Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1312/22
Prezydenta Miasta Gdanska
z dnia 11 lipca 2022 r.

Procedura rozliczania podatku od towarow i ustug w Gminie Miasta Gdanska

Dzial 1
Podstawa prawna i definicja pojeé¢

§1. 1. Postanowienia Procedury regulujg zasady jednolitego prowadzenia ewidencji dla celow podatku
VAT oraz obowigzki pracownikow i obieg dokumentow pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy Miasta Gdanska oraz komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Gdansku,
a Wydziatem Finansowym Referatem Podatku VAT Urzgdu Miejskiego w Gdansku.

2. Postanowienia Procedury nie zastgpuja regulacji i obowigzkow wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2022 r. poz. 931 z pdzn.
zm.);

ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280 z p6zn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegOtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji
w zakresie podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2021 r. poz. 2382 z p6zn. zm.);
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie kas rejestrujacych z 29 kwietnia 2019 r. (Dz.U.
z2021r., poz. 1625).

3. Tlekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o ponizszych pojeciach nalezy przez to rozumie¢:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Adres e-mail vatcentralny@gdansk.gda.pl - adres e-mail obstugiwany przez pracownikéw
Referatu Podatku VAT do prowadzenia korespondencji w sprawie rozliczania podatku VAT,;
Czastkowe rejestry VAT - rejestry prowadzone dla celoéw podatku VAT za poszczeg6lne okresy
rozliczeniowe przez dang jednostke organizacyjng oraz Urzad Miejski w Gdansku, sktadajace
si¢ z czastkowych rejestrow VAT zakupu i sprzedazy;

Czastkowy plik JPK_V7M - czastkowy jednolity plik kontrolny generowany przez jednostki
organizacyjne oraz Urzad Miejski w Gdansku w systemie ePortal modut VAT, zawierajacy
czes$¢ deklaracyjng 1 ewidencyjna, zgodny ze strukturami Ministerstwa Finansow;

Czastkowa informacja podsumowujaca VAT-UE i korekta informacji VAT-UEK — czastkowa
informacja lub jej korekta sktadana przez jednostki organizacyjne oraz Urzad Miejski
w Gdansku o dokonanej wewnatrzwspolnotowej dostawie towarow, wewnatrzwspolnotowym
nabyciu towaré6w Iub wewnatrzwspdlnotowym $wiadczeniu ushug lub przemieszczeniu
towarow w procedurze magazynu typu call-off stock na terytorium panstwa czlonkowskiego
innego niz terytorium kraju;

Dyrektor komorki organizacyjnej UMG - Dyrektor wydzialu merytorycznego/biura Urzedu
Miejskiego w Gdansku;

ePortal modul VAT - system informatyczny firmy Asseco Data Systems S.A., stuzacy
do przygotowywania czastkowych rejestrow VAT i czastkowych plikow JPK V7M oraz
do sporzadzania zbiorczych rejestrow VAT i zbiorczego pliku JPK_V7M dla GMG;

ePuap - Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej, platforma teleinformatyczna
stuzaca do komunikacji za posrednictwem Internetu i zatatwiania spraw W postaci
elektronicznej;



8) Formularz JPK_V7M - udostepniony w systemie ePortal modut VAT wydruk czeSci
deklaracyjnej czastkowego i zbiorczego pliku JPK_V7M za dany okres rozliczeniowy;

9) Gmina lub GMG - Gmina Miasta Gdanska;

10) GCI - Gdanskie Centrum Informatyczne;

11) GCUW - Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych;

12) Jednostka organizacyjna - jednostki budzetowe i zaktad budzetowy Gminy Miasta Gdanska;

13) Kancelaria UMG - Kancelaria Urzgdu zajmujgca si¢ obstugg korespondencji wplywajacej
do Urzgdu Miejskiego w Gdansku.

14) Kierownik jednostki organizacyjnej - kierownik jednostki budzetowej i zaktadu budzetowego
Gminy Miasta Gdanska z wytaczeniem Urzedu Miejskiego w Gdansku;

15) Mechanizm podzielonej ptatnosci (MPP/Split Payment) - sposéb dokonywania ptatnosci
za nabyty towar lub ushuge polegajacy na zaplacie wartosci netto z otrzymanej faktury na
rachunek rozliczeniowy albo imienny rachunek w SKOK otwarty w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscia gospodarcza, dla ktorego prowadzony jest rachunek VAT oraz zaptacie kwoty
podatku na rachunek VAT;

16) Podatek VAT - podatek od towardw i ustug;

17) Podstawa opodatkowania - podstawa opodatkowania w rozumieniu art. 29a ustawy o VAT,

18) Pozostate nabycia - nabycia towardw i ustug nie zaliczane do $rodkow trwatych, srodkow
trwatych w budowie i warto$ci niematerialnych i prawnych (wydatki biezace);

19) Pracownik merytoryczny - pracownik merytoryczny jednostki organizacyjnej, ktoremu
kierownik jednostki organizacyjnej powierzyl obowigzki zwigzane z rozliczaniem podatku
VAT i pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Gdansku
obslugujacy sprawy zwigzane z rozliczaniem podatku VAT;

20) Prewskaznik - wskaznik wyliczony w oparciu o art. 86 ust. 2a i 7b ustawy o VAT,
umozliwiajacy odliczenie podatku VAT, w przypadku towardow i ustug wykorzystywanych
do celow mieszanych (dziatalnosci gospodarczej oraz dzialalnosci poza zakresem
obowigzywania ustawy o VAT), jezeli nie jest mozliwe bezposrednie przyporzadkowanie tych
towarow i ustug w catosci do dziatalnosci gospodarczej danej jednostki organizacyjnej i UMG;

