anna tojewska
Marta Paszkowska

Kornelia Siedler
Anna tojewska
Marta Paszkowska

Kornelia Siedler

7 Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej i Ustug
Komunalnych w Sepopolu

Urszula Gérska
Danuta Rybak

Urszula Gorska
Danuta Rybak

Urszula Goérska




Wykaz pracownikéw Gminy / Jednostek uprawnionych do korzystania z KSeF w imieniu Gminy / Jednostek oraz zakres ich uprawnien

Lp. Nazwa Jednostki Osoba fizyczna Zajmowane stanowisko Zakres uprawnien do korzystania
uprawniona do z KSeF w imieniu Gminy
korzystania z KSeF
w imieniu Gminy
1 Urzad Miejski w Sepopolu Barbara Pietraszko Skarbnik Gminy Nadawanie i odbieranie uprawnien;
Nadawanie uprawnien do zarzadzania
Jednostkami;
Dostep do faktur; wystawianie faktur.
Katarzyna Karwowska Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr Dostep do faktur.
Anna Malazdra Stanowisko ds. ptac Dostep do faktur.
i ubezpieczen spotecznych
Ewelina Farelnik-Perchacz | Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej Dostep do faktur.
Eliza Pasiecznik Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej Dostep do faktur; wystawianie faktur.
Magdalena Fiedorowicz Stanowisko ds. mienia komunalnego Wystawianie faktur.
Justyna Magdziak Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami | Wystawianie faktur.
i dziatalnosci gospodarczej
2 Zespot Szkolno-Przedszkolny | Edyta Jurewicz- Bach Dyrektor Zarzgdzanie uprawnieniami
w Sepopolu w zakresie obstugi e-faktur Jednostki
poprzez nadawanie i odbieranie
uprawnien w KSeF dla wyznaczonych
pracownikow; Dostep do faktur;
wystawianie faktur.
Marlena Paszkowska Kierownik gospodarczy Dostep do faktur.
Beata Suchostawska Gtowny ksiegowy Dostep do faktur; wystawianie faktur.
Aneta Radziul Stanowisko ds. ptac i ubezp. spofecznych Dostep do faktur.
3 Szkota Podstawowa w Rafat Naruszewicz Dyrektor Zarzadzanie uprawnieniami
Dzietrzychowie w zakresie obstugi e-faktur Jednostki
poprzez nadawanie i odbieranie
uprawnien w KSeF dla wyznaczonych
pracownikow; Dostep do faktur;
wystawianie faktur.
Mirostawa Wiewior Sekretarz Dostep do faktur.
Beata Suchostawska Gtéwny ksiegowy Dostep do faktur; wystawianie faktur.
Aneta Radziul Stanowisko ds. ptac i ubezp. spotecznych Dostep do faktur.




Szkota Podstawowa w
Ponikach

Stawomir Wolinski

Ewelina Pawiowska
Beata Suchostawska
Aneta Radziul

Dyrektor

Sekretarz
Gtowny ksiegowy
Stanowisko ds. ptac i ubezp. spotecznych

Zarzadzanie uprawnieniami

w zakresie obstugi e-faktur Jednostki
poprzez nadawanie i odbieranie
uprawnien w KSeF dla wyznaczonych
pracownikéw; Dostep do faktur;
wystawianie faktur.

Dostep do faktur.

Dostep do faktur; wystawianie faktur.
Dostep do faktur.

Szkota Podstawowa w
Wiatrowcu

Alicja Lemiesz

Karolina Balinska
Beata Suchostawska
Aneta Radziul

Dyrektor

Sekretarz
Gtowny ksiegowy
Stanowisko ds. ptac i ubezp. spotecznych

Zarzadzanie uprawnieniami

w zakresie obstugi e-faktur Jednostki
poprzez nadawanie i odbieranie
uprawnien w KSeF dla wyznaczonych
pracownikéw; Dostep do faktur;
wystawianie faktur.

Dostep do faktur.

Dostep do faktur; wystawianie faktur.
Dostep do faktur.

Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w
Sepopolu

Joanna Zarzycka

Kornelia Siedler
Anna tojewska
Marta Paszkowska

Kierownik

Gtéwna ksiegowa
Starsza ksiegowa
Ksiegowa

Zarzadzanie uprawnieniami

w zakresie obstugi e-faktur Jednostki
poprzez nadawanie i odbieranie
uprawnien w KSeF dla wyznaczonych
pracownikéw; Dostep do faktur;
wystawianie faktur.

Dostep do faktur; wystawianie faktur.
Dostep do faktur; wystawianie faktur.
Dostep do faktur; wystawianie faktur.

Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej i Ustug
Komunalnych w Sepopolu

Sylwia Napiérkowska

Urszula Gorska
Danuta Rybak

Dyrektor

Gtéwny Ksiegowy
Specjalista ds. ksiegowosci

Zarzadzanie uprawnieniami

w zakresie obstugi e-faktur Jednostki
poprzez nadawanie i odbieranie
uprawnien w KSeF dla wyznaczonych
pracownikéw; Dostep do faktur;
wystawianie faktur.

Dostep do faktur; wystawianie faktur.
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do Procedury obiegu faktur
oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku VAT

Gmina Sepopol
ul. 11 Listopada 7
11-210 Sepopol
NIP: 7432021679

Urzad Miejski w Sepopolu
ul. 11 Listopada 7
11-210 Sepopol

(do uzupetnienia — nazwa dostawcy towardw / ustugodawcy)

Szanowni Panstwo,

Majgc na uwadze zmiane przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug zwigzang z wprowadzeniem
obligatoryjnego wystawiania faktur za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) -
od dnia 1 lutego 2026 r. / 1 kwietnia 2026 r. na wystawionych przez Panstwa fakturach jako Nabywca
(Podmiot2 w strukturze logicznej FA(3)) wskazana powinna byc:

Gmina Sepopol

ul. 11 Listopada 7
11-210 Sepopol

NIP Gminy: 7432021679

Ponadto wystawca faktury zobowigzany jest do wskazania nastepujgcych danych Odbiorcy faktury,
podmiotu innego niz nabywca (Podmiot3 w strukturze logicznej FA(3)).

