Zarzadzenie Nr 0050.16.2025
Woéjta Gminy Klembow
z dnia 31 stycznia 2025

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie Klembéw i jej

jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3, art. 11a ust. 3 w zwigzku z art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z péZn.zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.
W celu zapewnienia poprawnosci, terminowosci i spéjnosci rozliczen podatku od towardéw i
ustug wprowadza sie ,,Procedure rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie
Klembdéw”, zwang dalej Procedura, stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Klembdéw podlegajgcych centralizacji stanowi
zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§3.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Klembdw.

2. W przypadku jednostek organizacyjnych, ktorych obstuge finansowo-ksiegowa prowadzi
Centrum Ustug Wspdlnych w Klembowie, obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej w
zakresie rozliczania podatku od towardw i ustug wykonuje Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych w Klembowie.

§4.
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Klembow.

§ 5.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.91.2024 Wadjta Gminy Klembdw z dnia 31 lipca 2024 r. w sprawie

centralizacji rozlicze podatku od towardw i ustug w Gminie Klemboéw i jej jednostkach
budzetowych.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 stycznia 2025 roku i ma zastosowanie po raz
pierwszy do ewidencji zdarzen dotyczgcych roku obrotowego 2025.

Wojt Gminy

/-/ Rafat Mathiak



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.16.2025
Wéjta Gminy Klembéw

z dnia 31 stycznia 2025 r.

Procedura rozliczania podatku od towardéw i ustug (VAT)

w Gminie Klembow

Dziat |
Podstawa prawna i definicja poje¢

§1

1. Postanowienia Procedury regulujg zasady jednolitego prowadzenia ewidencji dla celéw podatku
VAT oraz obowigzki pracownikdéw i obieg dokumentéw pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy Klembdéw oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w Klembowie.

2. Postanowienia Procedury nie zastepuja regulacji i obowigzkow wynikajacych z obowigzujgcych
przepisdw, w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. z 2024 r. poz. 361 z
pdin.zm.);

2) ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i
ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem $rodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280);

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towardw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikéw (Dz.U. z 2021, poz. 999):

4) rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczeg6towego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w
zakresie podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2019 r. poz. 1988 z pdzn.zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych
(Dz.U.z 2021 r., poz. 1625).

3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o ponizszych pojeciach nalezy przez to rozumiec:
1) adres e-mail vat.centralny@klembow.pl - adres e-mail obstugiwany przez pracownikéw

Referatu Planowania i Finanséw w sprawie rozliczania podatku VAT;

2) czastkowe rejestry VAT - rejestry prowadzone dla celéow podatku VAT za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez dang jednostke organizacyjng oraz Urzagd Gminy w Klembowie,
sktadajace sie z czgstkowych rejestréw VAT zakupu i sprzedazy;

3) czastkowy plik JPK_V7M - czgstkowy jednolity plik kontrolny generowany przez jednostki
organizacyjne oraz Urzad Gminy w Klembowie, zawierajgcy czes¢ deklaracyjng i ewidencyjng,
zgodny ze strukturami Ministerstwa Finansow;

4) Rejestr VAT - system informatyczny firmy INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j, stuzacy
poprzez dedykowang zaktadke VAT do przygotowywania czgstkowych rejestrow VAT i
czastkowych plikow JPK_V7M oraz do sporzadzania zbiorczych rejestréw VAT i zbiorczego
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pliku JPK_V7M dla Gminy Klembow;

5) plik JPK_V7M —plik importowany do systemu Rejestr VAT z mozliwoscig wydruku czesci
deklaracyjnej i czagstkowych rejestrow VAT za dany okres rozliczeniowy;

6) CUW - Centrum Ustug Wspdlnych w Klembowie;

7) jednostka organizacyjna - jednostki budzetowe Gminy Klembow;

8) kierownik jednostki organizacyjnej — kierownik/dyrektor jednostki budzetowej,

9) mechanizm podzielonej ptatnosci (MPP/Split Payment) - sposéb dokonywania ptatnosci za
nabyty towar lub ustuge polegajacy na zaptacie wartosci netto z otrzymanej faktury na
rachunek rozliczeniowy albo imienny rachunek otwarty w zwigzku z prowadzong
dziatalno$cig gospodarcza, dla ktérego prowadzony jest rachunek VAT oraz zaptacie kwoty
podatku na rachunek VAT;

10) podatek VAT - podatek od towaréw i ustug;

11) podatek VAT nalezny — warto$¢ podatku VAT wynikajaca ze sprzedazy towardw lub ustug.

12) podatek VAT naliczony — co do zasady, jest to wartos¢ podatku VAT, ktéry czynny podatnik
VAT musiat zaptaci¢ za zakup towardw lub ustug zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej. Gminie Klembdw przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku VAT
naleznego o kwote podatku VAT naliczonego (w catosci lub w odpowiedniej czesci);

13) podstawa opodatkowania - podstawa opodatkowania w rozumieniu art. 29a ustawy o VAT;

14) pozostate nabycia - nabycia towarow i ustug nie zaliczane do $rodkéw trwatych, srodkéw
trwatych w budowie i wartosci niematerialnych i prawnych (wydatki biezgce);

15) pracownik merytoryczny do spraw VAT- pracownik merytoryczny jednostki organizacyjnej,
ktéremu kierownik jednostki organizacyjnej powierzyt obowigzki zwigzane z rozliczaniem
podatku VAT i pracownik merytoryczny komérki organizacyjnej Urzedu Gminy w Klembowie
obstugujacy sprawy zwigzane z rozliczaniem podatku VAT Urzedu Gminy w Klembowie oraz
Gminy Klembdw;

16) prewskaznik - wskaznik wyliczony w oparciu o art. 86 ust. 2a i 7b ustawy o VAT,
umozliwiajgcy odliczenie podatku VAT, w przypadku towardw i ustug wykorzystywanych do
celéw mieszanych (dziatalnosci gospodarczej oraz dziatalnos$ci poza zakresem obowigzywania
ustawy o VAT), jezeli nie jest mozliwe bezposrednie przyporzadkowanie tych towardéw i ustug
w catosci do dziatalnosci gospodarczej danej jednostki organizacyjnej i Urzedu Gminy w
Klembowie;

17) procedura - "Procedura rozliczania podatku od towardw i ustug (VAT) w Gminie Klembow";

18) proporcja sprzedazy (WSS)- wskaznik struktury sprzedazy wyliczony w oparciu o art. 90 ust. 2
ustawy o VAT, umozliwiajacy odliczenie jedynie tej kwoty podatku naliczonego, ktérg mozna
proporcjonalnie przypisac¢ czynnosciom dajgcym prawo do odliczenia w danej jednostce
organizacyjnej i Urzedu Gminy w Klembowie;

19) rachunek VAT Centralny - rachunek bankowy stuzgcy do rozliczania podatku VAT,
obstugiwany przez Referat Planowania i Finansow Urzedu Gminy w Klembowie;

20) rachunek VAT — wydzielony rachunek bankowy prowadzony w jednostce organizacyjnej i w
Urzedzie Gminy w Klembowie stosowany do realizowania zaptaty przy uzyciu komunikatu
Mechanizm Podzielonej Ptatnosci (tzw. split payment);

21) rejestr sprzedazy — forma ewidencji, ktérg obligatoryjnie musza prowadzié¢ podatnicy podatku
VAT zawierajgca m.in. wykaz faktur sprzedazowych;

22) rejestr zakupdw — forma ewidencji, ktdrg obligatoryjnie musza prowadzi¢ podatnicy podatku
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VAT zawierajaca m.in. wykaz faktur zakupowych;

23) sprzedaz — odptatna dostawa towardw i odptatne swiadczenie ustug na terytorium kraju,
eksport towaréw oraz wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardéw;

24) stawka podstawowa - stawka podatkowa, ktéra obowigzuje w odniesieniu do dostaw
wiekszosci towardw i do wiekszosci swiadczonych ustug - wynosi 22% (art. 41 ust. 1 ustawy o
VAT), w okresie od 1 stycznia 2011 r. - stawka ta wynosi 23% (art. 146a pkt 1, art. 146aa
ustawy o VAT);

25) srodki trwate - Srodki, o ktédrych mowa wart. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,
tj. rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji (art. 3 ust. 1
pkt 17) ww. ustawy, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci przekraczajgcej
wielkos$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz srodki
trwate stanowigce wtasnosé jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki;

26) srodki trwate w budowie - zaliczane do aktywow trwatych srodki trwate w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego;

27) towary —rzeczy oraz ich czesci, a takze wszelkie postacie energii;

28) towary uzywane — nabyte przez podatnika ruchomosci, ktére byty wykorzystywane
do prowadzonej przez niego dziatalnosci;

29) urzad - jednostka budzetowa Urzad Gminy w Klembowie;

30) US - urzad skarbowy witasciwy dla Gminy Klembdw;

31) ustawa KKS - ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2024 r.
poz. 628, z pézn.zm.);

32) ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2024r.
poz. 361, z pézn.zm.);

33) wartosci niematerialne i prawne - nabyte przez jednostke zaliczone do aktywéw trwatych,
prawa majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci
przekraczajgcej wielkos¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych
m.in. nabyte prawa autorskie oraz licencje na uzytkowane oprogramowania;

34) wyznaczony pracownik — pracownik wyznaczony do obstugi spraw zwigzanych z rozliczaniem
podatku VAT;

35) zbiorczy rejestr VAT - rejestr zawierajacy dane skonsolidowane z poszczegélnych czgstkowych
rejestréw VAT jednostek organizacyjnych i Urzedu Gminy w Klembowie za dany okres
rozliczeniowy, sktadajacy sie ze zbiorczego rejestru VAT zakupow i sprzedazy;

36) zbiorczy plik JPK_V7M dla Gminy Klembdw - zbiorczy jednolity plik kontrolny dla Gminy
Klembdw sporzadzony na podstawie przekazanych czastkowych plikow JPK_V7M jednostek
organizacyjnych i Urzedu Gminy w Klembowie.

Dziat Il
Postanowienia ogdlne, zasady dokumentowania transakcji sprzedazy i zakupu, zawierania uméw

oraz aktualizacji zgtoszen NIP-2 i wystepowania z wnioskiem

o wydanie interpretacji indywidualnej




Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§2

1. Gmina Klembdw jest jednostkg samorzadu terytorialnego zarejestrowang dla celdw podatku od
towardw i ustug, dziatajacg jako podatnik VAT czynny, prowadzacg dziatalno$é podlegajaca
opodatkowaniu, zwolniong, a takze niepodlegajgcg opodatkowaniu VAT, w rozumieniu ustawy o
VAT.

2. Zdniem 01.01.2017 r. Gmina Klembodw wraz z jednostkami organizacyjnymi i Urzedem Gminy w
Klembowie stata sie jednym podatnikiem VAT.

3. Gmina Klembdw dla transakcji krajowych postuguje sie numerem NIP 1251333656.

4. Gmina Klembdw sktada jeden skonsolidowany jednolity plik kontrolny JPK_V7M obejmujgcy
transakcje podlegajgce ustawie o VAT ze wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Klembow i
Urzedu Gminy w Klembowie.

5. Do obstugi wptywdw z tytutu rozliczen podatku VAT miedzy jednostkami organizacyjnymi, zostat
powotany wyodrebniony rachunek bankowy pod nazwg ,,Rachunek VAT Centralny”.

6. Wiasciwym dla Gminy Klembdéw urzedem skarbowym do rozliczania podatku VAT jest Trzeci
Mazowiecki Urzad Skarbowy w Radomiu ul. Andrzeja Struga 26/28, 26-610 Radom. Zaptata
podatku VAT nastepuje na indywidualny mikrorachunek podatkowy.

7. Kazda jednostka organizacyjna samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku VAT w swoich ksiegach
rachunkowych.

8. W sytuacji pojawienia sie jakichkolwiek watpliwosci w zakresie rozliczania podatku VAT
pracownicy jednostek organizacyjnych oraz Urzedu Gminy w Klembowie zobowigzani sg do
kontaktu z pracownikiem wyznaczonym do spraw podatku VAT w Referacie Planowania i
Finanséw 029753-88-20 lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres email:
vat.centralny@klembow.pl.

9. Wszystkie odptatne czynnosci (zwrot kosztow) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi oraz
jednostkami organizacyjnymi i Urzedem Gminy w Klembowie, nie podlegajg opodatkowaniu
podatkiem VAT i powinny by¢ dokumentowane notami ksiegowymi (dokument wewnetrzny). Nie
ujmuje sie ich w czgstkowych rejestrach VAT.

10. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub celno-skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola celno-skarbowa) wobec
Gminy Klembdw, pracownik merytoryczny do spraw VAT wystepuje o przekazanie niezbednych
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11.

12.

13.

14.

dokumentdw i wyjasnien do kierownikdéw jednostek organizacyjnych, ktérzy zobowigzania sg do
udzielenia wyjasnied w wyznaczonym terminie i do przekazania wszystkich niezbednych
dokumentdw.