21) Procedura - ,,Procedura rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasta Gdanska”;

22) Proporcja - wskaznik wyliczony w oparciu o art. 90 ust. 2 ustawy o VAT, umozliwiajacy
odliczenie jedynie tej kwoty podatku naliczonego, ktérg mozna proporcjonalnie przypisac
czynno$ciom dajagcym prawo do odliczenia w danej jednostce organizacyjnej i UMG;

23) Rachunek pomocniczy - rachunek bankowy stuzacy do rozliczania podatku VAT, obstugiwany
przez Referat Podatku VAT w Wydziale Finansowym;

24) Rachunek VAT - wydzielony rachunek bankowy prowadzony do rachunku rozliczeniowego
w jednostce organizacyjnej;

25) RP VAT - Referat Podatku VAT w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Gdansku;

26) System Otago - zintegrowany system informatyczny firmy Asseco Data Systems S.A.,
sktadajacy sie z podsystemow i modutow wspotpracujacych ze soba, ktore wykorzystywane
sa do ewidencji operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych;

27) Stawka podstawowa - stawka podatkowa, ktora obowigzuje w odniesieniu do dostaw wiekszos$ci
towarow i do wigkszosci §wiadczonych ustug - wynosi 22% (art. 41 ust. 1 ustawy o VAT),
w okresie od 1 stycznia 2011 r. - stawka ta wynosi 23% (art. 146a pkt 1, art. 146aa ustawy
o VAT);

28) Srodki trwate - $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,
tj. rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji (art. 3 ust. 1
pkt 17) ww. ustawy, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci przekraczajacej
wielkos¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz srodki trwate
stanowigce wlasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki;

29) Srodki trwate w budowie - zaliczane do aktywow trwatych §rodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego;

30) UMG - jednostka budzetowa Urzad Miejski w Gdansku,;

31) US - urzad skarbowy wtasciwy dla Gminy Miasta Gdanska;
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32) Ustawa KKS - ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2022 r. poz.
859, z p6zn. zm.);

33) Ustawa 0 VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2022r.
poz. 931, z po6zn. zm.);

34) Wartosci niematerialne i prawne - nabyte przez jednostke zaliczone do aktywow trwatych,
prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci
przekraczajacej wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych
m.in. nabyte prawa autorskie oraz licencje na uzytkowane oprogramowania;

35) WF - Wydziat Finansowy Urzedu Migjskiego w Gdansku;

36) Wyznaczony pracownik - pracownik jednostki organizacyjnej lub Wydziatu Finansowego
Urzgdu Miejskiego w  Gdansku wyznaczony do obslugi spraw zwigzanych
z rozliczaniem podatku VAT,

37) Zbiorczy rejestr VAT - rejestr zawierajacy dane skonsolidowane z poszczegolnych czgstkowych
rejestrow VAT jednostek organizacyjnych i UMG za dany okres rozliczeniowy, sktadajacy si¢
ze zbiorczego rejestru VAT zakupdw i sprzedazy;

38) Zbiorcza informacja podsumowujgca VAT-UE i korekta informacji VAT-UEK - sporzadzona
na podstawie sktadanych przez jednostki organizacyjne i UMG czastkowych informacji VAT-
UE i ich korekt VAT-UEK;

39) Zbiorczy plik JPK_V7M dla GMG - zbiorczy jednolity plik kontrolny dla Gminy Miasta
Gdanska sporzadzony na podstawie przekazanych czgstkowych plikow JPK_V7M jednostek
organizacyjnych i UMG.

Dziatl 11
Postanowienia ogoélne, zasady dokumentowania transakcji sprzedazy i zakupu oraz aktualizacji
zgloszen NIP-2 i wystepowania z wnioskiem o wydanie interpretacji indywidualnej

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§2. 1. Gmina jest jednostka samorzadu terytorialnego zarejestrowana dla celow podatku od towarow i
ustug, dziatajaca jako podatnik VAT czynny, prowadzaca dziatalno$¢ podlegajaca opodatkowaniu,
zwolniong, a takze niepodlegajacg opodatkowaniu VAT, w rozumieniu ustawy o VAT.

2. Z dniem 01.01.2017 r. Gmina wraz z jednostkami organizacyjnymi i UMG stata si¢ jednym
podatnikiem VAT.

3. Gmina dla transakcji krajowych postuguje si¢ numerem NIP 5830011969. Natomiast dla transakcji

wewnatrzwspolnotowych (WNT, WDT, import ustug, eksport ustug) postuguje si¢ numerem NIP
PL5830011969.

4. Gmina sktada jeden skonsolidowany jednolity plik kontrolny JPK_V7M obejmujacy transakcje
podlegajace ustawie 0 VAT ze wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy i UMG.

5. Wszystkie odptatne czynnosci (zwrot kosztow) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi oraz
jednostkami organizacyjnymi i UMG, nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT i powinny by¢
dokumentowane notami ksiegowymi. Nie nalezy ujmowac¢ ich w czagstkowych rejestrach VAT.

6. W przypadku prowadzenia czynnos$ci przez organy podatkowe lub celno-skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola celno-skarbowa) wobec
GMG, RP VAT wystepuje 0 przekazanie niezbednych dokumentéw i wyjasnien do Kierownika
jednostki organizacyjnej. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do udzielenia
wyjasnien w wyznaczonym przez RP VAT terminie i do przekazania wszystkich niezbednych
dokumentow. Wyjasnienia i dokumenty przekazywane sa do RP VAT przez ePuap lub poczta
elektroniczng. W uzasadnionych sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga



10.

