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Dzial 1

Ogolne zasady rozliczania transakcji podatku od towarow i ustug

SEOWNICZEK

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.

ustawie o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug ( Dz.U. z 2017 r. poz. 1221);

Gminie Miejskiej Krakow — rozumie si¢ przez to jednostke samorzadu terytorialnego,
bedaca podatnikiem podatku od towardw i1 ustug w rozumieniu ustawy o VAT
postugujaca sie:

1) Regon: 351554353;
2) numerami identyfikacji podatkowej (NIP):
a) w transakcjach krajowych NIP: 676 101 37 17,

b) w transakcjach wewnatrzwspolnotowych NIP (UE): PL: 676 101 37,
(w przypadku dokonywania wewnatrzwspolnotowego nabycia lub dostawy towarow,
importu ustug oraz eksportu ustug);

Urzedzie Miasta Krakowa — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Gminy

Miejskiej Krakéw, ktora samodzielnie dokonuje rozliczenia podatku VAT w ramach

przydzielonego jej planu finansowego;

jednostce centralnej — rozumie si¢ przez to Biuro Skarbnika Urzgdu Miasta Krakowa
prowadzace rozliczenie podatku VAT na poziomie GMK;

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 i1 zagospodarowania terenu, o ktorych
mowa w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

podstawie opodatkowania — podstawg opodatkowania, z zastrzezeniem ust. 2-5, art. 30a-
30c, art. 32, art. 119 oraz art. 120 ust. 4 1 5 ustawy o VAT, jest wszystko, co stanowi
zaplate, ktérag dokonujacy dostawy towardow lub ustugodawca otrzymat lub ma otrzymacé
z tytutu sprzedazy od nabywcy, ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wilacznie z otrzymanymi
dotacjami, subwencjami i1 innymi doptatami o podobnym charakterze majacymi
bezposredni wptyw na cen¢ towaréw dostarczanych lub ustlug $wiadczonych przez
podatnika;

pierwszym zasiedleniu — rozumie si¢ przez to oddanie do uzytkowania, w wykonaniu
czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu, pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi
budynkoéw, budowli lub ich cze¢sci, po ich:

1) wybudowaniu lub

2) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepisOw
o podatku dochodowym, stanowity co najmniej 30% warto$ci poczatkowej;



8.

10.

11.

budownictwie objetym spotecznym programem mieszkaniowym — rozumie si¢ przez to
obiekty budownictwa mieszkaniowego lub ich czg$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 Obiektoéw Budowlanych w klasie ex 1264 - wylacznie budynki
instytucji ochrony zdrowia $wiadczacych ustugi zakwaterowania z opieka lekarska
1 pielggniarska, zwtaszcza dla ludzi starszych i niepelnosprawnych, z wyltgczeniem:

1) budynkow mieszkalnych jednorodzinnych, ktérych powierzchnia uzytkowa przekracza
300 m?,

2) lokali mieszkalnych, ktorych powierzchnia uzytkowa przekracza 150 m?;

dostawie nieruchomo$ci — rozumie si¢ przez to sprzedaz i inne odptatne formy
przeniesienia prawa wiasno$ci nieruchomosci zabudowanych lub niezabudowanych (np.
aport, dostawa prawa uzytkowania wieczystego);

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

pojazdach samochodowych — rozumie si¢ przez to pojazdy samochodowe w rozumieniu
przepisow o ruchu drogowym o dopuszczalnej masie catkowitej nieprzekraczajacej 3,5
tony.

Dzial 11

Procedury transakcji sprzedazowych — podatek nalezny

Rozdzial 1

Dostawa nieruchomosci niezabudowanych badz udzialow w takich nieruchomosciach

1))

2)

3)

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

Przystepujac do oceny transakcji nieruchomos$ci niezabudowanej koniecznym jest
ustalenie czy dla dostarczanej dziatki ewidencyjnej uchwalony zostal miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego lub wydana zostala decyzja o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu w rozumieniu przepisOw o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

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



4)

S)

6)

7)

8)

9)

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

Natomiast w przypadku gdy dla dostarczanej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostala wydana decyzja
o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy dostarczeniu jest
przeznaczony pod zabudowe transakcja taka opodatkowana jest podstawowa stawka
podatku VAT wynoszaca obecnie 23%.

Zastrzec nalezy, ze w przypadku dostawy dziatki ewidencyjnej, przeznaczonej jedynie
w czesci w planie miejscowym zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o
warunkach zabudowy pod zabudowg¢ a w pozostalej czgsSci nie przeznaczonej pod
zabudowe¢ dostawa takiej dziatki podlega¢ bedzie opodatkowaniu podatkiem VAT w
cze$ci przeznaczonej pod zabudowe 1 zwolnieniu od podatku VAT w czes$ci nie
przeznaczonej pod zabudowe.

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

Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy nieruchomosci niezabudowanych powstaje
z chwila dokonania zaplaty za dokonywana dostawa, nie pdzniej jednak niz z chwilg
wydania tej nieruchomosci nabywcy.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czgsciowa lub catkowita
ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania
tej ptatnosci w odniesieniu do wptaconej czgsci.

10) 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.

11) Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania dostawy na rzecz

innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT.
Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed datg powstania
obowiazku podatkowego i1 nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu,
w ktoérym powstal obowigzek podatkowy.

12) Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja roéwniez zastosowanie do wptlaty

wadium 1 zaliczki.

13) Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang dostawe

nieruchomos$ci niezabudowanej wymienione zostalty w dziale 3 niniejszej Instrukcji
pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.



14) Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace dostawg nieruchomosci niezabudowanych

1)

2)

3)

4)

S)

6)

zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng
do zastosowania tego zwolnienia.

Rozdzial 2

Dostawa nieruchomosci zabudowanych (badz udzial w takiej nieruchomosci)

W pierwszej kolejnos$ci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem dostawy jest nieruchomo$é¢
zabudowana (badz udzial w niej) zlozona z kilku (kilkunastu) dzialek ewidencyjnych,
odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna. Natomiast
w przypadku gdy na jednej dzialce ewidencyjnej znajduje si¢ kilka obiektow
stanowigcych budynek lub budowle kwalifikacji podatkowej dokonuje si¢ odrgbnie dla
kazdego z tych obiektow.

Przystepujac do oceny transakcji dostawy nieruchomos$ci zabudowanej (badz udziatu
w niej) koniecznym jest ustalenie czy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci stanowig
budynki, budowle lub ich cze§ci w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (Dz. U. z 2013, poz. 1409 z p6zn. zm.).

W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci nie stanowia budynku,
budowli lub ich czesci, a takze w przypadku gdy na nieruchomosci znajduja si¢ budynki,
budowle (obiekty liniowe) lub ich cze$ci wzniesione ze $rodkdéw wiasnych nabywcy
(wlasciciela naktadow), transakcje taka nalezy zakwalifikowaé jako dostawa
nieruchomosci niezabudowane;.

W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci stanowia budynek, budowle
lub ich cze$¢ w pierwszej kolejnosci nalezy zbada¢ czy w odniesieniu do tych obiektow
nastgpito pierwsze zasiedlenie (patrz stowniczek).

Jezeli w odniesieniu do obiektow znajdujacych si¢ na nieruchomosci nastgpito pierwsze
zasiedlenie, a dodatkowo od pierwszego zasiedlenia uptynat okres co najmniej dwoch lat,
taka dostawa moze korzysta¢ ze zwolnienia z opodatkowania. Podstawa prawna do
zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

Zastrzec nalezy, iz istnieje mozliwo$¢ rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania
transakcji dostawy nieruchomosci zabudowanej, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 10
ustawy o VAT i dokonania opodatkowania takiej czynnosci. Warunkami koniecznymi do
spelnienia w celu realizacji tego uprawnienia (rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania)
jest faczne spetnienie nastepujacych warunkow:

a) obie strony transakcji (Gmina i nabywca) sg czynnymi podatnikami podatku VAT,

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

c) o$wiadczenie to nalezy zlozy¢ przed dniem dokonania dostawy nieruchomosci
zabudowanej;



7)

8)

9)

W przypadku gdy w odniesieniu do obiektéw znajdujacych si¢ na dostarczanej
nieruchomos$ci nie nastgpito pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie
uplynal okres co najmniej dwoch lat, transakcja taka moze zosta¢ zwolniona z
opodatkowania jezeli:

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

b) Gmina nie ponosita wydatkéw na ulepszenie tych obiektow przekraczajacych kwoty
30% wartosci poczatkowe] w stosunku do ktorych przystugiwatoby jej prawo do
odliczenia podatku naliczonego, warunku tego nie stosuje si¢ jezeli od dnia
poniesienia takich wydatkéw ulepszony obiekt wykorzystywany byl do czynnosci
opodatkowanych przez co najmniej 5 lat.