Wéjt Gminy Klembdéw ma mozliwosé upowaznienia okreslonych pracownikéw Urzedu Gminy w
Klembowie oraz jednostek organizacyjnych do kontaktu z organami administracji podatkowej w
zakresie prowadzonych rozliczen z tytutu podatku VAT.

Zabrania sie pracownikom Urzedu Gminy w Klembowie i jednostek organizacyjnych,
nieposiadajgcym upowaznienia, do sktadania wyjasnien lub udzielania odpowiedzi w
jakiejkolwiek formie organom administracji podatkowej, w tym w trakcie czynnosci
sprawdzajacych, postepowania podatkowego, kontroli podatkowej, postepowania kontrolnego.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do aktualizacji polityki rachunkowosci
obowigzujgcej w jednostce organizacyjnej, uwzgledniajgc zasady opisane w Procedurze,

w szczegoblnosci zasady funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT oraz
instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli, przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wyznaczenia pracownikow,
odpowiedzialnych za wprowadzanie i generowanie czgstkowych plikdw JPK_V7M i ich korekt.

15. Pracownicy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych zajmujacy sie rozliczaniem z tytutu podatku

16.

17.

VAT zobowigzani sg do ciggtego uaktualniania swojej wiedzy z zakresu rozliczania podatku VAT.

Kazdy rachunek bankowy powinien posiada¢ przypisany rachunek VAT, na ktédrym gromadzone
sg $rodki zaptacone metodg podzielonej ptatnosci (MPP).

Mechanizm podzielonej ptatnosci (MPP), stosuje sie wytgcznie do transakcji dokonywanych
przelewem w ztotych polskich na rzecz innego podatnika VAT. Oznacza to, ze wartosc¢ sprzedazy
netto wptacana jest przez nabywce na rachunek rozliczeniowy dostawcy, natomiast kwota VAT
na specjalny rachunek VAT. Obowigzek zaptaty poprzez mechanizm (MPP) nalezy stosowad
bezwzglednie dla faktur na sume 15.000,00 zt brutto i powyzej, zawierajgcej towary lub ustugi
wystepujace w zatgczniku nr 15 do ustawy o podatku VAT.

Rozdziat 2
Zasady dokumentowania transakcji sprzedazy i zakupu, zawieranie umoéw

§3

1. W przypadku transakcji sprzedazy towardw lub ustug za wskazanie prawidtowe] stawki

opodatkowania oraz okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego odpowiada
kierownik jednostki organizacyjnej, natomiast w Urzedzie Gminy w Klembowie odpowiada osoba,
ktora odpowiada za gromadzenie dochoddw z danego tytutu.



4.

6.

W odniesieniu do okreslonych czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie edukacji
publicznej oraz pomocy spotecznej kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest stosowac
interpretacje ogdlng Ministra Finanséw z dnia 10.06.2020 r. znak PT1.8101.3.2019.

Jednostki organizacyjne Gminy Klembow samodzielnie wystawiajg faktur sprzedazy.

Faktury sprzedazy wystawione w imieniu Gminy Klembdw muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy okreslone ustawg o VAT oraz nastepujgce dane identyfikacyjne wg wzoru:
Sprzedawca:  Gmina Klembdéw

ul. Gen. F. Zymirskiego 38

05-205 Klembéw

NIP: 1251333656
Wystawca: Urzqd Gminy w Klembowie

ul. Gen. F. Zymirskiego 38

05-205 Klembow
i numer rachunku bankowego.

Wystawiane faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego.

W przypadku transakcji zakupu towardéw lub ustug w imieniu Gminy Klembdéw na fakturach
zakupu nalezy stosowac zapisy:
Nabywca:  Gmina Klembow
ul. Gen. F. Zymirskiego 38
05-205 Klembow
NIP: 1251333656
Odbiorca:  Nazwa jednostki budzetowej i jej adres

Zalecane jest aby umowy zawierane przez jednostki budzetowe, ktérych strong jest Gminy
Klembdw zawieraty zapisy:

,Umowa zawarta w dniu ............... W oo , pomiedzy Gming Klembdw, z siedzibg

W oo , Zwang w dalszej tresci ,,Zamawiajgcym” reprezentowanym przez ................ (imie i
NAZWISKO) = ..verereereerirerene. (StanoOWISKO) ....cvereeveeeeeerecreienenen (nazwa jednostki budzetowej) z
siedzibg ...ccoveeeeeen, (siedziba jednostki budzetowej) dziatajgcej na podstawie
Petnomocnictwa/Zarzadzenia wéjta Nr .............. zdnia .o ",

We wszystkich umowach nalezy stosowac numery identyfikacyjne Gminy Klembdw, to jest NIP
1251333656.

Rozdziat 3
Aktualizacja zgtoszenia NIP-2

§4



1. Aktualizacja zgtoszenia NIP-2 dotyczy w szczegdlnosci ponizszych przypadkdéw:

1) otwarcia lub zamkniecia rachunkéw bankowych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia.
Nalezy wypetni¢ odpowiednio dane w sekcji "C.2. POZOSTALE RACHUNKI ZWIAZANE Z
PROWADZONA DZIAtALNOéCIA",

2) utworzenia, zmiany danych lub likwidacji jednostki organizacyjnej. Nalezy wypetnic¢
odpowiednio dane w sekcji "D.3. DANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ JEDNOSTKI
SAMORZADU TERYTORIALNEGO" tj. powdd zgtoszenia jednostki, nazwe petng, identyfikator
podatkowy NIP oraz numer identyfikacyjny REGON.

Rozdziat 4
Wystepowanie z wnioskiem o wydanie interpretacji indywidualnej
§5

1. W przypadku watpliwosci dotyczacych stosowania przepiséw ustawy o podatku VAT w zakresie
zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego, kierownik jednostki organizacyjnej
przygotowuje i przesyta projekt wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej na adres e-mail:
vat.centralny@klembow.pl.

W przypadku Urzedu Gminy w Klembowie projekt wniosku przygotowuje Skarbnik Gminy.

2. Projekt wniosku powinien zawierac:
1) doktadne i wyczerpujgce przedstawienie zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia
przysztego, w tym podanie podstawy prawnej,
2) sformutowane pytanie lub pytania.

3. Whniosek o wydanie interpretacji indywidualnej sktada Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
wyznaczona.

4. W przypadku koniecznosci, Skarbnik Gminy moze wystgpi¢ do kierownika jednostki organizacyjnej
o uzupetnienie wniosku w kwestii doprecyzowania elementow wniosku, w tym takze o udzielenie
odpowiedzi na wezwanie Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej.

4. Skarbnik Gminy przesyta do wiadomosci kierownikowi jednostki organizacyjnej otrzymang
interpretacje indywidualna.

Dziat lll
Prowadzenie rejestrow VAT

Rozdziat 1
Zasady prowadzenia rejestrow VAT


mailto:vat.centralny@klembow.pl

§6

1. Jednostki prowadza ewidencje dla potrzeb podatku VAT: rejestry sprzedazy i zakupdéw, w sposdb

umozliwiajgcy prawidtowe (z uwzglednieniem prawidtowego okreslenia momentu powstania

obowigzku podatkowego) oraz terminowe sporzadzenie i przekazanie do Jednostki Centralnej:

1)
2)
3)

czastkowych plikow JPK i ich korekt,

korekt czgstkowych deklaracji VAT,

innych informacji wymaganych ustawg o podatku od towardw i ustug oraz przepisami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

2. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT prowadzone sa:

1) w okresach miesiecznych,

2) w formie elektronicznej przy uzyciu programéw komputerowych.

3. W rejestrze zakupdéw VAT ujmuje sie wytgcznie faktury dokumentujgce nabycie towardw i ustug

zwigzane w catosci lub w czesci z czynnosciami opodatkowanymi, dla ktérych przystuguje prawo

do odliczenia podatku naliczonego.

4. llekro¢ w niniejszym zatgczniku jest mowa o prowadzeniu ewidencji VAT, te same zasady dotyczg

jej korekt.

5. Ewidencje jednostek dla potrzeb podatku VAT powinny zawieraé w szczegélnosci dane
dotyczace:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania,

wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym korekty podatku naleznego, z podziatem na
stawki podatku;

kwoty podatku naliczonego obnizajacego kwote podatku naleznego, w tym korekty podatku
naliczonego,

kontrahentéw,

numer identyfikacji podatkowej (NIP),

dowoddw sprzedazy i zakupu,

kwoty podatku podlegajgce wptacie do Jednostki Centralnej lub podlegajgce zwrotowi z
Jednostki Centralnej.

Dane ujete w czastkowych rejestrach VAT powinny by¢ tozsame z danymi zawartymi w

dokumentach Zrédtowych.

6. Zakres danych zawartych w deklaracji VAT regulujg przepisy Rozporzadzeniu Ministra Finansow

w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji

w zakresie podatku od towardw i ustug (wraz ze zmianami) z zachowaniem zasady

przewidzianej w art. 109 ust.3 pkt 1 ustawy o VAT wskazujgcej na obowigzek uwzglednienia w

ewidencji m.in. rodzaju sprzedazy, a takze dla zapewnienia zgodnosci deklarowanych kwot z

ewidencjg VAT.



Rozdziat 2

Prowadzenie czgstkowych rejestrow VAT, sporzadzanie czgstkowego pliku JPK_V7M
oraz skfadanie czgstkowych rejestrow VAT i czastkowego pliku JPK_V7M do Jednostki

Centralnej

§7

1. Czastkowe rejestry prowadzone sg zgodnie z zasadami opisanymi w § 6.

10.

Pracownik merytoryczny do spraw VAT, sporzadza czastkowy rejestr zakupu i sprzedazy Vat
dla Urzedu Gminy Klembéw.

Na podstawie czgstkowych rejestrow zakupu i sprzedazy VAT prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych i Urzedzie Gminy w Klembowie, sporzadza sie czgstkowe pliki JPK_V7M .

Czastkowe pliki JPK_V7M sporzadza sie za okresy miesieczne, w tym tzw. zerowe. Ztozenie
przez jednostki organizacyjne i Urzad Gminy w Klembowie w/w plikdw zerowych oznacza, ze
w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie Gminy w Klembowie nie wystapity transakcje
objete ustawg o VAT wymagajace uwzglednienia w rozliczeniu za dany miesigc.

Czastkowe pliki JPK_V7M jednostek organizacyjnych i Urzedu Gminy w Klembowie
generowane sg przy pomocy systemow informatycznych uzywanych w tych jednostkach.

Kwoty uwzgledniane w czgstkowych plikach JPK_V7M jednostek organizacyjnych i Urzedu
Gminy w Klembowie wykazywane sg w groszach.

Czastkowe pliki JPK_V7M, powinny wykazywac kwote do zwrotu badz do zaptaty. W
czastkowych plikach JPK_V7M jednostek organizacyjnych i Urzedu Gminy Klembow
wystepuje mozliwos¢ przeniesienia nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym na
nastepny okres rozliczeniowy.

Z konicem grudnia nastepuje wygaszenie rozrachunkéw VAT w podlegtych jednostkach .

Czastkowe rejestry VAT oraz czastkowe pliki JPK_V7M w jednostkach organizacyjnych winny
by¢ sporzadzone w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia nastepnego miesigca za
miesigc poprzedni (a w przypadku Urzedu Gminy W Klembowie —w terminie do 20-go dnia
nastepnego miesigca za miesigc poprzedni).

Czastkowe pliki JPK_V7M jednostki organizacyjne przekazujg w terminie wyznaczonym w ust.
8 do Jednostki Centralne na e-maila: vat.centralny@klembow.pl .

Dodatkowo czgstkowe rejestry VAT oraz czgstkowe pliki JPK_V7M jednostki Organizacyjne
umieszczajg w folderze Finanse - JPK (CUW, ZGK, GOPS).

Jezeli koniec terminu, o ktérym mowa w ust. 8 przypada na dzief uznany ustawowo za wolny
od pracy lub na sobote, termin uptywa nastepnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od
pracy ani sobota.
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Rozdziat 3
Sporzadzanie zbiorczych rejestrow VAT i zbiorczego pliku JPK_V7M
§8

1. Gmina Klembdéw dokonuje rozliczen podatku VAT za okresy miesieczne.

2. Dane zawarte w czastkowych rejestrach VAT i czgstkowych plikach JPK_V7M sg konsolidowane w
zbiorczych rejestrach VAT i zbiorczym pliku JPK_V7M dla Gminy Klembdw przez pracownika
merytorycznego do spraw VAT .

3. Zbiorcze rejestry VAT Gminy Klembdw generowane sg oddzielnie dla transakcji: zakupu i
sprzedazy.

4. Kwoty z poszczegblnych pozycji w czesci deklaracyjnej zbiorczego pliku JPK_V7M, zgodnie z art.
63 § 1 Ordynacji podatkowej, zaokragla sie do petnych ztotych w ten sposdb, ze koricéwki kwot
wynoszgce mniej niz 50 groszy pomija sie, a koncéwki kwot wynoszace 50 i wiecej groszy
podwyzsza sie do petnych ztotych.