11.

12.

13.

14.

15.

.....

papierowej za posrednictwem Kancelarii UMG, po wcze$niejszym powiadomieniu RP VAT.

W przypadku, gdy wezwanie organu podatkowego nie zostanie przekazane do realizacji przez
pracownikow RP VAT, wyjasnienia i przekazywanie dokumentéw do organéw podatkowych
prowadzone s3 przez kierownikow jednostek organizacyjnych posiadajacych petnomocnictwo
Prezydenta Miasta Gdanska w tym zakresie. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
do niezwtocznego przekazania wszystkich wyjasnien i dokumentéw do wiadomosci RP VAT.

Kierownik jednostki organizacyjnej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) oraz ustawie z dnia 10 wrzesnia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2022 r. poz. 931 z p6zn. zm.) odpowiada za prawidtowe,
rzetelne i terminowe wykonywanie czynno$ci wynikajgcych z ustawy o VAT, w tym kompletne
i prawidtowe ujecie danych w czastkowym pliku JPK_V7M. Przyjecie odpowiedzialnosci nastepuje
przez podpisanie o$wiadczenia stanowigcego zatacznik nr 1 do Procedury. Kierownik jednostki
obstugiwanej przez GCUW przyjmuje odpowiedzialno$¢ zgodnie z podzialem zadan miedzy
GCUW a jednostka obstugiwang.

Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 8 sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
sktada si¢ do Wydziatu Finansowego Referatu Podatku VAT, jeden przekazuje do akt osobowych
kierownika jednostki organizacyjnej, a jeden zostaje u kierownika jednostki.

W przypadku powotania nowej lub przejecia istniejgcej jednostki organizacyjnej, badz w przypadku
zmiany kierownika jednostki organizacyjnej przyjecie odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 8,
w formie pisemnej, nastepuje niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od zaistnienia zmiany.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do aktualizacji polityki rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce organizacyjnej, uwzgledniajac zasady opisane w Procedurze,
w szczegolnosci zasady funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT oraz
instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli, przechowywania i zabezpieczania dokumentow
zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wyznaczenia, co najmniej dwoch

pracownikow:

1) odpowiedzialnych za wprowadzanie i generowanie w systemie ePortal modul VAT
czastkowych rejestrow VAT i czastkowych plikow JPK V7M oraz sporzadzanie czgstkowych
informacji VAT-UE i ich korekt;

2) do kontaktu z Referatem Podatku VAT.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wlasciwego przypisania i aktualizacji
w opisie stanowiska pracy obowiazkow i czynno$ci wynikajacych z Procedury, pracownikom
zajmujacym si¢ rozliczaniem podatku VAT, w tym takze zaangazowanym w proceS Wystawiania
dowodow sprzedazy, wprowadzania faktur zakupu i nadawania oznaczen w czastkowych rejestrach
VAT zakupu i sprzedazy.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przekazanie do Referatu Podatku VAT numerow
telefonow i adreséw e-mail pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 12 oraz odpowiada za ich
aktualizacje.

Odrebne zarzadzenia Prezydenta Miasta Gdanska reguluja zasady:

1) sporzadzania i przekazywania jednolitych plikow kontrolnych na zadanie organow
podatkowych lub organow kontroli skarbowej;

2) postgpowania w zakresie potwierdzania dostaw i towarow objetych systemem monitorowania
przewozu i obrotu paliwami, w tym paliw przeznaczonych na cele opatowe jednostek
organizacyjnych GMG;



§3.

3) postepowania w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania
Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych.

Rozdzial 2
Zasady dokumentowania transakcji sprzedazy

1. W przypadku transakcji sprzedazy towarow lub ustug za wskazanie prawidlowej stawki
opodatkowania oraz okres§lenie momentu powstania obowigzku podatkowego odpowiada kierownik
jednostki organizacyjnej, natomiast w UMG odpowiada Dyrektor komorki organizacyjnej, ktory
odpowiada za gromadzenie dochoddéw z danego tytutu.

W odniesieniu do okreslonych czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan w zakresie edukacji
publicznej oraz pomocy spotecznej kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest stosowaé
interpretacj¢ ogolng Ministra Finansow z dnia 10.06.2020 r. znak PT1.8101.3.2019.

Faktury sprzedazy wystawione w imieniu GMG muszg zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy
okreslone ustawa o VAT oraz nastgpujace dane identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Miasta Gdanska
ul. Nowe Ogrody 8/12
80-803 Gdansk
NIP: 5830011969
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Numeracja faktur sprzedazy powinna zawiera¢ w szczegolnosci: skrot literowy okreslajacy rodzaj
dowodu, kolejny numer faktury zaczynajacy si¢ od numeru 1 w danym roku kalendarzowym,
w ramach jednej lub wigcej serii, miesiac, rok oraz symbol jednostki organizacyjne;j, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture. Dopuszcza si¢ rozszerzenie numeru faktury o symbol komorki
organizacyjnej i/lub inny wyr6znik odpowiadajacy specyfice realizowanych zadan.

Odrebna numeracja z zachowaniem wszystkich zasad, o ktéorych mowa w ust. 4, powinna zostaé
wprowadzona w stosunku do faktur korygujacych, faktur wewnetrznych, dowodow wewnetrznych.

