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Dzial I

Ogolne zasady rozliczania transakcji podatku od towarow i ustug
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie 0 VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaroéw 1 ushug (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pdzn. zm.);

2) rozporzadzenie w sprawie wyliczenia PRE - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okre$lania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalnosci gospodarcze;j
w przypadku niektorych podatnikow (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 999);

3) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towarow i uslug oraz warunkoéw
stosowania tych zwolnien (tj. Dz.U. z 2020 r. poz.1983);

4) rozporzadzeniu ws. zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu
kas rejestrujgcych - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28
grudnia 2018 r. w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2519 z p6zn. zm.);

5) rozporzadzenie w sprawie kas rejestrujacych - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz. U.
z 2019r. poz. 816 z pdzn. zm.);

6) rozporzadzeniu JPK_VAT — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow,
Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r w sprawie szczegdtowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towarow i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 1988 z p6zn. zm.);

7) Gminie Migjskiej Krakow (skrét GMK) — rozumie si¢ przez to jednostke samorzadu

terytorialnego, bedaca podatnikiem podatku od towaréw i ustug w rozumieniu ustawy
0 VAT postugujaca sig:
a) Regon: 351554353,
b) numerami identyfikacji podatkowej (NIP):
- w transakcjach krajowych NIP: 676 101 37 17,
- w transakcjach wewnatrzwspdlnotowych NIP (UE): PL 676 101 37 17
(w przypadku dokonywania wewnatrzwspolnotowego nabycia lub dostawy
towarow, importu ustug oraz ustug poza terytorium kraju).

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o rozliczeniu podatku VAT Gminy Miejskiej

Krakow nalezy przez to rozumiec rozliczenie czgstkowe podatku VAT dokonywane przez

Urzad Miasta Krakowa;

8) Urzedzie Miasta Krakowa (skrot UMK) — rozumie si¢ przez to jednostkg organizacyjna
Gminy Miejskiej Krakow, ktéra samodzielnie dokonuje czastkowego rozliczenia
podatku VAT w ramach przydzielonego jej planu finansowego;

9) jednostce centralnej — rozumie si¢ przez to Biuro ds. Podatku VAT Urzedu Miasta
Krakowa prowadzace rozliczenie podatku VAT na poziomie GMK;

10) pliku JPK_V7M- rozumie si¢ przez to dokument elektroniczny o okreSlonej przez
Ministerstwo  FinansoOw  strukturze logicznej, zawierajacy dane okreslone
w rozporzadzeniu JPK_VAT, o ktorym mowa w pkt. 3. Plik JPK_ V7M zawiera taczne
informacje ujete w prowadzonej ewidencji oraz deklaracje podatkowa VAT;



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

12) podstawie opodatkowania warto$¢ ustalona zgodnie z art. 29a ust. 1 ustawy VAT, ktory
stanowi, ze podstawg ta (z zastrzezeniem ust. 2-5, art. 30a-30c, art. 32, art. 119 oraz
art. 120 ust. 4 i 5 ustawy o VAT), jest wszystko, co stanowi zaplate, ktorg dokonujacy
dostawy towarow lub ustugodawca otrzymat lub ma otrzymac¢ z tytutu sprzedazy od
nabywcy, ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wlacznie z otrzymanymi dotacjami,
subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze majacymi bezposredni
wplyw na cen¢ towaréw dostarczanych lub ustug $wiadczonych przez podatnika;

13) podatku naleznym — rozumie si¢ przez to kwote podatku VAT obliczonego wg
okreslonej stawki w odniesieniu do czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu tym
podatkiem;

14) podatku naliczonym - rozumie si¢ przez to kwot¢ podatku VAT zwigzanego
z nabyciem towar6w lub ustug (zdefiniowana w art. 86 ust. 2 ustawy 0 VAT);

15) pierwszym zasiedleniu — zgodnie z definicjg wskazang w ustawie o VAT - rozumie si¢
przez to oddanie do uzytkowania pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi lub
rozpoczecie uzytkowania na potrzeby wiasne budynkow, budowli lub ich cze¢sci po ich
wybudowaniu lub ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie w rozumieniu
przepisow o podatku dochodowym, stanowily co najmniej 30% wartos$ci poczatkowe;j;

16) budownictwie objetym spotecznym programem mieszkaniowym — rozumie si¢ przez
to obiekty budownictwa mieszkaniowego lub ich cze$ci, z wylaczeniem lokali
uzytkowych, oraz lokale mieszkalne w budynkach niemieszkalnych sklasyfikowanych
w Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych w dziale 12, a takze obiekty
sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych w klasie ex 1264 -
wylacznie budynki instytucji ochrony zdrowia swiadczacych ushugi zakwaterowania
z opieka lekarska 1 pielegniarska, zwtaszcza dla ludzi starszych i1 niepelnosprawnych,
z wylaczeniem:

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

17) dostawie nieruchomosci — rozumie si¢ przez to sprzedaz i inne odptatne formy
przeniesienia prawa do rozporzadzania jak wilasciciel nieruchomos$ciami
zabudowanymi lub niezabudowanymi (np. aport, dostawa prawa wieczystego
uzytkowania);

18) obiektach budownictwa mieszkaniowego — rozumie si¢ przez to budynki mieszkalne
stalego zamieszkania sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych
w dziale 11,

19) pojazdach samochodowych — rozumie si¢ przez to pojazdy samochodowe
w rozumieniu przepisOw o ruchu drogowym o dopuszczalnej masie catkowitej
nieprzekraczajacej 3,5 tony;
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20) sktadnikach majatkowych — rozumie si¢ przez to srodki trwate, pozostate srodki trwate
oraz wartosci niematerialne i1 prawne przyjete na stan ewidencji iloSciowo-
wartosciowej komorki organizacyjnej UMK;

21) GTU — Grupa Towardw i Ustlug wymienione w § 10 ust 13 rozporzadzenia JPK_VAT,
0 ktorym mowa w pkt. 3 (13 grup od GTU _01 do GTU_13);

22) TP — oznaczenie transakcji w JPK_V7M w przypadku, gdy istniejg powigzania miedzy
nabywcg a dokonujgcym sprzedazy;

23) RO — oznaczenie w JPK_V7M dokumentu zbiorczego zawierajgcego informacje
0 sprzedazy z kas rejestrujacych;

24) WEW - oznaczenie w JPK_V7M dowodu wewnetrznego;

25)EE — oznaczenie w JPK_V7M stosowane w przypadku $wiadczenia ustug
telekomunikacyjnych, ustug nadawczych i ustug elektronicznych na rzecz podmiotow
niebgdacych podatnikami, ktére posiadaja miejsce zamieszkania w kraju innym niz
Polska.

Dzial 11

Procedury transakcji sprzedazowych — podatek nalezny

Rozdzial 1

Dostawa nieruchomosci niezabudowanych badz udzialéw w takich nieruchomosciach

Jezeli przedmiotem dostawy jest nieruchomo$¢ ztozona z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, odrgbnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

W przypadku gdy dla dostarczanej dziatki ewidencyjnej nie zostal uchwalony miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostala wydana decyzja o warunkach
zabudowy i1 zagospodarowania terenu, transakcja taka podlega zwolnieniu
z opodatkowania. Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy
0 VAT.

W przypadku, gdy dla dostarczanej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy dostawie 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.

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

Zastrzec nalezy, ze w przypadku dostawy dziatki ewidencyjnej, przeznaczonej jedynie
w czegsci W planie miejscowym zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach
zabudowy pod zabudowg, a w pozostatej czgsci nie przeznaczonej pod zabudowe, dostawa
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takiej dziatki podlegac bedzie opodatkowaniu podatkiem VAT w cze¢sci przeznaczonej pod

zabudowe 1 zwolnieniu od podatku VAT w cze$ci nie przeznaczonej pod zabudowe.

Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy nieruchomosci niezabudowanych stanowi

wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ Gminie. Zastrzec nalezy, iz podstawa

opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto. W przypadku

dostawy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy nieruchomosci niezabudowanych powstaje

z chwilg dokonania dostawy tej nieruchomosci nabywcy tzn. podpisania umowy notarialnej.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czgsciowa lub catkowita

ptatno$¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu otrzymania

tej ptatnosci w odniesieniu do otrzymanej kwoty.

W przypadku gdy dostawa nieruchomos$ci niezabudowanej dokonywana jest w drodze

przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium, obowigzek podatkowy

w odniesieniu do kwoty wadium powstaje z chwilg wylonienia oferenta, ktory wygrat

przetarg.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania dostawy na rzecz innego

podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku VAT. Fakture

w tym przypadku wystawia si¢ z dniem dokonania dostawy i nie pdzniej niz 15-tego dnia

miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy tego towaru. Ta sama

zasada obowigzuje przy wystawianiu dowodu wewngtrznego dla udokumentowania

dostawy nieruchomo$ci na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalno$ci

gospodarczej. Na zadanie osoby fizycznej wystawia si¢ fakture.

Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja rowniez zastosowanie do

otrzymania zaliczki (w tym wadium, ktore staje si¢ zaliczkg z chwilg wylonienia oferenta,

ktory wygrat przetarg).

Elementy, ktéore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonana dostaweg towaru,

wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE

TRANSAKCIL.

Faktury oraz dowody wewnegtrzne dokumentujgce dostawe  nieruchomosci

niezabudowanych zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraé

podstawe prawng do zastosowania tego zwolnienia.

W pliku JPK_V7M ww. dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) kodem GTU_10, w przypadku faktur;

2) TypDokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewnetrznego;

3) atrybutem TP w przypadku gdy istnieja powigzania mi¢dzy nabywca a dokonujagcym
dostawy nieruchomosci.

Rozdzial 2
Dostawa nieruchomosci zabudowanych (badz udzialu w takiej nieruchomosci)

W pierwszej kolejnos$ci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem dostawy jest nieruchomos$¢
zabudowana (badz udziat w niej) zlozona z kilku (kilkunastu) dziatek ewidencyjnych,
odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dzialka ewidencyjna. Natomiast
w przypadku gdy na jednej dziatce ewidencyjnej znajduje si¢ kilka obiektow stanowigcych
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budynek lub budowle kwalifikacji podatkowej dokonuje si¢ odrebnie dla kazdego z tych

obiektow.

. W przypadku gdy, na dzialce znajduja si¢ obiekty budowlane koniecznym jest ustalenie czy

obiekty te stanowig budynki, budowle w rozumieniu Prawa budowlanego. Jesli obiekty

znajdujace si¢ na dzialce nie stanowig budynku, budowli lub ich czesci, a takze

w przypadku gdy na dziatce znajduja si¢ obiekty liniowe (budowle) niebedace wlasnoscia

sprzedawcy, transakcje taka nalezy zakwalifikowa¢ jako dostawa nieruchomosci

niezabudowanej.

. W przypadku gdy, obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci nie stanowig budynku, budowli,

a takze w przypadku gdy na nieruchomosci znajduja si¢ budynki, budowle (obiekty liniowe)

wzniesione ze §rodkow wlasnych nabywcy (wlasciciela naktadéw), transakcje taka nalezy

zakwalifikowa¢ jako dostawa nieruchomosci niezabudowane;.

. W przypadku gdy, obiekty znajdujgce si¢ na nieruchomosci stanowig budynek, budowle

w pierwszej kolejnosci nalezy zbadaé czy w odniesieniu do tych obiektow nastgpito

pierwsze zasiedlenie.

. Jezeli w odniesieniu do obiektoéw znajdujacych si¢ na nieruchomosci nastgpito pierwsze

zasiedlenie, a dodatkowo od pierwszego zasiedlenia uptynat okres co najmniej dwoch lat,

taka dostawa moze korzystaé ze zwolnienia z opodatkowania. Podstawa prawna
do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

. Jezeli do danej dostawy nieruchomosci zabudowanej ma zastosowanie ww. zwolnienie od

podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy VAT — to istnieje mozliwosc¢

rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania takiej dostawy jezeli zostang tacznie spetnione
nastepujace warunki:

1) obie strony transakcji (sprzedawca i nabywca) sa czynnymi podatnikami VAT;

2) obie strony ztozg wlasciwemu dla nabywcy naczelnikowi urzedu skarbowego, zgodne
oswiadczenie o rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania 1 wyborze opcji
opodatkowania dostawy nieruchomosci zabudowane;j;

3) oswiadczenie to winno zostac:

a) ztozone przed dniem dokonania dostawy nieruchomosci zabudowanej wasciwemu
dla nabywcy naczelnikowi urzgdu skarbowego, albo

b) zawarte w akcie notarialnym, do zawarcia ktoérego dochodzi w zwigzku z dostawa
tych towarow.

. W przypadku gdy w odniesieniu do obiektow znajdujacych si¢ na dostarczanej

nieruchomosci nie nastgpito pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie uptynat

okres co najmniej dwoch lat, transakcja taka moze zosta¢ zwolniona z opodatkowania
jezeli:

1) Gminie przy nabyciu w stosunku do tych obiektéw nie przystugiwato prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego oraz

2) Gmina nie ponosita wydatkdw na ulepszenie tych obiektow przekraczajacych kwoty
30% warto$ci poczatkowej w stosunku do ktorych przystugiwatoby jej prawo do
odliczenia podatku naliczonego;

Podstawe prawng do zastosowania zwolnienia zawiera art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT.
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W przypadku gdy, nieruchomo$¢ nie moze korzysta¢ ze zwolnien o ktérych mowa powyzej,
ajednoczes$nie zakwalifikowac j3 mozna do budownictwa objgtego spotecznym programem
mieszkaniowym (patrz definicje Dziat I), transakcja dostawy takiej nieruchomosci podlega
opodatkowaniu przy zastosowaniu preferencyjnej stawki podatku VAT wynoszacej obecnie
8%.

W przypadku budownictwa mieszkaniowego o powierzchni przekraczajacej okreslone
limity, stawke podatku VAT w wysokos$ci 8% stosuje si¢ tylko do czgsci nieruchomosci
kwalifikujacej sie do budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym.
W odniesieniu do dostawy czgsci powierzchni przekraczajacej czg$¢ nieruchomosci
kwalifikujacej si¢ do budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym
stosuje si¢ podstawowa stawke podatku VAT wynoszaca obecnie 23%.

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

Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ Gminie. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto. W przypadku
dostawy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych z podstawy opodatkowania nie
wyodrebnia si¢ wartosci gruntu (dziatki). Dostawa taka stanowi jedng transakcje. Zatem
grunt (dziatka) opodatkowany jest takg samg stawkga lub korzysta z tego samego zwolnienia
z opodatkowania jak potozony na nim budynek, budowla. Zasada ta nie dotyczy transakcji
w przypadku gdy wraz z ustanowieniem prawa uzytkowania wieczystego gruntu nastepuje
dostawa budynkow, budowli potozonych na tym gruncie. W takim jednak przypadku
ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania gruntu podlegatoby opodatkowaniu wg
stawki 23%, natomiast budynki, budowle potozone na tym gruncie podlegatyby
opodatkowaniu wg zasad opisanych we wczesniejszych ustgpach tj. zaleznie od
okolicznosci sprawy korzystalyby ze zwolnienia, byly opodatkowane stawka 8%, lub
stawka 23%.

Obowiazek podatkowy w przypadku dostawy nieruchomos$ci zabudowanych powstaje
z chwilg dokonania dostawy tej nieruchomosci nabywcy tzn. podpisania umowy notarialnej.
Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czeSciowa lub catkowita
platnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowiazek podatkowy powstaje w dniu otrzymania
tej ptatnosci w odniesieniu do otrzymanej kwoty.
W przypadku gdy, dostawa nieruchomos$ci zabudowanej dokonywana jest w drodze
przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium, obowigzek podatkowy
w odniesieniu do kwoty wadium powstaje z chwilg wylonienia oferenta, ktory wygrat
przetarg.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania dostawy na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku VAT. Fakturg
w tym przypadku wystawia si¢ z dniem dokonania dostawy i nie pdzniej niz 15. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy tego towaru. Ta sama
zasada obowigzuje przy wystawianiu dowodu wewngtrznego dla udokumentowania
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17.

18.

19.

20.

dostawy nieruchomos$ci na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci

gospodarczej. Na zadanie osoby fizycznej wystawia si¢ fakture.

Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury lub dowodu wewngtrznego majg réwniez

zastosowanie do wplaty zaliczki (w tym wadium, ktore staje si¢ zaliczka z chwila

wylonienia oferenta, ktory wygrat przetarg).

Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang dostawe towaru

wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE

TRANSAKCII.

Faktury lub dowody wewngetrzne dokumentujgce dostawe nieruchomosci zabudowanych

zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawieraé podstawe prawng do

zastosowania tego zwolnienia.

W pliku JPK_V7M ww. dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) kodem GTU_10, w przypadku faktury;

2) TypDokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewngtrznego;

3) atrybutem TP w przypadku gdy istnieja powigzania migdzy nabywca a dokonujagcym
dostawy nieruchomosci.

Rozdzial 3
Uzytkowanie wieczyste gruntu

W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem oddania gruntu (dziatki)
W uzytkowanie wieczyste jest nieruchomo$¢ ztozona z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.
Przystepujac do oceny podatkowej czynnosci oddania gruntu (dziatki) w uzytkowanie
wieczyste koniecznym jest ustalenie czy dla tej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub wydana zostala decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w rozumieniu przepisoéw o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym.

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

W przypadku gdy dla dzialki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste zostat
uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt ten (dziatka) 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
0 VAT.

W przypadku gdy dla dzialki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste zostat
uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostata wydana decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, czyli grunt (dziatka) ten stanowi teren
budowlany transakcja taka opodatkowana jest podstawowa stawka podatku VAT
wynoszaca obecnie 23%. Stawka podatku VAT w tej wysokosci dotyczy oddania gruntu
(dziatki) w uzytkowanie wieczystego po dniu 1 stycznia 2011 .



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Oddanie gruntu (dziatki) w uzytkowanie wieczyste przed dniem 1 maja 2004 r., nie stanowi
dostawy towar6w w rozumieniu art. 7 ust. 1 ustawy 0 VAT, ani zadnej innej czynno$ci
podlegajacej opodatkowaniu podatkiem od towarow 1 ustug i pozostaje poza zakresem w/w
ustawy. Natomiast w sytuacji, gdy oddanie gruntu (dziatki) w uzytkowanie wieczyste
nastgpito po w/w dacie - w okresie od dnia 1 maja 2004r. do dnia 31 grudnia 2010 r. to
transakcja taka podlega opodatkowaniu podatkiem VAT w stawce podatku VAT 22 %,
a w okresie od dnia 1 stycznia 2011 r. w stawce podstawowej wynoszacej obecnie 23%.
Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania maja
zastosowanie zarowno do pierwszej optaty jak i do optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego gruntu (dziatki).