5. Zbiorczy plik JPK_V7M dla Gminy Klembdw podpisuje upowazniony pracownika merytorycznego
do spraw VAT .

6. Pracownik upowazniony merytorycznie do spraw VAT przesyta do Urzedu Skarbowego zbiorczy
plik JPK_V7M w wersji elektronicznej zgodnie ze strukturg okreslong przez Ministerstwo
Finanséw oraz w terminie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

7. Pliki JPK_V7M w formie elektronicznej nalezy zapisa¢ na dysku komputera oraz przechowywac
zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej oraz archiwizowa¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu ws. Instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat 4
Korekta czgstkowych i zbiorczych rejestréw VAT oraz czastkowego
i zbiorczego pliku JPK V7M
§9

1. W przypadku, gdy po przestaniu czgstkowego pliku JPK_V7M jednostek organizacyjnych, zostang
stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznosé¢
skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty tego pliku za dany miesigc, nalezy:

1) niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt do Jednostki Centralnej wskazujgc zakres niezbednych zmian
i ustali¢ z Jednostkg Centralng termin ztozenia korekty,

2) sporzadzié niezbedne korekty ewidencji VAT tj. rejestrow zakupdw i sprzedazy VAT.

3) wygenerowac z systemu informatycznego uzywanego w jednostce organizacyjnej wersje
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czastkowego pliku JPK_V7M po korekcie,
4) w terminie wskazanym przez Jednostke Centralng przesta¢ do niej, wersje czgstkowa pliku
JPK_V7M po korekcie wraz z uzasadnieniem przyczyny ztozenia korekty.

2. Po weryfikacji korekt, pracownik merytoryczny do spraw VAT przygotowuje i sktada korekte
zbiorczego pliku JPK_V7M dla Gminy Klembdw, nie pdzZniej niz w terminie 14 dni od daty
przekazania przez jednostke organizacyjng korekt.

3. W przypadku otrzymania wezwania organu podatkowego do skorygowania btedéw
wystepujacych w zbiorczym pliku JPK_V7M dla Gminy Klembodw, ktére uniemozliwiajg
przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci transakcji:

1) pracownik merytoryczny do spraw VAT Urzedu Gminy w Klembowie , wystepuje do
kierownika jednostki organizacyjnej o ztozenie wyjasnien i skorygowanie ewentualnych
bteddw w wyznaczonym terminie;

2) kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do ztozenia wyjasnien w
wyznaczonym terminie oraz do sporzgdzenia niezbednych korekt wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn korekty.

4. Pracownik merytoryczny do spraw VAT Urzedu Gminy w Klembowie przygotowuje i
przekazuje odpowiedz na wezwanie, o ktérym mowa w ust. 3, zachowujgc termin
wyznaczony przez organ podatkowy.

Rozdziat 5
Zasady sktadania korekt deklaracji VAT i plikdw JPK_V7M za zlikwidowana, przeksztatcong lub
zmieniajgca nazwe Jednostke organizacyjng
§10

1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej korekte czastkowego pliku JPK_V7M i
deklaracji VAT za okresy jej dziatalnosci sporzadza i rozlicza Jednostka Centralna lub Jednostka
organizacyjna przejmujaca jej naleznosci i zobowigzania.

2. W przypadku przeksztatcenia lub zmiany nazwy jednostki organizacyjnej, korekte czagstkowego
pliku JPK i deklaracji VAT za okresy dziatalnosci jednostki sktada i rozlicza, oraz prowadzi
ewidencje VAT, odpowiednio jednostka organizacyjna przejmujgca lub dziatajgca pod
zmieniona nazwa.

Rozdziat 6

Przeptywy finansowe z tytutu rozliczenia podatku
§11
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Urzad Gminy w Klembowie i jednostki organizacyjne dokonujg przekazania na rachunek VAT
Centralny wyfacznie nadwyzke podatku naleznego nad naliczonym wynikajgcg z ich czgstkowych
deklaracji VAT za dany miesigc.

Referat Planowania i Finanséw Urzedu Gminy W Klembowie dokonuje zaptaty podatku VAT,
wynikajgcego ze zbiorczego pliku JPK_V7M dla Gminy Klembéw jednym przelewem z rachunku
pomocniczego na indywidualny rachunek podatkowy.

Referat Planowania i Finanséw Urzedu Gminy w Klembowie moze przekazywaé na wyznaczony

rachunek bankowy:

1) kwote podatku VAT naleznego, ktéry nie zostat zaptacony do US ze wzgledu na pomniejszenie
o podatek naliczony;

2) nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym wynikajaca ze zbiorczego pliku JPK_V7M dla
Gminy Klembdw, po otrzymaniu zwrotu srodkéw z US.

Rozdziat 7
Zasady ewidencjonowania rozliczen podatku VAT
§12

1. Jednostki organizacyjne prowadzg ewidencje ksiegowg podatku VAT w sposdb umozliwiajacy

odrebne okreslenie podatku VAT naleznego i naliczonego.

Kierownik jednostki organizacyjnej dostosowuje ewidencje analityczng do potrzeb jednostki
organizacyjnej, spetniajgc wymagania ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
oraz szczegétowych rozporzadzen, w tym przede wszystkim: rozporzgdzenia Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej.

W sytuacji wystgpienia spraw spornych Gminy Klembdw z organem podatkowym dotyczacym
transakcji dokonywanych przez dang jednostke, jednostki prowadzg odrebng analityke w zakresie
rozliczen bedacych przedmiotem sporu.

Referat Planowania i Finanséw prowadzi ewidencje ksiegowa rozliczen z tytutu podatku VAT z
jednostkami organizacyjnymi, Urzedem Gminy w Klembowie i urzedem skarbowym przy uzyciu
konta bankowego ,,Rachunek VAT Centralny” nie stosujgc klasyfikacji budzetowe;j.

Referat Planowania i Finanséw sporzadza sprawozdanie z operacji finansowych RB-N, w ktérym
ujmuje kwote podatku VAT, ktorg urzad skarbowy zobowigzany jest zwrdécié (pozycja N 5.3.
grupal).
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6. Zobowigzania wynikajace z czastkowego pliku JPK_V7M wobec Jednostki Centralne nalezy
ujmowac w bilansie w pasywach w pozycji ,Pozostate zobowigzania”.

7. Na potrzeby sporzadzenia skonsolidowanego sprawozdania finansowego Gminy Klembdw
naleznosci i zobowigzania wynikajace z czgstkowego pliku JPK_VAT7M pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi i Urzedem Gminy w Klembowie podlegajg wytgczeniom.

Rozdziat 8
Ewidencja ksiegowa na poziomie jednostki organizacyjnej
§13

1. Jednostki organizacyjne sporzadzajac plan finansowy ujmuja:
1) Planowane dochody w kwotach netto,
2) Planowane wydatki (biezgce i inwestycyjne) w kwotach brutto.
Kwota podatku VAT planowana jest we wtasciwym paragrafie wydatkow rzeczowych.

2. Jednostki organizacyjnej w razie koniecznosci w zakresie rachunku biezgcego uwzgledniajg w
planie finansowym:

1) po stronie wydatkéw, w ramach limity srodkéw otrzymanych na wydatki biezace, paragraf
453 ,Podatek od towaréw i ustug (VAT)”, na ktérym ujmujg kwote podatku VAT do zaptaty
podlegajgcego przekazaniu do Jednostki Centralnej, w przypadku:

— gdy na rachunku bankowym po stronie dochodéw brakuje srodkéw pochodzacych z

wptaconego VAT naleznego w wyniku nieuregulowania przez kontrahenta w czesci lub w

catosci podatku VAT naleznego wynikajacego z faktur sprzedazy.

— korekty podatku VAT w zwigzku z korektg czgstkowe]j deklaracji VAT za lata poprzednie,

- rocznej, jednorazowej korekty podatku naliczonego przy zastosowaniu prewskaznika i
wskaznika proporcji,

—rocznej, wieloletniej korekty podatku naliczonego przy zastosowaniu prewskaznika i

wskaznika struktury sprzedazy zwigzanych z nabyciem srodkdéw trwatych lub wartosci

niematerialnych i prawnych.

2) po stronie wydatkéw paragraf 468 ,Odsetki od nieterminowych wptat podatku od towarow i
ustug (VAT)” ujmuje sie odsetki od zalegtosci podatkowych wobec urzedu skarbowego.

3) po stronie dochodéw z tytutu planowanego otrzymania zwrotu podatku VAT z Jednostki
Centralnej za poprzedni rok, w nastepnym roku budzetowym.

3. Zalecane sposoby ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych rozliczen z tytutu podatku VAT w
jednostce organizacyjnej zostaty przedstawione w postaci ponizszego schematu (ponizej
przedstawione symbole kont mogg ulec zmianie, stosownie do obowigzujacej polityki
rachunkowosci).

130D — Rachunek biezacy jednostki — dochody budzetowe
130W — Rachunek biezacy jednostki — wydatki budzetowe
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201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

222 —rozliczenie dochodéw budzetowych

223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

225D —rozrachunki z tytutu podatku VAT — podatek nalezny jednostki organizacyjnej

225W — rozrachunki z tytutu podatku VAT — podatek naliczony jednostki organizacyjnej

800W — Fundusz jednostki (wydatki)
800D - Fundusz jednostki (dochody)
Konto zespotu ,,4” — koszty wedtug rodzajéw

Konto zespotu ,,7” — ewidencja przychodéw

OPERACIJE : WN/MA
1. Faktura sprzedazy 221/77..."
221/225D
2. Woptata od kontrahenta 130D/221
3.  Faktura zakupu ,4...”,080/201
225W/201
4. Przelew na rachunek biezgcy jednostki Srodkéw z rachunku budzetu JST 130W/223
na wydatki
5. Zaptata do kontrahenta 201/130W
6. Przelew dochoddw do budzetu JST w kwocie netto 222/130D
7. Przekazanie podatku VAT naleznego (ktéry wptynat do jednostki) do JST
przez jednostke 225D/130D
8.  Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego na fundusz 800W/225W
9. Sprawozdanie RB-27S 800D/222
10. Sprawozdanie RB-28S 223/800W
11. Wygaszanie naleznosci z tytutu zwrotu VAT na koniec roku 225W/800
12. Roczna korekta VAT naliczonego:
1. Korekta zwiekszajgca VAT naliczony 225W/760
1.a przeksiegowanie zwiekszonej kwoty VAT naliczony na fundusz jednostki 800/225W
2. Korekta zmniejszajgca VAT naliczony 761/225W
2.a odprowadzenie zmniejszonej kwoty VAT naliczonego do budzetu JST 225W/130
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Rozdziat 9
Ewidencja ksiegowa scentralizowanych rozliczen podatku VAT w Urzedzie
§14

1. Referat Planowania i Finanséw Urzedu Gminy w Klembowie prowadzi ewidencje analityczna,

ktéra umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan Urzedu z poszczegélnymi jednostkami

organizacyjnymi oraz Urzedem Skarbowym. Z ksigg rachunkowych Urzedu Gminy w Klembowie

prowadzonych do konta bankowego ,Rachunek VAT Centralny” wynika m.in. wartos¢ podatku
naleznego lub naliczonego wobec Urzedu Skarbowego (deklaracja VAT Gminy Klembdw).

2. Dane zawarte w czgstkowym pliku JPK_V7M podlegajg dekretacji na koncie ,,225" odrebnie dla
podatku naleznego i naliczonego.

3. Przyktadowy sposdb ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych rozliczen z tytutu podatku VAT

Gminy Klembdw zostat przedstawiony ponize;j:
(ponizej przedstawione symbole kont mogg ulec zmianie, stosownie do obowigzujacej polityki
rachunkowosci).