Urzad Miejski w Sepopolu
ul. 11 Listopada 7

11-210 Sepopol

NIP: 7431003449

Z powazaniem,

Dyrektor / Kierownik Jednostki
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1 istopada
ul. 11 Listop do Procedury obiegu faktur

11-210 Sepopol

oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku VAT

Procedura wystawiania, odbierania oraz obiegu faktur w $rodowisku KSeF

Il. Zagadnienia ogdlne

§1.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sepopol.

Jednostkach — nalezy przez to rozumiec funkcjonujgce w Gminie jednostki organizacyjne objete
centralizacjg VAT; wykaz Jednostek stanowi zatacznik nr 1 do procedury obiegu faktur oraz
jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku VAT;

Osobach uprawnionych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminy / Jednostek, ktorym
zostaly nadane uprawnienia do korzystania z KSeF;

ustawie o VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug;

KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w art. 106nd ustawy
o VAT;

Szef KAS — nalezy przez to rozumie¢ Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;

fakturze ustrukturyzowanej lub e-fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture wystawiong przy
uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

2.
Zakresem niniejszej procedury objete sg wSzystkie Jednostki Gminy podlegajace centralizacji
rozliczen VAT.
Pracownicy Gminy sg zobowigzani do zapoznania si¢ i stosowania zapisow procedury oraz
przepisami prawa dotyczgcymi KSeF.
Procedura okresla w szczegélnosci zasady:
1) nadawania oraz odbierania uprawnien KSeF;
2) wystawiania i odbierania e-faktur;
3) organizacji obiegu e-faktur i zatgcznikéw do e-faktur,
4) merytorycznej weryfikacji e-faktur.

§ 3.
KSeF jest systemem teleinformatycznym, prowadzonym przez Szefa KAS, stuzgcym do:
1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-faktur;
2) powiadamiania podmiotéw, o ktérych mowa w art. 106nb, o nadanych uprawnieniach do
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur lub ich odebraniu;
3) uwierzytelnienia oraz weryfikacji uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,
posiadanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 106nb;

4) wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

5) dostepu do faktur ustrukturyzowanych;

6) otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;

7) przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

8) oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujgcym przydzielonym

w Krajowym Systemie e-Faktur;
9) analizy i kontroli prawidtowos$ci danych z faktur ustrukturyzowanych;
10) powiadamiania podmiotow, o ktérych mowa w art. 106nb ustawy o VAT, o:



a) dacie i czasie wystawienia faktury ustrukturyzowanej oraz numerze identyfikujgcym
fakture ustrukturyzowang przydzielonym w Krajowym Systemie e-Faktur oraz dacie
i czasie jego przydzielenia,
b) dacie i czasie odrzucenia faktury w przypadku jej niezgodnosci z wzorem, o ktdrym mowa
w art. 106nc ust. 3,
c) braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej — w przypadku niedostepnosci
Krajowego Systemu e-Faktur;
11) powiadamiania podmiotéw innych niz okreslone w art. 106nb ustawy o VAT o braku
uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.
Od 1 lutego 2026 r. Gmina jest zobowigzana do odbierania faktur ustrukturyzowanych przy
uzyciu KSeF.
Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina jest zobowigzana do wystawiania, przesyfania i odbierania faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF.
Faktury ustrukturyzowane sg wystawiane w oparciu o aktualng strukture logiczng (scheme) XSD
ustalong przez Ministerstwo Finansow.

Il. Nadawanie uprawnien w KSeF

§4.

W KSeF wystepujg nastepujgce uprawnienia:
1) uprawnienia do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z KSeF;
2) uprawnienia do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych (wystawianych

w trybie ONLINE) i faktur (wystawianych w trybie OFFLINE);
3) uprawnienia do wystawiania faktur ustrukturyzowanych, o ktérych mowa w art. 106d ust. 1

ustawy o VAT, przez nabywce towarow lub ustug w trybie samofakturowania,
4) uprawnienia do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA.
Gmina posiada w KSeF peten zakres wiascicielskich uprawnien pierwotnych i domysinych, tj.
uprawnienia do:
1) nadawania i odbierania uprawnien;
2) nadawania uprawnien do zarzadzania Jednostkami;
3) wystawiania faktur;
4) dostepu do faktur.

§5.

Gmina ziozyta do naczelnika wiasciwego urzedu skarbowego zawiadomienie na formularzu
ZAW-FA, w ktorym wyznaczyla Skarbnika Gminy jako osobe upowazniong do pierwszego
zalogowania sie w imieniu Gminy do KSeF.
Skarbnik Gminy w imieniu Gminy posiada petny zakres uprawnien w KSeF, o ktérych mowa w §
4 ust. 2.
Skarbnik Gminy uwierzytelnia sie w KSeF w kontekscie identyfikatora NIP Gminy, aby nadaé
dalsze uprawnienia innym osobom fizycznym w imieniu Gminy. Uwierzytelnienie moze byé
dokonane jedng z metod dedykowanych osobom fizycznym w KSeF.
W drodze ziozonego zawiadomienia ZAW-FA Gmina wyznaczyta pierwsza osobe fizyczng
posiadajaca uprawnienia do korzystania z KSeF w imieniu Gminy. Zawiadomienie ZAW-FA nie
ma zastosowania do nadawania lub odbierania uprawnieri do korzystania z KSeF przez
Jednostki Gminy.
W przypadku zmiany na stanowisku Skarbnik Gminy, Gmina odbiera udzielone uprawnienia do
korzystania z KSeF w imieniu Gminy poprzez ziozenie zawiadomienia o odebraniu
przedmiotowych uprawnien na formularzu ZAW-FA.
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§6.
Dalsze uprawnienia do korzystania z KSeF w imieniu Gminy sg nadawane przez Skarbnika
Gminy elektronicznie za pomocg Aplikacji Podatnika KSeF lub systemu ksiggowego
zintegrowanego z API KSeF.
Uprawienia nadane przez Skarbnika Gminy w Module Certyfikatéw i Uprawnien przed 1 lutego
2026 r. pozostajg w mocy.
Skarbnik Gminy odbiera elektronicznie za pomocag Aplikacji Podatnika KSeF lub systemu
ksiegowego zintegrowanego z APl KSeF uprzednio nadane uprawnienia do korzystania z KSeF
w szczegolnosci w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku.