W przypadku oddania gruntu (dziatki) w wieczyste uzytkowanie wraz z jednoczesng
dostawa budynku, budowli podstawe¢ opodatkowania okresla si¢ odrebnie dla prawa
wieczystego uzytkowania i obiektu (budynku, budowli) znajdujacego si¢ na gruncie
(dzialce) oddawanym w uzytkowanie wieczyste.

Stawke podatku VAT, mozliwo$¢ zastosowania zwolnienia z opodatkowania, a takze
moment powstania obowigzku podatkowego dla budynku, budowli sprzedawanych wraz
Z oddaniem gruntu (dziatki) w wieczyste uzytkowanie ustala si¢ na zasadach okreslonych
dla dostawy gruntu zabudowanego

Podstawe opodatkowania dla oplaty (pierwsza optata i oplaty roczne) ponoszonej przez
uzytkownikoéw wieczystych stanowi kwota ustalona w umowie o oddanie gruntu (dziatki)
w uzytkowanie wieczyste.

Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych z tytulu prawa wieczystego
uzytkowania powstaje z chwila otrzymania zaplaty, nie pdzniej jednak niz z uptywem roku
do ktoérego odnoszg sie te optaty (31 grudnia danego roku).

Obowiazek wystawienia faktury lub dowodu wewngtrznego w odniesieniu do opflat
rocznych z tytulu prawa wieczystego uzytkowania powstaje z chwilg otrzymania zaplaty,
nie pozniej jednak niz z uptywem roku do ktorego odnoszg si¢ te optaty (31 grudnia danego
roku).

Fakture dokumentujaca t¢ czynno$¢ nalezy wystawi¢ w przypadku ustanowienia prawa
uzytkowania wieczystego gruntu na rzecz podatnika podatku VAT lub osoby prawne;j
niebedacej podatnikiem podatku VAT oraz na zadanie osoby fizyczne;.

W przypadku ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu na rzecz osoby
fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej, nalezy wystawi¢ dowdd wewngtrzy.
Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang dostawg towaru
wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL.

Faktury lub dowody wewnetrzne dokumentujace sprzedaz budynku, budowli lub ich cze¢sci,
a takze ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego gruntu lub uzytkowania
korzystajacych ze zwolnienia z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe
prawng do zastosowania tego zwolnienia.

Sprzedaz nieruchomosci jej uzytkownikowi wieczystemu, w przypadku gdy prawo to
zostalo ustanowione przed dniem 1 maja 2004 r., nie stanowi dostawy towarow
w rozumieniu art. 7 ust. 1 ustawy o VAT, ani zadnej innej czynno$ci podlegajacej
opodatkowaniu podatkiem od towarow i ushug i pozostaje poza zakresem w/w ustawy.
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18.

19.

Natomiast w sytuacji, gdy prawo uzytkowania wieczystego zostato ustanowione po w/w

dacie - w okresie od dnia 1 maja 2004 r. do dnia 31 grudnia 2010 r. sprzedaz tego prawa

podlega stawce podatku VAT 22 %, a w okresie od dnia 1 stycznia 2011 r. w stawce

podstawowej wynoszacej obecnie 23%.

Opftata zwigzana ze zmiang prawa uzytkowania wieczystego w zakresie sposobu, celu

i korzystania z nieruchomos$ci oddanej w uzytkowanie wieczyste podlega opodatkowaniu

podatkiem VAT jako kwota nalezna z tytutu dostawy towaru. W przypadku gdy prawo to

zostalo ustanowione przed 1 maja 2004 r., nie stanowi dostawy towar6w w rozumieniu

art. 7 ust. 1 ustawy o VAT, ani zadnej innej czynnosci podlegajacej opodatkowaniu

podatkiem od towardéw i ustug i pozostaje poza zakresem ww. ustawy. W sytuacji, gdy

prawo uzytkowania wieczystego zostato ustanowione po ww. dacie — w okresie od dnia

1 maja 2004 r. do dnia 31 grudnia 2010 r. zmiana tego prawa podlega opodatkowaniu

w stawce podatku VAT 22%, a od dnia 1 stycznia 2011 r. w stawce podstawowej

wynoszacej obecnie 23%.

W pliku JPK V7M dokumenty wystawiane z tytutlu ww. transakcji powinny byc¢

0znaczone:

1) kodem GTU_10, w przypadku faktury;

2) TypDokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewnetrznego;

3) atrybutem TP w przypadku gdy istnieja powigzania mi¢dzy nabywca a dokonujagcym
dostawy towaru.

Rozdzial 4

Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe oraz
ustanowienie prawa uzytkowania

W przypadku §wiadczenia ustug najmu nieruchomosci na cele uzytkowe oraz ustanowienia
prawa uzytkowania nie stosuje si¢ obnizonej stawki podatku VAT ani zwolnienia
z opodatkowania. Transakcja taka opodatkowana jest podstawowa stawkg podatku VAT
wynoszacg obecnie 23%.

Dzierzawa gruntdw przeznaczonych na cele rolnicze korzysta ze zwolnienia z podatku
VAT. Podstawa prawna do zastosowania tego zwolnienia zostata uregulowana w § 3 ust. 1
pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zwolnien od podatku od towarow i ustug
oraz warunkow stosowania tych zwolnien Dzierzawa nieruchomosci nie objeta ta regulacja
opodatkowana jest podstawowg stawka podatku VAT wynoszaca obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku $wiadczenia ustug najmu 1 dzierzawy
nieruchomosci na cele uzytkowe oraz ustanowienia prawa uzytkowania stanowi wszystko,
co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie obejmuje
kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu 1 dzierzawy nieruchomosci na
cele uzytkowe powstaje z chwila wystawienia faktury z tego tytutu, nie pdzniej jednak niz
z chwilg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu.

Obowiazek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych z tytulu uzytkowania powstaje
z chwilg uptywu terminu ptatnosci tj. 31 marca kazdego roku.
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Jezeli przed wystawieniem faktury lub dowodu wewnetrznego nastapi czesciowa lub

catkowita platnos¢ (zaliczka) z tytulu $wiadczenia ustug najmu lub dzierzawy

nieruchomosci przez nabywce, to w przypadku tych ustug zdarzenia te nie rodza obowiazku

podatkowego.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje:

1) obligatoryjnie w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku
VAT lub osoby prawnej niebedgcej podatnikiem podatku VAT;

2) na zadanie osoby fizycznej;

3) fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uplywu terminu platnosci, nie wcze$niej
jednak niz 30. dnia przed datg uptywu tego terminu.

W przypadku dokonania sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci

gospodarczej wystawia si¢ dowod wewnetrzny.

Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang ustuge wymienione

zostaty w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

W pliku JPK_V7M ww. dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) Typ Dokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewngtrznego;

2) atrybutem TP w przypadku gdy, istniejg powigzania mi¢dzy nabywca a ustugodawca.

Rozdzial 5
Sprzedaz ustlug najmu nieruchomosci mieszkalnych na cele mieszkalne

W odniesieniu do ustug najmu nieruchomosci przystuguje zwolnienie z opodatkowania dla
takiej transakcji, pod warunkiem, ze jest to nieruchomos$¢ o charakterze mieszkalnym
i najem nastgpuje na cele mieszkalne. Zwolnienie to ma zastosowanie rowniez wowczas,
gdy wynajem nastepuje na rzecz spotecznych agencji najmu, o ktérych mowa w art. 22a
ust. 1 ustawy o niektorych formach popierania budownictwa mieszkaniowego. Podstawe
prawng do zastosowania zwolnienia zawiera art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT.

Podstawe opodatkowania w przypadku $wiadczenia uslug najmu nieruchomosci
mieszkalnych na cele mieszkalne stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptacic¢
sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku
VAT, stanowi kwote netto. W przypadku sprzedazy zwolnionej z opodatkowania kwota
netto stanowi kwote brutto.

Podstaw¢ opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediow” okresla si¢ odrgbnie od podstawy
opodatkowania czynszu ponoszonego z tytulu $wiadczenia ustug najmu i dzierzawy
nieruchomosci mieszkalnych na cele mieszkalne. W konsekwencji sprzedaz tzw. ,,mediow”
opodatkowana jest przy zastosowaniu wtasciwych dla nich stawek okreslonych w ustawie
0 VAT. W przypadku gdy, warto$¢ mediow ustalono w kwocie ryczattowej, to wowczas ta
warto$¢ winna zwigkszy¢ podstawe opodatkowania z tytutu najmu czy dzierzawy.
Obowigzek podatkowy w przypadku ustug najmu nieruchomos$ci mieszkalnych na cele
mieszkalne powstaje z chwilg wystawienia faktury nie p6zniej jednak niz z chwilg uptywu
terminu ptatnosci wynikajacego z umowy.

Zasady, o ktorej mowa w ust. 4, nie zmienia fakt otrzymania przez sprzedawce czgsciowej
lub catkowitej platnosci (zaliczki) ztytulu $wiadczenia ushug wynajmu lub
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wydzierzawienia nieruchomosci, gdyz w przypadku najmu 1 dzierzawy zdarzenia te nie
rodza obowiazku podatkowego.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT
oraz na zadanie osoby fizycznej. W przypadku dokonania sprzedazy na rzecz osoby
fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci wystawia si¢ dowod wewnetrzny. Fakture w tym
przypadku wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci. Dokona¢ nalezy
zastrzezenia, ze istnieje mozliwo$¢ wystawienia faktury z tego tytutu wczesniej niz 30-tego
dnia przed datg wykonania ustugi. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest
konieczno$¢ wskazania okresu rozliczeniowego, ktoérego dotyczy taka faktura.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang usluge wymienione
zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

. W pliku JPK_V7M ww. dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) TypDokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewngetrznego;

2) atrybutem TP w przypadku, gdy istniejg powigzania mi¢dzy nabywca a ustugodawca.

Rozdzial 6
Sprzedaz ustug najmu ruchomosci

. W przypadku gdy, swiadczenie ustug najmu ruchomosci nie moze korzysta¢ ze zwolnienia
z opodatkowania, to taka transakcja opodatkowana jest podstawowa stawka podatku VAT
wynoszaca obecnie 23%.

. Podstawe opodatkowania w przypadku §wiadczenia uslug najmu ruchomos$ci stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwotg netto.

. Obowiazek podatkowy w przypadku §wiadczenia ustug wynajmu ruchomosci powstaje
z chwilg wystawienia faktury, nie pdzniej jednak niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci
z tego tytutu. Zasady tej nie zmienia fakt otrzymania przez sprzedawce cze$ciowej lub
catkowitej platnosci (zaliczki) z tytutu §wiadczenia ustug wynajmu ruchomosci, gdyz
w przypadku najmu zdarzenia te nie rodza obowigzku podatkowego.

. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT
oraz na zadanie osoby fizycznej. W przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej
nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej wystawia si¢ dowod wewnetrzny. Fakture lub
dowod wewnetrzny w tym przypadku wystawia si¢ najpdzniej z chwilg upltywu terminu
platnosci. Istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury z tego tytulu wezesniej niz 30-tego dnia
przed data wykonania ustugi. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest konieczno$¢
wskazania okresu rozliczeniowego, ktorego dotyczy taka faktura.

. Elementy, ktoére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang ustuge wymienione
zostaty w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

. Wpliku JPK_V7M ww. dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) TypDokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewngtrznego;

2) atrybutem TP w przypadku gdy istniejg powigzania miedzy nabywcg a ustugodawca.
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Rozdzial 7
Sprzedaz skladnikow majatkowych

W przypadku dostawy skladnikow majatkowych bedacych towarami uzywanymi przez

dostawce, ktore wykorzystywane byly przez niego wylacznie na cele dziatalnosci

zwolnionej z VAT, jezeli z tytulu nabycia, importu lub wytworzenia tych towar6w nie

przystugiwalo dokonujacemu ich dostawy prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego

0 kwote podatku naliczonego, to transakcja taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania.

Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia: art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT.

W przypadku dostawy towarow uzywanych, ktore wykorzystywane byly do czynnos$ci

opodatkowanych (choéby w czesci) lub dziatalno$ci mieszanej, dostawa taka nie moze

korzysta¢ ze zwolnienia z VAT na podstawie ww. art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT.

W przypadku gdy sprzedaz sktadnikow majatkowych nie moze korzysta¢ ze zwolnienia

z opodatkowania, to taka transakcja opodatkowana jest podstawowa stawka podatku VAT

wynoszaca obecnie 23%.

Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy sktadnikéw majatkowych stanowi

wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania nie

obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy skladnikow majatkowych powstaje

z chwilg dokonania dostawy tych towarow.

Jezeli przed wydaniem towaru nastapi czgsciowa lub calkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez

nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu otrzymania tej ptatnosci w odniesieniu

do otrzymanej kwoty.

Fakturg lub dowod wewnetrzny w tym przypadku wystawia si¢ z dniem dokonania dostawy

towaru.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje:

1) obligatoryjnie w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku
VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT,

2) na zadanie osoby fizyczne;.

W przypadku dokonania sprzedazy towaru na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej

dziatalnos$ci gospodarczej wystawia si¢ dowdd wewnetrzny.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonana dostaweg towaru,

wymienione zostalty w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE

TRANSAKCII.

W pliku JPK_V7M ww. dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) TypDokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewngtrznego;

2) kodem GTU_06, w przypadku faktury, przy sprzedazy uzywanych telefonow
komorkowych, laptopow, tabletow;

3) kodem GTU_07, w przypadku faktury, przy sprzedazy pojazdow oraz czesci do tych
pojazdow (sktadnik majatkowy);

4) atrybutem TP w przypadku gdy istnieja powigzania miedzy nabywca a dokonujacym
dostawy towaru.
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Rozdzial 8
Oplata przeksztalceniowa

1. W zwiazku z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na
cele mieszkaniowe w prawo wilasno$ci pozostaje do sptaty nalezno§¢ w formie optaty
rocznej przeksztatceniowej lub optaty jednorazowej z tytutu przeksztatcenia.

2. Opfaty roczne przeksztalceniowe lub jednorazowe nalezne od uzytkownika wieczystego
stanowig uzupeienie ceny dostawy tej nieruchomosci, ktora to dostawa nastgpita z chwila
oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste. Z tego wzgledu optata ta traktowana jest
podatkowo tak samo jak opftaty roczne z tytulu uzytkowania wieczystego i jest
opodatkowana podatkiem VAT jako pozostajaca do zaptaty cze$s¢ kwoty stanowigcej
naleznos$¢ z tytutu oddania gruntu (dziatki) w uzytkowanie wieczyste, jezeli transakcja ta
zostata dokonana po dniu 30 kwietnia 2004 r.

3. Jezeli oddanie gruntu (dziatki) w uzytkowanie wieczyste nastgpito w okresie od dnia 1 maja
2004 r. do 31 grudnia 2010 r. oplaty roczne przeksztatlceniowe lub oplata jednorazowa
podlegaja opodatkowaniu wedtug stawki podatku VAT obowiazujacej w momencie tej
transakcji, czyli w wysokos$ci 22%.

4. Jezeli oddanie gruntu (dziatki) w uzytkowanie wieczyste nastgpito po dniu 1 stycznia 2011 r.
oplaty roczne przeksztalceniowe lub oplata jednorazowa podlegaja opodatkowaniu
podstawowg stawka podatku VAT wynoszaca obecnie 23%.

5. Obowiazek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych z tytutu przeksztatcenia powstaje
z chwilg otrzymania zaplaty, nie pdzniej jednak niz z uptywem roku do ktérego odnosza
si¢ te optaty (31 grudnia danego roku).

6. Obowiazek podatkowy w odniesieniu do optaty jednorazowej z tytutu przeksztatcenia
powstaje z chwilg otrzymania jej zaptaty.

7. Obowiagzek wystawienia faktury lub dowodu wewngtrznego w odniesieniu do optat
rocznych z tytulu przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnos$ci
powstaje z chwilg otrzymania zaplaty, nie pdzniej jednak niz z uptywem roku do ktérego
odnoszg si¢ te optaty (31 grudnia danego roku).

8. Obowigzek wystawienia faktury lub dowodu wewngtrznego w odniesieniu do opftaty
jednorazowej z tytulu przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnos$ci
powstaje z chwilg otrzymania jej zaptaty.

. Obowiazek wystawienia faktury powstaje:

1) obligatoryjnie w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika
podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT,
2) na zadanie osoby fizycznej.

©

10. Dow6d wewnetrzny wystawia si¢ dla osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalno$ci
gospodarczej.

11. Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang ustuge wymienione
zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

12. W pliku JPK_V7M dokumenty wystawiane z tytulu ww. transakcji powinny by¢ oznaczone:
1) kodem GTU_10, w przypadku faktury;
2) TypDokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewnetrznego;
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3) atrybutem TP w przypadku gdy istniejg powigzania mi¢dzy nabywcg a dokonujagcym
dostawy towaru.

Rozdzial 9
Ustanowienie stuzebnosci gruntowej oraz shuzebnosci przesyhlu

. Wynagrodzenie z tytutu ustanowienia prawa stuzebno$ci gruntowej i stuzebno$ci przesytu
podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT obecnie wynoszacej
23%.

Kwoty z tytulu ustanowienia shuzebno$ci gruntowej i stuzebnosci przesytu zasgdzone
orzeczeniami sadowymi sa kwotami brutto i zawieraja w sobie podatek VAT w stawce
podstawowej.

Obowiagzek podatkowy w przypadku ustanowienia stuzebnosci gruntowej i shuzebnosci przesytu
powstaje z chwilg wystawienia faktury.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustanowienia stuzebnos$ci
gruntowej 1 stuzebnos$ci przesytu dla innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT oraz na zadanie osoby fizycznej. W przypadku
dokonania sprzedazy ustugi na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci wystawia
si¢ dowod wewnetrzny.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang usluge wymienione
zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

. W pliku JPK_V7M dokumenty wystawiane z tytutu ww. transakcji powinny byc¢
0znaczone:

1) TypDokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewnetrznego;

2) atrybutem TP w przypadku gdy istniejg powigzania mi¢dzy nabywcg a ustugodawca.

Rozdzial 10
Opodatkowanie bezumownego korzystania z nieruchomosci

W przypadku bezumownego korzystania z nieruchomo$ci wymaga ustalenia czy

zajmowanie nieruchomos$ci nastgpuje za wiedza, zgoda 1 wolg wlasciciela

do kontynuowania takiego stanu rzeczy, gdyz czynnos$¢ ta nie podlega opodatkowaniu VAT

w sytuacji bezumownego korzystania z nieruchomosci przez uzytkownika w okresie przed

ujawnieniem tego stanu oraz woéwczas gdy, podjete zostang dziatania procesowe

(np. wystgpienie z powddztwem o oprdéznienie lokalu) i wlasciciel nieruchomosci dazy

do odzyskania zaj¢tej nieruchomosci.