Rozdzial 3
Postepowanie w zakresie transakcji zakupu

§4. 1. Umowy transakcji zakupu podpisywane przez kierownika jednostki organizacyjnej a w przypadku

UMG przez Prezydenta Miasta Gdanska lub pracownika przez niego upowaznionego, powinny
zawiera¢ w szczegolnosci:
1) strong umowy okre$long w nastepujacy sposob:

Gmina Miasta Gdanska z siedziba w Gdansku 80-803, ul. Nowe Ogrody 8/12,
NIP 583-00-11-969 reprezentowana przez: ........ (w przypadku jednostek organizacyjnych podac¢
imig, nazwisko, stanowisko osoby podpisujacej)

2) okreslenie nabywcy/odbiorcy (ptatnika) wg wzoru:
a) dlajednostek organizacyjnych i UMG

Nabywca: Gmina Miasta Gdanska

ul. Nowe Ogrody 8/12

80-803 Gdansk

NIP: 5830011969
Odbiorca (Platnik): Nazwa i adres jednostki organizacyjnej lub REGON Odbiorcy/ Ptatnika (dla
UMG dane odbiorcy nalezy rozszerzy¢ o nazwe komorki organizacyjnej).



b) dla jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez GCUW

Nabywca: Gmina Miasta Gdanska
ul. Nowe Ogrody 8/12
80-803 Gdansk
NIP: 5830011969
Odbiorca: Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych
al. Generala Jozefa Hallera 16/18
80-426 Gdansk
Platnik: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej lub REGON Ptatnika

3) okreslenie statusu podatnika VAT Wykonawcy/Zleceniobiorcy (dotyczy umoéw transakcji
krajowych), wg wzoru:

»l. Wykonawca/Zleceniobiorca na moment zawarcia umowy jest zarejestrowanym czynnym
podatnikiem podatku VAT.

2. Wykonawca/Zleceniobiorca zobowigzuje si¢, ze w przypadku wykresSlenia go z rejestru
podatnikow VAT czynnych, niezwtocznie zawiadomi o tym fakcie Zamawiajacego/Zleceniodawce
i z tytutu realizowanych dostaw bedzie wystawiat rachunki.

3. W przypadku naruszenia powyzszego zobowigzania Wykonawca/Zleceniobiorca zobowigzuje
si¢ do zaptaty na rzecz Zamawiajacego/Zleceniodawcy kwoty stanowigcej rownowarto$¢ podatku
VAT, w stosunku do ktorej Zamawiajacy/Zleceniodawca utracit prawo do odliczenia, powigkszonej
o odsetki zaptacone do Urzedu Skarbowego.

4. Wykonawca/Zleceniobiorca wyraza zgode na potracenie przez Zamawiajacego/Zleceniodawce
ww. kwoty z naleznego mu wynagrodzenia.

5. Wykonawca/Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ w przypadku ponownego wpisania go do rejestru
podatnikow VAT czynnych, niezwlocznie zawiadomi¢ 0 tym fakcie
Zamawiajacego/Zleceniodawce, pod rygorem odpowiedzialnosci za szkody (utracone korzysci)
powstate w wyniku zaniedbania tego obowiazku.

6. Oswiadczenie Wykonawcy/Zleceniobiorcy dotyczace jego statusu podatnika podatku VAT
stanowi zatgcznik nr .... do umowy.”

LUB

,»1. Wykonawca/Zleceniobiorca na moment zawarcia umowy nie jest zarejestrowanym czynnym
podatnikiem podatku VAT.

2. Wykonawca/Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ w przypadku wpisania go do rejestru podatnikow
VAT czynnych, niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Zamawiajacego/Zleceniodawca, pod
rygorem odpowiedzialnosci za szkody (utracone korzysci) powstate w wyniku zaniedbania tego
obowiazku.

3. Wykonawca/Zleceniobiorca zobowiazuje si¢, ze w przypadku wykreslenia go z rejestru
podatnikow VAT czynnych, niezwtocznie zawiadomi o tym fakcie Zamawiajacego/Zleceniodawce
i z tytutu realizowanych dostaw bedzie wystawiat rachunki.

4. W przypadku naruszenia powyzszego zobowigzania Wykonawca/Zleceniobiorca zobowiazuje si¢
do zaplaty na rzecz Zamawiajacego/Zleceniodawcy kwoty stanowigcej rownowartos¢ podatku
VAT, w stosunku do ktorej Zamawiajacy/Zleceniodawca utracit prawo do odliczenia, powigkszonej
o odsetki zaptacone do Urzedu Skarbowego.

5. Wykonawca/Zleceniobiorca wyraza zgode na potracenie przez Zamawiajacego/Zleceniodawcy
ww. kwoty z naleznego mu wynagrodzenia.

6. Oswiadczenie Wykonawcy/Zleceniobiorcy dotyczace jego statusu podatnika podatku VAT
stanowi zatgcznik nr .....do umowy.”

4) w przypadku Wykonawcy/Zleceniobiorcy bedacego zarejestrowanym czynnym podatnikiem
VAT zapis dotyczacy tzw. ,biatej listy podatnikow VAT” (dotyczy umow transakcji
krajowych), jak ponize;j:

»Wykonawca/Zleceniobiorca o$wiadcza, iz rachunek bankowy wskazany w niniejszej umowie

6



figuruje na tzw. ,,bialej licie podatnikéw VAT.”
5) okreslenie formy i terminu zaptaty, wg wzoru:

»Zaptata wynagrodzenia nastagpi po wykonaniu ustugi/dostawy na podstawie faktury
na rachunek bankowy Wykonawcy/Zleceniobiorcy nr: (poda¢ numer rachunku bankowego) w ciagu
(podac ilos¢ dni) od daty dorgczenia Zleceniodawcy/Zamawiajagcemu prawidlowo wystawionej pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury. Za dzief zaptaty Strony uznaja dzien
obcigzenia rachunku Zleceniodawcy/Zamawiajacego.