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

W przypadku gdy nieruchomo$¢ nie moze korzysta¢ ze zwolnien o ktérych mowa
powyzej, a jednoczesnie zakwalifikowac j3 mozna do budownictwa objetego spotecznym
programem mieszkaniowym (patrz stowniczek), transakcja dostawy takiej nieruchomosci
podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu preferencyjnej stawki podatku VAT
wynoszacej obecnie §%.

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

10) W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych, ktore 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%.

11) Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych 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.

12) W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych z podstawy opodatkowania nie

wyodrebnia si¢ wartosci gruntu. Dostawa taka stanowi jedng transakcje. Zatem grunt
opodatkowany jest taka samg stawka lub korzysta z tego samego zwolnienia
z opodatkowania jak potozony na nim budynek, budowla lub ich cze$¢. Zasada ta nie
dotyczy transakcji w przypadku gdy wraz z ustanowieniem prawa uzytkowania
wieczystego gruntu nastepuje dostawa budynkéw, budowli Iub ich czesci potozonych na
tym gruncie.



13) Obowiazek podatkowy w przypadku dostawy nieruchomos$ci zabudowanych powstaje
z chwila dokonania zaptaty za dokonywang dostawe nie pdzniej jednak niz z chwilg
wydania tej nieruchomosci nabywecy.

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

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

16) Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania dostawy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT.
Fakture w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed datag powstania
obowiazku podatkowego 1 nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu,
w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

17) Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury majg réwniez zastosowanie do wptaty
wadium i zaliczki.

18) Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonana dostawe
wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIIL.

19) Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace dostawe nieruchomos$ci zabudowanych
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawe prawng do
zastosowania tego zwolnienia.

Procedura nie obejmuje sytuacji zbycia spéldzielczego wlasnosciowego prawa do

innego lokalu.

Rozdzial 3
Uzytkowanie wieczyste gruntu i uzytkowanie
1) W pierwsze] kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem ustanowienia prawa

uzytkowania wieczystego gruntu lub uzytkowania jest nieruchomos$¢ ztozona z kilku
(kilkunastu) dziatek ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda
dziatka ewidencyjna.

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

3) W przypadku gdy dla dzialki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste lub
uzytkowanie nie zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,

8



4)

S)

6)

7)

8)

9)

a takze nie zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
transakcja taka podlega zwolnieniu z opodatkowania. Podstawa prawna do zastosowania
zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

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

Natomiast w przypadku gdy dla dzialki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie
wieczyste lub uzytkowanie zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego lub zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, czyli grunt ten stanowi teren budowlany transakcja taka opodatkowana jest
podstawowa stawka podatku VAT wynoszaca obecnie 23%. Stawka podatku VAT w tej
wysokosci dotyczy uzytkowania wieczystego lub uzytkowania gruntu ustanowionego
od 1 stycznia 2011 r.

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

Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania maja
zastosowanie zarowno do pierwszej optaty jak i do optat rocznych z tytutu ustanowienia
prawa wieczystego uzytkowania gruntu lub uzytkowania .

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

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

10) Podstaw¢ opodatkowania dla optaty ponoszonej przez uzytkownikoéw wieczystych lub

uzytkownikéw w zwigzku ustanowionym prawem (pierwsza oplata 1 oplaty roczne)
stanowi kwota ustalona w umowie o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntu lub
uzytkowania .

11) Obowiazek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych powstaje z chwila dokonania

zaplaty, nie pdzniej jednak niz z uptywem roku do ktérego odnosza si¢ te oplaty (31
grudnia danego roku).



12) Warunkiem zawarcia umowy o ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania gruntu jest
zaptacenie pierwszej oplaty z tego tytulu. Warunkiem zawarcia umowy uzytkowania jest
zaplacenie kwoty stanowigcej oplate roczng za uzytkowanie, nalezng za rok w ktorym
zawarta jest umowa uzytkowania, ustalong proporcjonalnie w stosunku do pozostatego do
wykorzystania w tym roku okresu uzytkowania, poczawszy od pierwszego dnia po
zawarciu umowy uzytkowania. Zatem obowigzek podatkowy w zakresie ww. opftat
powstaje z chwilg ich zaptaty.

13) Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustanowienia prawa uzytkowania
wieczystego gruntu lub uzytkowania (w tym z tytulu oplat rocznych) na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku VAT.
Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ nie wczesniej niz 30. dnia przed data powstania
obowigzku podatkowego i nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

14) Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

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

16) Sprzedaz nieruchomosci jej uzytkownikowi wieczystemu nie stanowi dostawy towarow
w rozumieniu art. 7 ustawy o VAT, ani zadnej innej czynnosci podlegajacej
opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug i pozostaje poza zakresem w/w ustawy.

17) Optata zwigzana ze zmiang prawa uzytkowania wieczystego w zakresie sposobu, celu,

1 korzystania z nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste podlega opodatkowaniu
podatkiem VAT jako kwota nalezna z tytulu dostawy towaru.

Rozdzial 4

Sprzedaz ustlug najmu nieruchomosci na cele uzytkowe i dzierzawy
nieruchomosci

1) Przystepujac do sprzedazy ustug najmu nieruchomosci na cele uzytkowe zastrzec nalezy,
iz w tym przypadku nie mozna zastosowal obnizonej stawki podatku VAT oraz
zwolnienia z opodatkowania. Zatem transakcja taka opodatkowana jest podstawowg
stawkg podatku VAT wynoszacg obecnie 23%.

2) Przystepujac do sprzedazy ustug dzierzawy nieruchomosci dokona¢ nalezy analizy czy
w przypadku $wiadczenia ustug z tego tytulu maja zastosowanie przepisy dotyczace
zwolnienia z opodatkowania w mysl w art. 2 pkt 15 ustawy o VAT, ktore nastgpuje przy
sprzedazy ustug dzierzawy na rzecz podmiotu, ktory prowadzi dziatalnos¢ rolnicza.

3) Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu nieruchomosci na cele
uzytkowe 1 ustug dzierzawy nieruchomosci stanowi wszystko co nabywca zobowigzany
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jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa opodatkowania nie obejmuje
kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Zastrzec nalezy, iz podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,mediow” okresla si¢
odregbnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu $wiadczenia ushug
najmu 1 dzierzawy nieruchomos$ci na cele uzytkowe. W konsekwencji sprzedaz tzw.
,»medidow” opodatkowana jest przy zastosowaniu wiasciwych dla nich stawek okreslonych
w ustawie o VAT.

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

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala
wystawiona przed uptywem terminu platnosci z tytulu $wiadczenia ustug najmu i
dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe) nastapi czgsciowa lub catkowita ptatnosé
(zaliczka) przez nabywece, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

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

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

W przypadku sprzedazy ustug najmu lokali uzytkowych 1 dzierzawy na rzecz osob
fizycznych nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej takg transakcje.
Jednoczesnie zastrzec nalezy, iz przepisy podatkowe nie zakazuja wystawienia
dokumentu ksiggowego identyfikujacego wplaty dokonywane z tego tytutu.

10) Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowiazek wystawienia faktury przy

sprzedazy uslug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz oséb fizycznych
wystepuje gdy o wystawienie faktury zwraca si¢ nabywca takiej ustugi. Sprzedajacy
ustugi najmui dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz oséb fizycznych ma obowigzek
wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zglosi swoje zadanie w tym zakresie w
terminie 3 miesiecy od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonat czesciowej lub
catkowitej zaptaty za tg ushuge.

11) Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz

wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

12) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uzyskiwania interpretacji indywidulanej wtasciwego Dyrektora

Izby Skarbowej w zakresie zwolnienia z opodatkowania transakcji dzierzawy
nieruchomosci.
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Rozdzial 5
Sprzedaz ustug najmu nieruchomosci na cele mieszkalne

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

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

Zastrzec nalezy, iz podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,mediow” okresla sig¢
odrgbnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytutu $wiadczenia ushug
najmu 1 dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne. W konsekwencji sprzedaz tzw.
,medidéw” opodatkowana jest przy zastosowaniu wiasciwych dla nich stawek okreslonych
w ustawie o VAT.

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

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala
wystawiona przed uplywem terminu ptatnosci z tytulu $wiadczenia ustlug najmu
nieruchomos$ci na cele mieszkalne) nastapi czesciowa lub catkowita ptatnosé (zaliczka)
przez nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

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

Dokona¢ nalezy zastrzezenia, ze istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury z tego tytutu
wczesniej niz 30. dnia przed data uptywu terminu platnosci z tego tytutu. Warunkiem

skorzystania z tego uprawnienia jest konieczno$§¢ wskazania okresu rozliczeniowego,
ktorego dotyczy taka faktura.

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

Rozdzial 6
Sprzedaz ustug najmu ruchomosci

W przypadku gdy sprzedazy ustug najmu ruchomosci nie moze korzysta¢ ze zwolnienia
z opodatkowania to taka transakcja opodatkowana jest podstawowa stawka podatku VAT
wynoszacg obecnie 23%.
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Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu ruchomosci stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz
podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

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

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata
wystawiona przed uplywem terminu platnosci z tytulu $wiadczenia uslug najmu
ruchomosci) nastgpi czgsciowa lub catkowita ptatnos$¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie
powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

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

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

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

Rozdzial 7
Sprzedaz skladnikow majatkowych

W przypadku gdy sprzedaz sktadnikéw majatkowych nie moze korzysta¢ ze zwolnienia
z opodatkowania to taka transakcja opodatkowana jest podstawowa stawka podatku VAT
wynoszaca obecnie 23%.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy skladnikow majatkowych stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz
podstawa opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.
Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy sktadnikéw majatkowych powstaje z
chwilg wystawienia faktury z tego tytutu.

Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL

Rozdzial 8
Ustanowienie stuzebnosci gruntowej oraz stuzebnosci przesylu

Wynagrodzenie z tytutu ustanowienia prawa shuzebnosci gruntowej i shuzebnosci przesytu
podlega 23% stawce podatku VAT.
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Kwoty z tytulu ustanowienia stuzebno$ci gruntowej i stuzebno$ci przesytu zasadzone
orzeczeniami sagdowymi sg kwotami brutto i zawieraja w sobie podatek VAT w stawce
podstawowe;j.

Obowiagzek podatkowy w przypadku dostawy nieruchomosci powstaje z chwilg dokonania
zaplaty za dokonywang dostawa, nie pozniej jednak niz z chwilg zawarcia umowy
o ustanowienie stuzebnosci gruntowej i shuzebnosci przesytu lub terminie ustalonym
W orzeczeniu sagdowym.

Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang dostawe
nieruchomos$ci  wymienione zostaty w dziale 3 niniejszej Instrukcji  pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCIJI

Rozdzial 9
Ustalenie wynagrodzenia z tytulu bezumownego korzystania z nieruchomosci

Przystepujac do wustalenia wynagrodzenia z tytulu bezumownego Kkorzystania
z nieruchomos$ci dokona¢ nalezy analizy czy zajmowanie nieruchomosci nastgpuje za
zgoda 1 wolg wiasciciela do kontynuowania takiego stanu rzeczy.

Nie podlega opodatkowaniu wynagrodzenie z tytulu bezumownego korzystania
z nieruchomosci w okresie przed ujawnieniem tego stanu.

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci nastgpuje w okresie po ujawnieniu stanu
opisanego w pkt. 2, wynagrodzenie z tytulu bezumownego korzystania podlega
opodatkowaniu. Przy naliczaniu wynagrodzenia za bezumowne korzystanie stawke
podatku VAT  wustala si¢ w wysokosci obowigzujacej w dacie Kkorzystania z
nieruchomos$ci, badz przy uwzglednieniu przepisow dotyczacych zwolnienia z
opodatkowania w mysl w art. 2 pkt 15 ustawy o VAT.

Jezeli w okresie po ujawnieniu stanu bezumownego korzystania z nieruchomosci
wlasciciel nie wyraza zgody 1 sprzeciwia si¢ takiemu stanowi rzeczy, wynagrodzenie za
bezumowne korzystanie z nieruchomosci nie podlega opodatkowaniu.

Zastrzec nalezy, iz podstawg opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,mediow” okresla si¢
odrebnie od podstawy opodatkowania czynszu ponoszonego z tytulu bezumownego
korzystania z nieruchomosci. W konsekwencji sprzedaz tzw. ,,mediow” opodatkowana
jest przy zastosowaniu wlasciwych dla nich stawek okreslonych w ustawie o VAT.

Obowiazek podatkowy w przypadku ustalenia wynagrodzenia z tytulu bezumownego
korzystania z nieruchomosci powstaje z chwilag wystawienia faktury, nie pdzniej jednak
niz z uplywem terminu ptatnosci okreslonego w pisSmie wzywajacym do uregulowania
naleznosci z tego tytutu.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala
wystawiona przed uptywem terminu ptatnosci z tytutu bezumownego korzystania z

nieruchomosci) nastapi czesciowa lub calkowita ptatno$¢ (zaliczka) przez nabywce lub
nabywcow, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.
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Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustalenia wynagrodzenia z tytutu
bezumownego korzystania z nieruchomosci na rzecz innego podatnika podatku VAT lub
osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Faktur¢ w tym przypadku wystawia
si¢ najpozniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci okreslonego w pismie wzywajacym do
uregulowania naleznos$ci z tego tytulu, nie wczesniej jednak niz 30. dnia przed datg
uptywu tego terminu.

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

Rozdzial 10
Refakturowanie ustug, w tym tzw. ,,mediow”

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

Wyjatkiem w tym zakresie jest zakup, a nastgpnie sprzedaz ustlug od podmiotu
korzystajacego ze zwolnienia z opodatkowania, ze wzgledu na jego podmiotowo$¢
podatkowa. W tym przypadku refakturowania ustug dokonuje si¢ przy zastosowaniu
wlasciwej stawki podatku VAT dla danej ustugi.

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

Obowigzek podatkowy w przypadku refakturowania ustug powstaje na zasadach
wlasciwych dla sprzedazy okre$lonego rodzaju ustugi.

Zastrzec nalezy, iz przepisy dotyczace wplaty zaliczki stosuje si¢ wylacznie do
refakturowania ustug, dla ktérych obowigzek podatkowy powstaje na zasadach ogdlnych.
Natomiast w odniesieniu do ustug, dla ktorych obowigzek podatkowy powstaje na
zasadach szczeg6lnych (art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT), nie stosuje si¢ przepisOw
dotyczacych wptaty zaliczki.

Obowigzek wystawienia faktury w przypadku refakturowania ustug powstaje na zasadach
wiasciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujagca dokonang sprzedaz
wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.
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Rozdzial 11
Wynagrodzenie z tytuly oplat reprograficznych

Optaty reprograficzne sa usluga i nie korzystaja z obnizonej stawki podatku VAT lub
zwolnienia z opodatkowania. Zatem opodatkowane sg podstawowa stawka podatku VAT
wynoszacg obecnie 23%.

Obowigzek podatkowy w przypadku optat reprograficznych powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytutu.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje niezwlocznie po otrzymaniu informacji
w sprawie wysoko$ci wynagrodzenia z tytutu optat reprograficznych.

Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dostawg ksigzek i innych
wydawnictw ~ wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji  pn.
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

Rozdzial 12
Sprzedaz zlomu

W przypadku sprzedazy zlomu obowigzuje zasada odwrotnego obcigzenia, ktora polega
na przesunigciu obowigzku rozliczenia VAT na podatnika, na rzecz ktérego jest
dokonywana dostawa. Nie zwalnia to jednak dostawcy z obowigzku udokumentowania
dokonanej dostawy faktura oraz z wykazania tej dostawy w ewidencji VAT oraz w
deklaracji VAT-7 (pole 31 - Dostawa towarow oraz $wiadczenie ushug, dla ktorych
podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust.1 pkt 7 lub 8 ustawy).

Faktura wystawiana jest niezwtocznie po otrzymaniu dokumentu PZ od Nabywcy z
podang waga ztomu oraz ceng.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ztomu powstaje z chwilg wystawienia
faktur.

Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca sprzedaz ztomu wymienione
zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

Dzial 111

Dokumentowanie transakcji

Rozdzial 1
Faktury

W przypadku dokonywania dostawy towaréw lub §wiadczenia uslug na rzecz podatnikow
podatku VAT lub o0s6b prawnych niebgdacych podatnikami powstaje obowigzek
wystawienia faktury, ktéra obligatoryjnie zawiera nastgpujace elementy:

a) date wystawienia,
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2)

3)

4)

0)
W

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture,

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

numer, za pomocg ktérego nabywca towaréow lub uslug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary
lub ustugi,

date¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub datg
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona 1 r6zni si¢ od daty wystawienia
faktury,

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
miarg i 1lo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,
cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),

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,

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

stawke podatku,

sum¢ wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz obje¢ta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

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

kwote¢ naleznos$ci ogdtem.

przypadku dostawy towarow lub §wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania

prawidtowo wystawiona faktura powinna zawierac:

a)
b)
c)

4

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

przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktoéry zwalnia od podatku takg dostawe towaréw lub
takie §wiadczenie usthug, lub;

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

przypadku dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, dla ktérych obowigzanym do

rozliczenia podatku VAT jest nabywca towaru lub ustugi, prawidtowo wystawiona faktura

powinna zawiera¢ wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”.

Y

przypadku opodatkowanej dostawy nieruchomos$ci w formie aportu, w zamian za

nieruchomo$¢ Gmina otrzymuje zamiast pieni¢gdzy 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 cena wedlug wartosci
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S)

6)

1)

2)
3)

nominalnej akcji lub udziatéw, kwota odprowadzanego podatku, a w pozycji do zaptaty
tylko wartos¢ VAT.
Kwoty podatku wykazuje si¢ w zlotych. Kwoty podatku wyrazone w walucie obcej

wykazuje si¢ w zlotych przy zastosowaniu przepisoéw ustawy o VAT stosowanych do
okreslenia podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla si¢ do
pelnych groszy, przy czym koncéwki ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a koncoéwki od 0,5
grosza zaokragla si¢ do 1 grosza.

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

Rozdzial 2
Faktury korygujace

W przypadku gdy po wystawieniu faktury:

a)
b)
©)
d)
e)

udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

udzielono opustéw i obnizek cen,

dokonano zwrotu podatnikowi towardéw i opakowan,

dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty (zaliczki),

podwyzszono cen¢ lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

podatnik wystawia fakture korygujaca.

Faktura korygujaca powinna zawierac:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA",
numer kolejny oraz datg¢ jej wystawienia,
dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (date wystawienia),

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub
uslug oraz ich adresy; numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku; numer, za pomocag ktéorego nabywca towaréw lub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym
otrzymal on towary lub ustugi; date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub
wykonania ustugi lub dat¢ otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okre$lona i rozni si¢
od daty wystawienia faktury),

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,
przyczyne korekty,

g) jezeli korekta wpltywa na zmian¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku

naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty
podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku
1 sprzedazy zwolnionej,
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4)

5)

6)

1))

h) w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidtowa tre$§¢ 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 pkt 7) powinna

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

W przypadku, gdy podatnik obniza kwot¢ podatku VAT naleznego lub gdy faktura
korygujaca dotyczy pomyltki w kwocie podatku VAT na fakturze, ktorej dotyczy faktura
korygujaca, koniecznym jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury korygujacej przez
nabywce towaru lub ustugobiorce.

Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez
nabywce towaru lub ustugobiorce nie stosuje w nastgpujacych przypadkach:

a) eksportu towardw 1 wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow,

b) dostawy towarow i §wiadczenia ustug, dla ktorych miejsce opodatkowania znajduje
si¢ poza terytorium kraju,

c) sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej, gazu przewodowego, ustug
telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych oraz ustug wymienionych w poz. 140-
153, 174 1 175 zalacznika nr 3 do ustawy o VAT,

d) gdy podatnik nie uzyskat potwierdzenia mimo udokumentowanej proby doreczenia
faktury korygujacej i z posiadanych dokumentacji wynika, ze nabywca towaru lub
ustugobiorca wie, ze transakcja zostala zrealizowana zgodnie z warunkami
okreslonymi w fakturze korygujacej.

Rozdzial 3
Noty korygujace
Nabyweca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajacg pomyiki, z wyjatkiem
pomylek w zakresie:

a) miary i ilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug,
b) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto),

c) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wcezesniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

d) wartosci dostarczonych towarow lub wykonanych uslug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

e) stawki podatku VAT,

f) sumy wartoSci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

g) kwoty podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczeg6lnych stawek podatku,

h) kwoty nalezno$ci ogoétem,
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2)
3)

1)

2)

3)

1y

moze wystawi¢ fakture nazywana notg korygujaca.
Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.
Nota korygujaca powinna zawierac:

a) wyrazy "NOTA KORYGUJACA",

b) numer kolejny 1 date jej wystawienia,

¢) nazwe sprzedawcy 1 nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy 1 numer za pomocg
ktorego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za
pomoca ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku VAT,

d) dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy nota korygujaca (date wystawienia, kolejny
numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture, imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub
uslug oraz ich adresy, numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku, date¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania
ushugi lub date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i1 r6zni si¢ od daty
wystawienia faktury),

e) wskazanie tresci 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 fakturg.

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

Faktura wystawiona ponownie powinna oprocz danych zawartych na fakturze pierwotnej
zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz dat¢ wystawienia duplikatu.

Rozdzial 5
Faktura wewnetrzna

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

a) date wystawienia,
b) kolejny numer, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture,
¢) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy,

d) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
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1)

2)

3)

4)

e) numer, za pomocg ktérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktéorym otrzymat on towary
lub ustugi,

f) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona 1 r6zni si¢ od daty wystawienia
faktury,

g) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
h) miarg i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,
1) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),

j) warto$¢ dostarczonych towardow lub wykonanych ushug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

k) stawke podatku,

1) sume¢ wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objgta poszczegdlnymi
stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniong od podatku,

m) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegbdlnych stawek podatku,

n) kwotg nalezno$ci ogotem.
Dzial IV

Procedura post¢epowania w przypadku importu ustug oraz odwrotnego
obciazenia w odniesieniu do transakcji krajowych

W przypadku transakcji dotyczacych obrotu towarami wymienionymi w zatgczniku nr 11
do ustawy o VAT oraz importu ustug do rozliczenia kwoty podatku naleznego
zobowigzany jest Urzad Miasta Krakowa jako nabywca, pod warunkiem, ze:

a) drugg strong transakcji jest czynny podatnik VAT,
b) czynnos$¢ bedaca przedmiotem transakceji nie jest zwolniona z opodatkowania.

W ramach mechanizmu odwrdoconego obcigzenia Urzad Miasta Krakowa, jako nabywca
(podmiot na rzecz ktorego dokonywana jest dostawa towarow lub §wiadczenie ustug)
zobowigzany jest do rozliczenia podatku naleznego od dokonanej czynnosci podlegajace;j
opodatkowaniu (dostawy towardow lub §wiadczenia uslug wymienionych w zalaczniku Nr
11 do ustawy o VAT) — zamiast sprzedawcy (dokonujacego dostawy towarow lub
swiadczacego ustuge),

Import ustug to $wiadczenie ustug, z tytulu wykonania ktorych podatnikiem jest
ustugobiorca, w tym przypadku Urzad Miasta Krakowa jako nabywca ustugi.