133-VAT - Rozliczenia z tytutu podatku VAT Centralny
225-J-naliczony - Podatek VAT naliczony — jednostki - zakup
225-J-nalezny - Podatek VAT nalezny — jednostki - sprzedaz
225-US naliczony - Podatek VAT naliczony — Urzad Skarbowy
225-US nalezny - Podatek VAT nalezny — Urzad Skarbowy
225-USZ zbiorczy - Rozliczenie z Urzedem Skarbowym

240- VAT Centralny -Rozrachunki z tyt. VAT centralnego

Wariant I: do zaptaty VAT NALEZNY wiekszy niz VAT NALICZONY

OPERACIE : WN/MA

1. Czastkowy plik JPK_V7M podatek VAT nalezny (kwota 1400,38 zt)

225-J-nalezny / 225-US nalezny
2. Czastkowy plik JPK_V7M podatek VAT naliczony (kwota 1200,98 zt)

225-US naliczony / 225-J-naliczony
3. Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego (kwota 1200,98 zt)

225-)-naliczony / 240-VAT Centralny
4. Przeksiegowanie podatku VAT naleznego do US (kwota 1400,38 zt)

225-US nalezny / 225-USZ zbiorczy
5. Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego do US (kwota 1200,98 zt)

225-USZ zbiorczy / 225-US naliczony
6. Zaokraglenie zbiorczego pliku JPK_V7M gminy (kwota 0,40 zt)

225-USZ zbiorczy / 240-VAT Centralny
7. Kwota przeniesienia ze zbiorczego pliku JPK_V7M za poprzedni miesigc (kwota 69,00 zt) nadwyzka naliczonego

225-USZ zbiorczy / 240-VAT Centralny
8. Wptyw podatku VAT naleznego od jednostki organizacyjnej (kwota 1400,38 zt)
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133-VAT / 225-J-nalezny
9. Zaptata podatku VAT do Urzedu Skarbowego (kwota 130,00 zt)

225-USZ zbiorczy / 133-VAT
10. Przekazanie podatku VAT na wyznaczony rachunek dochoddéw (kwota 1270,38 zt)

240-VAT Centralny / 133-VAT

Wariant Il: nadwyzka VAT NALICZONY wiekszy niz VAT NALEZNY

OPERACIE : WN/MA

[

. Czastkowy plik JPK_V7M podatek VAT nalezny (kwota 2382,09 z})
225-J-nalezny / 225-US nalezny

2. Czastkowy plik JPK_V7M podatek VAT naliczony (kwota 3537,55 zt)

225-US naliczony / 225-J-naliczony
3. Wptyw podatku VAT naleznego od jednostki organizacyjnej (kwota 2382,09 zt)

133-VAT / 225-J-nalezny
4. Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego (kwota 3537,55 z1)

225-J-naliczony / 240-VAT Centralny
5. Przeksiegowanie podatku VAT naleznego do US (kwota 2382,09 zt)

225-US nalezny / 225-USZ zbiorczy
6. Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego do US (kwota 3537,55 zt)

225-USZ zbiorczy / 225-US naliczony
7. Zaokraglenie zbiorczego pliku JPK_V7M GMG (kwota 0,54 zt)

225-USZ zbiorczy / 240-VAT Centralny
8. Zwrot nadwyzki podatku VAT naliczonego z US (kwota 1200,00 zt)

133-VAT / 225-USZ zbiorczy
9. Przekazanie podatku na wyznaczony rachunek (kwota 3 581,55 zt)

240-VAT Centralny / 133-VAT
10. Przekazanie zaokraglen (kwota 0,54 zt)

240-VAT Centralny / 133-VAT
11. Kwota przeniesienia ze zbiorczego pliku JPK_V7M za poprzedni miesigc
225-USZ zbiorczy/240-VAT Centralny

Dziat IV
Zasady wyliczenia prewskaznika i wskaznika struktury sprzedazy oraz kwoty korekty podatku

odliczonego

Rozdziat 1
Obliczenie prewskaznika i wskaznika struktury sprzedazy
§ 15
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1. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do:
ustalenia wskaznikow: proporcji sprzedazy (WSS) i/lub prewskaznika (PRE) dla danej jednostki.
PRE jest obliczany wytacznie przez jednostki, ktére dokonujg sprzedazy opodatkowanej
podatkiem VAT oraz realizujg dziatalno$¢ publiczng, niepodlegajgca opodatkowaniem tym
podatkiem.
WSS jest obliczane przez jednostki, ktére dokonujg sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT i
sprzedazy zwolnionej z tego podatku.

2. Zaréwno wskazniki PRE i WSS winny by¢ wyrazone procentowo i zaokraglone w gére do
najblizszej liczby catkowitej.

3. Winny by¢ wyliczone co do zasady w oparciu o dane poprzedniego roku, przy czym w przypadku
PRE, alternatywnie moze by¢ on wyliczony w oparciu o dane roku poprzedzajgcego poprzedni
rok.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej moze ustali¢ prewskaznik, na podstawie przepiséw
szczegblnych okredlonych dla jednostek samorzadu terytorialnego.

5. W przypadku gdy, jednostka organizacyjna dokonuje korekt podatku naleznego zwigzanego ze
sprzedazg opodatkowang i zwolniong, za okresy wczesniejsze na podstawie ktérych dokonata juz
wyliczenia rzeczywistej wartosci prewskaznika, kierownik jednostki organizacyjnej jest
zobowigzany do weryfikowania czy wskaznik nie ulegt zmianie i do kazdorazowego sktadania
nowego wyliczenia wskaznikdw.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej moze zaproponowac inng metode ustalania prewskaznika, w
szczegblnosci w oparciu o zasade okreslong wart. 86 ust. 2h ustawy o VAT, pod warunkiem, ze
sposéb okreslenia proporcji, bedzie najbardziej odpowiadajgcy specyfice wykonywanej przez
jednostke dziatalnosci i bedzie bardziej reprezentatywny niz ten zaproponowany w
rozporzadzeniu.

7. Mozliwos¢ zastosowania w jednostce organizacyjnej innej metody obliczenia prewskaznik
nalezy odpowiednio wczesniej uzgodnic z Referatem Planowania i Finanséw w Gminie Klembodw.
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest przekazaé na adres e-mail
vat.centralny@klembdw.pl szczegdtowo opisang metodologie, zaproponowany wzoér wraz z

uzasadnieniem oraz obliczenia wskazujgce na szacunkowy skutek zastosowania innej niz
dotychczasowa metody obliczenia.

Rozdziat 2
Korekta roczna podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu od zakupdéw zaliczanych
do pozostatych naby¢, zakupdéw stanowigcych srodki trwate, srodki trwate w budowie

oraz wartosci niematerialne i prawne
§ 16
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1. Zasady dokonywania korekty rocznej podatku odliczonego zostaty okreslone w art. 91 ust. 2-9

ustawy o VAT.

2. Korekta roczna podatku VAT odliczonego polega na:

1) obliczeniu rzeczywistego prewskaznika, w oparciu o dane dla zakoriczonego roku
podatkowego;

2) wyliczeniu kwoty podatku VAT naliczonego, ktdra zgodnie z rzeczywistym prewskaznika,

powinna podlegac odliczeniu;

3) wyliczeniu réznicy pomiedzy odliczong kwotg podatku naliczonego, a kwotg podatku, ktéra

powinna by¢ odliczona;
4) dokonaniu korekty w czgstkowym pliku JPK_V7M, odpowiednio w przypadku:

a)

a) $Srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczgtkowej
nieprzekraczajgcej 15.000 zt korekty dokonuje sie jednorazowo, po zakonczeniu roku, w
ktérym zostaty oddane do uzytkowania,

b) sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczgtkowej
powyzej 15.000 zt korekty dokonuje sie w wysokosci 1/5 kwoty podatku naliczonego przy
ich nabyciu lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych 5 lat liczac od roku, w ktédrym zostaty
oddane do uzytkowania,

nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow o wartosci poczgtkowej powyzej
15.000 zt korekty dokonuje sie w wysokosci 1/10 kwoty podatku naliczonego przy ich
nabyciu lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych 10 lat liczac od roku, w ktérym zostaty
oddane do uzytkowania,

b) pozostatych naby¢ korekty dokonuje sie jednorazowo po zakoriczeniu roku podatkowego.

3. W zwigzku ze zmiang kwoty podatku odliczonego mozliwa jest:

1) doptata podatku - gdy ostateczny prewskaznika jest nizszy niz zastosowana w ciggu roku.

Kwote tej korekty trzeba ujgc ze znakiem ,, " (minus);

2) nadptata podatku - gdy ostateczny prewskaznika jest wyzszy niz zastosowana w ciggu roku.

Korekty dokonuje sie w czgstkowym pliku JPK_V7M za styczen danego roku odpowiednio w

pozycjach: "Korekta podatku naliczonego od nabycia Srodkéw trwatych" i "Korekta podatku

naliczonego od pozostatych nabyc¢".

Dziat V
Zasady dotyczace kas fiskalnych

§17

1. Zasady dotyczgce kasy fiskalnych regulujg przepisy rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 29

kwietnia 2019 r, w sprawie kas rejestrujgcych, (Dz.U. z 2021 r., poz. 1625).
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Nadzdér nad rozpoznaniem i realizacjg obowigzku rejestracji obrotu przy zastosowaniu kasy
fiskalnej, w przypadku sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzgcych dziatalno$ci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych petni kierownik jednostki organizacyjne;j.

Za nadzodr nad realizacjg obowigzkdw zwigzanych z obstugg kas fiskalnych, w tym za
przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w sprawie kas fiskalnych oraz biezgce monitorowania
ich zmian, odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej.

Dziat VI
Transakcje sprzedazy - podatek nalezny

Rozdziat 1
Faktury
§ 18

Po dokonaniu sprzedazy, wykonaniu ustugi, z tytutu ktérych powstat obowigzek
ewidencjonowania sprzedazy za pomocg faktury, pracownik merytoryczny wystawia fakture
sprzedazy na podstawie posiadanych dokumentéw potwierdzajgcych dostarczenie/wydanie
towaru, wykonanie ustugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pracownik merytoryczny przed wystawieniem faktury zobowigzany jest ustali¢ czy w danym
przypadku nie wystepuje szczegdlny sposéb fakturowania okreslony w obowigzujgcych
przepisach.

Kazda wystawiona faktura powinna zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy okreslone wart. 106e
ustawy o VAT.

W przypadku faktury, ktorej kwota naleznosci ogdétem przekracza 15.000 zt brutto, pracownik
merytoryczny zobowigzany jest do weryfikacji czy transakcja ta obejmuje dokonang na rzecz
podatnika dostawe towardw lub swiadczenie ustug, o ktérych mowa w zatgczniku nr 15 do
ustawy o VAT, a w konsekwencji czy faktura powinna zawiera¢ wyrazy "mechanizm podzielone;j

ptatnosci".
Zgodnie z zasadami ogdlnymi fakture wystawia sie po wydaniu towaru, wykonaniu ustugi oraz z

chwilg otrzymania czesci lub catosci zaptaty, nie pdzniej niz do 15-go dnia miesigca nastepnego
po miesigcu, w ktérym dokonano transakgji.

Wszystkie faktury powinny by¢ wystawione przy uzyciu systemow informatycznych.
Faktura moze by¢ przekazana nabywcy w formie papierowej lub elektronicznej.

Na fakturze sprzedazy nie jest wymagany podpis nabywcy. Ze wzgledu jednak na pdzniejsza
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10.

11.

12.

koniecznosé sadowego dochodzenia ewentualnych roszczenn wskazane jest dla celdw
dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.

Sprzedaz na rzecz oséb prawnych, oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikéw ryczattowych zawsze dokumentowana jest fakturg, niezaleznie czy czynnos¢ jest
opodatkowana czy zwolniona.

Wskazywana w dokumencie sprzedazy nazwa (rodzaj) towaru lub ustugi, powinna w sposdb
jednoznaczny okreslaé towar lub ustuge bedace przedmiotem sprzedazy oraz umozliwié
identyfikacje sprzedanego towaru lub ustugi. Nie jest dopuszczalne wskazywanie w nazwie
towaru lub ustugi jedynie oznaczenia symbolicznego tj. cyfrowego lub cyfrowo-literowego lub
tylko odestania do umowy. Niezaleznie od tego na wystawionych fakturach nalezy wskazac
dodatkowo podstawe wystawienia dokumentu sprzedazy np. numer i data umowy.

W przypadku dostawy towaréw lub swiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania,
prawidtowo wystawiona faktura powinna dodatkowo zawiera¢ przepisy ustawy albo aktu
wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktdre podatnik stosuje zwolnienie od podatku
albo inng podstawe prawng wskazujgcg na to, ze dostawa towardw lub swiadczenia ustug
korzysta ze zwolnienia.

Prawidtowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich w rejestrach
sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych prowadzonych przez jednostke.

Rozdziat 2
Faktury korygujace / noty korygujace / duplikaty faktur
§19

1. W przypadku, gdy po wystawieniu faktury pojawi sie informacja o zmianie stanu pierwotnego badz

wykryciu btedu, pracownik merytoryczny niezwtocznie powinien wystawic fakture korygujaca.

Fakture korygujacag wystawia sie i ujmuje sie w czgstkowym rejestrze VAT zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Jezeli jednostka organizacyjna otrzyma note korygujaca wystawiong przez odbiorce, musi
zweryfikowac jej poprawnosé i potwierdzi¢ ten fakt kontrahentowi oraz uwzgledni¢ odpowiednio
zmiany w prowadzonym czgstkowym rejestrze VAT.

Nota korygujgca powinna zawierac:
a) wyrazy ,nota ksiegowa”,
b) numer kolejny i date jej wystawienia,
c) nazwe sprzedawcy i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy i numer za pomocg
ktdérego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT, a takze numer, za

pomocg ktdrego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby VAT,
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5.