§7.
Skarbnik Gminy wyznacza administratoréw poszczegdlnych Jednostek.
Osoba fizyczna bedgca administratorem Jednostki posiada w KSeF uprawnienia do:
1) zarzagdzania uprawnieniami w zakresie obstugi e-faktur Jednostki poprzez nadawanie
i odbieranie uprawnien w KSeF dla wyznaczonych pracownikow;
2) wystawiania faktur, w ktérych Jednostka wystepuje jako wystawca;
3) dostepu do faktur, w ktdérych Jednostka wystepuje jako odbiorca.
Administrator Jednostki moze nadawac uprawnienia w zakresie wskazanym w ust. 2 kolejnym
pracownikom Jednostki.
Administrator Jednostki odbiera nadane uprzednio uprawnienia do korzystania z KSeF,
w szczegolnosci w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku w Jednostce.
Skarbnik Gminy nadaje wybranym pracownikom Jednostki — Urzedu uprawnienia do:
1) zarzgdzania uprawnieniami w zakresie obstugi e-faktur Gminy poprzez nadawanie
i odbieranie uprawnien w KSeF dla wyznaczonych pracownikow;
2) wystawiania faktur w imieniu Gminy,
3) dostepu do faktur Gminy.
Wykaz pracownikéw Gminy — z podziatem na poszczegélne Jednostki — uprawnionych do
korzystania z KSeF w imieniu Gminy oraz zakres uprawnien zawiera zatgcznik nr 2 do procedury
obiegu faktur oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidenciji dla celéw podatku VAT.

lll. Uwierzytelnienie w KSeF

§8.
Korzystanie z KSeF wymaga weryfikacji posiadanych uprawnien oraz uwierzytelnienia
w systemie.
Uwierzytelnienie to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub podmiotu probujgcego
uzyskac¢ dostep do systemu, co zapewnia pewnos¢, ze faktury sg wystawiane wytgcznie przez
osoby do tego uprawnione.
Kazde nawigzanie sesji odbywa sie w okreslonym kontekscie logowania. Oznacza to, ze
podczas uwierzytelnienia w KSeF nalezy zadeklarowac¢ identyfikator w imieniu, ktérego
uwierzytelniony uzytkownik bedzie wykonywat dziatania w KSeF.
Jezeliw KSeF uwierzytelnia sie:
1) osoba, ktéra bedzie wykonywata dziatania w imieniu Gminy — jako kontekst uwierzytelnienia
nalezy poda¢ NIP Gminy,
2) osoba, ktéra bedzie wykonywata dziatania w systemie w imieniu Jednostki Gminy — jako
kontekst uwierzytelnienia nalezy poda¢ NIP Jednostki.



§9.
1. Osoba uprawniona (pracownik) uwierzytelnia sie w KSeF przy uzyciu wybranej metody
uwierzytelniania.
2. Dopuszczalne metody uwierzytelniania w KSeF to:

1) podpis kwalifikowany,

2) podpis zaufany, a od 1 kwietnia 2026 r. Wezet krajowy obejmujgcy nastepujgce metody
uwierzytelniania: podpis zaufany, E-Dowéd, Aplikacja mObywatel, Logowanie za pomocg
bankowosci elektronicznej,

3) certyfikat KSeF (od 1 lutego 2026 r.) - w programie zintegrowanym z APl KSeF,

4) token (od 1 lutego 2026 r. do 31 grudnia 2026 r.) — w programie zintegrowanym z APl KSeF.

3. Przewiduje sie mozliwo$¢ generowania certyfikatow KSeF / tokenéw wydanych na rzecz Gminy

(na NIP Gminy).

4. Pracownicy, ktorym nadano uprawnienia do wystawiania e-faktur sg obowigzani uzyskac

i utrzymywac ciggtosc certyfikatu KSeF do wystawiania faktur w trybie offline.

IV. Wystawianie e-faktur w KSeF

§ 10.
1. Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina ma obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych,

z zastrzezeniem wytaczen okreslonych w § 23 Procedury oraz przesytania ich do KSeF.