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez tytutu prawnego

nastepuje w okresie przed ujawnieniem tego stanu, lub nastgpuje w okresie po ujawnieniu

tego stanu, ale:

1) nastgpuje bez zgody wilasciciela gruntu ibez jego dobrej woli do kontynuowania
czynno$ci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci,

2) obie strony nie dazg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy);
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3) wilasciciel nieruchomosci podjatl czynno$ci zmierzajagce do usunig¢cia uzytkowania
z zajmowanej nieruchomosci

- to czynnos¢ ta nie podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez tytulu prawnego,
w okresie po ujawnieniu tego stanu nastepuje za zgoda idobra wolg wiasciciela
do kontynuowania czynno$ci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci, a dodatkowo
obie strony daza do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),
to opodatkowanie podatkiem VAT tej czynnos$ci, w tym stosowanie wtasciwej stawki VAT
lub zwolnienia z tego podatku, ustala si¢ na zasadach okre$lonych dla §wiadczenia ushug
wynajmu lub wydzierzawienia nieruchomos$ci przeznaczonych na cele mieszkalne
lub uzytkowe. Zasada powyzsza ma zastosowanie roéwniez w przypadku, gdy po
zakonczeniu umowy najmu/dzierzawy nie nastgpito podpisanie nowej umowy, jednak obie
strony daza do prawnego uregulowania tego stanu czyli zawarcia umowy.

Podstawe opodatkowania w przypadku bezumownego korzystania z nieruchomosci stanowi
wszystko co uzytkownik zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy, przy czym jezeli
transakcja podlega opodatkowaniu VAT, podstawe opodatkowania stanowi kwota netto.
Podstawe¢ opodatkowania, dla sprzedazy tzw. ,,mediow”, okresla si¢ odrgbnie od podstawy
opodatkowania oplaty z tytutu bezumownego korzystania z nieruchomosci. Sprzedaz tzw.
»mediow”, ktorych warto§¢ zostata ustalona wedlug zuzycia przez uzytkownika,
opodatkowana jest przy zastosowaniu wtasciwych dla nich stawek okreslonych w ustawie
0 VAT.

Obowigzek podatkowy w przypadku bezumownego korzystania z nieruchomosci powstaje
z chwilag wystawienia faktury, nie pdzniej jednak niz z uptywem terminu ptatnosci
okreslonego w pismie wzywajacym do uregulowania nalezno$ci z tego tytutu.

. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli dokument nie zostat
wystawiony przed uplywem terminu platno$ci z tytulu bezumownego korzystania
Z nieruchomosci) nastapi czesciowa lub catkowita platnos¢ (zaliczka) przez nabywce lub
nabywcow, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku bezumownego korzystania
Z nieruchomosci przez innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem podatku VAT oraz na zadanie osoby fizycznej. W przypadku dokonania
sprzedazy ustugi na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnosci wystawia si¢ dowod
wewnetrzny. Fakture lub dowod wewnetrzny w tym przypadku wystawia si¢ najpodzniej
z chwilg uplywu terminu ptatnosci okreslonego w piSmie wzywajacym do uregulowania
nalezno$ci z tego tytutu, nie wczesniej jednak niz 30-tego dnia przed data wykonania ustugi.
Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang usluge wymienione
zostaly w Dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

W pliku JPK_V7M ww. dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) TypDokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewngtrznego;

2) atrybutem TP w przypadku gdy istniejg powigzania mi¢dzy nabywca a ustugodawca.

17



~

2

Rozdzial 11
Sprzedaz towarow wymienionych w zalaczniku nr15 do ustawy

W przypadku dokonywania dostawy towaréw wymienionych w zatagczniku nr 15 do ustawy

0 VAT istnieje obowigzek wystawiania faktur z adnotacjg ,,mechanizm podzielonej

ptatnosci” jezeli:

1) faktura bedzie wystawiona na kwot¢ naleznosci ogétem (kwote brutto) przekraczajaca
15.000,00 zt;

2) czynnosci bedg wykonywane na rzecz podatnika.

Dla wystgpienia obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1 istotna jest kwota naleznosci ogdtem

na fakturze, przy czym nie ma znaczenia, ze, moze ona tylko w czesci dotyczy¢ towarow

wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT.

Transakcje do kwoty 15.000,00 zt podlegaja rozliczeniu na ogolnych zasadach, jednakze

w zakresie takich transakcji nabywca moze zastosowa¢ mechanizm podzielonej ptatnosci

na zasadzie dobrowolnosci.

Datg powstania obowigzku podatkowego jest dzien dokonania dostawy towarow.

Faktur¢ wystawia si¢ nie wczesniej niz 30-tego dnia przed data dostawy towardéw i nie

p6zniej niz 15-tego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy

towarow.

W przypadku sprzedazy: makulatury, zlomu metalowego w zwigzku z likwidacja

sktadnikow majatkowych, tablic rejestracyjnych wycofanych z uzytku (ztom) fakture

wystawia si¢ z chwilg wystawienia dokumentu PZ. Faktura powinna by¢ oznaczona w pliku

JPK_V7M kodem GTU_05.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca sprzedaz wymienione zostaly

w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI.

W przypadku gdy istnieja powigzania miedzy nabywca a dokonujacym dostawy ww.

towaréw faktury powinny by¢ oznaczone atrybutem TP w pliku JPK_V7M.

Rozdzial 12

Refakturowanie ustug tzw ,,media”

1. Refakturowanie ustug, w tym tzw. ,mediow” wymaga kazdorazowej analizy stanu

faktycznego.

. W przypadku gdy ze stanu faktycznego wynika, ze refakturowane media powinny by¢

traktowane jako element/sktadnik wynagrodzenia (czynszu) za najem, lub ich wartos$¢
ustalono w kwocie ryczattowej - media nalezy opodatkowaé stawka VAT wlasciwa dla
wynajmu/wydzierzawienia.

. W przypadku gdy wynajmujacy/wydzierzawiajacy ustali nalezng od najemcy/dzierzawcy

odptatnos¢ za media wedtug zuzycia (czyli np. wg wskazan indywidualnego licznika, lub
inng metodg) — to ,refakturowane” media powinny by¢ traktowane w umowie jako
element osobny od ustug wynajmu lub wydzierzawiania, a w konsekwencji:
1) odsprzedaz (refakturowanie ustug, w tym tzw. ,mediéw”) nabytych we wilasnym
imieniu, lecz na rzecz innych podmiotéw ustug, dokonywana jest co do zasady przy
zastosowaniu stawek VAT lub zwolnienia z opodatkowania, ktore okreslone zostaty
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przy ich nabyciu, z wyjatkiem przypadku gdy ich zakup nastgpi od podmiotu
korzystajacego ze zwolnienia z opodatkowania ze wzglgdu na jego podmiotowosé
podatkowa, a w takiej sytuacji ,,refakturowanie” ustug (ich odsprzedaz) dokonuje si¢
przy zastosowaniu stawki VAT wiasciwej dla danego towaru lub ustugi;

2) w przypadku refakturowania ,mediow” (lub innych ustug zwigzanych
Z najmem/dzierzawg), podstawe¢ opodatkowania stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy, przy czym jezeli transakcja podlega
opodatkowaniu VAT podstawe opodatkowania stanowi kwota netto;

3) obowiazek podatkowy powstaje na zasadach wiasciwych dla sprzedazy okreslonego
rodzaju towaru lub ustugi;

4) przepisy dotyczace powstania obowigzku podatkowego od =zaliczki stosuje sig¢
wylacznie do refakturowania towaréw lub ustug, dla ktérych obowigzek podatkowy
powstaje na zasadach og6lnych, natomiast w odniesieniu do dostawy mediow (lub
innych ustug), dla ktorych obowigzek podatkowy powstaje na zasadach szczegdlnych
(na przyklad telekomunikacyjnych, ochrony oséb, zwigzanych z uzdatnianiem
i dostarczaniem wody za posrednictwem sieci wodociggowych itp.), nie stosuje si¢
przepisow dotyczacych powstania obowiazku podatkowego w odniesieniu do
otrzymanej zaliczki.

Rozdzial 13
Sprzedaz bizuterii ze zlota i srebra

Sprzedaz bizuterii ze ztota i srebra podlega opodatkowaniu podatkiem VAT w stawce 23%.
Obowiagzek podatkowy powstaje z chwila dokonania dostawy towarow.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku sprzedazy bizuterii ze zlota i srebra
na rzecz innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem
podatku VAT. W pliku JPK faktura winna by¢ oznaczona kodem GTU_08.

. W przypadku sprzedazy powyzszych towarow na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej lub rolnikéw ryczattowych kazda sprzedaz, ewidencjonowania
jest przy uzyciu kasy rejestrujace;.

. Na ostatni dzien miesigca na podstawie raportu fiskalnego miesigcznego wystawia si¢
dowdd wewnetrzny z oznaczeniem typu dokumentu RO.

Rozdzial 14
Inne ushugi

W przypadku sprzedazy ustug powielania dokumentoéw dla klientéw Urzedu przy pomocy
urzadzenia powielajacego, na koniec danego miesigca wystawiany jest zbiorczy dowod
wewnetrzny obejmujacy miesigczny dochdd opodatkowany podstawowa stawka VAT.
W oznaczeniu kontrahenta na dowodzie wewnetrznym wpisuje si¢: BRAK. W pliku JPK
dowod wewnetrzy oznaczony jest: TypDokumentu jako: WEW.

W przypadku obcigzenia pracownikéw urzedu kosztami za przekroczony miesigczny limit
abonamentu na telefon stuzbowy, wystawia si¢ zbiorczy dowdéd wewnetrzny na kwote
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wynikajacg z pisma wydzialu merytorycznego. Kwota, ta zawiera podatek VAT
w podstawowej stawce. W oznaczeniu kontrahenta na dowodzie wewngtrznym wpisuje si¢:
BRAK. W pliku JPK dowdd wewnetrzy oznaczony jest: TypDokumentu jako: WEW

Rozdzial 15
Ewidencjonowanie obrotow z kasy rejestrujacej

Podatnicy VAT dokonujacy sprzedazy towarow lub ustlug na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnos$ci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych sa obowigzani
prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych. Regulacja ta ma jednak zastosowanie tylko do takiej sprzedazy na rzecz ww.
0sob, ktora nie jest objeta zwolnieniami unormowanymi w rozporzadzeniu w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych.
. Urzad Miasta Krakowa nie korzysta ze zwolnienia obowigzku ewidencjonowania na kasie
rejestrujacej sprzedazy na rzecz osob fizycznych lub rolnikow ryczattowych na podstawie
§ 3 ust. 1 pkt 5 ww. rozporzadzenia.
W odniesieniu do niektorych towardw i1 ushug (tj. wymienionych w § 4 ww. rozporzadzenia)
nie ma zastosowania zadne zwolnienie z obowigzku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, co oznacza, ze kazda sprzedaz dotyczaca tych
towarow/ustug dokonana na rzecz oso6b fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej lub rolnikdw ryczattowych — winna by¢ zaewidencjonowana przy
zastosowaniu tej kasy, niezaleznie od tego czy zaplata zostanie dokonana w gotowce,
przelewem bankowym, czy w jakiejkolwiek innej formie.

W Urzedzie Miasta Krakowa dotyczy to gtéwnie:

1) dostaw sprzetu fotograficznego;

2) dostaw wyrobow z metali szlachetnych lub z udziatem tych metali (bizuterii).

Obligatoryjny obowigzek ewidencjonowania dostawy towaréw 1 $wiadczenia ustug

o ktorych wyzej mowa — nie ma zastosowania w odniesieniu do dostawy na rzecz

pracownikow Urzedu.

. W odniesieniu do tych towaréw 1 uslug, wobec ktorych nie wystepuje obligatoryjny

obowigzek ewidencjonowania ich sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujacej

stosowane mogg by¢ zwolnienia przewidziane w ww. rozporzadzeniu inne niz wskazane

w ust. 2. Sposrod zwolnien objetych tym rozporzadzeniem dotyczacych poszczegodlnych

czynnosci podlegajacych ustawie o VAT, nalezy szczegdlnie zwroci¢ uwage na zwolnienia

od ewidencjonowania sprzedazy na kasie rejestrujacej przewidziane w odniesieniu do:

1) dostawy towardéw lub §wiadczenia ustug przez podatnika na rzecz jego pracownikow;

2) $wiadczenia ustug, za ktore Urzad otrzyma w catosci zaplatg na rachunek bankowy (za
posrednictwem poczty, banku lub SKOK), a z ewidencji i dowodow dokumentujacych
zaplate jednoznacznie wynika jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta;

3) wynajmu i ushug zarzadzania nieruchomoséciami wlasnymi lub dzierzawionymi, jezeli
swiadczenie tych uslug w catosci zostalo udokumentowane fakturg lub $wiadczacy
usluge otrzyma w calosci zaptate za wykonang czynno$¢ na rachunek bankowy (za
posrednictwem poczty, banku lub SKOK), a z ewidencji 1 dowodow dokumentujacych
zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta;

4) dostawy nieruchomosci;
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5) dzierzawy gruntdw oraz oddania gruntow w uzytkowanie wieczyste;

6) nieodptatnych dostaw towaréw lub nicodptatnego Swiadczenia ustug;

7) dostaw towarow i $wiadczenia ustug, ktore na podstawie przepisow o podatku
dochodowym sg zaliczane przez Urzad do $§rodkéw trwatych oraz WNiP podlegajacych
amortyzacji, jezeli czynnosci te w calosci zostaty udokumentowane faktura;

8) ustugi archiwoéw, wylgcznie ustugi administracji publicznej pomocnicze ogodlne.

Pozostale zwolnienia zawiera ww. rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

6. W przypadku zwolnienia przewidzianego w ust. 5 pkt 2 (zaptata przelewem), ktorego
zastosowanie najczgsciej jest rozwazane, nalezy pamigtac, ze:

1) zwolnienie to dotyczy wylacznie ustug (nie dotyczy wiec dostaw towarow);

2) zaptata za dang ustuge winna zosta¢ dokonana w catosci na rachunek bankowy za
posrednictwem poczty, banku lub SKOK (zwolnieniem o ktérym mowa nie sg objete
ustugi w takim przypadku, gdy nabywca czgSciowo placi za nie w gotowce, a czgsciowo
przelewem);

3) z ewidencji i dowodow dokumentujacych zaptate winno jednoznacznie wynika jakiej
konkretnie czynno$ci dotyczyta zaptata.

7. Dyrektor Wydzialu Podatkow i Optat zobowigzany jest zapozna¢ osoby (pracownikdéw)
prowadzacych ewidencje sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych z zasadami
prowadzenia ewidencji i wystawiania paragonu fiskalnego oraz skutki ich
nieprzestrzegania. Pracownicy, sktadaja o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ww. zasadami.
Oswiadczenie, o ktérym wyzej] mowa, jest sporzadzane w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach. Ponizej wzor oswiadczenia:

Oswiadczenie osoby, ktora prowadzi ewidencje¢ sprzedazy przy uzyciu Kkasy
rejestrujacej, o zapoznaniu sie z informacja o zasadach ewidencji?

A. Dane podatnika:

NIP podatnika:

Nazwa podatnika:

B. Dane osoby, ktéora prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujace;j:

Nazwisko 1 pierwsze imig:

Numer PESEL:
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C. Tres¢ oswiadczenia

Oswiadczam, ze podatnik zapoznat mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy przy
uzyciu kasy rejestrujgcej, wystawiania i wydawania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami
nieprzestrzegania tych zasad, objetymi informacjg o zasadach ewidencji.

Oswiadczam, ze znam obowigzki wskazane w informacji o zasadach ewidencji. Wiem, ze za
dokonanie sprzedazy z pomini¢ciem kasy rejestrujgcej albo niewydanie paragonu fiskalnego
(faktury), w tym wydanie z kasy rejestrujacej zamiast paragonu fiskalnego (faktury) innego
dokumentu, moge¢ zosta¢ ukarany/a karg grzywny za przestepstwo skarbowe albo
wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzadzenia o§wiadczenia oraz podpis skladajacego o§wiadczenie?:

Data (dd-mm-rrrr):

Miejsce:

Imig¢ i nazwisko:

Czytelny podpis:

Obja$nienia

D Dokument sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla podatnika i osoby, ktora
prowadzi u podatnika ewidencje¢ sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujace;.

2 Wypehi¢ w przypadku podmiotu niebedacego osobg fizyczna.

<) Wypehi¢ w przypadku osoby fizycznej.

4) Osoba, ktora prowadzi u podatnika ewidencj¢ sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej. Jej dane znajduja si¢
W czesci B oswiadczenia.

8. Podstawowe zasady prowadzenia ewidencji 1 wystawiania paragonu fiskalnego, z ktorymi
nalezy zapozna¢ osoby prowadzace ewidencje, sa nastgpujace:

1) kazda sprzedaz towaru lub ustugi osobie fizycznej, ktora nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej, a takze rolnikowi ryczaltowemu (w tym réwniez otrzymanie zaliczki),
jest ewidencjonowana przy uzyciu kasy rejestrujacej, z wyjatkiem gdy dana sprzedaz
korzysta ze zwolnienia od obowigzku rejestracji na kasie rejestrujgcej zgodnie
z zasadami wskazanymi w § 22 ust. 5 1 6 ww. rozporzadzenia;

2) sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ i wyda¢ kupujgcemu paragon fiskalny, nawet bez
jego zadania;

3) paragon fiskalny jest wydawany kupujacemu najpdzniej z chwila przyjecia naleznosci,
bez wzgledu na forme ptatnosci (zaptata gotowka, karta, odroczona ptatnos¢, przelew,
itp.);

4) sprzedawca, ktory otrzymat zaliczke w gotdwce, wystawia 1 wydaje paragon fiskalny
z chwilg jej otrzymania;

5) sprzedawca, ktory otrzymatl zaliczke przelewem lub tytulem wptaty na rachunek,
wystawia 1 wydaje paragon fiskalny niezwlocznie po uznaniu tej naleznosci na rachunku
bankowym (lub rachunku w SKOK), nie pdzniej niz z koncem miesigca, w ktorym
nalezno$¢ zostata uznana na rachunku, a jesli przed koficem tego miesigca podatnik

22



10.

11.

dokonal sprzedazy, paragon fiskalny za otrzymang zaliczke wystawia najpdzniej
z chwilg dokonania tej sprzedazy;

6) paragon fiskalny zawiera w szczegdlnosci nastepujgce dane: napis "PARAGON
FISKALNY", dane sprzedawcy (GMK) i jego NIP oraz centralnie umieszczone logo
fiskalne i numer unikatowy kasy rejestrujacej - dokument, ktory nie zawiera ww. danych
nie jest paragonem fiskalnym.

Do obowigzkow pracownikéw ewidencjonujacych sprzedaz przy zastosowaniu kasy

rejestrujgcej, oprocz wymienionych w ust. 8 nalezy rowniez:

1) zgtaszanie kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy do serwisu;

2) poddawanie kasy obowigzkowemu przegladowi technicznemu;

3) zakonczenie uzywania kas w przypadku zakonczenia dziatalno$ci gospodarczej lub
pracy kas, zapewniajac zabezpieczenie danych z kasy;

4) w przypadku kas on-line: zapewnienie potaczenia umozliwiajacego przestanie danych
miedzy kasg a Centralnym Repozytorium Kas.