1.

d) wskazanie tresci korygowanej oraz tresci prawidtowe;j,
e) dane zawarte w fakturze, ktérej dotycz nota ksiegowa.

W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu nabywcy ulegnie zniszczeniu albo zaginie, na
whniosek nabywcy wystawia sie ponownie fakture.

Faktura wystawiona ponownie, oprécz danych zawartych na fakturze pierwotnej, powinna
zawiera¢ wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date wystawienia duplikatu.

Rozdziat 3

Dowody wewnetrzne
§ 20

W odniesieniu do transakcji, co do ktérych do naliczenia i odprowadzenia do urzedu skarbowego
naleznego podatku VAT zobowigzany jest nabywca, nalezy wystawi¢ dowdéd wewnetrzny.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wystawienia jednego zbiorczego dowodu wewnetrznego dotyczgcego
przyktadowo catej sprzedazy, jaka miata miejsce w jednostce organizacyjnej w trakcie miesigca, w
podziale na stawki podatku VAT. W takim przypadku ujecie kwot podstawy opodatkowania oraz
VAT naleznego w czgstkowym pliku JPK_V7M odbywa sie jednym zapisem na podstawie
zbiorczego dowodu wewnetrznego. W polu NIP i nazwa kontrahenta nalezy umiesci¢ stowo
"BRAK".

Rozdziat 4

Noty ksiegowe
§21

Wewnetrzne rozliczenia miedzy jednostkami dokumentowane sg notami ksiegowymi, ktére
pozostajg poza systemem VAT.

Rozdziat 5

Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej (w sytuacji gdy nastapi zarejestrowania kasy fiskalnej)
§22

1. Sprzedaz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej dokumentuje sie

paragonem fiskalnym.

Odstepstwa od powyzszej zasady okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

Paragon fiskalny powinien by¢ wydrukowany natychmiast po otrzymaniu zaptaty oraz wydany
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nabywcy - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. W przypadku gdy do sprzedazy udokumentowane] paragonem fiskalnym nabywca zazada
wystawienia faktury, wystawiony paragon nalezy dotaczy¢ do egzemplarza faktury pozostajgcego
w jednostce.

5. Woystawianie faktur do paragondéw dla nabywcdw:
1) bedacych podatnikami:
a) do paragonu fiskalnego dokumentujgcego sprzedaz dokonang dla podatnika VAT faktura
moze by¢ wystawiona wytgcznie wtedy, gdy na paragonie umieszczony zostat NIP tego nabywcy
(art. 106b ust. 5 ustawy o VAT). NIP na paragonie musi zosta¢ umieszczony przez kase fiskalng.
Niedopuszczalne jest wystawienie faktury dla podatnika na podstawie NIP umieszczonego
recznie na paragonie.
2) niebedacych podatnikami VAT, czyli dla konsumentéw:
a) faktura powinna zawierac imie i nazwisko nabywcy oraz jego adres. Nie powinna zawieraé
jednak NIP.

6. Zasade zawartg w ust. 5 pkt 1) nalezy stosowad bezwzglednie, gdyz wystawienie faktury na rzecz
podatnika VAT na podstawie paragonu, ktory nie zawierat numeru NIP tego podatnika zagrozone
jest sankcjg w wysokosci odpowiadajgcej 100% kwoty podatku wskazanego na tej fakturze.

7. Faktury wystawione do paragondéw, o ktérych mowa w art. 106h ust. 1-3 ustawy o VAT, ujmuje
sie w czgstkowym rejestrze VAT sprzedazy w okresie rozliczeniowym, w ktorym zostaty
wystawione. Faktury te nie zwiekszajg kwoty podatku naleznego za okres, w ktérym zostaty
ujete.

8. W przypadku wystawienia paragonu fiskalnego z naniesionym na zgdanie nabywcy numerem NIP
do wartosci nie przekraczajgcej kwoty 450 zt lub 100 euro (tzw. faktura uproszczona)
bezwzglednie zabrania sie wystawienia do tej transakcji faktury VAT.

Rozdziat 6

Ewidencja sprzedazy nieruchomosci
§23

1. Dostawe nieruchomosci stanowig takie czynnosci jak: sprzedaz nieruchomosci lub udziatéw w niej,
zniesienie wspoétwiasnosci nieruchomosci, aport nieruchomosci lub udziatéw w niej, darowizna
nieruchomosci lub udziatéw w niej o ile przy zbyciu danego towaru gminie przystugiwato prawo
do odliczenia podatku naliczonego (w catosci lub w czesci).

2. Pracownik merytoryczny dokonuje wstepnej analizy, na podstawie operatu, umowy, aktu
notarialnego lub protokotu i ustala czy przedmiotem transakcji jest grunt zabudowany czy
niezabudowany.

3. Podstawa prawna do skorzystania ze zwolnienia od podatku zawarta zostata w art. 43 ustawy
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o VAT.

Rozdziat 7
Sprzedaz gruntu niezabudowanego
§24

. Pracownik merytoryczny sprawdza czy sprzedawane dziatki nie sg terenami budowlanymi, przez
ktdre zgodnie z definicjg nalezy rozumiec 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 (art. 2 pkt 33 ustawy o VAT).

W przypadku, gdy dostawa terendw niezabudowanych nie spetnia kryterium definicji terenéow
budowlanych zwalnia sie jg od podatku VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

Faktury dokumentujgce dostawe nieruchomosci niezabudowanych, zwolnionych z
opodatkowania VAT, powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania tego
zwolnienia.

Jezeli przedmiotem dostawy jest nieruchomosé¢ gruntowa ztozona z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej dla celéw opodatkowania podatkiem VAT
podlega kazda dziatka ewidencyjna.

W przypadku, gdy grunt objety zostat planem zagospodarowania przestrzennego i wynika z
niego, ze zostat przeznaczony pod zabudowe lub zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, to dana transakcja podlega opodatkowaniu wedtug podstawowej
stawki VAT.

W przypadku, gdy z planu zagospodarowania wynika przeznaczenie gruntu na cele inne niz pod
zabudowe, to dana transakcja korzysta ze zwolnienia, zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy gruntu niezabudowanego powstaje w momencie zaptaty
w odniesieniu do otrzymanej kwoty lub z chwilg przekazania nieruchomosci gruntowej nabywcy
tzn. podpisania umowy notarialne;j.

W przypadku przetargéw, ktdrych warunkiem jest wptacenie wadium przez oferentéw, moment
powstania  obowigzku  podatkowego z  tytutu  wptaconego  wadium

powstaje

z datg rozstrzygniecia przetargu, z chwilg zaliczenia go na poczet ceny nabycia.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci gruntowej na raty, nalezy opodatkowac transakcje w

catosci w chwili wydania nieruchomosci.
23



8. Powyisze zasady dotyczg takze dostawy udziatéw w nieruchomosciach niezabudowanych,
zniesienia ich wspétwtasnosci nieruchomosci, ich aportu oraz wywtaszczenia takiej nieruchomosci
za odszkodowaniem, z zastrzezeniem, ze w przypadku wyzej wymienionego wywtaszczenia
nieruchomosci obowigzek podatkowy powstaje wytacznie z chwilg otrzymania catosci lub czesci
zaptaty.

Rozdziat 8
Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych
§ 25

1. Pracownik merytoryczny ustala, czy sprzedawana nieruchomos¢ gruntowa zabudowana jest
budowlg, budynkami lub ich cze$ciami, opierajac sie na regulacjach zawartych w ustawie z dnia 7
lipca 1994 r. Prawo budowlane.

2. Jezeli przedmiotem dostawy jest nieruchomos¢ zabudowana ztozona z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

3. Jezeli na jednej dziatce ewidencyjnej znajduje sie kilka obiektéw stanowigcych budynek lub
budowle, kwalifikacji podatkowej dokonuj sie odrebnie dla kazdego z tych obiektow.

4. Jezeli obiekty znajdujace sie na nieruchomosci stanowig budynek, budowle lub ich czesci,
pracownik merytoryczny ustala czy w odniesieniu do tych obiektow nastgpito pierwsze
zasiedlenie, tzn. czy oddano do uzytkowania pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi lub
rozpoczecie uzytkowania na potrzeby wtasne budynkéw, budowli lub ich czesci, po ich:

1) wybudowaniu lub,
2) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepiséw o podatku
dochodowym, stanowity co najmniej 30% wartosci poczatkowej (art. 2 pkt 14 ustawy o VAT).

5. Jezeli miedzy pierwszym zasiedleniem a dostawa budynku/budowli uptynat okres dtuzszy niz 2
lata, a dostawa ta nie jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia transakcja ta korzysta
ze zwolnienia okreslonego wart. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

4. Jezeli od pierwszego zasiedlenia nie uptynat okres co najmniej dwdch lat lub nie nastgpito
pierwsze zasiedlenie, transakcja ta moze korzysta¢ ze zwolnienia na podstawie art. 43 ust. 1 pkt
10a ustawy o VAT pod warunkiem, ze:

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

2) dokonujacy 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 byty one nizsze niz 30% wartosci poczatkowej tych obiektéw.
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10.

W przypadku, gdy sprzedaz dotyczy obiektdw budowlanych lub ich czesci zaliczonych do
budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym w rozumieniu art. 2 pkt 12 i art.
41 ust. 12a i 12b ustawy o VAT stosujemy stawke obnizong w wysokosci 8%.

Jezeli nie zostang spetnione wyzej wymienione warunki, to przy sprzedazy nieruchomosci
zabudowanej zasadniczo stosuje sie podstawowgq stawke VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy gruntu zabudowanego powstaje w momencie zaptaty w
odniesieniu do otrzymanej kwoty lub z chwilg przekazania nieruchomosci gruntowej nabywcy.

W przypadku:

1) przetargdw, ktérych warunkiem jest wptacenie wadium przez oferentéw, moment powstania
obowigzku podatkowego z tytutu wptaconego wadium powstaje z datg rozstrzygniecia
przetargu, z chwilg zaliczenia go na poczet ceny nabycia;

2) sprzedazy budynku, budowli lub ich czesci na raty, nalezy opodatkowac transakcje w catosci
w chwili wydania nieruchomosci;

3) sprzedazy nieruchomosci zabudowanej mozliwa jest rezygnacja ze zwolnienia z
opodatkowania na podstawie w art. 43 ust. 1 pkt 10, po spetnieniu fgcznie nastepujacych
warunkdéw:

1) obie strony transakc;ji (sprzedawca i nabywca) sg czynnymi podatnikami VAT,

2) obie strony ztozg zgodne oswiadczenie o wyborze opcji opodatkowania dostawy
nieruchomosci zabudowanej,

3) oswiadczenie to winno zostac:

a) ztozone przed dniem dokonania dostawy nieruchomosci zabudowanej wtasciwemu dla
nabywcy naczelnikowi urzedu skarbowego alb

b) zawarte w akcie notarialnym, do zawarcia, ktérego dochodzi w zwigzku z dostawg tych
towaroéw.

Faktury dokumentujgce dostawe nieruchomosci zabudowanych, zwolnionych z opodatkowania
VAT, powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

Powyzsze zasady dotyczg takze dostawy udziatow w nieruchomosciach zabudowanych, zniesienia
ich wspotwiasnosci nieruchomosci, ich aportu oraz wywtaszczenia takiej nieruchomosci za
odszkodowaniem, z zastrzezeniem, ze w przypadku wyzej wymienionego wywtaszczenia
nieruchomosci obowigzek podatkowy powstaje wytgcznie z chwilg otrzymania catosci lub czesci
zaptaty.

Rozdziat 9
Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci
§ 26

1. Swiadczenie ustug najmu, dzierzawy, a takze ustug o podobnym charakterze co do zasady podlega
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opodatkowaniu podstawowg stawkg VAT - 23%. Przyktadowe transakcje: najem sal lekcyjnych,
Swietlicy, pomieszczen stuzacych wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej, dzierzawa
zabudowanych gruntow bedgcych wiasnosciag Gminy Klembdw, najem budynkéw i pomieszczen
w budynkach bedacych wtasnosciag Gminy Klembdw, dzierzawa gruntu pod garaze.

2. Ustawa o VAT w okreslonych przypadkach przewiduje mozliwo$¢ zastosowania:

3.

1) zwolnienia od VAT, s3 to:

a) ustugi w zakresie wynajmowania lub wydzierzawiania nieruchomosci o charakterze
mieszkalnym lub czesci nieruchomosci, na wiasny rachunek, wytgcznie na cele
mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT);

b) dzierzawe gruntéw przeznaczonych na cele rolnicze;

2) obnizonej stawki podatku VAT - 8%

a) sprzedaz ustug krotkotrwatego zakwaterowania na rzecz innych oséb, niz wymienione w
pkt | a, ktére nie zaspakajajg statych potrzeb mieszkaniowych, lecz wytgcznie dorazne
potrzeby zakwaterowania w celach turystycznych, biznesowych;

b) ustugi zwigzane z dziatalnoscia obiektéw sportowych (PKWiU 93.11.10.0). Dotyczy to
organizowania réznorodnych imprez sportowych na posiadanych obiektach sportowych,
jak réwniez udostepnianie tych obiektéw na zasadzie np. sprzedazy biletu wstepu,
karnetu, ktéry upowaznia do korzystania z nich przez osoby fizyczne, podmioty
gospodarcze lub inne jednostki organizacyjne (bez zaangazowania kadry instruktorskiej),
w celu wykorzystania go zgodnie z charakterem tego obiektu, niezaleznie od tego, czy
celem wstepu jest rekreacja czy uprawianie sportu.