Wykonawca/Zleceniobiorca o$wiadcza, iz jest to rachunek rozliczeniowy otwarty w zwigzku
z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza /LUB/ imienny rachunek w SKOK otwarty w zwigzku
z prowadzona dziatalno$cia gospodarcza /LUB/ rachunek oszczedno$ciowy (rachunek osobisty).”

LR 3]

** wpisac 1 z trzech opcji

2. W przypadku braku technicznej mozliwo$ci wystawiania faktur przez dostawcow i ustugodawcow
wedtug wzoru o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2), dopuszcza sig:
1) umieszczenie nazwy i adresu Odbiorcy/Platnika w dowolnej rubryce lub w dowolnym miejscu
na fakturze zakupu;
2) wystawienie noty korygujacej przez Odbiorcg/Ustugobiorcg.

3. Faktury elektroniczne wystawione przez dostawce, zgodnie z przepisami ustawy z 9 listopada 2018
r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane
lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 1666 z pézn. zm.) s3
przesytane za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania.

4. Wprowadza si¢ mechanizm podzielonej ptatnosci (MPP) w stosunku do regulowania wszystkich
faktur zakupu w Gminie. Do dokonania ptatnosci MPP wykonawca/zleceniobiorca musi posiadaé
rachunek rozliczeniowy z otwartym rachunkiem VAT, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 2439 z p6zn. zm.).

Rozdzial 4
Aktualizacja zgloszenia NIP-2

§5. 1. Aktualizacja zgloszenia NIP-2 dotyczy w szczegolnosci ponizszych przypadkow:

1) otwarcia lub zamknigcia rachunkéw bankowych zwigzanych z prowadzong dziatalno$cia.
Nalezy wypeli¢ odpowiednio dane w sekcji ,,C.2. POZOSTALE RACHUNKI
ZWIAZANE Z PROWADZONA DZIALALNOSCIA”,

2) utworzenia, zmiany danych lub likwidacji jednostki organizacyjnej. Nalezy wypehic
odpowiednio dane w sekcji ,,D.3. DANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]
JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO” tj. powod zgloszenia jednostki,
nazwe petna, identyfikator podatkowy NIP oraz numer identyfikacyjny REGON.

2. W celu zapewnienia terminowego sktadania aktualizacji zgloszenia NIP-2 zobowiazuje sig:

1) Dyrektora Wydziatu Kadr i Organizacji do niezwlocznego przekazywania do Wydzialu
Finansowego kopii uchwaty podje¢tej przez Rade Miasta Gdanska w sprawie zmian dotyczacych
jednostek organizacyjnych w zakresie zmiany nazwy, zmiany adresu, utworzenia nowej lub
likwidacji istniejgcej jednostki;

2) kierownika jednostki organizacyjnej do kazdorazowego przekazywania zgloszenia
aktualizacyjnego na druku NIP-2 wypetnionego w zakresie aktualizowanych danych wraz
z pismem przewodnim i informacjag o dacie zmiany powodujacej konieczno$¢ ztozenia
zgtoszenia. Pismo przewodnie podpisane elektronicznym podpisem kwalifikowanym przez
kierownika jednostki wraz z wypelionym drukiem NIP-2, nalezy przekaza¢ do RP VAT przez
ePuap w terminie 2 dni od zaistnienia zmiany. W uzasadnionych sytuacjach, jezeli z przyczyn
technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna, dopuszcza si¢ mozliwos¢ ztozenia kompletu



3.

§6.

§7.

dokumentow o ktérych mowa wyzej w formie papierowej za posrednictwem Kancelarii UMG,
po wcezesniejszym powiadomieniu RP VAT, przy zachowaniu terminu, o ktorym mowa wyzej.

Wzor zgtoszenia NIP-2 jest udostepniony na stronie www.gdansk.pl w zaktadce VAT Centralny.

Rozdzial S
Wystepowanie z wnioskiem o wydanie interpretacji indywidualnej

1. W przypadku watpliwosci dotyczacych stosowania przepisow ustawy o VAT w zakresie
zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego, kierownik jednostki organizacyjnej,
a w przypadku UMG Dyrektor komorki organizacyjnej przygotowuje i przesyta projekt wniosku
0 wydanie interpretacji indywidualnej na adres e-mail: vatcentralny@gdansk.gda.pl.

Projekt wniosku powinien zawiera¢ elementy wymagane przepisami Ordynacji podatkowej:

1) doktadne i wyczerpujace przedstawienie zaistnialego stanu faktycznego lub zdarzenia
przysziego,

2) sformutowane pytanie lub pytania,

3) wiasne stanowisko w sprawie poparte odpowiednimi przepisami prawa,

4) wskazanie przepiséw prawa podatkowego, bedacych przedmiotem interpretacji indywidualne;.

W przypadku koniecznos$ci, pracownik RP VAT moze wystgpi¢ do kierownika jednostki
organizacyjnej lub Dyrektora komorki organizacyjnej UMG o uzupelnienie wniosku w kwestii
doprecyzowania elementéw wniosku, o ktorych mowa w ust. 2, w tym takze 0 udzielenie
odpowiedzi na wezwanie Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;j.