Pracownicy ewidencjonujacy sprzedaz przy zastosowaniu kasy rejestrujacej zobowigzani

sa takze do wystawiania raportu fiskalnego zawierajacego w szczegdlnosci dane

sumaryczne o wartosci sprzedazy 1 wysokos$ci podatku w ujeciu wedtug poszczegdlnych
stawek podatku oraz wartosci sprzedazy zwolnionej od podatku odpowiednio za dang dobe

i za dany miesigc. Raport dobowy winien by¢ generowany po zakonczeniu sprzedazy za

dany dzien (nie p6zniej niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nast¢pnym),

a raport fiskalny okresowy miesigczny, winien by¢ generowany po zakonczeniu sprzedazy

za dany miesigc (w terminie do dnia miesigca nast¢pujacego po danym miesigcu, w ktérym

przypada termin przestania do Jednostki Centralnej czastkowego rozliczenia VAT).

W pelnej ewidencji VAT winien by¢ co do zasady uwzgledniany jedynie raport miesigczny

1 oznaczany symbolem RO.

Szczegodtowe zasady dotyczace prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas

rejestrujgcych zawiera rozporzadzenie w sprawie kas rejestrujacych.

Rozdzial 16
Wklady niepieni¢zne (aporty) do spolek kapitalowych lub osobowych

1. Wkiady niepieniezne (aporty) moga dotyczy¢ towardw (nieruchomos$ci lub rzeczy

ruchomych) badZz warto$ci niematerialnych 1 prawnych. W przypadku aportu towaru
czynnos¢ ta stanowi dostawe towardw, w przypadku aportu wartosci niematerialnych
1 prawnych — czynno$¢ ta stanowi ustuge.

Whiesienie aportu do spotki w zamian za udziaty lub akcje stanowi czynno$¢ odplatna.
Wynagrodzeniem otrzymanym przez wnoszacego aport sg udziaty/akcje w takiej spotce.
Warto$¢ nominalna otrzymanych w zamian za aport udziatow/akcji stanowi wynagrodzenie
brutto i tym samym VAT od tej wartosci powinien by¢ liczony metodg ,,w stu”,
z zastrzezeniem ust. 3.

Jezeli w umowie dotyczacej wniesienia danego aportu, zostanie jednoznacznie wskazane,
ze kwote nalezng od spoiki, do ktorej wnoszony jest aport stanowig nie tylko udziaty, lecz
rowniez podatek VAT, ktory odrgbnie zostanie przekazany na rachunek bankowy GMK, to
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wynagrodzenie brutto (kwote nalezng) stanowi suma nominalnej warto$ci udzialow
i naleznego podatku VAT (a tym samym warto§¢ nominalna udziatlow stanowi wowczas
wartos¢ netto).

. Opodatkowanie podatkiem VAT aportu wnoszonego do spoiki kapitalowej lub osobowe;j
nastgpuje wg stawek wilasciwych dla dostawy danego rodzaju towaru, lub warto$ci
niematerialnej 1 prawnej, ktoérych aport dotyczy, lub ma zastosowanie zwolnienie od
podatku VAT. W przypadku, gdy przedmiotem aportu sg nieruchomosci zastosowanie moga
mie¢ zwolnienia unormowane w art. 43 ust. 1 pkt 9, pkt 10 lub pkt 10a ustawy o VAT.

. Obowiazek podatkowy w przypadku wniesienia aportu powstaje z chwilag podpisania
umowy w formie aktu notarialnego dokumentujacego ww. czynnos$¢.

. Na udokumentowanie ww. czynno$ci winna by¢ wystawiona faktura. Fakture w tym
przypadku wystawia si¢ najpdzniej 15 dnia nastepnego miesigca po dokonaniu dostawy lub
ustugi o ktorych mowa w ust. 1. Faktura dokumentujaca aport nieruchomosci zwolnionych
z opodatkowania VAT, powinna obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawna do zastosowania
tego zwolnienia.

. Wpliku JPK_V7M faktury powinny by¢ oznaczone:

1) Kodem GTU_10, w przypadku wniesienia aportu nieruchomosci;

2) atrybutem TP w przypadku gdy istniejg powigzania miedzy nabywcg a ustugodawca.

Dzial 111

Dokumentowanie transakcji

Rozdzial 1
Faktury

. W przypadku dokonywania dostawy towarow lub $wiadczenia ustug na rzecz podatnikoéw
podatku VAT Ilub os6b prawnych niebedacych podatnikami powstaje obowigzek
wystawienia faktury, ktéra obligatoryjnie zawiera nastepujace elementy:

1) dat¢ wystawienia,

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

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;

4) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

5) numer, za pomocag ktorego nabywca towarow lub ushug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymatl on
towary lub ustugi;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date¢
otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;

7) nazwg (rodzaj) towaru lub ushugi;

8) miarg i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ushug;

9) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng¢ jednostkowa netto);
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10) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11) warto$¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

12) stawke podatku;

13)sum¢ wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz obj¢tg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegbdlnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogotem.

. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania

prawidlowo wystawiona faktura powinna zawierac:

1) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku;

2) przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku takag dostawe¢ towarow lub
takie §wiadczenie ustug, lub;

3) inng podstawe prawng wskazujaca na to, ze dostawa towarow lub $wiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia.

. W przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, dla ktorych obowigzanym do

rozliczenia podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze, jest nabywca

towaru lub ushlugi, prawidtowo wystawiona faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,,odwrotne

obcigzenie”.

. W przypadku dokonywania dostawy towar6w wymienionych w zataczniku nr 15 ustawy

0 VAT, w ktérych kwota nalezno$ci ogdtem (wartos¢ brutto) przekracza 15.000,00 zt

prawidlowo wystawiona faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,,mechanizm podzielonej

platnosci.

. W przypadku opodatkowanej dostawy nieruchomosci w formie aportu, w zamian za

nieruchomo$¢ Gmina otrzymuje zamiast pienigdzy akcje lub udzialty w spotce. W takim

przypadku, spotka otrzymujaca aport jest obowigzana wptaci¢ Gminie nalezny podatek

VAT. W zwigzku z tym, w fakturze powinna by¢ uwzgledniona warto$¢ netto

odpowiadajaca warto$ci nominalnej akcji lub udzialow, kwota naleznego podatku VAT

oraz kwota brutto, przy czym do zaptaty winna by¢ wskazana tylko warto$¢ odpowiadajaca

podatkowi VAT-

Kwoty podatku VAT wykazuje si¢ na fakturze w ztotych. Kwoty wyrazone w walucie obcej

podlegaja przeliczeniu na ztotdwki przy zastosowaniu przepisow ustawy o VAT

stosowanych do okreslenia podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze

zaokragla si¢ do pelnych groszy, przy czym koncoéwki ponizej 0,5 grosza pomija sig,

a koncowki od 0,5 grosza zaokragla si¢ do 1 grosza.

. Faktury drukowane sag w jednym egzemplarzu dla nabywcy. Wystawiona faktura pozostaje

w systemie Sl na karcie kontowej kontrahenta.

. W przypadku sprzedazy zaewidencjonowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujacej
potwierdzonej paragonem fiskalnym faktur¢ na rzecz podatnika VAT lub podatku od
warto$ci dodanej, fakture VAT wystawia si¢ wylacznie, jezeli paragon potwierdzajacy
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dokonanie tej sprzedazy zawiera numer, za pomocg ktorego nabywca towaréw lub ustug
jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodanej. Dotyczy
to wylacznie sytuacji, gdy nalezno$¢ objeta paragonem przekracza 450 zt (lub 100 EURO).

Rozdzial 2
Faktury korygujace

. W przypadku gdy po wystawieniu faktury:

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu;

2) udzielono opustow i obnizek cen;

3) dokonano zwrotu podatnikowi towardéw i opakowan;

4) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czeSci zaptaty (zaliczki);

5) podwyzszono cen¢ lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
- podatnik wystawia fakture korygujaca.

. Faktura korygujaca powinna zawierac:

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

2) numer kolejny oraz date¢ jej wystawienia;

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca, obejmujace: date jej
wystawienia; kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakturg; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika VAT
I nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy; numer, za pomocg ktorego podatnik jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT; numer, za pomoca ktéorego nabywca
towarow lub uslug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT lub podatku od
warto$ci dodanej, pod ktérym otrzymal on towary lub ustugi; date¢ dokonania lub
zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub datg otrzymania zaptaty, o ile
taka data jest okreslona 1 r6zni si¢ od daty wystawienia faktury);

4) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi objetych korekts;

5) przyczyne korekty;

6) jezeli korekta wplywa na zmiang¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwot¢ korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty
podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku
1 sprzedazy zwolnionej;

7) w przypadkach innych niz wskazane w ust. powyzej - prawidtowa tres¢ korygowanych
pozycji.

. W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich

dostaw towarow lub ustug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy

w danym okresie, faktura korygujaca (oprocz danych wymienionych w ust. 2) powinna

zawiera¢ wskazanie okresu, do ktorego odnosi si¢ udzielany opust lub obnizka.

. W przypadku, gdy wystapia okoliczno$ci uzasadniajagce zmniejszenie podstawy
opodatkowania i1 podatku naleznego a tym samym wystawienia faktury korygujacej
in minus
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(w tym gdy zmiana taka jest wynikiem pomylki w kwocie VAT na fakturze, ktorej
dotyczy faktura korygujaca), uwzglednienie jej w ewidencji VAT moze nastapi
w rozliczeniu za miesigc:

1) w ktérym zostata wystawiona fakture korygujaca, ale pod warunkiem, ze:

a) z posiadanej przez dokumentacji zgromadzonej najp6zniej do konca tego miesigca,
wynika, zZe:

- uzgodniono z kontrahentem warunki obnizenia podstawy opodatkowania,

- warunki te zostaty spetnione,

b) faktura korygujaca jest zgodna z posiadang dokumentacja;

2) w ktorym uzyskano ww. dokumentacje — jesli nie bylo jej w okresie rozliczeniowym,
w ktorym zostata wystawiona faktura korygujaca, przy czym rowniez w tym przypadku
warunki uzgodnien winny by¢ spetnione a faktura korygujaca winna by¢ wystawiona
zgodnie z nimi.

Uzgodnienia pomigdzy sprzedawcg a nabywca do obnizenia podstawy opodatkowania oraz

fakt spetnienia warunkéw uzgodnien, muszg by¢ objete odpowiednig dokumentacja, ktora

moze by¢ dokumentacja handlowa (np. prowadzona korespondencja, oferta, zamdwienie,
reklamacja).

5. W przypadku wystawienia faktury korygujacej in plus:

1) faktur¢ taka nalezy uwzglgdni¢ w rozliczeniu za okres rozliczeniowy, w ktorym
zaistniala przyczyna zwigkszenia podstawy opodatkowania;

2) jezeli korekta o ktorej wyzej mowa spowodowana jest przyczynami istniejacymi juz
W momencie wystawienia faktury pierwotnej, to powinna zosta¢ rozliczona
w deklaracji podatkowej za okres, w ktorym zostata wykazana faktura pierwotna.

6. Warunku posiadania ww. dokumentacji nie stosuje si¢ w nastepujacych przypadkach:

1) eksportu towarow i wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow;

2) dostawy towarow i $wiadczenia ustug, dla ktorych miejsce opodatkowania znajduje si¢
poza terytorium kraju;

3) sprzedazy mediow m.in. energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej, gazu
przewodowego, ustug dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej, ustug
dystrybucji gazu przewodowego, ustug telekomunikacyjnych oraz ustug wymienionych
w poz. 24-37, 50 i 51 zatgcznika nr 3 do ustawy o VAT.

7. W przypadku gdy Jednostka udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich
dostaw towarow lub ustug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy
w danym okresie, moze by¢ wystawiona jedna zbiorcza faktura korygujaca do wezesniej
wystawionych faktur, ktéra oprocz danych wymienionych w § 57 ust. 2, powinna
zawiera¢ wskazanie okresu, do ktoérego odnosi si¢ udzielany opust lub obnizka.

Rozdzial 3
Noty korygujace

1. Nabyweca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakturg zawierajaca pomyiki, z wyjatkiem
pomytek w zakresie:
1) miary i ilo$ci (liczby) dostarczonych towarow lub zakresu wykonanych ustug;
2) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);
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3) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wczesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

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

5) stawki podatku VAT,

6) sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz obje¢tag poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

7) kwoty podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegbdlnych stawek podatku;

8) kwoty naleznosci ogétem;

moze wystawi¢ faktur¢ nazywana notg korygujaca.

. Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

. Nota korygujaca powinna zawierac:

1) wyrazy "NOTA KORYGUJACA";

2) numer kolejny i datg jej wystawienia;

3) nazwe sprzedawcy i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy i numer za pomoca
ktorego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT, a takze numer, za
pomocg ktérego nabywca towardéw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
VAT,

4) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca (datg wystawienia, kolejny
numer nadany w ramach jednej lub wiegcej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakturg, imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréow lub
ustug oraz ich adresy, numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku, date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania
ustugi lub date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty
wystawienia faktury);

5) wskazanie tre$ci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;.

Rozdzial 4
Duplikaty faktur

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

. W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu sprzedawcy ulegnie zniszczeniu albo
zaginie sprzedawca, wystawia ponownie fakture na podstawie danych zawartych w fakturze
posiadanej przez nabywce.

. Faktura wystawiona ponownie powinna, zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz date
wystawienia duplikatu.
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Rozdzial 5
Faktura wewnetrzna

1. W odniesieniu do transakcji gdzie do naliczenia i odprowadzenia do urzgdu skarbowego
podatku VAT zobowigzany jest nabywca dokumentem rozliczeniowym w tym zakresie
moze by¢ tzw. faktura wewnetrzna (dowod wewnetrzny). Faktura taka powinna zawierac¢
nastepujace elementy:

1) date wystawienia;
2) kolejny numer, ktory w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture;
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy;
4) numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
5) numer, za pomocg ktérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ushugi;
6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg
otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okre§lona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;
7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;
8) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych ustug;
9) ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);
10) wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);
11) stawke podatku;
12) sume warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objg¢ta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;
13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku;
14) kwote naleznosci ogdtem.

Rozdzial 6

Dowod wewnetrzny

1. Dowodem wewnetrznym dokumentuje si¢ dostawe towarow i sprzedaz ustug, w sytuacji
gdy sprzedaz ta nie jest udokumentowana fakturami, np. w przypadku sprzedazy na rzecz
osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, gdy kupujacy nie zadaja
wystawienia faktury.

2. Dowdd wewnetrzny powinien zawieraC nastepujace elementy:

1) date wystawienia,;

2) kolejny numer, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje dowod,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ushug oraz ich adresy;

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

5) dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty;

6) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

7) miare i ilo$¢ (liczbg) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;
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8) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng¢ jednostkowa netto);

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

10) stawke podatku;

11) sum¢ wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

12) w pliku JPK_V7M dowody wewng¢trzne oznaczone sg jako WEW.

Dzial IV

Procedura postepowania w przypadku importu uslug oraz
wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow (WNT)

1. W przypadku transakcji importu ustug do rozliczenia kwoty podatku naleznego zobowigzana
jest Gmina Miejska Krakow jako nabywca, pod warunkiem, ze:

1) podatnik $wiadczacy ustuge nie posiada siedziby dziatalno$ci gospodarczej oraz statego
miejsca prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na terytorium kraju, a w przypadku
ustug zwigzanych z nieruchomoscia, podatnik ten nie jest zarejestrowany w Polsce jako
czynny podatnik VAT;

2) miejsce $wiadczenia danej ushugi znajduje si¢ na terytorium kraju.

2. Miejscem $wiadczenia ustlug jest miejsce siedziby Gminy Miejskiej Krakow,
Z zastrzezeniem ust. 3.

3. Miejscem $wiadczenia ustug moze by¢:

1) miejsce potozenia nieruchomosci — gdy uslugi sa zwigzane z nieruchomos$ciami
(w tym $wiadczone przez rzeczoznawcow, posrednikOw w obrocie nieruchomosciami,
architektow, nadzor budowlany), zakwaterowaniem w hotelach i podobnych obiektach
(art. 28e ustawy o VAT);

2) miejsce gdzie odbywa si¢ transport z uwzglednieniem pokonanych odlegtosci — gdy
ustugi zwiazane sg z transportem pasazerow (art. 28f ust.1 ustawy o VAT);

3) miejsce odbywania si¢ imprez — w przypadku wstepu na imprezy Kkulturalne,
artystyczne, sportowe, naukowe, edukacyjne, rozrywkowe lub podobne (art. 28g ust 1
ustawy o VAT);

4) miejsce ich faktycznego wykonania — w przypadku ustug restauracyjnych
i cateringowych (art. 28i ustawy o VAT);

5) miejsce faktycznego oddania do dyspozycji srodkéw transportowych — w przypadku
krotkoterminowego wynajmu srodkow transportu (art. 28j ust 1 i 2ustawy o VAT).

4. Obowigzek podatkowy w przypadku importu ustug powstaje na zasadach okreslonych dla
swiadczonych ushug wskazanych w art. 19a ustawy o VAT.
5. Podstawe opodatkowania w przypadku importu ustug stanowi wszystko co Urzad Miasta

Krakowa jako nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy.

6. W przypadku importu ustug zastosowanie majg stawki podatku VAT lub zwolnienia

Z opodatkowania, ktore bylyby wlasciwe dla dostawy towaru lub $wiadczenia ustug, gdyby

czynnosci te byly wykonywane na zasadach ogdlnych.
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7.

10.

W zwiazku z zakupem ustugi od kontrahenta zagranicznego Urzad Miasta Krakowa jako
nabywca zobowigzany jest do naliczenia kwoty podatku naleznego z tytutu dokonanej
transakcji i ujgcia jej w rejestrze sprzedazy oraz wykazania w pliku JPK_V7M za wlasciwy
okres rozliczeniowy.

Wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw (w skrocie WNT) to nabycie prawa do
rozporzadzania jak wiasciciel towarami, ktére w wyniku dokonanej dostawy sg wysytane
lub transportowane na terytorium panstwa cztonkowskiego, innego niz terytorium panstwa
cztonkowskiego rozpoczecia wysytki lub transportu przez dokonujgcego dostawy, nabywce
towarow lub na ich rzecz.

WNT ma miejsce pod warunkiem, Ze:

1) Gmina Miejska Krakow jako nabywca towarow jest:

a) podatnikiem, bez wzgledu na cel lub rezultat takiej dziatalnosci lub podatnikiem
podatku od warto$ci dodanej, a nabywane towary maja stuzy¢ jego dziatalnosci
gospodarczej;

b) osobg prawng niebedacg podatnikiem;

2) dokonujacy dostawy towaroéw, co do zasady jest podatnikiem podatku od wartosci
dodanej.