2. Gmina wystawia faktury ustrukturyzowane zgodnie z aktualng strukturg logiczng ustalong przez
Ministerstwo Finansow.
3. Schema e-faktury zawiera trzy rodzaje pél:

1) obligatoryjne — Naglowek, Podmiot1, Podmiot2 oraz Fa (element zawierajgcy szczegdtowe
dane dotyczgce transakcji dokumentowanej fakturg tj. numer faktury nadany przez podatnika,
date wystawienia oraz date sprzedazy, dane kwotowe — kwote netto, VAT, kwote naleznosci
ogotem, pozycje faktury, stawke, adnotacje wymagane ustawg czy dodatkowe informacje
o ptatnosci, rozliczeniu czy warunkach transakcji) - Gmina obowigzkowo dokonuje ich
uzupetnienia;

2) opcjonalne — Gmina wypelnia je w szczegodlnych sytuacjach, pola te uzupetnia sie
obowigzkowo, jesli jest spetniony warunek ustawowy; wypetnienie pola nie jest wymagane
dla poprawnosci semantycznej pliku;

3) fakultatywne — Podmiot3, Stopka, Zalgcznik - uzupetnienie tych pozycji nie jest wymagane
dla poprawnosci semantycznej pliku ani nie jest wymagane na gruncie przepisow ustawy
o VAT, natomiast moze by¢ wymagane na podstawie przepiséw innych aktéw prawnych.
Gmina uzupetnia te pole jedynie w szczegolnych sytuacjach.

§ 11.
Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujgce sprzedaz Gminy sg
wystawiane w nastepujgcy sposob:
e W elemencie ,Podmiot1" (sprzedawca) nalezy wskaza¢ dane Gminy, w tym identyfikator
podatkowy NIP Gminy;
e W elemencie ,Podmiot3’ nalezy wskazaé¢ dane Jednostki, bedgcej wystawcg e-faktury,
w tym identyfikator podatkowy NIP Jednostki oraz zaznaczy¢ w polu ,Rola” — ,7" — JST —
wystawca.




§12.
Po wprowadzeniu w e-fakturze wszystkich danych pracownik Gminy dokonuje jej weryfikacji pod
katem poprawnosci, w szczegolnosci w zakresie wypetnienia wszystkich elementéw
obligatoryjnych, w tym danych kontrahenta, jego NIP, zgodnosci dat z umowa i przepisami prawa
oraz danych kwotowych.
Po wystawieniu prawidiowej e-faktury pracownik Gminy przesyta jg tego samego dnia do KSeF.
Wysytka moze nastgpi¢ na dwa sposoby:
1) recznie - poprzez aplikacje udostepniong przez Ministerstwo Finansow;
2) automatycznie - poprzez potaczenie KSeF z system ksiggowym Gminy za pomocg API (czyli
interfejsu maszynowego).
System sprawdzi czy osoba wysytajgca fakture do KSeF jest uprawniona do tej czynnosci oraz
czy wszystkie pozycje wymagane wzorem e-faktury zostaty wypetnione. Jesli warunki te zostaty
dochowane — faktura zostanie przyjeta do systemu.
Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie fakturze zostanie nadany automatycznie
unikalny numer identyfikujgcy fakture w KSeF. Oznacza to, ze faktura weszta do obrotu
prawnego.
Pracownik Gminy przesytajacy e-fakture do KSeF jest zobowigzany do pobrania Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru (UPO).

§13.
1. W przypadku odrzucenia faktury pracownik Gminy zobowigzany jest do dokonania jej
weryfikacji, poprawienia oraz przestania ponownie do KSeF.
2. System odrzuci e-fakture, ktora:
1) jest niezgodna z obowigzujacym wzorem struktury logicznej;
2) zostata wprowadzona do systemu przez osobe nieuprawniong;
3) zawiera btedy w pliku XML, np. nie wszystkie wymagane pola zostaty uzupetnione;
4) zostata przestana z zatgcznikiem, pomimo braku takiej funkcjonalnosci dla Gminy;
5) zawiera date wystawienia (wskazang w polu P_1 struktury logicznej FA(3)) pdzniejsza niz
data przestania pliku XML.

14.

W przypadku zidentyfikowania btedow w§wystawionej e-fakturze, nalezy wystawi¢ fakture

korygujaca. Przestanie do KSeF e-faktury wyklucza mozliwos¢ jej pozniejszej edycii badz

anulowania.

W przypadku, gdy e-faktura zostata wystawiona na btednego nabywce (wskazano btedny NIP)

nalezy wystawi¢ fakture korygujaca ,do zera” i nastgpnie nowg fakture zawierajacg poprawne

dane nabywcy.

Faktura korygujgca powinna zawierac:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

2) numer KSeF faktury, ktorej dotyczy faktura korygujaca (tj. numer KSeF faktury pierwotnej),
z wyjatkiem faktur korygujgcych wystawianych do faktur, dla ktorych nie zostat nadany
numer KSeF,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujgca (tj. w fakturze pierwotnej):

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-5 ustawy o VAT (date wystawienia kolejny numer
faktury nadany przez podatnika, dane stron transakcji),
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korektg,

4) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegoinych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

5) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 4) — prawidtowg tres¢ korygowanych pozyciji.



—_

§ 15.
Gmina moze przesta¢ do KSeF wiecej niz jedng e-fakture w pojedynczym pliku ZIP.
W tym celu Gmina przygotowuje w swoim programie finansowo-ksiegowym e-faktury w formacie
XML. Nastepnie Gmina tworzy z nich paczke plikéw ZIP. Gmina przesyta plik ZIP do KSeF.
System nadaje kazdej z e-faktur odrebny numer KSeF.

§ 16.
W przypadku, gdy e-faktura dokumentujgca otrzymanie zaptaty lub jej cze$ci przed dokonaniem
czynnosci (tj. e-faktura zaliczkowa), nie obejmuje catej zaptaty, na e-fakturze wystawianej po
wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi (tj. na fakturze rozliczajgcej), nalezy zawrzec:
1) numery KSeF e-faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi
(. numer KSeF e-faktur zaliczkowych), natomiast
2) w przypadku faktur zaliczkowych innych niz e-faktury, powinna ona zawiera¢ numery tych
faktur nadane przez podatnika.
W przypadku, gdy wystawiono wiecej niz jedng e-fakture dokumentujgcg otrzymanie czesci
zapfaty (tj. wiecej niz jedng fakture zaliczkowsg), a e-faktury te obejmujg tgcznie catg zaptate,
ostatnia z tych e-faktur zaliczkowych powinna zawiera¢ réwniez:
1) numery KSeF poprzednich e-faktur zaliczkowych lub
2) numery poprzednich faktur, nadane przez podatnika — w przypadku faktur innych niz
e-faktury.