Pracownik RP VAT przesyla do wiadomos$ci kierownikowi jednostki organizacyjnej lub
Dyrektorowi komorki organizacyjnej UMG otrzymang interpretacje indywidualng oraz publikuje
jej sygnature na portalu www.gdansk.pl w serwisie tematycznym VAT Centralny.

Dziat 111
Prowadzenie rejestrow VAT, sporzadzanie plikow JPK_V7M i ich korekt

Rozdzial 1
Zasady prowadzenia czastkowych rejestréow VAT

1. Czastkowe rejestry VAT powinny zawiera¢ dane pozwalajace na prawidlowe sporzadzanie

czastkowego pliku JPK_V7M, w szczegdlnosci dotyczace:

1) rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym
korekty podatku naleznego, z podziatem na stawki podatku;

2) kwoty podatku naliczonego obnizajacego kwote podatku naleznego, w tym korekty podatku
naliczonego;

3) nazw kontrahentéw, adresow i Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP). Dane ujete w
czastkowych rejestrach VAT powinny by¢ tozsame z danymi zawartymi w dokumentach
zroédtowych;

4) oznaczen ewidencyjnych dokumentow sprzedazy (m.in. faktury, faktury korygujace, dowody
wewnetrzne, korekty dowodow wewnetrznych) wynikajacych z obowigzujacych przepiséw dla
dokonywanych dostaw towaroéw i $wiadczenia ustug, w tym w szczegolnosci:

a) kody grup towaréw i ustug — GTU,

b) transakcje z podmiotami powigzanymi, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT
—TP,

C) oznaczenia dokumentow sprzedazy:
- dokument zbiorczy wewngtrzny zawierajacy sprzedaz z kas fiskalnych — RO ,
- dokument wewnetrzny — WEW,
- faktura wystawiona na zadanie nabywcy na zasadach okre$lonych w art. 109 ust. 3d
ustawy o VAT — FP.



§8.

Dla zbiorczych dokumentdéw sprzedazy oznaczonych RO i WEW, w polu NIP i hazwa
kontrahenta nalezy umiesci¢ stowo ,,BRAK”. Oznaczenie RO nalezy stosowaé takze, dla
zbiorczych dokumentéw wewngtrznych dotyczacych sprzedazy z kas fiskalnych
wystawionych na podstawie prowadzonej ewidencji:
- oczywistych pomytek,
- zwrotdéw i uznanych reklamacji towardw i ustug, ktore skutkuja zwrotem catosci lub czgsci
naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedazy, jezeli wystapia w tym samym miesiacu co sprzedaz
1 w innych okresach niz sprzedaz.
5) oznaczen dokumentéw transakcji zakupu, w tym w szczegdlnosci:

a) kodow typu dokumentow:
- faktura VAT RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy o VAT — VAT RR,
- dokument wewnetrzny - WEW np.: roczna korekta podatku naliczonego w zwigzku ze
zmiang wskaznika proporcji i/lub prewskaznika. Dla dokumentow typu WEW, w polu NIP
1 nazwa kontrahenta nalezy umiesci¢ stowo ,,BRAK”,
- faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca, ktory wybrat metode kasowsa
rozliczen, okreslong w art. 21 ustawy o VAT — MK,

b) oznaczen ewidencyjnych faktur zakupu:
- import towardéw, w tym rozliczanych w procedurze uproszczonej zgodnie z art. 33a ustawy
0 VAT — IMP.

Zasady dokonywania oznaczen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4) obowiazujg takze w przypadku
wystawiania refaktur.

Czastkowy rejestr VAT zakupu sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych i zaptaconych
faktur, dla ktorych moment powstania obowiazku podatkowego powstal w miesigcu, za ktory jest
ona sktadana oraz z ktorych jednostka posiada wynikajace z ustawy o VAT prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego, przy uwzglednieniu zasady opisanej w § 8 i § 9.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za wprowadzenie w jednostce procedur
zapewniajacych prawidtowe prowadzenie czgstkowych rejestrow VAT, o ktorych mowa w ust. 1
i sporzadzanie czastkowego pliku JPK V7M.

Rozdzial 2
Prowadzenie czastkowych rejestrow VAT i sporzadzanie czgstkowego pliku JPK_V7M
w Urzedzie Miejskim w Gdansku

1. Czastkowe rejestry VAT Urzedu Miejskiego w Gdansku prowadzone sa zgodnie z zasadami
opisanymi w §7 ust. 1-3.

Odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Gdanska w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego
,»Instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych”, zawiera
regulacje dotyczace sporzadzania czgstkowego rejestru VAT zakupu dla Urzedu Miejskiego
w Gdansku.

Pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej UMG, w ktoérej gromadzone sg dochody
podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, zgodnie ze swoim opisem stanowiska pracy
sporzadza wydzialowy rejestr sprzedazy. Wydzialowy rejestr sprzedazy nalezy zlozy¢ do
sekretariatu WF w EZD podpisane elektronicznie, w nieprzekraczalnym terminie do 5 dnia
nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni.

Wyznaczony pracownik Referatu Dochodéw Budzetowych WF na podstawie wydziatowych
rejestrow sprzedazy sporzadza czastkowy rejestr VAT sprzedazy dla Urzedu Miejskiego
w Gdansku.



5.

§9.