Do kazdej transakcji musi zosta¢ wystawiona faktura wewngtrzna.

Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa sg odpowiedzialne za prawidlowe

kwalifikowanie faktur z tytulu importu ustug oraz WNT w tym prawidlowe:

1) wystawianie dokumentow (faktur wewnetrznych) zwigzanych z transakcja importu
ustug oraz WNT;

2) ustalenie:

a) podstawy opodatkowania;

b) kwoty podatku VAT naleznego (stawki podatku VAT);

C) momentu powstania obowigzku podatkowego;

3) opisywanie dokumentdéw zwigzanych z transakcja zakupu/sprzedazy, umozliwiajgce
prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego.

Wydzial Finansowy jest odpowiedzialny za kontrol¢ formalno-rachunkowg faktur,
0 ktorych mowa w ustepie 9, przeprowadzong zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacych zasady sporzadzania, obiegu
1 kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i1 ksiag
rachunkowych w Urzgdzie Miasta Krakowa.

Dzial V

Procedura postepowania w odniesieniu do niesciagalnych wierzytelnosci

W odniesieniu do wierzytelnosci Gminy Miejskiej Krakow dla ktorych uptyneto 90 dni od
daty uptywu terminu ptatnosci mozliwe jest skorzystanie z procedury postgpowania
W odniesieniu do nie$ciggalnych wierzytelnosci polegajacej na skorygowaniu podstawy
opodatkowania oraz podatku naleznego o kwoty objete dang wierzytelnoscig pod
warunkiem, ze:
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1) wierzytelno$¢ zostala uprzednio wykazana w deklaracji jako sprzedaz opodatkowana
I podatek nalezny;
2) wierzytelno$¢ nie zostata uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie (w catosci lub
w czgsci);
3) od daty wystawienia faktury dokumentujacej wierzytelnos¢ nie uptynety 3 lata liczac
od konca roku , w ktorym zostata wystawiona,
4) czynno$¢ zostata dokonana na rzecz:
a) podatnika VAT zarejestrowanego jako podatnik VAT czynny;
b) podatnika VAT zwolnionego od tego podatku lub osoby fizycznej nieprowadzacej
dziatalnos$ci gospodarczej (konsumenta), pod warunkiem, ze:
- wierzytelno$¢ zostata potwierdzona prawomocnym orzeczeniem sadu i Skierowana na
droge postepowania egzekucyjnego;
- wierzytelno$¢ zostala wpisana do rejestru dlugéw prowadzonego na poziomie
krajowym;
- wobec dluznika ogloszono upadlo$s¢ konsumencka na podstawie odrebnych
przepisow;
5) na dzien poprzedzajacy dzien ztozenia deklaracji podatkowej, w ktorej dokonana
zostanie korekta wierzyciel jest zarejestrowany jako podatnik VAT czynny;
6) nieuregulowana wierzytelnos¢ objeta dang fakturg wynosi co najmniej 5.000 zt
(wartos¢ brutto).

2. Korekty tej dokonuje si¢ poprzez zmniejszenie kwoty podatku naleznego oraz podstawy
opodatkowania wynikajacej z faktury dokumentujacej dostawe towardéw lub swiadczenie
ustug, obejmujacej niesciggalng wierzytelnoscé.

3. Korekty dokonuje si¢ w rozliczeniu za okres, w ktorym uptywa 90 dzien od daty uptywu
terminu ptatnosci wierzytelnos$ci okreslonego w umowie lub na fakturze.

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

5. W przypadku, gdy po ztozeniu deklaracji podatkowej, w ktorej dokonano stosownej korekty
nalezno$¢ zostanie uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie koniecznym jest
zwigkszenie podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za
okres, w ktorym nalezno$¢ zostala uregulowana lub zbyta. W przypadku czg¢sciowego
uregulowania nalezno$ci, podstawe opodatkowania oraz kwot¢ podatku naleznego
zwigksza si¢ w odniesieniu do tej czesci przy spetnieniu warunku z ust. 1 pkt 3).

Dzial VI

Procedury transakcji zakupowych — podatek naliczony
Podatnikowi, tj. Gminie Miejskiej Krakow, przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego

o podatek naliczony przy nabyciu towaréw i ustug, w zakresie jakim te towary i ustugi dotycza
dziatalnos$ci opodatkowanej, na zasadach okreslonych w niniejszym dziale.
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Rozdzial 1
Ogolne zasady dotyczace odliczenia podatku naliczonego

1. Ustala si¢ nastgpujace zasady odliczania podatku VAT naliczonego:

1) w przypadku zakupu towarow i ustug zwigzanych wylacznie ze sprzedaza
opodatkowang — przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego w catosci
(bezposrednio) tj. 100% podatku VAT naliczonego wynikajacego z faktury. Na
pieczatce zgodnej ze wzorem  zawartym W . Instrukcji okres$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa nalezy zaznaczyc¢ tiret
pierwszy tj.:

— zakup zwigzany ze sprzedaiq opodatkowang**** ;

2) w przypadku zakupu towardw i ushug, ktorych nie mozna jednoznacznie i bezposrednio
przyporzadkowaé¢ do jednego z dwoch rodzajow sprzedazy tj. sprzedazy
opodatkowanej lub sprzedazy zwolnionej, stosuje si¢ odliczenie podatku VAT
naliczonego z wykorzystaniem wskaznika struktury sprzedazy.

Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady

sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw

ksiggowych 1 ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
drugi tj.:

— zakup Zwigzany ze sprzedazq opodatkowang i Zwolniong****

Sytuacja wymaga uzgodnienia z Wydzialem Finansowym;

3) w przypadku zakupu towarow i ustug, ktoérych nie mozna jednoznacznie i bezposrednio
przyporzadkowaé¢ do jednego z trzech rodzajow dziatalno$ci tj. sprzedazy
opodatkowanej, sprzedazy zwolnionej i czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu
stosuje si¢ odliczenie podatku naliczonego z wykorzystaniem prewspotczynnika
1 wskaznika struktury sprzedazy.

Na pieczatce zgodnej ze wzorem  zawartym w ,Instrukcji okreSlajacej zasady

sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow

ksiggowych 1 ksigg rachunkowych w Urzgdzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
drugi i czwarty tj.:

— zakup zwigzany ze sprzedaza opodatkowana i zwolniong™***
— zakup dotyczacy dziatalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu****;

4) w przypadku obciazenia kontrahenta poniesionymi kosztami, przystuguje odliczenie
podatku VAT naliczonego w pelnej wysokosci obliczonego wedtug ustalonych
no$nikoéw (np. ilo§¢ zuzytych kWh, wspotczynnika wynajmowanej powierzchni itd.,
tzw. ,,refaktura”). Natomiast jezeli:

a) pozostata cze$¢ podatku VAT naliczonego z otrzymanej faktury, stuzy sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej jest odliczana ustalonym wskaznikiem struktury
sprzedazy.

Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okre$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
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ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzgdzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
pierwszy i drugi tj.:

— zakup Zwigzany ze sprzedaiq opodatkowang****

— zakup zwigzany ze sprzedaZq opodatkowang i Zwolniong****

Sytuacja wymaga uzgodnienia z Wydzialem Finansowym;

b) pozostata cz¢s¢ faktury stuzy sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej i dziatalnosci
niepodlegajacej opodatkowaniu jest odliczana ustalonym prewspétczynnikiem
i wskaznikiem struktury sprzedazy.
Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
pierwszy, drugi i czwarty tj.:

— zakup Zwigzany Ze sprzedaiq opodatkowang****
— zakup zwigzany ze sprzedaiqg opodatkowang i zwolniong****
— zakup dotyczagcy dzialalnosci niepodlegajgcej opodatkowaniu****:

5) w przypadku zakupu towardéw i ustug zwigzanych wylacznie ze sprzedazg zwolniong
lub dziatalnoscig niepodlegajaca opodatkowaniu nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego.
Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okre$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
trzeci i/lub czwarty tj.:

— zakup Zwigzany ze sprzedazq gwolniong™***

i/lub
— zakup dotyczacy dziatalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu****;

6) w przypadku zakupu towardéw i ustug niezwigzanych ze sprzedazg na pieczatce zgodne;j
ze wzorem zawartym w , Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania 1 =zabezpieczania dokumentow ksiegowych 1 ksiag
rachunkowych w Urzegdzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret piaty tj.:

zakup nie Zwigzany ze sprzedaZg ****,

2. Wyliczenia kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu w przypadkach, o ktorych mowa
w ust. 1 ppkt 1)-4) dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 2 pt.
»Szczegotowe zasady odliczenia podatku naliczonego w catosci (bezposrednio) oraz
Z zastosowaniem prewspotczynnika oraz wskaznika struktury sprzedazy”. Kazdy projekt
unijny podlega odrebnej weryfikacji pod wzgledem dokonywania odliczefn podatku VAT.

3. Nie podlega odliczeniu podatek VAT od zakupéw towarow i ustug dokonywanych przez
komorki na realizacj¢ zadan zleconych, zadah na rzecz obstugi mieszkancow, w tym zakupu
towaré6w 1 ustlug na rzecz Rady Miasta i Rad Dzielnic oraz zadan realizowanych na
podstawie porozumien o charakterze administracyjnym (np. porozumien mi¢dzy
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jednostkami samorzadu terytorialnego dotyczacych powierzenia zadan w zakresie

wykonywania czynno$ci administracyjnych).

. W przypadku wystgpienia watpliwosci w zakresie prawa do odliczenia podatku VAT

wydzial merytoryczny przesyla opis stanu faktycznego, lub stanu przysztego, ktéry jest

podstawa do przygotowania przez Wydzial Finansowy pisemnego zapytania do Biura ds.

Podatku VAT lub/oraz wniosku o wydanie indywidualnej interpretacji prawa podatkowego.

. W przypadku zmiany stanu faktycznego dotyczgcego realizowanych zadan, pojawienia si¢

nowych zadan o charakterze cywilno-prawnym majacych wptyw na prawo odliczenia

podatku VAT, kierujacy komoérkami organizacyjnymi sg zobowigzani do niezwlocznego
przekazania informacji w tym zakresie do Wydzialu Finansowego.

. Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa sg odpowiedzialne za:

1) prawidtowe kwalifikowanie faktur zakupowych pod wzgledem prawa do odliczenia
podatku VAT,

2) opisywanie dokumentow zwiagzanych z transakcjami zakupu towarow i ustug
umozliwiajace odliczenie podatku VAT naliczonego w prawidlowej wysoko$ci;

3) wskazanie sposobu odliczenia podatku VAT naliczonego (np. w catosci lub czesciowo
W sposob bezposredni, w sposob posredni: za pomocg prewspotczynnika 1 wskaznika
struktury);

4) rzetelne wprowadzanie wszystkich wymaganych danych do aplikacji WYBUD;

5) weryfikowanie czy dane wprowadzane do aplikacji WYBUD sg zgodne z posiadanymi
dokumentami zrodtowymi oraz rejestrami udostepnionymi przez Szefa KAS (np. Biata
lista);

6) niezwloczne udzielanie wyjasnien na pytania kierowane przez Wydziat Finansowy oraz
Biuro ds. Podatku VAT, w tym rowniez wynikajacych z zapytan stuzb Krajowej
Administracji Skarbowej;

7) korygowanie odliczonego podatku VAT w przypadku zmiany badZ utraty prawa
do odliczenia podatku VAT;

8) niezwloczne informowanie Wydzialu Finansowego oraz przygotowywanie
wymaganych dokumentéw korygujacych w przypadku stwierdzenia, ze ewidencja
w zakresie podatku VAT zawiera btedy lub dane niezgodne ze stanem faktycznym, lub
dane uje¢te w ewidencji ulegly zmianie.

. W przypadku zmiany sposobu zakwalifikowania podatku naliczonego skutkujacego doptata

podatku wraz z odsetkami:

1) wynoszacymi do kwoty 100 zt - Wydzial Finansowy Urzedu Miasta Krakowa
zobowigzany jest do ujecia w planie finansowym 1 zaptaty podatku wraz z odsetkami
wynikajacymi z tytutu korekty;

2) wynoszacymi kwotg rowng lub wyzsza niz 100 zt - komoérka organizacyjna Urzedu
Miasta Krakowa zobowigzana jest do ujecia w planie finansowym 1 przekazania
do Wydziatu Finansowego dyspozycji zaptaty podatku wraz z odsetkami wynikajacymi
z tytulu korekty.

. Kwoty zwroconego podatku VAT z urzedu skarbowego/Jednostki centralnej dotyczacego:

1) lat ubiegtych zostang odprowadzone do budzetu Miasta Krakowa jako dochody
zaklasyfikowane w § 0970 ,,Wptywy z r6znych dochodow”, w terminach wynikajacych
Z obowiazujacych procedur;
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2) biezacego roku budzetowego wplywajg bezposrednio na zmniejszenie wykonania
wydatkéw w danym roku budzetowym.

. Wydziat Finansowy przekazuje Koordynatorowi finansowych systeméw informatycznych
i administratorowi technicznemu aplikacji WYBUD wyliczony na dany rok
prewspotczynnik i wskaznik struktury sprzedazy, ktory zostanie wprowadzony do stownika
parametrow w aplikacji WYBUD. Na tej podstawie bedzie tworzony rejestr zakupow
zawierajagcy wszystkie faktury zakwalifikowane do odliczania podatku VAT
prewspotczynnikiem 1 wskaznikiem struktury sprzedazy. Wprowadzany prewspoiczynnik
i wskaznik struktury sprzedazy aktualizowany bg¢dzie co roku w styczniu i stanowi¢ bedzie
podstawe do sporzadzenia rocznej korekty podatku VAT odliczonego prewspotczynnikiem
1 wskaznikiem struktury sprzedazy.

Rozdzial 2

Szczegolowe zasady odliczenia podatku naliczonego w calosci (bezposrednio)
oraz z zastosowaniem prewspoélczynnika i wskaznika struktury sprzedazy

. Faktury potwierdzajace zakup towarow i ustug w catosci badz w czeséci zwigzane wylacznie

ze sprzedaza opodatkowanag zakwalifikowane do odliczenia podatku VAT powinny

posiada¢ na odwrocie lub w zalacznikach do nich doktadny opis zgodny z informacjami

zawartymi w wystawionych na ich podstawie refakturach, tj:

1) nazwg kontrahenta;

2) adres;

3) stawke podatku VAT;

4) kwotg netto;

5) kwote podatku VAT;

6) kwote brutto.

. Zakupy towaréow 1 ustug zakwalifikowane do odliczenia z zastosowaniem

prewspotczynnika oraz wskaznika struktury sprzedazy musza stanowi¢ niezaprzeczalny

zwigzek z wykonywanymi czynno$ciami opodatkowanymi (zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy

0 VAT).

. Odliczeniu prewspotczynnikiem i wskaznikiem struktury sprzedazy podlegaja zakupy

towarow 1 ustug spelniajace kryteria dotyczace rodzaju kosztu zakupu ujete w tabeli

stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji oraz lokalizacji, komorek

organizacyjnych, obiektow kosztowych, systeméw i ushug informatycznych ujetych

w tabeli stanowiacej zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrektora komoérki organizacyjnej Urzedu

Miasta Krakowa, Wydzial Finansowy mozne dokona¢ odliczenia prewspotczynnikiem

1 wskaznikiem struktury sprzedazy zakupionych towarow i ustug, ktére nie s3 wymienione

w zataczniku nr 1 1 zatgczniku nr 4 do niniejszej Instrukcji.

. W celu aktualizacji zatacznika nr. 4:

1) Centrum Obshugi Informatycznej wysyta do Wydzialu Finansowego na biezaco,
informacj¢ o zmianach (wprowadzeniu nowych badZz zaprzestaniu uzywania
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dotychczasowych) systemow i ustug informatycznych stuzacych do obstugi zadan
realizowanych przez UMK i jednostki budzetowe;

2) Wydziat Obstugi Urzedu wysyta do Wydziatu Finansowego oraz do wiadomosci
Centrum Obstugi Informatycznej na biezaco informacje, o kazdej zmianie lokalizacji
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa.

5. Wyliczenia kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu 2z zastosowaniem

prewspotczynnika oraz wskaznika struktury sprzedazy komorki organizacyjne dokonujg
poprzez uzupehienie przyktadowych tabel stanowigcych zataczniki nr 2 i 3 do niniejszej
Instrukcji w podziale na zastosowane stawki podatku VAT. Wypelniong tabel¢ nalezy
dotaczy¢ do faktury przedktadanej do Wydzialu Finansowego.
. W przypadku zakupu sktadnikéw majatkowych zaliczanych do $rodkoéw trwatych,
pozostatych srodkoéw trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych, szczego6lnie gdy
sa one nabywane w znacznych ilo$ciach, dla ktérych w momencie zakupu nie mozna
jednoznacznie okre$lic w zakresie jakim te towary 1 ustugi dotycza dziatalnoSci
opodatkowanej, dopuszcza si¢ przedtozenie tabeli, o ktorej mowa w ust. 4-5 w terminie
pozniejszym niz przedtozenie faktury, nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia otrzymania faktury
przez Urzad Miasta Krakowa.

. W przypadku zakupu towaréw i ustug, zaliczanych zgodnie z Zalacznikiem nr 3 do

Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidencji kosztéw rodzajowych

w Urzedzie Miasta Krakowa, do obiektu kosztowego ,,504 — Informatyka” stosuje si¢

nastgpujacy podziatl ewidencji analitycznej wynikajacy ze specyfiki dokonywanych

zakupow:

1) Konto 504-VAT - Informatyka (VAT odliczony) — ujmuje si¢ zakup towarow i ustug,
od ktorych odliczono podatek VAT w sposob bezposredni oraz z zastosowaniem
prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy;

2) Konto 504-ROZ - Informatyka (VAT w trakcie rozliczania) — ujmuje si¢ zakup towaréw
zaliczanych do $rodkoéw trwatych, pozostatych $§rodkéw trwalych lub wartosci
niematerialnych i1 prawnych, szczeg6lnie gdy sa one nabywane w znacznych ilosciach,
dla ktorych w momencie zakupu nie mozna jednoznacznie okresli¢ w zakresie jakim
towary te dotycza dziatalnosci opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej
opodatkowaniu.

Rozdysponowanie sktadnikow majatku oraz odliczenie podatku VAT naliczonego
nastepuje nie pozniej niz w terminie okreslonym w pkt. 5, tj. do 3 miesiecy od dnia
otrzymania faktury.