Pracownik merytoryczny dokonuje analizy umowy najmu/dzierzawy, gdyz tres¢ zawartej umowy
decyduje o zastosowaniu odpowiedniej stawki VAT na media towarzyszace najmowi. Jezeli
najem/dzierzawa i zwigzana z nimi dostawa medidw jest:

1) odrebnym i niezaleznym swiadczeniem - to kazde z tych $wiadczern ma swojg odrebng stawke
VAT (inna na najem, inna na wode, inna na scieki, inna na prad, inna na gaz, inna na ciepto
itp.), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) Swiadczeniem nieroztgcznym - to cate Swiadczenie o charakterze ztozonym ze $wiadczenia
ustugi najmu i dostawy medidéw ma jedng stawke VAT na wszystkie czynnosci, czyli takg sama
jak ustuga gtéwna. Stawka ta bedzie jedynie zalezna od rodzaju najmu np. dostawa mediéw
do wynajmowanego lokalu o charakterze mieszkalnym bedzie zwolniona z VAT, natomiast
dostawa medidéw do wynajmowanego lokalu o charakterze uzytkowym opodatkowana
bedzie jako catos¢ stawka 23%, wiasciwa dla ustugi gtéwnej.

4. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy powstaje z chwilg

wystawienia faktury z tego tytutu, nie pdzniej jednak niz z uptywem terminu ptatnosci. Jezeli
przed wystawieniem faktury (o ile faktura nie zostata wystawiona przed uptywem terminu
ptatnosci) nabywca dokonat ptatnosci catosci lub czesci naleznosci (zaliczki) nie powoduje to
powstania obowigzku podatkowego w tym zakresie.

Rozdziat 10
Sprzedaz ustug najmu powierzchni pod reklame
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§ 27
1. Moment powstania obowigzku podatkowego powstaje z chwilg wystawienia faktury.

2. Jesli faktura nie zostata wystawiona lub zostata wystawiona z opdznieniem, obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

3. Otrzymanie zaliczki nie powoduje powstania obowigzku podatkowego.
4. Nalezy zastosowad stawke podstawowag zgodnie z art. 41 ust. 1 ustawy o VAT.

5. Przyktadowe transakcje: dzierzawa (najem) powierzchni reklamowej na budynku, stupie
ogtoszeniowym, billboardzie.

Rozdziat 11
Sprzedaz positkow
§ 28

1. Sprzedaz positkédw przez jednostki objete systemem oswiaty w rozumieniu przepisdw ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2024 r. poz. 737 z pdzno zm.), nie podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT, w sytuacji gdy jest prowadzona na zasadach okreslonych
w interpretacji ogdlnej Ministra Finansow z dnia 10.06.2020 r. znak PT1.8101.3.2019.
Przyktadowe transakcje: ustugi $wiadczone na rzecz uczniéw, nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych.

2. Sprzedaz positkéw w ramach ustug pomocy spotecznej na rzecz beneficjentéw tej pomocy nie
podlega opodatkowaniu podatkiem VAT na podstawie interpretacji ogdlnej Ministra Finanséw
z dnia 10.06.2020 r. znak PT1.8101.3.2019.

3. W przypadku, gdy sprzedaz positkéw nie spetnia warunkdéw okreslonych w ust. 1i 2, to nalezy
zastosowac 8%. Przyktadowe transakcje: wyzywienie gosci odwiedzajgcych podlegte jednostki.

4. W stosunku do sprzedazy w ramach swiadczenia ustug wyzywienia ponizszych kategorii
produktdw: napojéw, przy przygotowywaniu ktérych jest wykorzystywany napar z kawy lub
herbaty, niezaleznie od udziatu procentowego tego naparu w przygotowywanym napoju,
napojéw bezalkoholowych gazowanych, wéd mineralnych, innych towaréw w stanie
nieprzetworzonym opodatkowanych stawka, o ktdrej mowa w art. 41 ust. 1 ustawy o VAT
zastosowanie znajdzie podstawowa stawka podatku VAT (obecnie 23%).

5. Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy positkéw powstaje w momencie wykonania
ustugi. W przypadku gdy ptatnos¢ z tytutu dostawy positkdw ustalana jest wg okreslonego okresu
(np. miesigca) obowigzek podatkowy powstaje z chwilg uptywu tego okresu (np. ostatni dzien
miesigca).
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Jezeli przed dniem wykonania dostawy positkdw nastgpi czesciowa lub catkowita ptatnosc¢ przez
nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej ptatnosci w odniesieniu do
tej czesci.

Sprzedaz positkdw na rzecz osdb trzecich, ktdra jest opodatkowana stawkg 8% nalezy
zaewidencjonowac za pomocg kasy fiskalnej (w sytuacji zarejestrowania kasy) lub faktury VAT.
Swiadczenie positkéw na rzecz uczniéw oraz nauczycieli, nie podlegaja ewidencjonowaniu za
pomocg faktury VAT.

W przypadku sprzedazy na rzecz uczniéw, nauczycieli oraz pracownikéw administracyjnych
istnieje mozliwos¢ wystawienia dokumentu ksiegowego (np. Kwitariusza przychodowego)
potwierdzajgcego dokonanie zaptaty z tego tytutu.

Rozdziat 12
Sprzedaz duplikatow legitymacji i Swiadectw
§29

W przypadku, gdy sprzedawca jest jednostka objeta systemem oswiaty w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 z pézn. zm.),
transakcja taka nie podlega opodatkowaniu VAT, zgodnie z interpretacjg ogdlng Ministra
Finanséw z dnia 10.06.2020 r. znak PT1.8101.3.2019.

Rozdziat 13
Refakturowanie poniesionych kosztéw
§30

Refakturowanie ma na celu przeniesienie poniesionych kosztéw przez Gmine Klembdw, na inne
podmioty, zgodnie z zawartymi umowami. Przyktadowe transakcje: refakturowanie wody, energii
elektrycznej, $cieki.

Refakturowanie polega na wystawieniu faktury za ustugi bez doliczenia jakiejkolwiek marzy.
Przenoszac dane z faktury pierwotnej stosuje sie co do zasady takg samg cene netto i stawke
VAT, ktére zostaty okreslone przy nabyciu. Wyjatkiem w tym zakresie jest refakturowanie ustug
zakupionych od podmiotu korzystajacego ze zwolnienia z opodatkowania ze wzgledu na jego
podmiotowos¢ podatkowg. W tym przypadku refakturowania ustug dokonuje sie przy
zastosowaniu wtasciwej stawki podatku VAT dla danej ustugi.
W zakresie obowigzku podatkowego oraz obowigzku wystawienia faktury nalezy podkresli¢, ze
nalezy stosowac analogiczne zasady, jak te obowigzujgce w stosunku do sprzedazy danego
rodzaju ustugi, tj. majg zastosowanie regulacje z art. 19a-21 ustawy o podatku VAT. W stosunku
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do refakturowania medidw, tj. w szczegdlnosci: energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych,
dostawy wody obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia refaktury przez podatnika.

3. Refakturowania nalezy dokonaé niezwtocznie, tak aby w tym samym miesigcu obydwie transakcje
uja¢ w rejestrze VAT zakupu i sprzedazy.

Rozdziat 14

Sprzedaz towaréw uzywanych
§31

=

. W przypadku towardéw uzywanych, w stosunku do ktérych przystugiwato prawo do odliczenia
podatku VAT (chocby w czesci) tj. wspomniane towary byty wykorzystywane do czynnosci
opodatkowanych stawkg podatku VAT, zwolnionych badz tzw. czynnosci mieszanych, to
sprzedaz taka winna by¢ opodatkowana z zastosowaniem wtasciwej stawki podatku VAT.

N

. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy towar uzywany byt wykorzystywany jedynie do czynnosci
zwolnionych od podatku VAT, a tym samym nie przystugiwato prawo do jego odliczenia to
sprzedaz takiego towaru, zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o podatku VAT korzysta ze
zwolnienia od podatku VAT.

w

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg otrzymania zaptaty z tytutu sprzedazy, nie pdzniej niz
z chwilg wydania towaru nabywcy.

4. W sytuacji zaptaty czesciowej lub catkowitej przed wydaniem towaru nabywcy obowigzek
podatkowy powstaje zgodnie z zasadg ogdlng dotyczaca zaliczek.

5.  Podatnik dokumentuje transakcje za pomocg wystawienia faktury w sytuacji sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT w terminie do 15-go dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu,
w ktérym nastgpita sprzedaz, jednak nie wczesniej niz 30-go dnia przed dokonaniem dostawy
towaru.

Rozdziat 15
Sprzedaz ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach
§32

1. W sytuacji, gdy ustugi opieki i ksztatcenia w przedszkolach sg swiadczone przez jednostki, ktére sg
objete systemem oswiaty na gruncie ustawy o systemie oswiaty w zakresie ksztatcenia i
wychowania, sg to czynnosci pozostajgce poza zakresem ustawy o VAT.
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2. Jezeli wspomniane ustugi s swiadczone przez inne podmioty niz wskazane w ustawie
o systemie oswiaty, to nalezy je opodatkowac stawkg podstawowg podatku VAT (obecnie 23%).

3. Obowigzek podatkowy powstaje w momencie wykonania ustugi, jednakze w sytuacji ptatnosci za
dany okres obowigzek podatkowy powstaje z momentem uptywu tego okresu.

4. W sytuacji zaptaty czesciowej lub catkowitej przed dniem dostawy positku nalezy podkresli¢, ze
obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania wspomnianej pfatnosci
w zakresie wptaconej czesci.

5. W przypadku sprzedazy ustug opieki i ksztatcenia w przedszkolach na rzecz oséb fizycznych nie
istnieje obowigzek wystawienia faktury. Jednakze, istnieje mozliwos¢ wystawienia dokumentu
ksiegowego potwierdzajgcego dokonanie zaptaty z tego tytutu.

)]

. W przypadku $wiadczenia ustug na rzecz oséb fizycznych nie ma obowigzku dokumentowania
transakcji za pomoca kasy fiskalnej.

Rozdziat 16
Uzytkowanie wieczyste gruntu

§33

1. Jezeli przedmiotem ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu jest nieruchomos¢
ztozona z dwaéch (lub wiekszej ilosci) dziatek ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej
podlega kazda dziatka ewidencyjna.

2. W przypadku oddawania w uzytkowanie wieczyste dziatki ewidencyjnej, znajdujacej sie na
obszarze nieobjetym miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego lub na obszarze, dla
ktdrego nie zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
transakcja taka podlega zwolnieniu z opodatkowania. Podstawa prawna do zastosowania
zwolnienia: art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

3. W przypadku gdy dziatka ewidencyjna oddawana w uzytkowanie wieczyste znajduje sie na
obszarze objetym miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy
oddaniu w uzytkowanie wieczyste nie jest przeznaczony pod zabudowe (tereny rolne, lesne, itp.)
transakcja taka zwolniona jest z opodatkowania. Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia:
art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

4. W przypadku gdy, dziatka ewidencyjna oddawana w uzytkowanie wieczyste znajduje sie na
obszarze objetym miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego lub decyzjg o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, transakcja taka opodatkowana jest
podstawowq stawkg VAT.
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5. Jezeli oddanie gruntu (dziatki) w uzytkowanie wieczyste nastgpito przed dniem 1 maja 2004 r. to

czynno$¢ ta nie stanowi dostawy towarédw w rozumieniu art. 7 ust. 1 ustawy o VAT, ani zadnej
innej czynnosci podlegajgcej opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug i pozostaje poza

zakresem ww. ustawy. Natomiast w sytuacji, gdy oddanie gruntu (dziatki) w uzytkowanie
wieczyste nastgpito po 30 kwietnia 2004 r. a nie ma zastosowania zwolnienie z VAT zgodnie z
ww. zasadami, to jesli czynno$¢ w okresie od 1 maja 2004 r. do 31 grudnia 2010 r. - optaty roczne
opodatkowane sg przy zastosowaniu stawki VAT wynoszacej 22%, a w okresie od dnia 1 stycznia
2011.g stawki podstawowej wynoszgcej obecnie 23%.

6. Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania majg zastosowanie

10.

zaréwno do pierwszej optaty, jak i do optat rocznych z tytutu ustanowienia prawa wieczystego
uzytkowania gruntu.