Za sporzadzanie czastkowych rejestrow VAT i czgstkowego pliku JPK V7M dla UMG,

odpowiedzialni sg zgodnie =z zakresem obowigzkoéw, Wwyznaczeni pracownicy WF,

W nizej wymienionym zakresie:

1) kierownik Referatu Wydatkow Budzetowych - czastkowy rejestr VAT  zakupu
w zakresie wydatkow biezacych;

2) kierownik Referatu Ksiggowosci Majatkowej i Dotacji - czastkowy rejestr VAT zakupu VAT
w zakresie wydatkow majatkowych;

3) kierownik Referatu Dochodéw Budzetowych - czastkowy rejestr VAT sprzedazy
na podstawie wydzialowych rejestrow sprzedazy oraz czastkowy plik JPK V7M.

Jesli w danym okresie rozliczeniowym UMG dokona transakcji wewngtrzwspolnotowych,
wyznaczony pracownik Referatu Dochodéw Budzetowych WF zobowigzany jest sporzadzié
czastkowa informacj¢ podsumowujaca VAT-UE.

Rozdzial 3
Sporzadzanie i skladanie czastkowych rejestrow VAT i czastkowego pliku JPK_V7M

1. Wyznaczony pracownik, po zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego importuje lub
wprowadza do systemu ePortal modut VAT dane niezbedne do wygenerowania czastkowych
rejestrow VAT i czastkowego pliku JPK_V7M za dany okres rozliczeniowy.

Czastkowy plik JPK_V7M nalezy wygenerowa¢ W systemie ePortal modut VAT i ztozy¢ formularz
JPK_V7M, w terminie o ktorym mowa w ust. 5, 6 rowniez w sytuacji, gdy w danym miesigcu
jednostka nie dokonata zadnych zakupoéw oraz nie wykazata zadnej sprzedazy.

Czastkowy plik JPK V7M z zastrzezeniem ust. 2, powinien wykazywac¢ kwotg do zwrotu badz
do zaptaty. W czgstkowym pliku JPK_ V7M UMG i jednostki organizacyjnej nie wystgpuje
mozliwo$¢ przeniesienia nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym na nastgpny okres
rozliczeniowy. W przypadku, gdy w pozycji do przeniesienia zostanie wykazana kwota, bedzie ona
uznana przez RP VAT jako kwota do zwrotu.

Czastkowy plik JPK_V7M sporzadzany jest bez zaokraglen.

Jednostki organizacyjne w nieprzekraczalnym terminie do 16 dnia nastepnego miesigca za miesigc
poprzedni nalezy wygenerowaé w systemie ePortal modut VAT i ztozy¢ do RP VAT przez ePuap
lub w EZD zapisany w formacie PDF i podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym:

1) czastkowy plik JPK V7M;

2) czastkowy rejestr VAT sprzedazy; w przypadku jednostek organizacyjnych posiadajacych kasy
fiskalne czagstkowy rejestr VAT sprzedazy nalezy generowaé w systemie ePortal modut VAT
uzywajac dodatkowo funkcji ,,t.aduj FP”;

3) czastkowy rejestr VAT zakupu, w podziale na transakcje w zakresie:

a) wydatkow biezacych,
b) wydatkéw majgtkowych - w przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym wystepuja
takie zakupy.

Jezeli koniec terminu, o ktorym mowa w ust. 5 przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od
pracy lub na sobote, termin uptywa nastepnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani
sobotg.

Jezeli w danym okresie rozliczeniowym wystapig okolicznosci skutkujgce koniecznosciag ztozenia
czastkowej informacji podsumowujacej VAT-UE, kierownik jednostki organizacyjnej jest
zobowigzany ztozy¢ ja wraz z pismem wyjasniajacym, w terminie o ktérym mowa w ust. 5.

W przypadku jednostek dokonujacych korekty, o ktorej mowa w §17, §18, kierownik jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest dolaczy¢ do sktadanego czastkowego pliku JPK_V7M za styczen
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10.

11.

danego roku, sposob dokonywanych obliczen kwoty ujetej w pozycjach ,Korekta podatku
naliczonego od nabycia srodkow trwatych”, ,,Korekta podatku naliczonego od pozostatych naby¢”.

Wszystkie dokumenty zwigzane z rozliczaniem podatku VAT, czastkowy plik JPK_V7M,

czastkowe rejestry VAT, czastkowe informacje VAT-UE i ich korekty, wymagaja podpisu,

w przypadku:

1) UMG - Dyrektora WF lub Zastgpcy Dyrektora WF, po uprzednim podpisaniu przez kierownika
referatu sporzadzajacego czastkowy rejestr VAT;

2) jednostki organizacyjnej - kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Sporzadzenie czastkowego pliku JPK VIM w systemie ePortal modut VAT oraz ztozenie
podpisanych kwalifikowanym podpisem elektronicznym dokumentéw o ktérych mowa w ust. 5, 7,
8 oznacza, ze wszystkie transakcje zostaty prawidtowo ujete i sa sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

W uzasadnionych sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna,
dopuszcza sie mozliwo$¢ zlozenia podpisanych dokumentow o ktorych mowa w ust. 5, 7, 8
w postaci papierowej za posrednictwem Kancelarii UMG, po wczesniejszym powiadomieniu
RP VAT.

Rozdzial 4
Sporzadzanie zbiorczych rejestréow VAT i zbiorczego pliku JPK_V7M

§10. 1. Dane zawarte w czastkowych rejestrach VAT i czastkowych plikach JPK VM sg

konsolidowane w zbiorczych rejestrach VAT i zbiorczym pliku JPK_V7M dla GMG przez
pracownikéw RP VAT w systemie ePortal modut VAT.