W  przypadku, gdy w powyzszym terminie nie zostanie dokonane -catkowite
przyporzadkowanie zakupionych towarow do poszczegélnych obiektow kosztowych,
warto$¢ nierozdysponowanych sktadnikow majatku zostaje ujeta na koncie 504-NVT,

3) Konto 504-NVT - Informatyka (VAT nieodliczony) — ujmuje si¢ zakup
nierozdysponowanego sprzetu komputerowego, ktory pozostaje na stanie Centrum
Obstugi Informatycznej lub stanowi rezerwe sprzg¢tu (na wymiang sprzetu niezgodnego
ze standardem wymaganym na stanowisku pracy, na wypadek awarii sprzetu lub
w zwigzku z utworzeniem nowych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Krakowa)
a takze pozostale zakupy towardéw i ustug z obszaru informatyki, dla ktorych brak
jednoznacznego okreslenia zakresu w jakim nabycie tych towaréw dotyczy dziatalnos$ci
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opodatkowanej. Warto$¢ przyjeta na konto 504-NVT nie podlega obowigzkowi
rozliczania podatku VAT z uwagi na brak jednoznacznego okreslenia zakresu w jakim
nabycie tych towaréw dotyczy dzialalnosci opodatkowane;.

8. W przypadku zakupu towaréw i ustug, zaliczanych zgodnie z Zalgcznikiem nr 3 do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidencji kosztéw rodzajowych
w Urzedzie Miasta Krakowa, do obiektu kosztowego ,,512 — Wyposazenie Urzedu” stosuje
si¢ nastepujacy podziatl ewidencji analitycznej wynikajacy ze specyfiki dokonywanych
zakupow:

1)

Konto 512 -VAT — Wyposazenie Urzedu (VAT odliczony) — ujmuje si¢ zakup towarow
i ustug, od ktérych odliczono podatek VAT w sposdb bezposredni oraz z zastosowaniem
prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy;

2) Konto 512 -ROZ — Wyposazenie Urzgdu (VAT w trakcie rozliczania) — ujmuje si¢

3)

zakup towaréw zaliczanych do $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych lub
warto$ci niematerialnych i prawnych, szczegolnie gdy sa one nabywane w znacznych
ilo$ciach, dla ktérych w momencie zakupu nie mozna jednoznacznie okresli¢ w zakresie
jakim towary te dotycza dziatalnosci opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej
opodatkowaniu.

Rozdysponowanie sktadnikow majatku oraz odliczenie podatku VAT naliczonego
nastgpuje nie pozniej niz w terminie okreslonym w ust. 5, tj. do 3 miesi¢cy od dnia
otrzymania faktury.

W przypadku, gdy w powyzszym terminie nie zostanie dokonane catkowite
przyporzadkowanie zakupionych towaréw do poszczego6lnych obiektow kosztowych,
warto$¢ nierozdysponowanych sktadnikéw majatku zostaje ujeta na koncie 512 -NVT;
Konto 512-NVT — Wyposazenie Urzedu (VAT nieodliczony) — ujmuje si¢ zakup
nierozdysponowanego wyposazenia, ktore pozostaje na stanie Wydziatu Obstugi Urzedu
lub stanowi rezerw¢ wyposazenia (na wymiang wyposazenia niezgodnego ze
standardem wymaganym na stanowisku pracy, na wypadek awarii lub uszkodzenia
wyposazenia lub w zwigzku z utworzeniem nowych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta
Krakowa) a takze pozostate zakupy towardéw 1 ustug z obszaru wyposazenia urzedu
(m.in. meble, fotele obrotowe, urzadzenia tj. czajniki, wentylatory itp.), dla ktorych brak
jednoznacznego okreslenia zakresu w jakim nabycie tych towaréw dotyczy dziatalnos$ci
opodatkowanej. Warto$¢ przyjeta na konto 512-NVT nie podlega obowigzkowi
rozliczania podatku VAT z uwagi na brak jednoznacznego okreslenia zakresu w jakim
nabycie tych towaréw dotyczy dzialalno$ci opodatkowane;.

9. W przypadku wystgpienia zmiany w katalogu towaréw i ustug podlegajacych odliczeniu
podatku z zastosowaniem prewspotczynnika 1 wspolczynnika struktury sprzedazy Wydziat
Finansowy bedzie uaktualniat tabele stanowigce zataczniki nr 1 — 6 do niniejszej Instrukcji
bez koniecznos$ci kazdorazowej zmiany zarzadzenia niezwlocznie informujac komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa o wprowadzonej zmianie.

10. W przypadku niewtasciwego zakwalifikowania zakupu towaru lub ustugi do odliczenia
podatku z zastosowaniem prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy, Wydziat
Finansowy informuje komorki organizacyjne o koniecznosci zweryfikowania opisu
na fakturze.
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Rozdzial 3
Zasady odliczania podatku VAT z tytulu zakupu skladnikéw majatkowych

. W przypadku zakupu sktadnikéw majatkowych zaliczanych do $rodkoéw trwatych,

pozostalych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych przystuguje

prawo do obnizenia podatku naleznego o podatek naliczony, w zakresie jakim te towary

dotycza dziatalnosci opodatkowanej, tj. w catosci (bezposrednio) lub z zastosowaniem

prewspoétczynnika i wskaznika struktury sprzedazy. Zasady opisane w Rozdziale 1 i 2

niniejszego Dziatu stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych, w szczeg6lnos$ci programow

I licencji, oraz ustug z zakresu asysty, administracji technicznej i konserwacji systemoéw

informatycznych przeznaczonych na potrzeby wszystkich komorek organizacyjnych

Urzedu Miasta Krakowa, tj. gdy nie mozna wskaza¢ konkretnej komorki organizacyjnej,

ktéra bedzie uzytkowata zakupiony towar lub ustuge, woéwczas zakup jest uyymowany na

koncie 504-VAT a odliczenie podatku VAT nastgpuje z zastosowaniem prewspotczynnika

1 wskaznika struktury sprzedazy

. W przypadku zakupu serwerow, baz danych, oprogramowania dotyczacego serwerow i baz

danych, ktore:

1) mozna przypisa¢ do konkretnej aplikacji — odliczenie podatku VAT nastgpuje wedtug
Klucza aplikacji wymienionych w zataczniku 4 pkt. 4 do niniejszej Instrukcji;

2) nie mozna przypisa¢ do konkretnej aplikacji, wowczas zakup jest rozliczany wedlug
liczby etatéw w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa,
a odliczenie podatku VAT nastepuje z zastosowaniem prewspoOtczynnika i wskaznika
struktury sprzedazy wedlug wydzialow wymienionych w zataczniku 4 pkt. 2 do
niniejszej Instrukcji.

Sktadniki majatku zakupione przez Centrum Obstugi Informatycznej i Wydziat Obstugi

Urzedu przekazane do uzytkowania poszczegolnym komorkom organizacyjnym UMK nie

podlegaja przemieszczeniu:

1) przez okres 12 m-cy od momentu przyjecia do uzytkowania, w przypadku zakupu
sktadnikow majatku o wartosci do 15.000 zt;

2) przez okres 5 lat (10 lat nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania gruntéw) od
momentu przyjecia do uzytkowania, w przypadku zakupu sktadnikow majatku
0 wartosci wyzszej niz 15.000 zt.

. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrektora komoérki organizacyjnej UMK

posiadajacego na swoim stanie ewidencyjnym skladnik majatku, Dyrektor Magistratu po

zaopiniowaniu wniosku przez Centrum Obstugi Informatycznej lub Wydziat Obstugi

Urzedu moze wyrazi¢ zgode na przemieszczenie sktadnika majatku do innej komorki

organizacyjnej UMK przed uptywem:

1) 12 m-cy - dotyczy sktadnikoéw majatku o wartosci do 15.000 zt;

2) 5 lat (10 lat nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania gruntow) - dotyczy
sktadnikow majatku o warto$ci wyzszej niz 15.000 zt.

. Jezeli od zakupionego sktadnika majatkowego o wartosci do 15.000 zl, dokonano

odliczenia podatku VAT, a nastgpnie w okresie 12 miesigcy od momentu przyjecia do

uzytkowania nastgpita zmiana jego przeznaczenia (np. przemieszczenie do komorki
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organizacyjnej nie wymienionej w zatgczniku nr 4), ktorej skutkiem jest brak prawa do
odliczenia podatku VAT, nalezy skorygowac¢ odliczony podatek VAT. Korekty dokonuje
si¢ w deklaracji skladanej za miesigc, w ktérym nastgpita zmiana przeznaczenia poprzez
wprowadzenie ,,in minus” kwoty odliczonego wcze$niej podatku naliczonego zwigzanego
z danym sktadnikiem majatkowym.

. Jezeli od zakupionego sktadnika majgtkowego o wartosci do 15.000 zt, nie dokonano
odliczenia podatku VAT, gdyz nie przystugiwato jego odliczenie a nastepnie W okresie 12
miesi¢cy od momentu przyjecia do uzytkowania nastgpita zmiana jego przeznaczenia (np.
przemieszczenie do komorki organizacyjnej wymienionej w zatgczniku nr 4), ktorej
skutkiem jest prawo do odliczenia podatku VAT, istnieje mozliwo$¢ skorygowania podatku
VAT. Korekty dokonuje si¢ w deklaracji sktadanej za miesigc, w ktérym nastgpila zmiana
przeznaczenia W przypadku, gdy przystuguje prawo odliczenia podatku VAT
z zastosowaniem prewspotczynnika i/lub wskaznika struktury sprzedazy, korekte sporzadza
si¢ uwzgledniajac do odliczenia podatek naliczony wyliczony wg wstepnego
prewspotczynnika i/lub wskaznika struktury sprzedazy obowigzujacego w roku, w ktorym
nastgpita ww. zmiana przeznaczenia danego sktadnika majatkowego, co jest uwarunkowane
wzgledami technicznymi.

. Korekt odliczenia podatku VAT, o ktorych mowa w ust. 6-7, nie dokonuje si¢, gdy zmiana
przeznaczenia sktadnika majatku nastgpita po uplywie 12 miesiecy liczonych od konca
okresu rozliczeniowego, w ktérym oddano sktadniki do uzytkowania.

. Zasady korygowania odliczonego podatku VAT dotyczace sktadnikéw majatku o wartosci
wyzszej niz 15.000,00 zt zostaty opisane w Rozdziale 4 pt. ,,Korekta roczna i wieloletnia
VAT — $rodki trwale 1 warto$ci niematerialne 1 prawne” niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 4

Korekta roczna i wieloletnia VAT — §rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne

. Korekty odliczenia podatku VAT naliczonego w zwigzku z nabyciem $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych amortyzacji, nieruchomosci 1 praw
wieczystego uzytkowania gruntow wykorzystywanych wylacznie do dzialalnoS$ci
opodatkowanej dokonuje si¢ w przypadku sprzedazy lub zmiany przeznaczenia sktadnika
majatku.
Korekty podatku VAT (korekta jednorazowa/ roczna i korekta wieloletnia) odliczonego
przy zastosowaniu wskaznika struktury sprzedazy i prewspoiczynnika przy nabyciu
srodkow trwatych, wartoSci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych amortyzacji,
nieruchomo$ci i praw wieczystego uzytkowania gruntdow wykorzystywanych do
dziatalnosci ,,mieszanej” tzn. wykorzystywanej zarowno do dziatalnosci gospodarczej jak
i do celéw innych niz dziatalno$¢ gospodarcza dokonuje si¢ wg nastepujacych zasad:
1) w przypadku S$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
podlegajacych amortyzacji, o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej 15.000 zt
- korekte uwzgledniajaca rzeczywista wysoko§¢ prewspotczynnika i wskaznika
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struktury sprzedazy dokonuje si¢ jednorazowo, po zakonczeniu roku, w ktorym
sktadniki majatku zostaty oddane do uzytkowania;

2) w przypadku wydatkow poniesionych na przebudowe, rozbudowe, adaptacje,
rekonstrukcje 1 modernizacj¢ $rodka trwalego podlegajacego amortyzacji lub
nieruchomosci, ktorych taczna kwota nie przekracza 15 000 zt, a ktére powodujg wzrost
jego wartosci poczatkowej ponad ww. kwote, nie skutkujag powstaniem obowigzku
dokonania 5-letniej korekty podatku naliczonego, ani od ulepszonego srodka trwatego,
ani tez od samego ulepszenia, gdyz dla celow korekty wieloletniej, ulepszenia srodkow
trwalych nalezy traktowaé jako odrebne $rodki trwate - korekty uwzgledniajgcej
rzeczywista wysokos$¢ prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy dokonuje si¢
jednorazowo, po zakonczeniu roku, w ktérym nastgpito ulepszenie $rodka trwatego;

3) w przypadku $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
podlegajacych amortyzacji o wartosci poczatkowej przekraczajacej 15.000 zt, (innych
niz nieruchomos$ci i prawa wieczystego uzytkowania), korekty uwzgledniajacej
rzeczywiste wysokosci prewspotczynnika 1 wskaznika struktury sprzedazy za kazdy
rok, dokonuje si¢ w wysokosci 1/5 kwoty podatku naliczonego przy ich nabyciu lub
wytworzeniu w ciggu 5 kolejnych lat, liczac od roku w ktorym zostaly oddane do
uzytkowania;

4) w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow (nie dotyczy
optat rocznych pobieranych z tytulu oddania gruntu w uzytkowanie wieczyste)
o wartosci poczatkowej powyzej 15 000 zt, korekty uwzgledniajacej rzeczywiste
wysokosci prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy za kazdy rok, dokonuje
si¢ w wysokosci 1/10 kwoty podatku naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu
w ciggu 10 kolejnych lat, liczac od roku w ktérym zostaty oddane do uzytkowania;

5) w przypadku wydatkow poniesionych na przebudowg, rozbudowe, adaptacje,
rekonstrukcje 1 modernizacj¢ $rodka trwalego podlegajacego amortyzacji lub
nieruchomosci, ktorych taczna kwota przekroczy 15 000 zl, a ktére powoduja wzrost
jego wartosci poczatkowej ponad ww. kwote, skutkuja powstaniem obowigzku
dokonania 5-letniej lub 10- letniej korekty podatku naliczonego uwzgledniajace;j
rzeczywiste wysokosci prewspotczynnika 1 wskaznika struktury sprzedazy za kazdy
rok, liczac od roku, w ktorym ulepszenia zostaty oddane do uzytkowania;

. Korekty, o ktérych mowa w ust. 2 dokonuje si¢ w deklaracji podatkowej skladanej za
pierwszy okres rozliczeniowy roku nastgpujacego po roku podatkowym, za ktory
dokonywana jest korekta.
. W przypadku, gdy w okresie korekty wieloletniej nastgpi zbycie (sprzedaz, aport,
nieodptatne przekazanie) srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
podlegajacych amortyzacji, nieruchomos$ci 1 praw wieczystego uzytkowania gruntow
podmiotowi innemu niz jednostka GMK, uwaza sie, ze towary te sg nadal wykorzystywane
na potrzeby czynnos$ci podlegajacych opodatkowaniu u tego podatnika, az do konca okresu
korekty. W tym przypadku korekta powinna by¢ dokonana jednorazowo, w odniesieniu do
catlego pozostalego okresu korekty. Korekty dokonuje si¢ w deklaracji podatkowe;j
sktadanej za miesigc, w ktérym miata miejsce sprzedaz.

. W przypadku zmiany przeznaczenia srodka trwatego o wartosci powyzej 15 000 zt, ktéra

nastgpita przed zakonczeniem okresu korekty (10 lat dla nieruchomosci, 5 lat dla innych
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srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych) korekty nalezy dokonac
jedynie dla okresu pozostatego do konca okresu korekty. Korekty dokonuje si¢ w deklaracji
podatkowej sktadanej za miesigc styczen roku nastgpnego, po roku w ktorym miata miejsce
zmiana przeznaczenia $srodka trwatego;

. W przypadku zmiany przeznaczenia $rodkow trwatych w budowie przed oddaniem
do uzytkowania, korekty nalezy dokona¢ w deklaracji podatkowej sktadanej za miesiac,
W ktorym nastgpita ta zmiana.

Rozdzial 5

Rozliczenie podatku VAT od zakupéw dokonywanych na rzecz innych jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow

. W przypadku nabycia towardéw i ustug w zwiazku z realizacja inwestycji oraz zakupu

srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych 1 prawnych, ktore zostang przekazane innym

jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej Krakow 1 beda wykorzystywane przez te
jednostki organizacyjne do dziatalno$ci gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej

z VAT), a takze w zakresie pozostalych zakupow towarow i ustug na rzecz innych

miejskich jednostek organizacyjnych GMK, szczegotowe regulacje znajdujg si¢

w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku od

towaréw i ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow (GMK).

. Komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa, dokonujace zakupoéw towarow i ustug na

rzecz miejskich jednostek organizacyjnych GMK, zobowigzane sg przekazania do

Wydziatu Finansowego:

1) informacji o sposobie odliczenia podatku VAT wraz z wysokoécig wstepnych
wskaznikow (prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy za dany rok);

2) wilasciwego opisywania faktur dokumentujgcych zakup towaréw i ushug na rzecz
miejskich jednostek organizacyjnych GMK umozliwiajgcego ujecie prawidiowych
kwot odliczenia podatku VAT w prowadzonym rejestrze zakupu;

3) informacji o wysokosci rzeczywistych wskaznikow (prewspotczynnika i wskaznika
struktury sprzedazy) miejskich jednostkach organizacyjnych w terminie do 7 lutego
roku nastepujacego po roku odliczenia podatku VAT.

Rozdzial 6
Obliczenie prewspolczynnika dla Urzedu Miasta Krakowa

. Prewspotczynnik stosuje si¢ w przypadku nabywania towarow i ustug wykorzystywanych
zarowno do celow wykonywanej dziatalno$ci gospodarczej, jak i do celow innych niz
dziatalno$¢ gospodarcza. Prewspotczynnik umozliwia odliczenie podatku VAT z tytulu
nabycia towaré6w 1 ustug tylko w takim zakresie, w jakim nabycie to mozna
przyporzadkowac do dziatalno$ci podlegajacej VAT.
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2. Wysoko$¢ prewspotczynnika w Urzedzie Miasta Krakowa, zarowno wstepnego jak
I rzeczywistego, ustala Wydzial Finansowy zgodnie z zasadami rozporzadzenia wydanego
na podstawie art. 86 ust. 22 ustawy o VAT, zgodnie ze wzorem:

_Ax100
Dyjsr
gdzie:
X — proporcja okreslona procentowo, zaokraglona w gore do najblizszej liczby
catkowite;j,

A — roczny obrét z dziatalnos$ci gospodarczej zrealizowany przez urzad obstugujacy
jednostke samorzadu terytorialnego, stanowigcy czg$¢ rocznego obrotu jednostki
samorzadu terytorialnego z dziatalno$ci gospodarczej,

Duist — dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego

Metodyka ustalania prewspotczynnika przyjeta przez Urzad Miasta Krakowa zostata ujeta
w zataczniku nr 5 do niniejszej Instrukcji.

3. Prewspotczynnik wstepny na dany rok podatkowy ustala si¢ na podstawie danych z roku
poprzedzajacego poprzedni rok podatkowy.