Miejscem $wiadczenia ustug jest stale miejsce prowadzenia dziatalnosci przez Gming
Miejska Krakow, z zastrzezeniem pkt 5).
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S)

6)

7)

8)

9)

Miejscem $wiadczenia ustug moze by¢:

a) miejsce potozenia nieruchomosci — gdy ustugi sa zwigzane z nieruchomo$ciami
(w tym $wiadczone przez rzeczoznawcow, posrednikéw w obrocie nieruchomosciami,
architektéw, nadzor budowlany), zakwaterowaniem w hotelach i obiektach podobnych
(art. 28e ustawy o VAT),

b) miejsce gdzie odbywa si¢ transport z uwzglednieniem pokonanych odleglosci — gdy
ushugi zwigzane sg z transportem pasazeréw (art. 28f ust.1 i 1a ustawy o VAT),

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

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

e) miejsce faktycznego oddania do dyspozycji — w przypadku krotkoterminowego
wynajmu §rodkow transportu (art. 28j ust 1 1 2 ustawy o VAT).

Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy towaréw objetych odwrdéconym
obcigzeniem oraz importu ustug powstaje na zasadach okreslonych dla dostarczanych
towarow

1 $wiadczonych ustug okreslonych w art. 19a ustawy o VAT.

Podstawg opodatkowania w przypadku dostawy towardw objetych odwrdéconym
obcigzeniem oraz importu ustug stanowi wszystko co Urzad Miasta Krakowa jako
nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy.

W przypadku dostawy towardw objetych odwroconym obcigzeniem oraz importu ustug
zastosowanie majg stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania, ktore bytyby
wlasciwe dla dostawy towaru lub $wiadczenia ushug, gdyby czynnosci te byly
wykonywane na zasadach ogdlnych (poza procedura odwroconego obcigzenia).

W zwiazku z zakupem towaru objetego odwrotnym obcigzeniem lub zakupu ustugi od
kontrahenta zagranicznego Urzad Miasta Krakowa jako nabywca zobowigzany jest do
naliczenia kwoty podatku naleznego z tytutu dokonanej transakcji i ujecia jej w rejestrze
sprzedazy oraz wykazania w czastkowej informacji za wlasciwy okres rozliczeniowy.

10) Szczeg6lnym przypadkiem zastosowania procedury odwrdéconego obcigzenia jest zakup

towaroOw w ramach jednolitej gospodarczo transakcji.

11) Przez jednolita gospodarczo transakcje rozumie si¢ transakcje, obejmujacg umowe, jezeli

w jej ramach wystepuje jedna lub wigcej dostaw towaréw, nawet jezeli sg one
dokonywane na podstawie odrgbnych zamoéwien lub wystawianych jest wiecej faktur
dokumentujacych poszczegdlne dostawy. Za jednolita gospodarczo transakcje uznaje sie
rowniez transakcje obejmujaca wigcej niz jedng umowe, jezeli okoliczno$ci towarzyszace
tej transakcji lub warunki, na jakich zostata ona zrealizowana, odbiegaty od okoliczno$ci
lub warunkéw zwykle wystepujacych w obrocie towarami. Pojecie jednolitej gospodarczo
transakcji obejmuje transakcje powyzej 20000 zi. dotyczace dostaw towardow
zdefiniowanych w pkt 8.
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12) Przez towary, o ktorych mowa pkt 6 rozumie sig:

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

b) telefony dla sieci komoérkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych — wylacznie
telefony komorkowe, w tym smartfony,

¢) konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym lub
samodzielnym ekranem) 1 pozostate urzadzenia do gier zrecznoSciowych lub
hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem — z wytaczeniem czgsci 1 akcesoriow.

13) Wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow (w skrocie WNT) to nabycie prawa do
rozporzadzania jak wiasciciel towarami, ktore w wyniku dokonanej dostawy sg wysylane
lub transportowane na terytorium panstwa cztonkowskiego, innego niz terytorium
panstwa czlonkowskiego rozpoczgcia wysytki lub transportu przez dokonujacego
dostawy, nabywce towarow lub na ich rzecz.

WNT ma miejsce pod warunkiem, ze:

a) Gmina Miejska Krakow jako nabywca towarow jest:

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

- osoba prawng niebedacg podatnikiem,

b) dokonujacy dostawy towardw jest podatnikiem.

Do kazdej transakcji musi zosta¢ wystawiona faktura wewnetrzna.

14) Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa sg odpowiedzialne za prawidtowe
kwalifikowanie faktur z tytutu importu ustug, WNT oraz odwrotnego obcigzenia w tym
prawidtowe:

a) wystawianie dokumentoéw (faktur wewnetrznych) zwigzanych z transakcja sprzedazy
importu ustug, WNT oraz odwrotnego obciazenia,

b) ustalenie:

- podstawy opodatkowania,

- kwoty podatku VAT naleznego (stawki podatku VAT),

- momentu powstania obowigzku podatkowego,

¢) opisywanie dokumentdéw zwigzanych z transakcja zakupu/sprzedazy,

umozliwiajgce prawidlowe odliczenie podatku VAT naliczonego.
15) Wydziat Finansowy jest odpowiedzialny za kontrol¢ formalno-rachunkowg faktur o
ktérych mowa w punkcie 14 przeprowadzong zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta

Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacych zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli oraz przechowywania i1 zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag
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1))

2)

3)

4)

S)

rachunkowych
w Urzedzie Miasta Krakowa.

Dzial V

Procedura post¢epowania w odniesieniu do niesciagalnych wierzytelnosci

W odniesieniu do wierzytelnosci dla ktorych uptyneto 150 dni od daty terminu ptatnosci
mozliwe jest skorzystanie z procedury postgpowania w odniesieniu do niesciagalnych
wierzytelnosci pod warunkiem, Ze:

a) wierzytelno$¢ nie zostat zbyta,

b) od daty wystawienia faktury dokumentujacej wierzytelno$¢ nie uptynely 2 lata liczac
od konca roku , w ktorym zostata wystawiona,

¢) czynnos¢ zostala dokonana na rzecz podatnika VAT zarejestrowanego jako podatnik
VAT czynny, niebedacego w trakcie postepowania upadlosciowego lub w trakcie
likwidacji (informacje te dostepne sg na stronie Ministerstwa Sprawiedliwosci —
https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu),

d) na dzien poprzedzajacy dzien ztozenia deklaracji podatkowej, w ktorej dokonana
zostanie korekta wierzyciel 1 dtuznik sg zarejestrowani jako podatnicy VAT czynni,

e) na dzien poprzedzajacy dzien ztozenia deklaracji podatkowej, w ktorej dokonana
zostanie korekta dtuznik nie jest w trakcie likwidacji (co moze potwierdzi¢ wydruk ze
strony Ministerstwa Sprawiedliwosci).

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

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

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

W przypadku, gdy po ztozeniu deklaracji podatkowej, w ktdérej dokonano stosownej
korekty nalezno$¢ zostanie uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie koniecznym
jest zwigkszenie podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za
okres, w ktorym nalezno$¢ zostata uregulowana lub zbyta. W przypadku czesciowego
uregulowania nalezno$ci, podstawe opodatkowania oraz kwot¢ podatku naleznego
zwigksza si¢ w odniesieniu do tej czgsci.
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Dzial VI

Procedury transakcji zakupowych — podatek naliczony

Rozdzial 1

Ogolne zasady dotyczace odliczenia podatku naliczonego

1) Ustala si¢ nastepujace zasady odliczania podatku VAT naliczonego:

a)

w przypadku zakupu towaréw 1 uslug zwigzanych wylacznie ze sprzedaza
opodatkowang — przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego w cato$ci
(bezposrednio) tj. 100% podatku VAT naliczonego wynikajacego z faktury,
z uwzglednieniem przyktadowej tabeli okreslonej w zalaczniku nr 2 i 3 do instruke;ji.
Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia
dokumentow finansowo-ksiggowych stanowigcych dowody ksiggowe i prowadzenia
ksigg rachunkowych w zakresie dzialania Wydzialu Finansowego Urzgedu Miasta
Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret pierwszy tj.:

— zakup wigzany ze sprzedaiq opodatkowang™***

b) w przypadku zakupu towaréw 1 wustug, ktérych nie mozna jednoznacznie

i bezposrednio przyporzadkowa¢ do jednego z dwoch rodzajow sprzedazy
tj. sprzedazy opodatkowanej lub sprzedazy zwolnionej, stosuje si¢ odliczenie podatku
VAT naliczonego z  wykorzystaniem  wskaznika  struktury  sprzedazy
z uwzglednieniem przykladowe;j tabeli okreslonej w zatgczniku nr 2 1 3 do instrukcji w
zaleznos$ci od zastosowanej stawki podatku VAT. Na pieczatce zgodnej ze wzorem
zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania, obiegu
1 kontroli oraz przechowywaniai zabezpieczenia dokumentéw finansowo-ksiegowych
stanowigcych dowody ksiggowe 1 prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie
dzialania Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
drugi tj.:

— zakup zwigzany ze sprzedaiq opodatkowanag i Zwolniong™***
Sytuacja wymaga uzgodnienia z Wydziatem Finansowym.

w przypadku zakupu towarow 1 ustug, ktorych nie mozna jednoznacznie
1 bezposrednio przyporzadkowa¢ do jednego z trzech rodzajow sprzedazy tj. sprzedazy
opodatkowanej, sprzedazy zwolnionej i nieopodatkowanej stosuje si¢ odliczenie
podatku naliczonego z wykorzystaniem prewspotczynnika 1 wskaznika struktury
sprzedazy,z uwzglednieniem przyktadowej tabeli okreslonej w zatagczniku nr 2 1 3 do
instrukcji w zaleznos$ci od zastosowanej stawki podatku VAT. Na pieczatce zgodnej
ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw finansowo-
ksiegowych stanowigcych dowody ksiegowe 1 prowadzenia ksigg rachunkowych w
zakresie dziatania Wydzialu Finansowego Urzgdu Miasta Krakowa™ nalezy zaznaczy¢
tiret drugi 1 czwarty tj.:

25



d)

— zakup zwigzany ze sprzedaiq opodatkowanag i zwolniong™***
— zakup dotyczacy sprzedaiy niepodlegajacej opodatkowaniu****

w przypadku obcigzenia kontrahenta poniesionymi kosztami, przyshuguje odliczenie
podatku VAT naliczonego w pelnej wysokosci obliczonego wedtug ustalonych
no$nikow (np. ilo$¢ zuzytych kWh, wspodtczynnika wynajmowanej powierzchni
itd.,tzw. ,,refaktura”) z uwzglednieniem przyktadowej tabeli okreslonej w zatgczniku
nr 2 1 3 do instrukcji w zalezno$ci od zastosowanej stawki podatku VAT. Natomiast
jezeli:

- pozostala cze¢§¢ podatku VAT naliczonego z otrzymanej faktury, sluzy sprzedazy
opodatkowanej 1 zwolnionej jest odliczana ustalonym wskaznikiem struktury
sprzedazy z uwzglednieniem przykladowej tabeli okreslonej w zataczniku nr 2 i 3 do
instrukcji w zaleznosci od zastosowanej stawki podatku VAT. Na pieczatce zgodnej
ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania,
obiegu 1 kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw finansowo-
ksiegowych stanowigcych dowody ksiegowe i prowadzenia ksigg rachunkowych w
zakresie dziatania Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢
tiret pierwszy 1 drugi tj.:

— zakup zwiagzany ze sprzedaiq opodatkowang®***
— zakup zwigzany ze sprzedaiq opodatkowanag i wolniong™***
Sytuacja wymaga uzgodnienia z Wydzialem Finansowym.

- pozostata czes¢ faktury sluzy sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej 1
niepodlegajacej opodatkowaniu jest odliczana ustalonym prewspétczynnikiem i
wskaznikiem struktury sprzedazy z uwzglednieniem przykladowej tabeli okreslonej w
zataczniku nr 2 1 3 do instrukcji w zaleznos$ci od zastosowane] stawki podatku VAT.
Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia
dokumentow finansowo-ksiegowych stanowigcych dowody ksiggowe i prowadzenia
ksiag rachunkowych w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego Urzgdu Miasta
Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret pierwszy, drugi i czwarty tj.:

— zakup zwigzany ze sprzedaiq opodatkowang****
— zakup zwigzany ze sprzedaiq opodatkowana i zwolniong****
— zakup dotyczgcy sprzedaiy niepodlegajacej opodatkowanivu****

w przypadku zakupu towaréw 1 ustug zwiazanych wylacznie ze sprzedaza zwolniong
lub niepodlegajaca opodatkowaniu nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
naliczonego. Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej
zasady sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczenia dokumentdéw finansowo-ksiegowych stanowigcych dowody ksiegowe
1 prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego
Urzedu Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret trzeci i/lub czwarty tj.:
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2)

3)

4)

5)

1)

— zakup zwigzany ze sprzedaiq zwolniong™***
1/lub
— zakup dotyczacy sprzedaiy niepodlegajacej opodatkowaniu****

f) w przypadku zakupu towardw 1 ustug niezwigzanych ze sprzedaza na pieczatce
zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania,
opisywania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentow
finansowo-ksiggowych stanowigcych dowody ksiegowe 1 prowadzenia ksiag
rachunkowych
w zakresie dzialania Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa” nalezy
zaznaczyc tiret piaty tj.:

— zakup nie 7wigzany ze sprzedaZg™***

Nie podlega odliczeniu podatek VAT od zakupoéw towardw 1 ustug dokonywanych przez
komorki na realizacj¢ zadan zleconych, zadan na rzecz obslugi mieszkancow, w tym
zakupu towarow 1 ustug na rzecz Rady Miasta i Rad Dzielnic oraz zadan realizowanych
na podstawie porozumien o charakterze administracyjnym (np. miedzy jst dot.
powierzenia zadan w zakresie wykonywania czynnos$ci administracyjnych).

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

a) lat ubieglych zostang odprowadzone do budzetu Miasta Krakowa jako dochody
zaklasyfikowane w § 0970 ,Wplywy =z réznych dochodow”, w terminach
wynikajacym z obowigzujacych procedur,

b) biezacego roku budzetowego wptywaja bezposrednio na zmniejszenie wykonania
wydatkéw w danym roku budzetowym.

Podstawa do ujecia w rejestrze zakupdéw sg faktury dotyczace zakupu towardw
1 ustug kwalifikowanych przez upowaznionych pracownikow komorek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Krakowa. Szczegdélowe zasady opracowywania merytorycznego
dokumentéw oraz prowadzenia ewidencji zakupu i sprzedazy dla celéw podatku VAT
zostaly zawarte w ,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, opisywania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentow finansowo-ksiegowych
stanowigcych dowody ksiegowe 1 prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie dziatania
Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa”.

Kazdy projekt unijny podlega odrebnej weryfikacji pod wzgledem dokonywania odliczen
podatku VAT.

Rozdzial 2

Szczegolowe zasady odliczenia podatku naliczonego wskaznikiem struktury
i prewspotczynnikiem

Zakupy towarow 1 ushug zakwalifikowane do odliczenia prewspolczynnikiem
1 wskaznikiem struktury sprzedazy musza stanowi¢ niezaprzeczalny zwigzek miedzy
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2)

3)

4)

S)

6)

dokonywanymi zakupami, a sprzedazg opodatkowana, zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy
o VAT oraz tabelg stanowiacg zatacznik nr 1 do instrukc;ji.