§ 17.
E-fakture wystawiong w trybie ONLINE uznaje sie za wystawiong zasadniczo w momencie
wystania jej do KSeF, z zastrzezeniem, ze data wystawienia faktury, wskazana przez Gmine
(w polu P_1 struktury logicznej FA(3)) jest tozsama z datg przestania faktury do KSeF.
W przypadku, gdy data przestania e-faktury do KSeF bedzie pdzniejsza niz data wskazana
w trakcie jej wystawiania, datg wystawienia faktury jest data wskazana przez podatnika, a sama
faktura zostanie uznana za wystawiong w trybie offline24.

§ 18.
Gmina moze zwizualizowac¢ e-fakture (np. w postaci pliku pdf).
Majac na wzgledzie, ze faktura w formie zwizualizowanej jest pochodng przestanego do KSeF
pliku XML, Gmina jest zobowigzana do:
zachowania spdéjnosci wizualizacji z trescig pliku XML e-faktury przestanej do KSeF,
zapewnienia czytelnosci dokumentu, poprzez odpowiedni, logiczny ukfad danych
w wizualizacji.
Jezeli przekazanie e-faktury osobie fizycznej zostato uzgodnione, jako przekazanie poza KSeF
— datg otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania wizualizacji e-faktury przez osobe
fizyczna.
Wizualizacja e-faktury musi zosta¢ opatrzona odpowiednim kodem QR.
Kod QR to specjalny znak graficzny umieszczany na wizualizacji e-faktury. Pozwala w prosty
sposob sprawdzi¢, czy dokument znajduje sie w systemie, a po wpisaniu dodatkowych danych
— pobra¢ go z KSeF.
E-faktury wystawione online i e-faktury wystawione w trybie offline (przestane KSeF — po nadaniu
im numeru KSeF) majg jeden kod QR ze wskazanym numerem KSeF.
Faktury wystawione w trybie offline, ktére nie zostaly przestane do KSeF, powinny zawiera¢ dwa
kody QR, tj. kodem QR z napisem ,OFFLINE” w celu zapewnienia dostepu do e-faktury
i weryfikacji jej danych oraz kod QR z napisem ,CERTYFIKAT”, umozliwia weryfikacje
tozsamosci wystawcy.



§19.
Wystawiajgc e-fakture w trybie awaryjnym KSeF, Gmina obowigzana jest wystawic¢ jg w postaci
elektronicznej stosujgc obowigzujgcy wzér struktury logicznej. Gmina udostepnia e-fakture
nabywcy w sposéb z nim uzgodniony.
Za date wystawienia e-faktury wystawionej w trybie awaryjnym KSeF uznaje sig date wskazang
przez Gmine w polu ,P_1" struktury logicznej FA(3).
Za date otrzymania faktury uznaje sie date jej faktycznego otrzymania przez nabywce lub date
przydzielenia numeru KSeF, jezeli data ta jest wczesniejsza niz data faktycznego jej otrzymania.
W przypadku faktur wystawionych na rzecz nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy
o VAT (m.in. konsumenta), z ktérym uzgodniono sposéb udostepnienia inny niz z
zastosowaniem KSeF — datg otrzymania faktury jest data jej faktycznego otrzymania przez
nabywce.
E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF musi zosta¢ przestana do KSeF w terminie 7 dni
roboczych od dnia zakonczenia awarii KSeF w celu przydzielenia jej numeru identyfikujgcego w
KSeF.
E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF, udostepniana nabywcy poza KSeF powinna
byé oznaczona dwoma kodami, tj. kodem QR z napisem ,OFFLINE” w celu zapewnienia dostgpu
do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem ,CERTYFIKAT", umozliwiajgcym
weryfikacje tozsamosci wystawcy.
Wystawianie e-faktur w trybie awaryjnym ma miejsce w czasie awarii KSeF potwierdzonej
komunikatami Ministra Finansow.

§ 20.
Wystawiajgc fakture w trybie OFFLINE Gmina obowigzana jest wystawiC jg w postaci
elektronicznej stosujgc obowigzujgcy wzoér struktury logicznej. Fakture nalezy udostepnic
nabywcy przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sg faktury wystawiane na rzecz nabywcy, o ktorym mowa
w art. 106gb ust. 4 (np. konsument), ktére nalezy udostgpni¢ w sposob z nim uzgodniony.
Za date wystawienia faktury wystawionej w tym trybie uznaje sie date wskazang przez Gming w
polu ,P_1" struktury logiczne;.
Za date otrzymania faktury uznaje sie natomiast date przydzielenia numeru identyfikujgcego te
fakture w KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktérym mowa w
art. 106gb ust. 4 ustawy (np. konsumentowi) za date otrzymania faktury uznaje si¢ date jej
faktycznego otrzymania przez nabywce.
Faktura musi zosta¢ przestana do KSeF nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym po dniu
zakonczenia niedostepnosci KSeF w celu przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w
KSeF.
Faktura wystawiona w trybie OFFLINE, udostepniana nabywcy w spos6b uzgodniony, poza
KSeF powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR z napisem ,OFFLINE" w celu
zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem
,CERTYFIKAT", umozliwiajgcym weryfikacje tozsamosci wystawcy.
W przypadku, gdy faktura wystawiona w trybie OFFLINE, jest udostepniana nabywcy bedgcemu
konsumentem lub podmiotem, ktéry nie postuguje sie identyfikatorem podatkowym NIP, przy
uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana zapewni¢ nabywcy dostep do faktury w KSeF przez
przekazanie mu kodu weryfikujgcego oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie faktury w
KSeF.
Wystawianie faktur w trybie OFFLINE ma miejsce w okresie niedostepnosci KSeF
potwierdzonym komunikatem Ministra Finansow.