4. Po zakonczeniu roku kalendarzowego Wydziat Finansowy dokonuje korekty podatku VAT
odliczonego przy nabyciu towardw i ustug z zastosowaniem prewspotczynnika wstepnego
stosujgc prewspotczynnik rzeczywisty obliczony w oparciu 0 dane dla zakonczonego roku
podatkowego. Korekty dokonuje si¢ jednorazowo w deklaracji podatkowej sktadanej za
pierwszy okres rozliczeniowy nastepnego roku po roku, za ktory dokonywana jest korekta,
W przypadku korekt zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych podlegajacych amortyzacji, nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania
gruntow o warto$ci powyzej 15000 zi, korekty dokonuje si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi W Rozdziale 4 pt. ,,Korekta roczna i wieloletnia VAT — srodki trwate i warto$ci
niematerialne i prawne” niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 7

Obliczenie wskaznika struktury sprzedazy dla Urzedu Miasta Krakowa

1. Wskaznik struktury sprzedazy stosuje si¢ w przypadku nabywania towardw i ustug
wykorzystywanych zardwno do sprzedazy opodatkowanej jak i zwolnionej od podatku.
Wskaznik struktury sprzedazy umozliwia odliczenie podatku VAT z tytulu nabycia
towarow 1 ustug tylko w takim zakresie, w jakim nabycie to mozna przyporzadkowa¢ do
sprzedazy opodatkowanej VAT.

2. Wysoko$¢ wskaznika struktury sprzedazy zwanego dalej wskaznikiem oblicza si¢
jako udziat rocznego obrotu z tytutu czynnosci, w zwigzku z ktorymi przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego, w catkowitym obrocie uzyskanym z tytutu
czynnosci, w zwigzku z ktorymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
oraz czynnosci, w zwiazku z ktérymi podatnikowi nie przystuguje takie prawo (art. 90, ust.
3 ustawy o VAT).
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3. Wysokos$¢ wskaznika struktury sprzedazy w Urzedzie Miasta Krakowa, zarowno wstepna
jak i rzeczywistg, ustala Wydziat Podatkéw i Optat zgodnie z zasadami okreslonymi w art.
90 ust 3 ustawy o VAT.

4. Wskaznik struktury sprzedazy wstgpny na dany rok ustala si¢ na podstawie danych z roku
poprzedniego.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego Wydziat Finansowy dokonuje rocznej korekty
podatku VAT odliczonego przy nabyciu towarow i ustug z zastosowaniem wstepnej
wysokosci wskaznika struktury sprzedazy stosujac rzeczywista wysoko$¢ wskaznika
struktury sprzedazy obliczong w oparciu o dane dla zakonczonego roku podatkowego, za
ktory dokonywana jest korekta. Korekty dokonuje si¢ jednorazowo w deklaracji
podatkowej sktadanej za pierwszy okres rozliczeniowy nastgpnego roku po roku, za ktéry
dokonywana jest korekta. W przypadku korekt zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, nieruchomosci i praw
wieczystego uzytkowania gruntow o wartosci powyzej 15.000 zt, korekty dokonuje si¢
zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 4 pt. ,,Korekta roczna i wieloletnia VAT —
srodki trwate 1 warto$ci niematerialne i prawne” niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 8

Zasady regulowania zobowiazan i realizacji przelewow w oparciu 0 mechanizm
podzielonej platnosci (split payment)

1. UMK dokonuje ptatnosci w mechanizmie podzielonej ptatnosci:

1) obowigzkowo — w przypadku spetnienia warunkow okreslonych przepisami prawa;
2) dobrowolnie — w pozostatych przypadkach.

2. Obowigzek stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci w Urzedzie Miasta Krakowa
dotyczy realizowania ptatnosci z tytutu zakupu od podatnika podatku VAT towarow i ustug
wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT niezaleznie od kwoty nalezno$ci
objetej dang fakturg. Obowiazkowa podzielona ptatno$¢ naklada rowniez spetnienie
nastepujacych warunkow:

1) dotyczy zaréwno catosci jak i czesci zaptaty (np. wplaty zaliczki) przed dokonaniem
dostawy towardéw lub wykonaniem ushugi;

2) zaptata dokonywana jest w kwocie odpowiadajacej catosci kwoty podatku VAT
wynikajacej z otrzymanej faktury;

3. nafakturach wystawianych przez kontrahenta bedacego podatnikiem VAT, ktorych warto$é
przekracza 15.000 zt obowigzkowo powinna znajdowaé si¢ adnotacja ,,mechanizm
podzielonej ptatnosci”, z zastrzezeniem ust. 3.

4. Obowigzek dokonania platnosci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci
obcigza nabywce towarow lub ustug wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy o VAT,
gdy kwota naleznosci ogotem przekracza 15.000 zi, rowniez wtedy, gdy kontrahent nie
umie$ci na wystawionej fakturze adnotacji ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”.

5. W przypadku obowigzku realizowania platnosci w mechanizmie podzielonej platnosci
pracownik komorki organizacyjne;j:

1) przy wprowadzaniu danych z faktury do systemu WYBUD wybiera:
a) checkbox ,,Czy PP”, w polu ,,algorytm” wybiera ‘V” (tj. kwota VAT).
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10.

11.

12.

2) w opisie merytorycznym na fakturze umieszcza nastepujgcg informacje:

Powyzsza ptatnos¢ podlega/nie podlega zaptacie w mechanizmie podzielonej ptatnosci jako:

PP........
TAK/NIE
Poz.Nr............ Zatacznika Nr 15 do ustawy o VAT*
*dotyczy przypadkow zaznaczenia odpowiedzi TAK przy PP

Zasady stosowania oznaczen na fakturach oraz w systemie WYBUD dotyczacych

mechanizmu podziclonej ptatnosci zostaty ujete w tabeli stanowigcej zatgcznik nr 6 do

niniejszej Instrukcji.

Opis merytoryczny na fakturze, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2 nalezy stosowac niezaleznie

od zakwalifikowania zakupu towardéw i ustug do odliczenia podatku VAT.

Wydzial Finansowy dokonuje obowigzkowych ptatnosci w mechanizmie podzielonej

ptatnos$ci bez wzgledu na wysokos¢ posiadanych srodkéw na rachunku VAT.

W przypadku dobrowolnego stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci w Urzedzie

Miasta Krakowa przyjmuje si¢ nastgpujace zasady dokonywania ptatnosci w tej formie:

1) zaptata w kwocie odpowiadajacej catosci albo czeséci kwoty podatku VAT wynikajace;
z otrzymanej faktury;

2) odprowadzenie podatku VAT wynikajacego z deklaracji czastkowej VAT do jednostki
centralnej.

Wybor sposobu realizacji ptatnosci w split payment nalezy do Dyrektora Wydziatu

Finansowego lub osoby zastepujacej i dokonywany w momencie zatwierdzenia dokumentu

do wyptaty. W systemie WYBUD pracownik Wydziatu Finansowego wybiera checkbox

,Czy PP”, w polu ,,algorytm” wybiera VO (tj. VAT odliczony).

W Wydziale Podatkow 1 Optat zostaty otwarte trzy rachunki VAT dedykowane do obecnie

funkcjonujacych rachunkéw rozliczeniowych, zwane dalej Rachunek VAT PD. Rachunek

VAT PD jest uznawany s$rodkami finansowymi odpowiadajgcymi catosci lub czesci

podatku VAT naleznego z tytutu sprzedazy towardéw i ustug w zwigzku z zastosowaniem

przez kontrahentow mechanizmu podzielonej ptatnosci przy realizacji zaplaty naleznosci.

Rachunek VAT PD jest obcigzany z tytutu:

1) przekazania na Rachunek VAT FK-DOCH kwot podatku VAT naleznego otrzymanego
W mechanizmie podzielonej ptatnos$ci;

2) zwrotami podatku VAT przekazanymi do kontrahentow wynikajacymi z korekt faktur;

3) ewentualnymi zwrotami mylnych przelewow do kontrahentow w mechanizmie
podzielonej platnosci.

W Wydziale Finansowym funkcjonuja:

1) rachunek VAT otwarty dla rachunku podstawowego wydatkow, zwany dalej Rachunek
VAT FK-WYD;

2) rachunek VAT otwarty dla rachunku podstawowego dochodow, zwany dalej Rachunek
VAT FK-DOCH;

3) rachunki VAT otwarte dla rachunkoéw projektow unijnych, w zaleznos$ci od wystgpienia
takiej koniecznosci.
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13. Wydziat Podatkow 1 Optat, przekazuje kwoty podatku VAT otrzymane od kontrahentow
w mechanizmie podzielonej platnosci na rachunek VAT FK-DOCH w Wydziale
Finansowym. Nast¢pnie $rodki te sg przeznaczane tytutem zaplaty zobowigzan na rzecz
dostawcow towarow i ustug oraz odprowadzenia podatku VAT wynikajacego z deklaracji
czastkowej VAT do jednostki centralnej w mechanizmie podzielonej ptatnosci.

14. Rachunek VAT FK-DOCH jest uznawany:

1) przez Wydziat Podatkoéw i Optat (PD) - podatkiem VAT naleznym z tytutu sprzedazy
towarow 1 uslug otrzymanym w mechanizmie podzielonej ptatnosci;

2) przez jednostke centralng tj. komorke organizacyjng odpowiedzialng za centralizacj¢
rozliczen VAT w Gminie Miejskiej Krakow - kwotami tytulem zwrotu podatku VAT
z rachunku VAT jednostki centralne;j.

15. Rachunek VAT FK-DOCH jest obcigzany z tytutu:

1) przelewu kwoty podatku VAT na Rachunek VAT FK-WYD;

2) przelewu kwoty podatku VAT na rachunek VAT jednostki centralnej tytulem
odprowadzenia podatku VAT wynikajacego z deklaracji czastkowej VAT;

3) przelewu kwoty podatku VAT na rachunek dochodéw FK po uzyskaniu wymagane;j
zgody naczelnika urzedu skarbowego.

16. Rachunek VAT FK-WYD jest uznawany:

1) kwotami podatku VAT otrzymanymi z Rachunku VAT FK-DOCH,;

2) zwrotami podatku VAT otrzymanymi od kontrahentow wynikajacymi z korekt faktur
otrzymanymi w mechanizmie podzielonej ptatnosci;

3) ewentualnymi zwrotami mylnych przelewow od kontrahentow otrzymanymi
W mechanizmie podzielonej ptatnosci.

17. Rachunek VAT FK-WYD bedzie obcigzany z tytutu:

1) zaptaty podatku VAT na rzecz dostawcy towaréw i ustug w wysokosci podatku
podlegajacego odliczeniu;

2) przekazania kwot podatku VAT na Rachunek VAT FK-DOCH tytutem odprowadzenia
podatku VAT wynikajacego z deklaracji czastkowej VAT do jednostki centralnej.

18. Warunki realizowania ptatnosci z rachunku VAT FK na rzecz dostawcow towarow i ustug
przez Wydziatl Finansowy w mechanizmie podzielonej ptatnosci:

1) posiadanie prawidlowo wystawionej faktury sprawdzonej merytorycznie, formalnie,
rachunkowo 1 zatwierdzonej do wyplaty przez upowaznione osoby, z wyjatkiem
dokonywania calos$ci lub cze$ci zaptaty (np. wptlaty zaliczki) przed dokonaniem
dostawy towaréw lub wykonaniem ushugi;

2) platnos¢ moze zosta¢ zrealizowana wylacznie na rachunek bankowy kontrahenta
przeznaczony na potrzeby prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, do ktorego zostat
otwarty rachunek VAT;

3) ptatnos¢ moze zostaé zrealizowana jedynie w walucie polskiej (PLN), przelew w innej
walucie zostanie odrzucony przez bank;

4) mozliwa jest zaptata wytacznie pojedynczej faktury;

5) w przypadku posiadania korekty faktury zmniejszajacej zobowigzanie mozliwe jest
réwniez potracenie kwoty podatku z korekty (o sposobie realizacji ptatno$ci nalezy
poinformowac kontrahenta w tytule przelewu).

! Elektroniczny wykaz podatnikéw VAT prowadzony przez Szefa KAS tzw. biata lista, umozliwia weryfikacje
czy podany przez kontrahenta rachunek bankowy jest rachunkiem przeznaczonym na potrzeby prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej (https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka)
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

Ewentualne odsetki z tytulu zalegtosci w podatku VAT bedg regulowane z rachunku

podstawowego wydatkéw Wydzialu Finansowego.

W komunikacie przelewu dotyczacego zaptaty podatku VAT w mechanizmie podzielonej

ptatnos$ci na rzecz kontrahenta nalezy poda¢ nastgpujace dane:

1) kwote odpowiadajaca catosci lub czgséci kwoty podatku VAT wynikajacej z otrzymanej
faktury;

2) kwote odpowiadajaca catosci albo czgséci wartoSci sprzedazy brutto;

3) numer faktury, w zwigzku z ktorg dokonywana jest ptatnosc;

4) numer NIP dostawcy towaru lub ustugodawcy.

W przypadku dokonywania cato$ci lub czgsci zaptaty (np. wptlaty zaliczki) przed

dokonaniem dostawy towaré6w lub wykonaniem uslugi w komunikacie przelewu

dotyczacego zaptaty podatku VAT w mechanizmie podzielonej platnosci na rzecz
kontrahenta nalezy poda¢ nastgpujace dane:

1) kwote odpowiadajacg catosci lub czes$ci kwoty podatku VAT;

2) kwote odpowiadajaca catosci albo czesci warto$ci sprzedazy brutto;

3) w pozycji ,,numer faktury” wpisaé¢ wyraz ,,zaliczka”;

4) numer NIP dostawcy towaru lub ustugodawcy.

W komunikacie przelewu dotyczacego przelewu kwoty podatku VAT migdzy rachunkami

VAT Gminy Miejskiej Krakow, np. przelewu kwoty podatku VAT na rachunek VAT

jednostki centralnej tytulem odprowadzenia podatku VAT wynikajacego z deklaracji

czastkowej VAT, nalezy wpisac:

1) w pozycji ,,numer faktury” - ,PRZEKAZANIE WLASNE”;

2) w pozycji ,, Tytul” — numer deklaracji czastkowej lub jej korekty.

Przeptyw $rodkéw finansowych z tytulu podatku VAT w mechanizmie podzielonej

ptatnosci dokonywany w ramach funkcjonujacych rachunkéw VAT bedzie prezentowany

na wyciggach bankowych w nastepujacy sposob:

1) Wplata - kazdy przelew w trybie Split Payment bedzie wplywal na glowny rachunek
rozliczeniowy a nastgpnie automatycznie wskazana kwota podatku VAT zostanie
przesylana na rachunek VAT.

Na wyciagu bankowym glownego rachunku rozliczeniowego zostanie ujety wplyw
srodkow w wysokosci wskazanej kwoty brutto i automatycznie z warto$cig ujemng
zostanie ujete przekazanie srodkow VAT na rachunek VAT.

Na wyciagu bankowym rachunku VAT zostanie ujete uznanie rachunku wskazang
kwotg VAT;

2) Wyptata — kazdy przelew w trybie Split Payment bedzie wyptywatl z rachunku VAT
I poprzez glowny rachunek rozliczeniowy zostanie przekazany poprzez rachunek
rozliczeniowy odbiorcy przelewu na jego rachunek VAT.

Na wyciagu bankowym glownego rachunku rozliczeniowego zostanie ujgty wplyw
srodkow VAT, a nastgpnie nastgpi obcigzenie rachunku w wysokosci wskazanej kwoty
brutto i przekazanie jej na rachunek odbiorcy przelewu.

Na wyciggu bankowym rachunku VAT zostanie uj¢te obcigzenie rachunku wskazang
kwotg podatku VAT.

W przypadku realizacji ptatnosci z rachunku VAT w kwocie podatku, ktory nie podlega

odliczeniu, zachodzi konieczno$¢ zwrotu kwoty nieodliczonego podatku VAT na rachunek

dochodow celem odprowadzenia ich, za posrednictwem jednostki centralnej, do Urzedu

Skarbowego. Ksiegowania odbywaja si¢ bez klasyfikacji.
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25. Warto$¢ srodkow zgromadzonych na rachunkach VAT jest uyjmowana w sprawozdaniu
Urzegdu Miasta Krakowa w czgs$ci ,,Dodatkowe informacje 1 objasnienia”.

Rozdzial 9
Prowadzenie ewidencji zakupow

1. Podstawg do ujgcia w rejestrze zakupow sa:

1) faktury wystawione przez podatnikow VAT;

2) faktury wewnetrzne lub inne dokumenty dotyczace zakupu towaréw i ustug
kwalifikowane do odliczenia podatku VAT przez upowaznionych pracownikoéw
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa.

Szczegolowe zasady opracowywania merytorycznego dokumentdw oraz prowadzenia

ewidencji zakupu i sprzedazy dla celow podatku VAT zostaly zawarte w , Instrukcji

okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzgdzie Miasta Krakowa”.

2. Zakres danych objetych ewidencja pozwalajacy na prawidtowe rozliczenie podatku
naliczonego zostal szczegétowo zawarty w §11 rozporzadzenia JPK_VAT. W przypadku
faktur lub innych dokumentéw otrzymanych z tytulu nabycia towaréw 1 ustug bedacych
podstawg odliczenia podatku VAT naliczonego do ujecia w ewidencji zakupu VAT
(rejestrze VAT) wymagane sg m.in. nastgpujace dane:

1) numer, za pomocg ktoérego dostawca lub ustugodawca jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku, zapisywany poprzez wyodrebnienie kodu kraju oraz kodu cyfrowo-literowego;

2) imi¢ i nazwisko (w przypadku oséb fizycznych), lub nazwe (w przypadku firm)
dostawcy lub ustugodawcy;

3) numer faktury lub dokumentu;

4) date wystawienia faktury lub dokumentu;

5) date wptywu faktury lub wystawienia dokumentu;

6) warto$¢ netto oraz wysokos¢ podatku naliczonego przystugujacego do odliczenia
na warunkach okreslonych w ustawie, w podziale na nabycie towaréw 1 ustug
zaliczanych u podatnika do $rodkow trwatych oraz nabycie pozostalych towarow
i ustug;

7) warto$¢ podatku naliczonego wynikajaca z korekt podatku naliczonego, o ktorych
mowa w art. 90a-90c oraz art. 91 ustawy, w podziale na korekte podatku naliczonego
od:

a) nabycia towarow i ustug zaliczanych u podatnika do $rodkow trwatych;
b) nabycia pozostatych towarow i ustug.

3. Ewidencja zakupu towarow i ustug powinna zawiera¢ oznaczenia: IMP — podatek
naliczony z tytutu importu towardw, w tym importu rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy
0 VAT.

