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Załącznik
do Zarządzenia Nr 
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 

Instrukcja określająca zasady odliczania podatku VAT 
naliczonego tzw. ”strukturą”.

§ 1. Zasady ogólne.
1. Ustala się następujące zasady odliczania podatku VAT naliczonego:

1) przy nabyciu towarów i usług związanych wyłącznie ze sprzedażą opodatkowaną 
– przysługuje prawo do odliczenia VAT w całości (bezpośrednio) tj. 100% VAT 
naliczonego wynikającego z faktury,

2) w przypadku zakupu towarów i usług, którego nie można jednoznacznie 
i bezpośrednio przyporządkować do jednego z dwóch rodzajów sprzedaży 
tj. sprzedaży opodatkowanej lub sprzedaży zwolnionej, stosuje się odliczenie 
podatku VAT z wykorzystaniem wskaźnika struktury sprzedaży,

3) w przypadku obciążenia kontrahenta poniesionymi kosztami (np. zgodnie
 z umową obciążenie najemców kosztami mediów), przysługuje odliczenie 
podatku VAT w pełnej wysokości obliczonego według ustalonych nośników
(np. ilość zużytych kWh, współczynnika wynajmowanej powierzchni itd.,
tzw. „refaktura”). Pozostała część podatku VAT naliczonego z otrzymanej 
faktury, jeżeli służy sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej jest odliczana 
ustalonym wskaźnikiem (tzw. struktura sprzedaży).

2. W przypadku nabycia towarów i usług związanych wyłącznie ze sprzedażą zwolnioną 
lub niepodlegającą opodatkowaniu nie przysługuje prawo do odliczenia podatku 
VAT.

3. Zakupy towarów i usług zakwalifikowane do odliczenia wskaźnikiem struktury muszą 
stanowić niezaprzeczalny związek między dokonywanymi zakupami
 a sprzedażą opodatkowaną zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o podatku od towarów
 i usług zwanej dalej ustawą o VAT oraz załącznikiem nr 1.

4. Zakupy towarów i usług podlegające odliczeniu wskaźnikiem struktury sprzedaży 
dokonywane są z klasyfikacji Dz. 750 Rozdz. 75023 i 75095 w ramach kategorii:
GWSMK, PWSMK,  rodzaju kosztu zakupu, podziału na lokalizacje, komórki 
organizacyjne oraz obiekty kosztowe z uwzględnieniem załącznika nr 1.

5. VAT od zakupów towarów i usług dokonywanych z dotacji na realizację zadań 
zleconych nie podlegają odliczeniu.
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6.  Rodzaje zakupów towarów i usług kwalifikowane przez właściwe komórki 
organizacyjne do odliczenia podatku VAT wg wskaźnika struktury sprzedaży 
wymienione zostały przykładowo w załączniku  nr 1 do instrukcji. 

7. Odliczeniu podatku VAT naliczonego przy nabyciu towarów i usług następuje 
wyłącznie  na podstawie prawidłowo wystawionej faktury VAT.

8.  Komórki organizacyjne Urzędu Miasta Krakowa w przypadku zakwalifikowania 
zakupu do odliczenia podatku VAT wg wskaźnika struktury sprzedaży, zobowiązane 
są do stosownego wyliczenia i opisania faktury poprzez:

- odpowiednio opisaną klasyfikację budżetową i zadaniową z uwzględnieniem 
kategorii zadania, lokalizacji, komórki organizacyjnej oraz rodzaju kosztu,

-  prawidłowy  opis w zakresie podatku naliczonego – „zakup związany ze sprzedażą 
opodatkowaną i zwolnioną”,

-  odpowiednio wyliczony wskaźnik struktury sprzedaży – przykładowy wzór tabeli 
służący do wyliczenia odliczonego podatku VAT wg wskaźnika struktury 
zamieszczony jest w załączniku nr 2. 

9. Kwalifikowanie przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Krakowa zakupów 
towarów i usług do odliczenia podatku VAT wg wskaźnika struktury sprzedaży 
odbywa się z uwzględnieniem załącznika nr 1 do instrukcji. W sytuacji 
niewłaściwego zakwalifikowania zakupu, Wydział Finansowy informuje Wydział 
merytoryczny o konieczności poprawienia błędu na fakturze. W przypadku 
wątpliwości co do kwalifikacji wydatku należy przyjąć założenie, iż wydatek ten nie 
podlega odliczeniu wskaźnikiem struktury sprzedaży. 

10. Odliczany VAT ujmuje się w paragrafie 4530, a niepodlegający odliczeniu
w paragrafie właściwym dla wydatku.

11. Wydział Finansowy będzie przekazywał Koordynatorowi systemów informatycznych 
w Biurze Skarbnika i administratorowi technicznemu aplikacji WYBUD w Wydziale 
Informatyki wyliczony na dany rok wskaźnik struktury sprzedaży, który zostanie 
wprowadzony do słownika parametrów w aplikacji WYBUD. Na tej podstawie 
będzie tworzony rejestr zakupów zawierający wszystkie faktury zakwalifikowane do 
odliczania podatku VAT wskaźnikiem struktury sprzedaży. Wprowadzany wskaźnik 
struktury sprzedaży aktualizowany będzie co roku w styczniu i stanowić będzie 
podstawę do sporządzenia rocznej korekty podatku VAT odliczonego strukturą 
sprzedaży. 