§ 21.
W przypadku problemow technicznych z przestaniem e-faktury do KSeF, Gmina moze wystawic
faktury w trybie Offline24.



Wystawiajgc fakture w trybie Offline24 Gmina obowigzana jest wystawi¢ jg w postaci
elektroniczne] stosujgc obowigzujgcy wzér struktury logicznej. Fakture nalezy udostepnic¢
nabywcy przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sa faktury wystawiane na rzecz nabywcy, o ktérym mowa
w art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT (np. konsument), ktore nalezy udostepni¢ w sposéb z nim
uzgodniony.

Za date wystawienia faktury wystawionej w trybie Offline24 uznaje sie date wskazang przez
Gmine w polu ,P_1" struktury logicznej.

Za date otrzymania faktury uznaje sie date przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w
KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktorym mowa w art. 106gb
ust. 4 ustawy o VAT (np. konsumentowi) za date otrzymania faktury uznaje si¢ date jej
faktycznego otrzymania przez nabywce.

Gmina ma obowigzek przesta¢ e-fakture do KSeF nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym
po dniu jej wystawienia w celu przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF.
Faktura wystawiona w trybie Offline24, udostepniana nabywcy w sposob uzgodniony, poza
KSeF powinna byé oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR z napisem ,OFFLINE” w celu
zapewnienia dostepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem
,CERTYFIKAT", umozliwiajgcym weryfikacje tozsamosci wystawcy.

W przypadku, gdy e-faktura wystawiona w trybie Offline24, jest udostgpniana nabywcy
bedgcemu konsumentem lub podmiotem, ktéry nie postuguje si¢ identyfikatorem podatkowym
NIP, przy uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana zapewni¢ nabywcy dostgp do faktury w KSeF
przez przekazanie mu kodu weryfikujgcego oraz danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie
faktury w KSeF.

§ 22.
W przypadku wystgpienia awarii catkowitej KSeF faktury wystawiane bedg w formie papierowej
lub elektronicznej. W takim przypadku Gmina nie jest obowigzana do stosowania wzoru e-faktury
ani do przestania faktury do KSeF po ustaniu awarii. Faktura zostanie dorgczona nabywcy
osobiscie, pocztg tradycyjng, mailowo badz w inny ustalony sposob.
Awarie catkowitg KSeF ogtosi Minister Finanséw w mozliwych $rodkach przekazu.

§ 23.

Obowigzek wystawiania faktur ustrukturowanych nie dotyczy faktur sporzgdzanych:

1) przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego miejsca jej
prowadzenia na terytorium kraju,

2) przez podatnika nieposiadajgcego siedziby dziatalno$ci gospodarczej na terytorium kraju,
ktory posiada state miejsce jej prowadzenia w Polsce, przy czym to state miejsce
prowadzenia dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie towaréw lub $wiadczeniu ustug, dla
ktorych wystawiono fakture,

3) przez podatnika korzystajgcego z procedur szczegolnych, o ktérych mowa w dziale Xl
w rozdziatach 7, 7a i 9 ustawy o VAT, dokumentujacych czynnosci rozliczane w tych
procedurach (dotyczy to OSS i IOSS),

4) narzecz nabywcy towarow lub ustug bedacego osobg fizyczng nieprowadzgca dziatalnosci
gospodarczej,

5) w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towaréw lub swiadczenia ustug,
okreslonych w przepisach, wydanych na podstawie art. 106s ustawy o VAT,

6) przez podatnika korzystajgcego ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113a ust. 1 ustawy
o VAT.

Obowigzek wystawiania e-faktur w KSeF nie dotyczy réwniez nastepujgcych czynnosci:

1) $wiadczenia ustug przejazdu autostradg ptatng, udokumentowanych fakturami w formie
biletu jednorazowego,

2) Swiadczenia ustug przewozu osob na dowolng odlegtos¢: kolejami normalnotorowymi,
taborem samochodowym, statkami petnomorskimi, Srodkami transportu zeglugi srodigdowej



i przybrzeznej, promami, samolotami i $migtowcami, udokumentowanych fakturami w formie
biletu jednorazowego,

3) $wiadczenia ustug w zakresie kontroli i nadzoru ruchu lotniczego, za ktore sg pobierane
optaty trasowe, udokumentowanych fakturami,

4) $wiadczenia ustug finansowych zwolnionych od podatku od towaréw i ustug na podstawie
art. 43 ust. 1 pkt 7, 37-41 ustawy o VAT, udokumentowanych fakturami lub innymi
dowodami,

5) dostawy towaréw i $wiadczenie ustug udokumentowanych przez nabywce w ramach
procedury samofakturowania, jezeli nabywca nie jest zidentyfikowany na potrzeby tej
czynnosci za pomocg NIP,

6) dostawy towaréw i $wiadczenie ustug udokumentowanych przez nabywce w ramach
procedury samofakturowania, jezeli sprzedawca nie jest zidentyfikowany na potrzeby tej
czynnosci za pomocg NIP.