W przypadku ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu dokonywanego wraz z
jednoczesng dostawg budynku, budowli lub ich czesci, podstawe opodatkowania okres$la sie
odrebnie dla tego prawa i obiektu (budynku, budowli lub ich czesci), znajdujgcego sie na gruncie
oddawanym w uzytkowanie wieczyste.

Podstawe opodatkowania pierwszej optaty oraz dla optaty rocznej ponoszonych przez
uzytkownikow z tytutu ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu - stanowi kwota
ustalona w umowie o oddanie gruntu (dziatki) w uzytkowanie wieczyste.

Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych z tytuty prawa wieczystego
uzytkowania, powstaje z chwilg otrzymania zaptaty, nie pézniej jednak niz z uptywem roku, do
ktérego odnoszg sie te optaty (31 grudnia danego roku).

Fakture dokumentujgca te czynnos$¢ nalezy wystawi¢ w przypadku ustanowienia prawa
uzytkowania wieczystego gruntu na rzecz podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedgce;j
podatnikiem podatku VAT. W odniesieniu do optat rocznych z tytutu prawa wieczystego
uzytkowania faktura winna by¢ wystawiona z chwilg otrzymania zapfaty, nie pdzniej jednak niz z
uptywem roku, do ktérego odnoszg sie te optaty (31 grudnia danego roku).

11. Zgodnie jednak z art. 41 ust. 12 w zw. z art. 41 ust. 2 w zw. z art. 146a 2 ustawy

12.

o VAT, stawka 8% znajdzie zastosowanie do uzytkowania wieczystego obiektéw budowlanych
lub ich czesci zaliczonych do budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym.

Zgodnie z orzeczeniem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 25 lutego 2021 r. w sprawie Gminy
Wroctaw (C-604/19), w przypadku przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
z mocy prawa (tj. na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych
gruntéw (Dz.U. z 2018 r., poz. 1716) stanowi odrebng transakcje podlegajgcg VAT.
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13. Ustanowienie uzytkowania wieczystego jest zwolnione z obowigzku ewidencji za pomocg kasy
fiskalnej na podstawie Rozporzadzenia w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji.

14. W przypadku ustugi zwolnionej od podatku VAT podatnik moze wystawic fakture. Ze wzgledu na
zwolnienie od podatku VAT obowigzkowe jest wskazanie podstawy prawnej, ktora przewiduje
mozliwosé zastosowania zwolnienia w stosunku do danej transakgji.

Rozdziat 17
Ustanowienie stuzebnosci przesytu, gruntu

§ 34

1. Ustanowienie stuzebnosci przesytu, stuzebnosci gruntu opodatkowane jest stawka
podstawowg podatku VAT (obecnie 23%).

2. Ustanowienie stuzebnosci przesytu, stuzebnosci gruntu jest ustugg podobng do ustug najmu lub
dzierzawy i w zwigzku z tym obowigzek podatkowy powstanie z chwilg wystawienia faktury,
jednak nie pdzniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci za te ustuge, okreslonego w umowie.

3. Nie stosuje sie zasady ogdlnej dotyczacej obowigzku podatkowego w zaliczkach.

4. Fakture wystawié nalezy nie pdzniej niz z uptywem terminu ptatnosci.

Rozdziat 18
Ustugi opiekuncze

§35

Ustugi opiekuricze swiadczone przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Klembowie jako ustugi
pomocy spotecznej nie podlegajg opodatkowaniu VAT na podstawie Interpretacji Ogdlnej Nr
PT1.8101.3.2019 Ministra Finanséw z dnia 10 czerwca 2020 r.

Rozdziat 19
Nieodptatne czynnosci

§ 36

1. Nieodptatna dostawa towaru powinna zosta¢ poprzedzona uzyskaniem informacji, czy w stosunku
do tego towaru nie przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku VAT naleznego o kwote
podatku VAT naliczonego z tytutu jego nabycia, czy tez importu, badz wytworzenia wspomnianego
towaru (lub jego czesci sktadowych). W sytuacji, gdy wspomniane prawo nie przystugiwato to
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nieodptatne przekazanie takiego towaru jest czynnoscig niepodlegajaca zakresowi ustawy o VAT.
Jednakze, gdy takie prawo przystugiwato, to taka transakcja powinna by¢ opodatkowana stawka
wiasciwg dla odptatnej dostawy towardw.

2. W sytuacji, gdy nieodptatnie jest Swiadczona ustuga wykonywana w ramach dziatalnosci
gospodarczej to taka transakcja uznawana jest za niepodlegajgcqy zakresowi ustawy o VAT.
Natomiast, gdy ustuga swiadczona jest poza zakresem prowadzonej dziatalnosci gospodarczej to
taka transakcja powinna by¢ opodatkowana stawkg wtasciwg dla odptatnego Swiadczenia ustug,

3. Rédwniez powinna by¢ opodatkowana stawka wtasciwg dla odptatnego swiadczenia ustug
transakcja nieodptatnego swiadczenia ustug wykonywana przy uzyciu towaréw w stosunku do
ktérych uprzednio przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku VAT naleznego
o kwote podatku VAT naliczonego z tytutu jego nabycia, czy tez importu, badz wytworzenia
wspomnianego towaru (lub jego czesci sktadowych).

Dziat VII
Transakcje zakupu - podatek naliczony

Rozdziat 1
Ogolna zasada odliczenia podatku naliczonego
§37

1. Gminie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego jezeli:

1) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg w catosci z dziatalnoscig opodatkowang VAT - odliczenie
w 100%;

2) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg w czesci z dziatalnos$cig opodatkowang oraz zwolniong
od podatku VAT - odliczenie wspodtczynnikiem struktury sprzedazy,

3) nabyty towar lub ustuga zwigzane sg zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang i niepodlegajaca
VAT — odliczenie przy zastosowaniu prewskaznika (okreslajgcego wysokos¢ podatku VAT
naliczonego).

2. Nalezy zwréci¢ uwage, ze nie mozna odliczy¢ podatku VAT naliczonego w szczegdélnosci:

1) jezeli nabyty towar lub ustuga zwigzane sg w catosci z dziatalnoscig zwolniona lub z
dziatalnoscig niepodlegajaca VAT;

2) od "pustych faktur" - faktur wystawionych dla transakcji, ktére nie zaistniaty;

3) zfaktur wystawionych z btedng stawka, dokumentujacych transakcje, ktére nie podlegaja
opodatkowaniu lub sg zwolnione;

4) zfaktur lub faktur korygujacych wystawionych przez podmiot niezarejestrowany jako czynny
podatnik VAT (w tym podmiot nieistniejgcy), zarejestrowany jako podatnik VAT zwolniony.

3. Ministerstwo Finanséw opublikowato "Metodyke w zakresie oceny dochowania nalezytej
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starannosci przez nabywcéw towardéw w transakcjach krajowych", na stronie
https://www.mf.gov.pl/ministerstwo-finansow. Stosowanie sie do metodyki utatwia rzetelng

weryfikacje kontrahentéw i okolicznosci w jakich przebiega transakcja.

Faktury dotyczace zakupu towardw i ustug:

a) powinny zawierac elementy okreslone w art. 106e ustawy o podatku VAT i okreslenie
nabywcy i odbiorcy:
- w przypadku Urzedu

Nabywca: Gmina Klembdéw
ul. Gen. F. Zymirskiego 38
05-205 Klembéw
NIP: 1251333656
Odbiorca (ptatnik): Urzgd Gminy w Klembowie
ul. Gen. F. Zymirskiego 38
05-205 Klembow

- w przypadku jednostki organizacyjnej

Nabywca: Gmina Klembow
ul. Gen. F. Zymirskiego 38
05-205 Klembow
NIP: 1251333656
Odbiorca (ptatnik): nazwa jednostki organizacyjnej i adres

Wtasciwe komérki Urzedu oraz jednostki organizacyjne sg zobowigzane do informowania
kontrahentéw o koniecznos$ci wpisania Odbiorcy / Ptatnika faktury, wraz ze wskazaniem
adresu, pod jaki dana faktura ma zosta¢ dostarczona.
W przypadku braku technicznej mozliwosci wystawiania faktur przez dostawcéw i
ustugodawcéw wedtug powyzszego wzoru, dopuszcza sie:

- umieszczenie nazwy i adresu Odbiorcy/Ptatnika w dowolnej rubryce lub w dowolnym

miejscu na fakturze zakupu;

- wystawienia noty korygujacej przez Odbiorce/ustugobiorce.

b) powinny by¢ oznaczone datg ich otrzymania oraz sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z
obowigzujacg instrukcjg obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

Faktury zakupowe winny by¢ opisane w sposéb umozliwiajgcy okreslenie do jakich celdw zostato
wykorzystane nabywane swiadczenie: (a) tylko do czynnosci opodatkowanych VAT, (b) czynnosci
mieszanych. Brak opisu faktury zakupowej oznacza, ze nabyte Swiadczenie zostato wykorzystanie
tylko do czynnosci niedajacych prawa do odliczenia VAT.

W przypadku faktur z ktérych podatek VAT podlega odliczeniu pracownik, ktéry opisuje fakture
sprawdza status podatnika VAT kontrahenta na Wykazie podatnikéw VAT. W przypadku, gdy
kontrahent jest nieczynnym podatnikiem VAT, to podatek VAT z faktury nie moze by¢ odliczony.
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Pracownik, ktory opisuje fakture, zobligowany jest do rozpoznania czy przedmiotowa transakcja
zwigzana jest z zakupem zaliczanym do srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie,
wartosci niematerialnych i prawnych lub pozostatych naby¢ oraz odpowiedniego opisania i
oznakowania faktury w systemie informatycznym zgodnie z procedurg obowigzujgcg w danej
jednostce.

W dniu zaptaty faktur, z ktérych podatek VAT podlega odliczeniu, przed dokonaniem przelewu
nalezy ponownie sprawdzi¢ status podatnika VAT kontrahenta. Sprawdzenia mozna dokonaé w
Wykazie podatnikow VAT lub poprzez system bankowosci elektronicznej, lub inny dostepny
sposob.

Rozdziat 2
Weryfikacja statusu kontrahentéw dla celéw podatku VAT
§ 38

. W przypadku odliczenia podatku naliczonego, koniecznym jest ustalenie czy kontrahent, od

ktdrego jednostka organizacyjna nabyta towar lub ustuge, jest czynnym podatnikiem VAT.

Status kontrahenta weryfikuje sie w wykazie podatnikéw VAT tzw. "biata lista", prowadzonym
elektronicznie przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (KAS), pod linkiem:
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka. Dopuszcza sie mozliwo$é

sprawdzenia statusu podatnika VAT w inny sposéb (np. poprzez stosowany system finansowo-
ksiegowy).

Wykaz podatnikéw VAT zawiera m.in. informacje czy kontrahent:

1) jest zarejestrowany jako podatnik VAT czynny albo zwolniony;

2) zostat przywrdécony do rejestru VAT,

3) zostat wykreslony jako podatnik VAT lub nie zostat zarejestrowany;

4) posiada i zgtosit do urzedu skarbowego rachunek rozliczeniowy zwigzany z prowadzong
dziatalnoscig gospodarcza.

Sprawdzenia statusu podmiotu dokonuje sie na dzien dostawy towaru lub wykonania ustugi oraz
na dzied wystawienia faktury.

W przypadku, gdy podatnik nie jest zarejestrowany jako podatnik VAT lub gdy jest
zarejestrowany jako podatnik VAT zwolniony, jednostce organizacyjnej i Urzedowi nie przystuguje
prawo do odliczenia podatku naliczonego z faktury wystawionej przez taki podmiot. Zaistniatg
sytuacje nalezy wéwczas wyjasni¢ z dostawcg towardw i ustug.

Rozdziat 3
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Termin odliczenia podatku naliczonego
§39

1. Przyjeto zasade, ze w miesiecznym rejestrze VAT zakupu ujmuje sie faktury pod datg ich
sprzedazy, zgodnie z dekretacjg w systemie finansowo-ksiegowym z tym, ze zgodnie z zasadg
0golng okreslong wart. 86 ust. 10 ustawy o VAT, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o
kwote podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do
nabytych lub importowanych przez podatnika towardéw i ustug powstat obowigzek podatkowy.

2. W art. 86 ust. 10b pkt 1 ustawy o VAT zastrzezono, iz odliczenia mozna dokona¢ nie wczesniej niz
w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzyma fakture lub dokument celny. Jezeli podatnik
nie dokonat obnizenia kwoty podatku naleznego w ww. terminie (w rozliczeniu za okres, w
ktdrym powstat obowigzek podatkowy od danej czynnosci i podatnik otrzymat fakture
dokumentujgca zakup), to moze odliczy¢ VAT naliczony w czgstkowym pliku JPK_V7M w
rozliczeniu za jeden z trzech kolejnych okreséw rozliczeniowych.