12. Podstawą do sporządzenia przez Wydział Finansowy deklaracji podatkowej (VAT-7) 
w Urzędzie Miasta Krakowa będzie: 
1) rejestr sprzedaży wraz z deklaracją VAT-7 w części dotyczącej podatku należnego 

sporządzone przez Wydział Podatków i Opłat,
2) wygenerowany rejestr zakupów VAT z aplikacji WYBUD  sporządzony za dany 

miesiąc przez Wydział Finansowy.
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13. Wydział Finansowy przekazuje  Skarbnikowi Miasta Krakowa miesięczną informacje 
o kwotach podatku VAT odliczonego, zwróconego z urzędu skarbowego lub 
wpłaconego do urzędu skarbowego.

14. Kwoty zwróconego podatku VAT z urzędu skarbowego dotyczącego:

1) lat poprzednich zostaną odprowadzone do budżetu Miasta Krakowa jako dochody 
zaklasyfikowane w § 0970 „Wpływy z różnych dochodów”,   
w terminach wynikającym z obowiązujących procedur.

2) bieżącego roku budżetowego wpływają  bezpośrednio na zmniejszenie  wydatków 
w danym roku budżetowym.

15. Podstawą do ujęcia w rejestrze zakupów są  faktury dotyczące zakupów towarów 
i usług kwalifikowanych przez upoważnionych pracowników komórek 
organizacyjnych Urzędu Miasta Krakowa. Szczegółowe zasady opracowywania 
merytorycznego dokumentów oraz prowadzenia ewidencji zakupu i sprzedaży dla 
celów podatku  VAT zostały zawarte  w „Instrukcji określającej zasady 
sporządzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia 
dokumentów finansowo-księgowych stanowiących dowody księgowe i prowadzenia 
ksiąg rachunkowych w zakresie działania Wydziału Finansowego Urzędu Miasta 
Krakowa”.

16. Rodzaje zakupów towarów i usług odliczane wskaźnikiem struktury sprzedaży 
ustalono na podstawie zarządzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidencji 
kosztów rodzajowych w Urzędzie Miasta Krakowa.

17. Wydział Finansowy wszelkie przeksięgowania wykonuje na podstawie pisma
 otrzymanego od wydziału merytorycznego.

§ 2. Obliczenia wskaźnika struktury sprzedaży.

1. Wskaźnik struktury sprzedaży zwany dalej wskaźnikiem oblicza się jako udział 
rocznego obrotu z tytułu czynności, w związku z którymi przysługuje prawo do 
obniżenia kwoty podatku należnego, w całkowitym obrocie uzyskanym z tytułu 
czynności, w związku z którymi przysługuje prawo do obniżenia kwoty podatku 
należnego oraz czynności, w związku z którymi podatnikowi nie przysługuje takie 
prawo ( art.90, ust.3 ustawy o podatku od towarów i usług).

2. Wskaźnik struktury sprzedaży do odliczania podatku VAT naliczonego od zakupów 
związanych z działalnością opodatkowaną i zwolnioną jest ustalany przez Wydział 
Podatków i Opłat według wzoru:

W=         x 100 % ,
𝑆𝑜

𝑆𝑜+ 𝑆𝑛
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gdzie:
W - procentowy wskaźnik struktury sprzedaży,
So- wartość sprzedaży opodatkowanej ( uprawniającej do odliczenia podatku 
VAT),
Sn- wartość sprzedaży zwolnionej z VAT ( nieuprawniającej do odliczenia 
podatku VAT).

Otrzymany wynik zaokrągla się w górę do najbliższej liczby całkowitej.

3. Do wyliczania wskaźnika struktury sprzedaży nie uwzględnia się:
1) dostawy towarów i usług, które na podstawie przepisów o podatku 

dochodowym są zaliczane do środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych podlegających amortyzacji, oraz gruntów i praw wieczystego 
użytkowania gruntów (jeżeli są zaliczane do środków trwałych) — używanych 
przez podatnika na potrzeby jego działalności, 

2) transakcji dotyczących nieruchomości i usług finansowych, w zakresie, 
w jakim czynności te wykonywane są sporadycznie.

4. Prognozowany na dany rok  wskaźnik proporcji sprzedaży Wydział Podatków
 i Opłat oblicza na podstawie danych roku poprzedniego i przekazuje do Wydziału 
Finansowego do 15 stycznia następnego roku.

5. Po zakończeniu roku kalendarzowego Wydział Podatków i Opłat ustali wskaźnik 
struktury sprzedaży, na podstawie którego Wydział Finansowy dokona rocznej 
korekty podatku VAT odliczonego strukturą sprzedaży. Korekty dokonuje się 
jednorazowo w deklaracji podatkowej składanej za styczeń następnego roku po roku, 
za który dokonywana jest korekta.