§ 24.
Decyzje dotyczgcg wyboru formy w jakiej wystawiane sg przez Gming faktury na rzecz nabywcy
towaréw lub ustug bedgcego osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej
(papierowo lub elektronicznie / w formie faktur ustrukturyzowanych) podejmuje Skarbnik Gminy
|/ Kierownicy poszczegélnych Jednostek.
W przypadku wystawiania przez Gmine e-faktur w KSeF na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, Gmina ma obowigzek zapewni¢ nabywcy dostep
do tak wystawionych faktur w spos6b z nim uzgodniony (tj. papierowo lub elektronicznie).
Nabywca bedacy osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej moze zwolni¢ Gmine
z tego obowigzku.
Jesli e-faktura bedzie udostepniana konsumentowi przy uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana
zapewnié nabywcy dostep do faktury poprzez podanie kodu weryfikujgcego (kodu QR) oraz
danych umozliwiajgcych zidentyfikowanie faktury w KSeF, co umozliwi pobranie faktury z KSeF
bez koniecznosci uwierzytelniania sie. W takim przypadku nie ma koniecznosci przekazywania
konsumentowi, np. wydruku faktury.
Jesli e-faktura bedzie udostepniana konsumentowi poza KSeF lub w przypadku uzycia faktury
poza KSeF, wystapi obowigzek oznaczenia e-faktury kodem weryfikujgcym (kodem QR), badz
dwoma kodami QR (w przypadku, gdy zostata wystawiona w trybach offline), co umozliwi
nabywcy dostep do tej faktury w KSeF i weryfikacje danych zawartych na fakturze.

V. Odbieranie e-faktur w KSeF

25.
Od 1 lutego 2026 r. Gmina ma obowiazel? odbierania e-faktur w KSeF, wystawianych przez
podmioty ustawowo zobowigzane do korzystania z KSeF od tej daty.
Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina obowigzana jest do odbioru faktur od pozostatych kontrahentow
(poza podmiotami wytgczonymi z obowigzku stosowania KSeF).
Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujgce nabycia towaroéw
i ustug Gminy / Jednostek powinny by¢ wystawiane przez kontrahentow Gminy w nastepujgcy
sposéb:
e W elemencie ,Podmiot2’ (nabywca) nalezy wskaza¢ dane Gminy, w tym identyfikator
podatkowy NIP Gminy; w polu znacznikowym ,JST" nalezy wskaza¢ wartosc ,1";
e welemencie ,Podmiot3" nalezy wskazac¢ dane Jednostki, bedgcej odbiorcg e-faktury, w tym
identyfikator podatkowy NIP Jednostki oraz zaznaczy¢ w polu ,Rola” — 8" — JST — odbiorca.

Umowy zawierane przez Gmine z kontrahentami zobowigzanymi do korzystania z KSeF powinny
zawiera¢ postanowienie wskazujgce sposéb wystawienia przez kontrahentow Gminy e-faktury
opisany w ust. 3 lub jezeli z jakich$ przyczyn nie jest to mozliwe, Jednostka, ktérej dotyczy dana
umowa, jest obowigzana wysfa¢ do kontrahenta pismo informujgce o sposobie wystawienia e-
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faktur zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do procedury obiegu faktur oraz
jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku VAT.

W zakresie wczesniej zawartych umow, ktorych rozliczenia bgdg dokonywane w okresie
obowigzywania KSeF, Jednostka, ktérej dotyczy dana umowa, jest obowigzana wysta¢ do
kontrahenta pismo informujace o sposobie wystawiania e-faktur odpowiednio od 1 lutego 2026 r.
lub od 1 kwietnia 2026 r. Wzér pisma stanowi zatacznik nr 3 do procedury obiegu faktur oraz
jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku VAT.

Osoba uprawniona w Gminie / Jednostce co najmniej raz dziennie weryfikuje czy w systemie
zostaly udostepnione nowe e-faktury dla Gminy / Jednostki, a nastgpnie pobiera je z KSeF.
Osoby, ktérym nadano uprawnienia w sposob przewidziany w § 7 ust. 5 majg rowniez obowigzek
dokonywania wspomnianej weryfikacji, dotyczacej wptywu e-faktur, w ktorych nie wskazano
Jednostki jako odbiorcy (wystawionych bezposrednio na Gming, bez wskazania danych odbiorcy
faktury).

E-faktury moga byé pobierane z KSeF pojedynczo badz masowo (poprzez pobranie wszystkich
nowych e-faktur do systemu ksiegowego Gminy / Jednostki zintegrowanego z KSeF).

Po pobraniu e-faktury z KSeF Osoba uprawniona w Jednostce weryfikuje czy e-faktura zostata
wystawiona poprawnie, w szczegolnosci czy na e-fakturze zostaly prawidtowo okreslone
podmioty (nabywca, odbiorca).

Po odebraniu e-faktury z KSeF osoba uprawniona dokonuje jej wydruku i nastepnie przekazuje
ja do Sekretariatu do zarejestrowania. Tak wydrukowang wizualizacje e-faktury przekazuje sie
do ksiegowosci. Pracownik ksiegowoséci przekazuje e-fakturg do odpowiedniego pracownika
merytorycznego, celem naniesienia odpowiednich opiséw wewnetrznych, zachowujac zasady
obiegu dokumentéw ksiegowych. Tak wydrukowang i opisang wizualizacjg e-faktury
przechowuje na wiasne potrzeby wewnetrzne potrzeby Gminy/Jednostek.

Za date otrzymania e-faktury uznaje sie dzien przydzielenia jej numeru KSeF.

§ 26.

Gmina moze podja¢ decyzje o zamiarze wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur
z zatgcznikiem.

Wystawianie e-faktur z zatgcznikiem bedacym jej integralng czescig jest mozliwe w Scisle
uzasadnionych przypadkach, gdy wystawiane e-faktury dotyczg czynnosci o ziozonej liczbie
danych w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towardéw lub wykonywanych
ustug lub cen jednostkowych netto.

W przypadku podjecia wspomnianej w ust. 1 decyzji zostanie ztozone w tym zakresie stosowne
zgtoszenie do Szefa KAS, ze wskazaniem rodzaju czynnosci, ktére bedg dokumentowane za
pomoca e-faktur z zatgcznikiem.