3. Nalezy zwrécic¢ uwage, ze faktury, ktére wptyng w miesigcu grudniu danego roku, za wykonane
juz dostawy lub ustugi, a zaptacone zostang w nastepnym roku, powinny zosta¢ przeliczone
wedtug prewskaznika i/lub wskaznika proporcji stosowanego dla roku, w ktérym wptyneta

faktura.

Rozdziat 4
Noty korygujace
§40

1. W przypadku stwierdzenia na otrzymanej fakturze zakupu pomytki, o ktérej mowa w ustawie o
VAT, nalezy wystawi¢ note korygujgcg zgodnie z przepisami ustawy o VAT.

2. Nota korygujaca nie mozna korygowac pomytek w pozycjach faktury okreslonych wart. 106e ust.
1 pkt 8-15 ustawy o VAT.

3. Zgodnie z art. art. 106k ust. 2 ustawy o VAT, zaakceptowang note korygujaca przez wystawce
faktury nalezy dotaczy¢ do faktury pierwotnej, ktérej dane sg poprawiane, oraz uwzglednic

zmiany w czgstkowym rejestrze VAT.

Rozdziat 5
Zakup od rolnika ryczattowego
§41

1. W przypadku nabycia od rolnika ryczattowego produktédw rolnych nalezy wystawi¢ fakture, ktéra

powinna zwieraé co najmniej dane okreslone wart. 116 ust. 2-3 ustawy o VAT oraz oznaczenie
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"Faktura VAT RR".

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do oznaczenia Faktury VAT RR w systemie finansowo-
ksiegowym uzywanym w jednostce, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku faktur VAT RR w czgstkowym rejestrze VAT wykazuje sie numer NIP lub PESEL
dostawcy towardw lub ustugodawcy. W przypadku braku w polu "NIP" nalezy wpisac stowo
"BRAK".

Rozdziat 6
Zakup towarow i ustug z zagranicy
§42

Przez wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardéw, o ktdrym mowa w art. 5 ust. 1 pkt 4 ustawy o
VAT, rozumie sie nabycie prawa do rozporzadzania jak wtasciciel towarami, ktdre w wyniku
dokonanej dostawy sg wysytane lub transportowane na terytorium panstwa cztonkowskiego inne
niz terytorium panistwa cztonkowskiego rozpoczecia wysytki lub transportu przez dokonujgcego
dostawy, nabywce towardw lub na ich rzecz.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do rozliczenia podatku VAT z tytutu zakupu towardéw i
ustug od dostawcow i ustugodawcédw bedgcych podatnikami VAT w innych paristwach
cztonkowskich UE jak i panistw nienalezgcych do UE, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
podatkowego.

W ramach zakupdw towardw i ustug z zagranicy, wyrdznia sie:
1) wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardw;

2) import ustug;

3) import towaréw.

Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardw (WNT) rozpoznaje sie, jezeli s spetnione tacznie dwa
warunki:
1) nabywcg jest podatnik podatku VAT, a zakupione towary majg stuzy¢ dziatalnosci
gospodarczej podatnika;
2) sprzedawcg jest firma, zarejestrowana jako podatnik VAT w innym kraju UE (sprzedawca
powinien nam poda¢ swéj numer NIP UE poprzedzony prefiksem swojego kraju, np. DE,
CZ, HU).

W przypadku faktur dokumentujgcych nabycie towaréw (WNT), pracownik merytoryczny
powinien ustali¢ czy dokonujgcy dostawy towardw posiada status podatnika VAT w innym
panstwie cztonkowskim UE. Status podatnika VAT UE mozna sprawdzi¢ przy uzyciu wyszukiwarki
internetowej VIES umieszczonej na stronie internetowej Komisji Europejskiej.
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5. Podstawa opodatkowania w przypadku WNT jest kwota nalezna sprzedawcy za towar, zgodnie z
art. 30a ustawy o VAT. W skfad podstawy opodatkowania wchodza:

1)podatki, cta, optaty i inne naleznosci o podobnym charakterze;

2)koszty dodatkowe, takie jak prowizje, koszty opakowania, transportu i ubezpieczenia.

6. Kwestia obowigzku podatkowego z tytutu WNT jest opisana wart. 20 ust. 5 ustawy o VAT.
Przepisy te wskazujg, ze obowigzek ten powstaje 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktérym dokonano dostawy towaru bedacego przedmiotem WNT. Jesli jednak zagraniczny
podatnik dokonujgcy dostawy wystawi fakture wczesniej, to obowigzek podatkowy powstaje z
chwilg wystawienia faktury. Nie ma znaczenia, kiedy jednostka organizacyjna otrzyma fakture.

7. Import ustug rozpoznaje sie, jezeli tgcznie spetnione sg warunki wynikajgce z art. 17 ust. 1 pkt 4
ustawy o VAT, w tym:
1)miejsce swiadczenia ustugi znajduje sie na terytorium Polski, po rozpoznaniu miejsca
Swiadczenia w oparciu o art. 28a do 28n ustawy o VAT;
2)ustugodawcg jest podatnik nieposiadajacy siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego
miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce; przy ustugach zwigzanych z
nieruchomosciami dodatkowym warunkiem jest aby ustugodawca nie byt zarejestrowany w
Polsce jako podatnik VAT (art. 28e ustawy o VAT).

8. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze nie rozpoznaje sie importu ustug m.in. w nizej wymienionych
przypadkach:
1) ustug zwigzanych z nieruchomosciami (pod warunkiem, ze ustugodawca jest zarejestrowany
w Polsce zgodnie z art. 96 ust. 4 ustawy o VAT);
2) ustug wstepu na imprezy kulturalne, artystyczne, naukowe, edukacyjne, rozrywkowe, w tym
targi i wystawy, organizowanych za granicg;
3) ustug restauracyjnych, cateringowych, hotelowych, majgcych miejsce za granica.

9. Prawidtowe okreslenie miejsca Swiadczenia ustug ma istotne znaczenie dla prawidtowego
rozliczenia podatku VAT z tego tytutu. Przepisy ustawy o VAT okreslajgc miejsca Swiadczenia
wskazuja, kiedy dana dostawa jest opodatkowana w Polsce, a kiedy w innym panistwie oraz w
jakim przypadku zobowigzanym do rozliczenia podatku naleznego jest nabywca a w jakim
sprzedawca.

10. Podstawg opodatkowania dla importu ustug jest wszystko, co stanowi zaptate, ktdrg ustugodawca
otrzymat lub ma otrzymac z tytutu sprzedazy od ustugobiorcy lub osoby trzeciej (art. 29a ust. 1
ustawy o VAT).

11. Obowigzek podatkowy z tytutu importu ustug najczesciej powstaje na zasadach ogdlnych,
wynikajgcych z art. 19a ust. 1 i 8 ustawy o VAT, czyli z chwila:
1)otrzymania przez zagranicznego ustugodawce catosci lub czesci zaptaty - w zakresie, w jakim
zapfata taka nastepuje przed wykonaniem ustugi;
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2)wykonania ustugi - w pozostatym zakresie.

12. Ustugi, ktére zgodnie z art. 19a ust. 2 — 3 ustawy o VAT uznaje sie réwniez za wykonane:
1) w zwigzku ze Swiadczeniem ustug ustalane sg nastepujace po sobie terminy ptatnosci lub

13.

14.

15.

16.

17.

2)

3)

rozliczen, z uptywem kazdego okresu, do ktérego odnoszg sie te ptatnosci lub rozliczenia, do
momentu zakonczenia Swiadczenia ustug;

ustugi Swiadczone sg w sposdb ciggly przez okres dtuzszy niz rok, i w zwigzku z ich
Swiadczeniem w danym roku nie uptywajg terminy ptatnosci lub rozliczen, z uptywem
kazdego roku podatkowego, do momentu zakonczenia Swiadczenia ustug;

ustugi sg przyjmowane czesciowo, gdy zostang wykonane w czesci, za ktdérg to czes¢
okreslono zaptate.

Import towardw na terytorium kraju jest czynnoscia, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem

od towardw i ustug zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy o VAT.

Miejscem Swiadczenia w imporcie towardw, zgodnie z art. 26a ustawy o VAT jest terytorium
panstwa cztonkowskiego, na ktéorym towary znajdujg sie w momencie ich wprowadzenia na
terytorium Unii Europejskiej. Oznacza to, ze opodatkowaniu w Polsce podlega import, ktory jest

dokonywany na terytorium kraju, tzn. miejsce jego Swiadczenia znajduje sie w Polsce.

Podstawga opodatkowania w imporcie towardw jest wartosc celna powiekszona o nalezne cto
(art. 30b ust. 1 ustawy o VAT).

Obowigzek podatkowy w imporcie towardw, zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy o VAT powstaje z
chwilg powstania dtugu celnego, poza wyjgtkami wskazanymi w ustawie.

1)

2)

W przypadku objecia towardw procedura celna:

pod kontrolg celng - obowigzek podatkowy z tytutu importu towaréw powstaje z chwilg
objecia towardw ta procedurg;

sktadu celnego, odprawy czasowej z catkowitym zwolnieniem od naleznosci celnych
przywozowych, uszlachetniania czynnego w systemie zawieszen, tranzytu lub
przeznaczeniem celnym, jezeli od towardw tych pobierane sg optaty wyréwnawcze

lub optaty o podobnym charakterze - obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wymagalnosci

tych optat.

Rozdziat 7

Zasady rozliczania WNT, importu ustug i importu towaréw
§43

1. W przypadku rozliczenia podatku VAT z tytutu WNT i importu ustug, pracownik merytoryczny
wystawia fakture wewnetrzng. Faktura otrzymana od kontrahenta dokumentujgca transakcje
WNT lub import ustug nie powinna zawiera¢ kwoty podatku (czyli netto=brutto).
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Jezeli kwota nalezna z tytutu WNT i importu ustug wyrazona bedzie w walucie obcej to nalezy jg
przeliczy¢ na ztotéwki (art. 31a ustawy o VAT). Podstawowa zasadg jest dokonywanie przeliczenia
po kursie sSrednim NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien powstania obowigzku
podatkowego.

Obowigzek podatkowy przy transakcjach WNT powstaje w momencie, gdy podatnik (sprzedawca)
wystawi fakture - jednakze nie pdzniej niz 15 dnia miesigca, ktéry nastepuje po miesigcu
dokonania dostawy towaru.

Obowigzek podatkowy w imporcie ustug powstaje z chwilg wykonania ustugi. Jesli przed
wykonaniem ustugi jednostka organizacyjna uiszcza zaliczke, obowigzek podatkowy powstaje z
chwilg jej zaptaty.

Fakture wewnetrzng nalezy ujgé w rejestrze sprzedazy zgodnie z obowigzkiem podatkowym
wiasciwym dla WNT i importu ustug. Podatek ten moze byé rownoczesnie podatkiem naliczonym
podlegajgcym odliczeniu. Pracownik merytoryczny weryfikuje czy z tytutu dokonanego nabycia
przystuguje jednostce prawo do odliczenia podatku naliczonego, ktérego wysokos¢ bedzie
uzalezniona od rodzaju wybranego odliczenia.

Jezeli nabyty towar lub ustuga bedg wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych lub mieszanych taka fakture nalezy ujgc takze w rejestrze zakupu. Odliczenie
moze nastgpié¢ w deklaracji sktadanej za okres rozliczeniowy, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy, pod warunkiem, ze jednostka organizacyjna uwzgledni kwote podatku naleznego z
tytutu WNT lub importu ustug, w czastkowym pliku JPK_V7M, w okresie w ktérym jest
zobowigzana rozliczy¢ ten podatek.

Co do zasady, zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o VAT metodg rozliczania podatku VAT naleznego z
tytutu importu towardw jest obliczanie podatku i wykazywanie go w zgtoszeniu celnym. W tym
przypadku, podatek nalezny nie pojawia sie w czgstkowym pliku JPK_V7M, zostaje wykazany
tylko w dokumencie celnym. Tym samym kwota zaptaconego na granicy podatku powinna by¢
ujeta w czgstkowym pliku JPK_V7M jako podatek naliczony, jezeli z tytutu dokonanego nabycia
przystuguje jednostce prawo do odliczenia podatku naliczonego.

Jednostka organizacyjna ma prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za okres,

w ktérym otrzyma dokument celny lub w nastepnych okresach rozliczeniowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.16.2025
Wéjta Gminy Klembéw

z dnia 31 stycznia 2025 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Klemboéw

objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT

Urzad Gminy w Klembowie,

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Klembowie,
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Klembowie,
Centrum Ustug Wspdlnych w Klembowie,
Gminny Klub Dzieciecy ,KLEMBUS”,

Szkota Podstawowa w Kruszu,

Szkota Podstawowa w Starym Kraszewie,
Szkota Podstawowa w Dobczynie,

. Szkota Podstawowa w Ostrowku,

10. Szkota Podstawowa w Klembowie,

11. Szkota Podstawowa w Woli Rasztowskiej.
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