Odliczeniu prewspdiczynnikiem 1 wskaznikiem struktury sprzedazy podlegaja zakupy
towarow 1 ushug spetniajace kryteria dotyczace rodzaju kosztu zakupu z uwzglednieniem
tabeli stanowigcej zalgcznik nr 1 do instruke;ji oraz:

a) lokalizacji:

- Budynek — ul. Czerwienskiego 16,

- Budynek — ul. Kasprowicza 29,

- Budynek — P1. Wszystkich Swietych 3-4,

- Budynek — Al. Powstania Warszawskiego 10, Centrum Administracyjne,
- Budynek — ul. Wielopole 17A,

b) komorek organizacyjnych:

- GS — Wydzial Skarbu Miasta,

- IT — Wydziat Informatyki,

- KM - Wydziat Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,
- ML- Wydziat Mieszkalnictwa,

- OR — Wydziat Organizacji 1 Nadzoru,

- OU — Wydziat Obstugi Urzedu,

- SA - Wydziat Spraw Administracyjnych,

c) obiektu kosztowego 504 — Informatyka.

Podstawowe rodzaje zakupu towarow i ustug kwalifikowane przez wilasciwe komorki
organizacyjne do odliczenia podatku VAT naliczonego wg prewspotczynnika i wskaznika
struktury sprzedazy wymienione zostaly w tabeli stanowigcej zalacznik nr 1 do instrukcji.

W przypadku wystepowania zmian rodzaju zakupu towaréw i ushug Wydzial Finansowy
bedzie uaktualnial tabele stanowigca zalacznik nr 1 do instrukeji bez koniecznosci zmiany
zarzadzenia, informujac niezwlocznie o wprowadzonej zmianie komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Krakowa.

Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa w przypadku zakwalifikowania zakupu
do odliczenia podatku VAT wg prewspdiczynnika i wskaznika struktury sprzedazy, sa
zobowigzane do opisania faktury poprzez:

a) wskazanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej i1 zadaniowej z uwzglednieniem
kategorii zadania, lokalizacji, komorki organizacyjnej oraz rodzaju kosztu,

b) prawidlowy opis w zakresie podatku naliczonego, zgodnie z instrukcja ,,Okreslajaca
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych w Urzg¢dzie Miasta Krakowa”.

Kwalifikowanie przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa zakupu towaréw
i ustug do odliczenia podatku VAT wg prewspodtczynnika i wskaznika struktury sprzedazy
odbywa si¢ z uwzglednieniem tabeli stanowigcej zatacznik nr 1 do instrukcji. W sytuacji
niewlasciwego zakwalifikowania zakupu, Wydzial Finansowy informuje komorki
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7)

8)

9)

organizacyjne o koniecznosci zweryfikowania zapisu na fakturze. W przypadku
watpliwosci co do kwalifikacji wydatku nalezy przyja¢ zatozenie, iz wydatek ten nie
podlega odliczeniu prewspotczynnikiem 1 wskaznikiem struktury sprzedazy,
z zastrzezeniem zakupow, o ktérych mowa w rozdziale 1 ust. 1 pkt b, niniejszego dziatu.

Komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa sa odpowiedzialne za prawidlowe
kwalifikowanie faktur zakupowych pod wzgledem odliczenia podatku VAT w tym za
prawidtowe:

a) opisywanie dokumentow zwigzanych z transakcja zakupu umozliwiajace prawidtowe
odliczenie podatku VAT naliczonego,

b) odliczenia podatku VAT naliczonego (np. w sposéb bezposredni, w sposdb posredni:
za pomocg prewspotczynnika i wskaznika struktury).

W przypadku zmiany sposobu zakwalifikowania podatku skutkujacego doptata podatku

wraz z odsetkami:

a) wynoszacymi do kwoty 100 zl. - Wydziat Finansowy Urzedu Miasta Krakowa
zobowigzany jest do zaplanowania i zaptaty odsetek wynikajacych z tytutu korekty,

b) wynoszacymi kwote rowng lub wyzsza niz 100 zt, - komorka organizacyjna Urzgdu
Miasta Krakowa zobowigzana jest do zaplanowania i przekazania do Wydzialu
Finansowego dyspozycji do zaptaty odsetek wynikajacych z tytutu korekty.

W przypadku zmiany stanu faktycznego dotyczacego realizowanych zadan, pojawienia si¢

nowych zadan o charakterze cywilno-prawnym skutkujacych konieczno$cia odliczenia

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

Wydzial Finansowy przekazuje Koordynatorowi systemow informatycznych w Biurze
Skarbnika i administratorowi technicznemu aplikacji WYBUD w Wydziale Informatyki
wyliczony na dany rok prewspotczynnik i1 wskaznik struktury sprzedazy, ktory zostanie
wprowadzony do slownika parametrow w aplikacji WYBUD. Na tej podstawie bedzie
tworzony rejestr zakupodw zawierajacy wszystkie faktury zakwalifikowane do odliczania
podatku VAT prewspolczynnikiem i wskaznikiem struktury sprzedazy. Wprowadzany
prewspotczynnik i wskaznik struktury sprzedazy aktualizowany bedzie co roku w styczniu
i stanowi¢ bedzie podstawe do sporzadzenia rocznej korekty podatku VAT odliczonego
prewspotczynnikiem 1 wskaznikiem struktury sprzedazy.

10)Rodzaje zakupow towaréow 1 uslug odliczane prewspotczynnikiem 1 wskaznikiem

1)

struktury sprzedazy ustalane sg na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w
sprawie ewidencji kosztow rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa.

Rozdzial 3
Obliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu prewspolczynnika

Warto$¢ wskaznika proporcji zwanego prewspoiczynnikiem oblicza si¢ w odniesieniu do
nabywanych towaréw i ushug wykorzystywanych do celow dziatalnosci gospodarczej
(tacznie  sprzedazy opodatkowanej, sprzedazy zwolnionej 1 niepodlegajacej
opodatkowaniu). Wskaznik powinien najbardziej odpowiada¢ specyfice wykonywane;j
przez podatnika dziatalnosci 1 dokonywanych przez niego naby¢ (art. 86 ust. 2a ustawy
o VAT).
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2) Wskazana powyzej zasada wylacza mozliwo$¢ odliczenia czg$ci kwoty podatku
naliczonego od towarow i ushug, ktoére nie sg wykorzystywane chocby w czesci do
sprzedazy zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu.

3) Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajaca z faktur dokumentujacych
zakup towarow 1 ustug w odniesieniu, do ktorych przystuguje czesciowe prawo do
odliczenia podatku naliczonego.

4) Wysokos$¢ prewspoiczynnika jest ustalana przez Wydziat Finansowy wedtug wzoru:
Ax 100
X=——

Dyjsr
gdzie:
X — proporcja okreslona procentowo, zaokraglona w gore do najblizszej liczby catkowitej,

A — roczny obrot z dzialalnosci gospodarczej zrealizowany przez urzad obstugujacy jednostke
samorzadu terytorialnego, stanowiacy cze$¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu
terytorialnego z dziatalnosci gospodarczej,

Dyysr — dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego.

5) Prognozowany na dany rok prewspotczynnik oblicza Wydzial Finansowy na podstawie
danych z roku poprzedniego bezposrednio ze sprawozdania z wykonania planu dochodow
budzetowych RB-27S oraz sprawozdania z wykonania planu wydatkow budzetowych
RB-28S .

6) Ustala sie, ze po zakonczeniu roku kalendarzowego Wydzial Finansowy dokonuje rocznej
korekty podatku VAT odliczonego prewspolczynnikiem. Korekty dokonuje si¢
jednorazowo w deklaracji podatkowej skladanej za pierwszy okres rozliczeniowy
nastgpnego roku po roku, za ktory dokonywana jest korekta.

Rozdzial 4
Obliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu wskaznika struktury sprzedazy

1) Wysokos¢ wskaznika struktury sprzedazy zwanego dalej wskaznikiem oblicza si¢
jako udziat rocznego obrotu z tytutu czynnosci, w zwiagzku z ktorymi przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego, w catkowitym obrocie uzyskanym z tytutu
czynnosci, w zwiazku z ktérymi przyshuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego oraz czynno$ci, w zwigzku z ktérymi podatnikowi nie przystuguje takie prawo
(art. 90, ust. 3 ustawy o VAT).