4. Dodatkowymi oznaczeniami dowodoéw nabycia wymaganymi w ewidencji sg:

1) VAT_RR —w sytuacji, gdy jest to faktura VAT RR (rolnik ryczaltowy);

2) WEW - w sytuacji, gdy jest to dokument wewnetrzny;

3) MK — w sytuacji, gdy jest to faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca
lub ustugodawca, ktéry wybrat metode kasowa rozliczen.
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5. W sytuacji, kiedy wymagane oznaczenia nie zostang zaznaczone lub kiedy zostang
zaznaczone, ale przepisy rozporzadzenia tego nie wWymagaja wowczas, uznawane jest to za
btad i nalezy dokonac¢ korekty ewidencji.

Rozdzial 10
Sporzadzanie pliku JPK VM

1. Plik JPK V7M jest dokumentem elektronicznym zawierajgcym zestaw informacji
0 zakupach i sprzedazy, ktore wynikajg z ewidencji VAT za dany miesigc oraz dodatkowe
dane, ktore s3 wymagane przez organy podatkowe do analizy poprawnos$ci rozliczenia.
Struktura logiczna pliku JPK_V7M jest okreslana przez Ministerstwo Finansow i sktada si¢
zZ czesei deklaracyjnej oraz czgsci ewidencyjne;.

2. Zaprawidlowos$¢ danych zawartych w pliku JPK V7M za dany okres odpowiedzialny jest:

1) Wydziat Podatkoéw 1 Optat w czesci dotyczacej sprzedazy (podatek nalezny);

2) Wydziat Finansowy w cze$ci dotyczacej importu ustug i WNT (podatek nalezny);

3) Wydziat Finansowy w czgsci dotyczacej realizacji zakupow (podatek naliczony),
w tym:

a) Referat Ksiggowosci Wydatkoéw, w czesci dotyczacej zakupow biezacych,

b) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Inwestycji, w czgsci dotyczacej zakupow
inwestycyjnych,

c) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Funduszy, w czeSci dotyczacej projektow.

3. Wydziat Podatkéw i Optat sporzadza plik JPK V7M w czesci dotyczacej sprzedazy
(podatek nalezny) i przekazuje do Wydzialu Finansowego wraz z wydrukiem czesci
deklaracyjnej zaakceptowanej przez Dyrektora Wydziatu lub osobe upowazniona, do ktorej
zalaczane jest zestawienie zbiorcze rejestrow sprzedazy.

4. Wydzial Finansowy sporzadza plik JPK_V7M za Urzad Miasta Krakowa na podstawie
informacji przekazanej przez Wydzial Podatkow 1 Oplat i rejestrow prowadzonych przez
Wydziat Finansowy. Wydrukowana w jednym egzemplarzu czgs$¢ deklaracyjna sprawdzana
jest przez Glownego Ksiegowego i akceptowana-przez Dyrektora Wydziatu Finansowego
lub inng upowazniong osobg.

5. Plik JPK_V7M za Urzad Miasta Krakowa (zawierajacy cze$¢ deklaracyjng iczesé
ewidencyjng) wprowadzany jest do aplikacji SOVAT, i akceptowany przez Glownego
Ksiggowego oraz Dyrektora Wydzialu Finansowego lub inne upowaznione osoby
Nastepnie plik JPK V7M za Urzad Miasta Krakowa jest przekazywany do Biura ds.
Podatku VAT w terminie okre§lonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw 1 ustug (VAT) w Gminie Miejskiej
Krakéw (GMK).

6. Do rozliczen z tytutu korekt podatku od towardéw i ustug za okresy do 30 wrze$nia 2020 r.
obowigzuje struktura JPK VAT (cze$¢ ewidencyjna i cz¢s¢ deklaracyjna).
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Rozdzial 11
Terminy odliczenia podatku naliczonego

1. Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktérym dochodzi do

spelnienia nastepujacych warunkow:

1) powstal obowigzek podatkowy u sprzedawcy;

2) Urzad Miasta Krakowa jest w posiadaniu faktury zakupu, lub dokumentu celnego
(w przypadku importu towarow).

2. W przypadku:

1) wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow;

2) importu ustug

prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktorym dochodzi do

spetnienia nastepujacych warunkow:

a) powstal obowigzek podatkowy dla tej czynnosci,

b) Urzad Miasta Krakowa uwzglednit kwot¢ podatku naleznego z tytutu ww.
czynnosci w deklaracji podatkowej, w ktorej jest on obowigzany rozliczy¢ ten
podatek, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od uplywu miesigca, w ktérym
w odniesieniu do nabytych towardéw lub ustug powstal obowiazek podatkowy,

z zastrzezeniem USt. 3 i 4.

3. W przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw od podatnika podatku od wartosci
dodanej—importu ustug lub dostawy, dla ktorej podatnikiem jest nabywca, prawo do
odliczenia podatku naliczonego powstaje:

1) w miesigcu, w ktorym dochodzi do tacznego spetnienia nastgpujacych warunkow, fj.
powstat obowigzek podatkowy dla tej czynnos$ci oraz Urzad Miasta Krakowa uwzgledni
kwote podatku naleznego z tytutu ww. czynnosci w czastkowej deklaracji, w ktorej jest
obowigzana rozliczy¢ ten podatek, z zastrzezeniem ust. 4;

2) w rozliczeniu za jeden z trzech nastgpnych okreséw rozliczeniowych przypadajacych
bezposrednio po okresie rozliczeniowym, w ktorym powstalo prawo do obnizenia
kwoty podatku naleznego, w przypadku gdy odliczenie podatku naliczonego nie zostato
dokonane w rozliczeniu za okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Dodatkowo nalezy mie¢ na uwadze, ze w odniesieniu do:

1) wewnatrzwspdlnotowego nabycia towarow;
2) importu ustug
jezeli faktura od kontrahenta zagranicznego nie wplynie w terminie 3 miesi¢cy od uptywu
miesigca, w ktorym w odniesieniu do nabytych towarow powstal obowigzek podatkowy -
nalezy pomniejszy¢ odpowiednio podatek naliczony za miesigc, w ktorym ten termin
uptynat. W momencie otrzymania faktury w terminie p6zniejszym, ponownie istnieje prawo
do odliczenia podatku naliczonego za okres, w ktorym uwzgledniono kwote podatku
naleznego z tytutlu tego nabycia.

5. Jezeli odliczenie podatku naliczonego nie zostalo dokonane w rozliczeniu za okres
rozliczeniowy, o ktérym mowa w ust. 1 1 2 mozna dokona¢ odliczenia w rozliczeniu za jeden
Z trzech kolejnych okresow rozliczeniowych.

6. Jezeli nie zostalo dokonane odliczenie podatku naliczonego, pomimo przystugujacego
prawa, w rozliczeniach, o ktorych mowa w ust. 1 i 5 mozliwe jest dokonanie odliczenia
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podatku naliczonego najp6zniej w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktorym powstato
prawo do odliczenia. Realizacja prawa do odliczenia podatku naliczonego nast¢puje poprzez
korekte rozliczenia, w ktorym powstato prawo do odliczenia podatku VAT lub za jeden z
trzech kolejnych okresow rozliczeniowych. Zasada ta nie dotyczy wewnatrzwspdlnotowego
nabycia towarow i1 importu ustug, w odniesieniu do ktoérych prawo do odliczenia podatku
naliczonego moze by¢ zrealizowane w ciggu 5 lat, ale liczonych od konca roku, w ktorym
powstalo prawo do obnizenia podatku naleznego.

Rozdzial 12

Zasady korygowania podatku VAT naliczonego w zwiazku ze zmiana podstawy
opodatkowania (faktury korygujace)

1. Urzad Miasta Krakowa nabywajac w imieniu Gminy Miejskiej Krakow towary lub ushugi,
od ktorych korzysta z prawa do odliczenia podatku VAT, w przypadku korekty:

1) ma prawo zwigkszenia kwoty podatku naliczonego na podstawie otrzymanej faktury
korygujacej in plus (np. gdy po wystawieniu faktury podwyzszono cen¢ towaru/ustugi
lub w razie stwierdzenia pomyltki w cenie, stawce lub kwocie podatku, w dacie jej
otrzymania (wyjatkiem sg faktury z tytulu importu ustug);

2) jest zobowigzany do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego (korekta in minus)
w rozliczeniu za okres, w ktorym warunki obnizenia podstawy opodatkowania dla
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zostaty uzgodnione z dostawca towardéw lub
ustugodawca jezeli przed uptywem tego okresu rozliczeniowego warunki te zostaly
spetnione. W przypadku gdy warunki obnizenia podstawy opodatkowania dla dostawy
towarow 1 ustug zostaly spelnione po uptywie okresu rozliczeniowego, w ktérym
warunki te zostaly uzgodnione, Urzad Miasta Krakowa jest obowigzany do
zmniejszenia kwoty podatku naliczonego za okres, w ktorym warunki te zostaty
spetnione.

2. W celu realizacji obowigzku zmniejszenia odliczonego podatku VAT, o ktérym mowa

w ust. 1 pkt 2, istotne sa:

1) uzgodnienie warunkéw — zgodne oswiadczenie woli obydwu stron tj. sprzedawcy
i nabywcy, faktu obnizenia wynagrodzenia wskazanego na pierwotnej fakturze (tres¢
umowy, regulamin, ogdlne warunki umowy, aneks do umowy,);

2) spelnienie warunkow uzgodnienia — ziszczenie si¢ zdarzenia stanowigcego przestanke
obnizenia wynagrodzenia (tj. doszto do zrealizowania przestanek warunkujacych
pomniejszenie podstawy opodatkowania np. przyznanie rabatu, okreslonych wczesniej
w umowie ramowej, regulaminie itp.);

3) dokumentacja potwierdzajgca uzgodnienie warunkow transakcji i spetnienie warunkow
transakcji wskazujace, ze nabywca posiada wiedzg, iz doszto do zmiany warunkow
transakcji 1 zostaty zrealizowane przestanki warunkujgcych pomniejszenie kwoty
podatku VAT (m.in. korespondencja mailowa, inny dokument handlowy
potwierdzajacy uzgodnienie warunkow transakcji, w tym potwierdzenie dokonania
nabywcy zwrotu zaplaty).
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Sprzedawca towarow i ustug zobowigzany jest do wystawienia faktury korygujacej zgodnej
z posiadang dokumentacja w zakresie uzgodnienia z nabywca towaru lub ustugobiorca
warunkéw obnizenia podstawy opodatkowania dla dostawy tych towarow lub swiadczenia
tych uslug oraz w zakresie spetnienia tych uzgodnionych warunkéw. Natomiast, Urzad
Miasta Krakowa jest zobowigzany do zmniejszenia podatku naliczonego, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2, rowniez w przypadku nieotrzymania faktury korygujacej
od sprzedawcy.

. W przypadku korekty kwoty odliczonego podatku VAT wydzial merytoryczny przekazuje

do Wydzialu Finansowego:

1) otrzymang faktur¢ in plus (zwigkszenie podatku VAT naliczonego);

2) faktur¢ korygujaca in minus lub faktur¢ wewnetrzng jesli faktura korygujaca nie
wptyneta do konca miesigca, w ktorym doszto do uzgodnienia warunkéw 1 spetnienia
warunkow uzgodnienia,

3) posiadang dokumentacj¢ uzgodnienia warunkOw obnizenia warto$ci transakcji
I spelnienia warunkow uzgodnienia.

. Faktura wewnetrzna wprowadzona do WYBUD powinna zawiera¢, co najmniej:

1) oznaczenie, ze jest to ,,Faktura wewnetrzna”;

2) elementy jg identyfikujace, w tym kolejny numer i datg;

3) dane pozwalajace na powigzanie jej z fakturg od kontrahenta, a wigc wskazanie nazwy
1 NIP kontrahenta oraz numeru i daty faktury, ktorej dotyczy korekta;

4) wszystkie wartosci kwotowe 1 stawki VAT pozwalajace na uwzglednienie
prawidlowych wartosci w ewidencji VAT 1 na prawidlowe skorygowanie podatku
naliczonego (tj. analogiczne pozycje jakie zawierataby w tym zakresie prawidtowo
wystawiona faktura korygujaca ze wskazaniem kwot ,,bylo” i ,,jest”);

5) atrybut ,,WEW”.

. Jezeli do Urzgdu Miasta Krakowa wptynie faktura korygujaca in minus, ktéra dokumentuje

transakcje wczesnie] wprowadzong do ewidencji fakturg wewnetrzng, wowczas fakture

korygujaca otrzymang od kontrahenta wprowadza si¢ do systemu WYBUD bez kwot, aby
nie miata wplywu na wczesniejsze rozliczenie.

. W przypadku, gdy za zakupiony towar/ustuge do Urzgdu Miasta Krakowa wptynie facznie

faktura VAT oraz wystawiona do niej faktura korygujaca, ktora koryguje cato§¢ podatku

VAT (np. w zwiazku brakiem wykonania ustugi), nie dokonuje si¢ odliczenia podatku VAT

1 nie yymuje si¢ ww. faktur w rejestrze zakupu VAT (obie faktury sg wprowadzane do

systemu WYBUD).

. Jezeli faktura korygujaca in minus dotyczy zmiany stawki podatku VAT, ktora w biedne;j

wysokosci zostata uwzgledniona na fakturze pierwotnej, a o fakcie tej nieprawidtowosci

sprzedawca poinformowal Urzad Miasta Krakowa poprzez przestanie stosownej faktury
korygujacej in minus, to aby uznaé, iz wskutek powyzszego doszto do dwustronnego
uzgodnienia 1 spelnienia warunkéw zmniejszenia podatku VAT, wystarczajace jest
umieszczenie przez wydziat merytoryczny na fakturze korygujacej otrzymanej przez Urzad

Miasta Krakowa adnotacji o akceptacji faktu korekty danych wynikajacych z faktury

pierwotnej, ze wskazaniem daty dokonania adnotacji o przyktadowej tresci: ,,Potwierdzam

1 akceptuje warunki obnizenia podstawy opodatkowania/kwoty podatku VAT” 1 odestania

jej do kontrahenta.
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9.

10.

Fakture korygujacg in minus otrzymang od kontrahenta Urzad Miasta Krakowa ujmuje
w ewidencji VAT, w rozliczeniu za miesigc, w ktorym nastgpito uzgodnienie warunkow
transakcji, czyli w dacie zamieszczenia na niej ww. adnotacji.

Do wyjatkéw, do ktorych nie stosuje si¢ obowigzku posiadania dokumentacji dotyczacej

uzgodnienia warunkow z kontrahentem, naleza:

1) eksport towarow i wewnagtrzwspolnotowa dostawa towardow;

2) dostawa towarow i Swiadczenie ustug, dla ktérych miejsce opodatkowania znajduje si¢
poza terytorium Kraju;

3) sprzedaz: energii elektrycznej, cieplnej lub chiodniczej, ustug dystrybucji energii
elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej, ustug dystrybucji gazu przewodowego, ustug
telekomunikacyjnych oraz innych wymienionych w poz. 24-37, 50 i 51 zatacznika nr 3
ustawy o VAT.

W opisanej w ust. 9 pkt 3 sytuacji obowigzek zmniejszenia kwoty podatku naliczonego

powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym Urzad Miasta Krakowa posiada informacje

o wysoko$ci obnizki, czyli zazwyczaj w momencie otrzymania faktury korygujacej

In Minus.

Rozdzial 13
Dokumenty stuzace odliczeniu podatku naliczonego

Odliczenie podatku VAT naliczonego przy zakupie towaréw i ustug nastepuje

na podstawie:

1) faktury dokumentujacej zakup towardéw i ushug;

2) faktury dokumentujacej dokonanie catosci lub czg$¢ zaptaty przed nabyciem towaru lub
czesci ustugi,

3) w przypadku importu towaréow kwota podatku VAT wynikajaca z dokumentu celnego

4) dowodu ksiggowego lub faktury wewnetrznej wystawionej przez nabywce w przypadku
wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw;

5) dowodu ksiggowego lub faktury wewnetrznej wystawionej przez nabywce w przypadku
importu ustug;

6) dokumentu wewngtrznego w przypadku: korekty rocznej podatku naliczonego od
nabycia $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, korekty rocznej
podatku naliczonego od pozostatych naby¢, korekty wieloletniej $rodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych (5 i 10- letniej);

7) faktury VAT w przypadku korekty dotyczacej zmiany przeznaczenia srodkow trwatych
z Wydziatu, ktéremu przystuguje prawo do odliczenia do Wydziatu, ktéremu to prawo
nie przystuguje i odwrotnie z Wydziatu, ktéremu nie przystuguje prawo do odliczenia
do Wydziatu, ktoremu to prawo to przystuguje.

Odliczenie podatku VAT mozliwe jest rowniez na podstawie korekt faktur i duplikatow

faktur stanowigcych dokumenty pochodne dokumentow wymienionych w ust. 1.
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Rozdzial 14

Nieodplatne przekazanie towarow

1. Zasada przyjeta w UMK jest, ze z tytutu zakupdéw towaréw (np. upominkéw, gadzetow,

materiatbw promocyjnych), ktore nastgpnie maja zostaé przekazane niecodptatnie nie

przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego, z zastrzezeniem ust. 3.

. W przypadku gdy prawo, o ktorym mowa w ust. 1 nie przyshugiwalo czynnos¢

nieodptatnego przekazania takiego towaru uznawana jest za niepodlegajaca

opodatkowaniu.

. W przypadku nicodptatnego przekazania towardéw, z tytutu nabycia ktorych przystugiwato

prawo do odliczenia podatku VAT, powstaje obowigzek odprowadzenia podatku VAT

naleznego, z wyjatkiem tzw. prezentow o matej wartosci, ktorymi sg przekazywane jednej

osobie towary:

1) o tacznej wartosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 100 zt, jezeli UMK
prowadzi ewidencje pozwalajaca na ustalenie tozsamosci tych osob;

2) ktorych przekazania nie ujeto w ewidencji, o ktorej mowa w pkt. 1, jezeli jednostkowa

cena nabycia towaru (bez podatku), a gdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt
wytworzenia, okreslone w momencie przekazywania towaru, nie przekraczaja 20 zt.

Wykaz zatacznikow:

Zatacznik nr 1

Katalog zakupu towaréw i ustug

Zalacznik nr 2 Wyliczenie podatku VAT naliczonego wg prewspotczynnika i wskaZnika
struktury oraz podatku bezposredniego dla stawki podatku VAT 23%

Zalacznik nr 3 Wyliczenie podatku VAT naliczonego wg prewspotczynnika i wskaznika
struktury oraz podatku bezposredniego dla stawki podatku VAT 8%

Zaktacznik nr 4 Wykaz budynkow w podziale na lokalizacje, komoérek organizacyjnych,
obiektow kosztowych, systemow i ustug informatycznych podlegajacych
odliczeniu wskaznikiem struktury 1 prewspotczynnikiem

Zalacznik nr 5 Metodyka ustalania prewspoiczynnika przyjeta przez Urzad Miasta Krakowa

Zatacznik nr 6 Zasady stosowania oznaczen na fakturach oraz w systemie WYBUD

dotyczacych mechanizmu podzielonej ptatnosci
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