Wystawianie i przesytanie do KSeF e-faktur z zatgcznikiem jest mozliwe po otrzymaniu od Szefa
KAS potwierdzenia mozliwosci wystawiania i przesytania do KSeF e-faktur z zatgcznikiem.
Otrzymane od Szefa Krajowej Administracji Skarbowej potwierdzenie mozliwosci wystawiania
i przesytania e-faktur z zatgcznikiem jest wazne 2 lata od dnia otrzymania tego potwierdzenia.
W celu przediuzenia mozliwosci wystawiania i przesytania e-faktur z zatgcznikiem nalezy ziozy¢
ponowne zgtoszenie zamiaru wystawiania e-faktur z zatacznikiem.

Gmina bedzie obowigzana do aktualizacji zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 3 w przypadku:

1) zmiany zakresu czynnosci dokumentowanych e-fakturg, do ktérych bedzie przestany

zatgcznik;

2) zmiany przewidywanej sredniej liczby przesytanych zatgcznikow w miesigcu;

3) zmiany przewidywanego $redniego rozmiaru zatgcznika.

E-Faktura z zatgcznikiem wystawiana i przesytana jest w postaci pliku xml. E-faktura moze
posiadac tylko jeden zatgcznik, ktory stanowi integralng jej cze$¢. Maksymalny rozmiar e-faktury
z zatgcznikiem wynosi 3 MB.

Nie dopuszcza sie mozliwosci wystawiania i przesytania e-faktur z zatgcznikiem w przypadku,

gdy:

10



9.

10.

11.

9.

1) zatgcznik do e-faktury nie zawiera rozbudowanych danych w zakresie ilosci, miary, ceny
jednostkowej (nie jest dopuszczalne przesytanie w ramach zatgcznika do e-faktury
cennikéw, warunkow gwarancji, protokotéw odbioru),

2) zafgcznik ma charakter marketingowy,

3) zatgcznik zawiera tresci, ktérych rozpowszechnianie jest zabronione.

W przypadku zidentyfikowania przez organy podatkowe przesytania e-faktur z zatgcznikiem

w przypadkach wyszczegolnionych w ust. 8, Szef KAS moze odebra¢ Gminie mozliwos¢

wystawiania i przesytania e-faktur z zatgcznikiem.

Gmina moze podja¢ decyzje o zamiarze zaprzestania wystawiania i przesytania do KSeF

e-faktur w zatgcznikiem.

W przypadku podjecia wspomnianej w ust. 10 decyzji zostanie ztozone w tym zakresie stosowne

zgtoszenie do Szefa KAS.

§ 27.

W przypadku dokonywania naby¢ przez Pracownikéw Gminy / Jednostek stacjonarnie —
Pracownik jest obowigzany do podania sprzedawcy poza danymi Gminy jako nabywcy oraz
danymi Jednostki celem wskazania ich przez sprzedawce w danych Podmiotu3 struktury
logicznej e-faktury wystawianej przez sprzedawce ze wskazaniem,,Roli” - ,,8”— JST Odbiorca,
réwniez swoich danych: imie, nazwisko, celem wskazania ich przez sprzedawce w wystawiane;
przez niego fakturze.
W przypadku dokonywania naby¢ przez Sotectwa Gminy — Przedstawiciel Sotectwa jest
obowigzany do podania sprzedawcy poza danymi Gminy jako nabywcy oraz danymi Jednostki
celem wskazania ich przez sprzedawce w danych Podmiotu3 struktury logicznej e-faktury
wystawianej przez sprzedawce ze wskazaniem ,Roli” - ,8” — JST Odbiorca, réwniez
nastepujacych danych: nazwa Sofectwa, celem wskazania ich przez sprzedawce w wystawianej
przez niego fakturze.

Wystawiona w sposob wskazany w pkt 1 faktura bedzie podstawg rozliczenia wydatku

dokonanego przez Pracownika.

Wystawiona w sposéb wskazany w pkt 2 faktura bedzie podstawg rozliczenia wydatku

dokonanego przez Sotectwo.

W przypadku dokonywania naby¢ przez Pracownikéw Gminy / Jednostek stacjonarnie —

Pracownik jest obowigzany do uzyskania od sprzedawcy potwierdzenia transakcji.

W przypadku dokonywania naby¢ przez Sofectwo Gminy — Przedstawiciel Sotectwa jest

obowigzany do uzyskania od sprzedawcy potwierdzenia transakcji.

Uzyskane potwierdzenie transakgji jest podstawg do dokonania stosownego rozliczenia wydatku

poniesionego przez Pracownika/Sotectwo.

Potwierdzenie transakgcji jest dokumentem zawierajgcym wytgcznie ponizsze elementy:

1) podstawowe dane stron transakc;ji {j.:

2) dane sprzedawcy (Podmiot1) - nazwe, identyfikator podatkowy NIP, adres,

3) dane nabywcy (Podmiot2) - nazwe, identyfikator podatkowy NIP/inny identyfikator lub
informacje o braku identyfikatora, adres,

4) numer faktury nadany przez podatnika (warto$¢ z pola P_2),

5) kwote naleznosci ogdétem (warto$¢ z pola P_15),

6) dwa kody QRI/linki, z czego pierwszy zapewnia dostep do faktury i weryfikacje danych
z faktury, a drugi pozwala na weryfikacje tozsamosci wystawcy faktury; nad pierwszym
kodem QR zamieszcza sie napis ,sprawdz fakture w KSeF”, a nad drugim kodem QR
.zweryfikuj wystawce faktury”.

Potwierdzenie transakcji nie jest fakturg i nie zastepuje faktury.
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