2) Wskaznik struktury sprzedazy do odliczenia podatku VAT naliczonego od zakupow
zwigzanych z dzialalno$cig opodatkowang 1 zwolniong jest ustalany przez Wydziat
Podatkow 1 Optat wedtug wzoru:
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So

W=s0+s1x 100%

gdzie:

W- procentowy wskaznik struktury sprzedazy

So - wartos¢ sprzedazy opodatkowanej (uprawniajgcej do odliczenia podatku VAT),

Sn - warto$¢ sprzedazy zwolnionej z VAT (nieuprawniajacej do odliczenia podatku VAT).
Otrzymany wynik zaokragla si¢ w gore do najblizszej liczby catkowite;.

3)

4)

S)

1)

2)

Do wyliczania wskaznika struktury sprzedazy nie uwzglednia sig:

a) dostawy towarow i ustug, ktére na podstawie przepisOw o podatku dochodowym sa
zaliczane do srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych
1 prawnych podlegajacych amortyzacji, oraz gruntow 1 praw wieczystego uzytkowania
gruntow (jezeli sg zaliczane do srodkow trwatych) — uzywanych przez podatnika na
potrzeby jego dziatalnosci,

b) transakcji dotyczacych nieruchomos$ci 1 ustlug finansowych, w zakresie,
w jakim czynnosci te wykonywane sa sporadycznie.

Prognozowany na dany rok wskaznik struktury sprzedazy obliczany jest na podstawie
danych roku poprzedniego.

Ustala sig¢, ze po zakonczeniu roku kalendarzowego Wydziat Finansowy dokonuje roczne;j
korekty podatku VAT odliczonego strukturg sprzedazy. Korekty dokonuje si¢
jednorazowo w deklaracji podatkowej sktadanej za pierwszy okres rozliczeniowy
nastepnego roku po roku, za ktéry dokonywana jest korekta.

Rozdzial 5
Informacja czgstkowa

Podstawa do sporzadzenia przez Wydzial Finansowy informacji czastkowej w Urzedzie
Miasta Krakowa jest:

a) rejestr sprzedazy wraz z informacja czastkowa w czesci dotyczacej podatku naleznego
sporzadzony za dany okres przez Wydziat Podatkéw 1 Optat, a w czesci dotyczacej
importu ustug, WNT i odwrotnego obcigzenia przez Wydziat Finansowy,

b) rejestr zakupow VAT w czgséci dotyczacej realizacji wydatkow biezacych sporzadzony
za dany okres przez Wydziat Finansowy — Referat Ksiggowosci Wydatkow, a w czgsci
dotyczacej zakupdéw inwestycyjnych przez Wydzial Finansowy — Referat Obstugi
Finansowo-Ksiggowej Majatku.

Informacja czastkowa sporzadzana jest w jednym egzemplarzu i podpisywana przez
Dyrektora Wydziatu Finansowego lub inng upowazniong osobg. Informacja czgstkowa
wprowadzana jest do aplikacji SOVAT za okres rozliczeniowy w terminie okreslonym
w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towarow 1 ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow (GMK).

31



1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

Rozdzial 6
Jednolity Plik Kontrolny

Podstawa do wygenerowania przez Wydziat Finansowy Jednolitego Pliku Kontrolnego
VAT (JPK_VAT) w Urzedzie Miasta Krakowa sg wprowadzone do WYBUD i WPBUD
dokumenty ksiggowe.

Prawidtowos$¢ utworzonego pliku w czesci dotyczacej podatku naleznego za dany okres
weryfikowana jest przez Wydziat Podatkow 1 Optat, a w czesci dotyczacej importu ustug,
WNT i odwrotnego obciazenia przez Wydziat Finansowy.

Prawidlowos$¢ utworzonego pliku w czesci dotyczacej podatku naliczonego w zakresie
biezacych zakupow weryfikowana jest przez Wydziat Finansowy — Referat Ksiggowos$ci
Wydatkow, a w czesci dotyczacej podatku naliczonego w zakresie zakupow
inwestycyjnych przez Wydzial Finansowy — Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Majatku.

JPK VAT podpisywany jest przez Dyrektora Wydzialu Finansowego Ilub inng
upowazniong osobe i wprowadzany jest do aplikacji SOVAT za okres rozliczeniowy
w terminie okre§lonym w  zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow
(GMK).

Rozdzial 7
Terminy odliczenia podatku naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktérym dochodzi do
spetnienia nastgpujacych warunkow:

a) powstat obowigzek podatkowy u sprzedawcy;
b) Urzad Miasta Krakowa jest w posiadaniu faktury zakupu.

Jezeli odliczenie podatku naliczonego nie zostalo dokonane w rozliczeniu za okres
rozliczeniowy, o ktérym mowa w pkt 1 mozna dokona¢ odliczenia w rozliczeniu za jeden
z dwoch kolejnych okresow rozliczeniowych.

Jezeli nie zostatlo dokonane odliczenie podatku naliczonego, pomimo przystugujacego
prawa, w rozliczeniach, o ktérych mowa w pkt 1 1 2 mozliwe jest dokonanie odliczenia
podatku naliczonego najpdzniej w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktorym powstato
prawo do odliczenia. Realizacja prawa do odliczenia podatku naliczonego nastgpuje
poprzez korekte rozliczenia, w ktorym powstato prawo do odliczenia podatku VAT.

W przypadku, gdy nabywca towaru lub ushugi otrzymat fakture korygujaca zmniejszajaca
kwote podatku naliczonego dotyczaca faktury pierwotnej, powinien zmniejszy¢ kwoty
podatku naliczonego w rozliczeniu za okres w ktorym otrzymat fakture korygujaca.
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Rozdzial 8
Dokumenty shuzace odliczeniu podatku naliczonego

Odliczenie podatku VAT naliczonego przy zakupie towaréw 1 ushug nastepuje
na podstawie:

a) faktury dokumentujacej zakup towarow i ustug,

b) faktury dokumentujacej dokonanie catosci lub cze$¢ zaptaty przed nabyciem towaru
lub czesci ustugi,

¢) w przypadku importu towaréw kwota podatku VAT wynikajaca z dokumentu celnego
lub deklaracji importowej,

d) dowodu ksiggowego lub faktury wewnetrznej wystawionej przez nabywce towarow
i ustug w przypadku, gdy dla tych towarow i ustug stosuje si¢ procedure odwroconego
obcigzenia,

e) dowodu ksiggowego lub faktury wewngtrznej wystawione] przez nabywce w
przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow,

f) dowodu ksiggowego lub faktury wewnetrzne] wystawione] przez nabywce w
przypadku importu ustug,

g) faktury dokumentujacej dostawe towarow, ktore stanowia u nabywcy
wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow.

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

Rozdzial 9
CzynnosSci nieodplatne

W przypadku gdy przedmiotem nieodptatnej dostawy jest towar w pierwszej kolejnosci
nalezy ustali¢ czy w odniesieniu do tego towaru nie przyshugiwato w catosci lub czesci
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego z tytutu
nabycia, importu lub wytworzenia tego towaru lub jego czgsci sktadowych.

W przypadku gdy prawo, o ktorym mowa w pkt 1 nie przyshugiwalo czynno$¢
nieodplatnego przekazania takiego towaru uznawana jest za niepodlegajaca
opodatkowaniu.

W przypadku gdy prawo, o ktorym mowa w pkt 1 przystugiwato czynnos¢ taka powinna
zosta¢ opodatkowana na zasadach wiasciwych dla odptatnej dostawy towarow.

W przypadku gdy nieodptatne §wiadczenie ustug wykonywane jest przy uzyciu towarow
w odniesieniu, do ktérych przystugiwato w catosci lub czgsci prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytulu nabycia, importu lub
wytworzenia tych towardow lub ich czgsci sktadowych, czynno$¢ taka opodatkowana jest
na zasadach wlasciwych dla odptatnego swiadczenia ustug.
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Wykaz zalacznikow:

Zalacznik nr 1 Katalog zakupu towarow 1 ustug
Zalacznik nr 2 Wyliczenie podatku VAT naliczonego wg prewspotczynnika i1 wskaznika
struktury oraz podatku bezposredniego dla stawki podatku VAT 23%

Zatgcznik or 3 Wyliczenie podatku VAT naliczonego wg prewspdiczynnika 1 wskaznika

struktury oraz podatku bezposredniego dla stawki podatku VAT 8%
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