Zbiorcze rejestry VAT GMG generowane sg oddzielnie dla transakcji: sprzedazy, zakupow
biezacych, zakupow majatkowych.

Kwoty z poszczegoélnych pozycji w czeéci deklaracyjnej zbiorczego pliku JPK V7M, zgodnie
z art. 63 §1 Ordynacji podatkowej, zaokragla si¢ do pelnych ztotych w ten sposob, ze koncowki
kwot wynoszace mniej niz 50 groszy pomija sie, a koncowki kwot wynoszace 50 i wiecej groszy
podwyzsza si¢ do pelnych ztotych.

Nadzor nad sporzadzaniem zbiorczego pliku JPK V7M dla GMG prowadzi Dyrektor Wydziatu
Finansowego UMG.

Zbiorczy plik JPK_V7M dla GMG i zbiorcza informacje podsumowujacg VAT-UE podpisuje
Prezydent Miasta Gdanska lub pracownik przez niego upowazniony.

Pracownik RP VAT przesyta zbiorczy plik JPK_V7M w wersji elektronicznej zgodnie ze strukturg
okreslong przez Ministerstwo Finanséw oraz w terminie zgodnym z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 5
Korekta czastkowych i zbiorczych rejestrow VAT oraz czastkowego i zbiorczego pliku
JPK_VTM

§11. 1. Jezeli zaistnieje okoliczno$¢ skutkujaca konieczno$cig zlozenia korekty czastkowego pliku

JPK V7M i informacji podsumowujacej VAT-UE, np. w przypadku, stwierdzenia, ze ztozony
czagstkowy plik JPK V7M zawiera bledy lub dane niezgodne ze stanem faktycznym lub
w przypadku zmiany danych za dany okres rozliczeniowy, w tym:

1) czesci deklaracyjnej oraz ewidencyjnej;

2) wylgcznie czesci deklaracyjnej, ktora nie ma wpltywu na czg$¢ ewidencyjna;
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3) wylacznie czesci ewidencyjnej, ktéra nie ma wptywu na cze$¢ deklaracyjna.
— Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest:

a) niezwlocznie zglosi¢ te okoliczno$¢ do RP VAT wraz z doktadnym wskazaniem kwoty
korekty oraz jej przyczyny na adres e-mail: vatcentralny@gdansk.gda.pl,

b) nie p6zniej niz w terminie do 3 dni roboczych od dnia stwierdzenia nieprawidtowosci,
sporzadzi¢ i przesta¢ w systemie ePortal modut VAT, niezbedng korekte czastkowego
pliku JPK_V7M i czastkowego rejestru VAT,

C) niezwlocznie po sporzadzeniu korekty, ztozy¢ do RP VAT przez ePuap zapisang
w formacie PDF i podpisang kwalifikowanym podpisem elektronicznym, korekte
formularza JPK_V7M wraz z uzasadnieniem przyczyn, czastkowy rejestr VAT
i informacje podsumowujaca VAT-UE.

2. W uzasadnionych sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ztozenia podpisanych dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 lit. ¢)
w postaci papierowej za posrednictwem Kancelarii UMG, po wczesniejszym powiadomieniu RP
VAT.

3. Za dzien zlozenia korekty czastkowego pliku JPK V7M uznaje si¢ dzien, w ktorym kierownik
jednostki organizacyjnej ztozy komplet poprawnie sporzadzonych dokumentdéw, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 3 lit. c).

4. Po weryfikacji korekt, pracownik RP VAT przygotowuje i sktada korekte zbiorczego pliku
JPK V7M dla GMG, nie pdézniej niz w terminie 14 dni od daty przekazania przez jednostke
organizacyjng korekt, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 lit. ¢).

5. W przypadku otrzymania wezwania organu podatkowego do skorygowania btedow wystepujacych
w zbiorczym pliku JPK VM dla GMG, ktére uniemozliwiajag przeprowadzenie weryfikacji
prawidtowosci transakc;ji:

1) pracownik RP VAT wystepuje do kierownika jednostki organizacyjnej o ztozenie wyja$nien
i skorygowanie ewentualnych btgdéw w wyznaczonym terminie;

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

6. Pracownik RP VAT przygotowuje i przekazuje odpowiedz na wezwanie, o ktorym mowa w ust. 5,
zachowujgc termin wyznaczony przez organ podatkowy.

7. W przypadku, gdy w wyniku korekty wystapi zobowigzanie podatkowe, wplaty na rachunek
pomocniczy nalezy dokona¢ niezwlocznie po ztozeniu korekty. Nalezne odsetki za zaleglosci
podatkowe nalezy wptaci¢ niezwtocznie na rachunek pomocniczy po potwierdzeniu ich wysokosci
przez pracownika RP VAT.

Rozdzial 6
Przeplywy finansowe z tytulu rozliczenia podatku VAT

§ 12. 1. Najpdzniej na 3 dni robocze przed terminem ztozenia zbiorczego pliku JPK _V7M przez GMG,
jednostki organizacyjne z wylaczeniem samorzadowego zaktadu budzetowego sktadaja
zapotrzebowanie w Wydziale Budzetu Miasta i Podatkéw UMG na $rodki, w wysokosci sumy kwot
podatku VAT naleznego wynikajacego z czastkowego pliku JPK _V7M za dany miesiac (tj. kwota
ta nie jest pomniejszana o podatek naliczony). W przypadku, gdy jednostka organizacyjna posiada
srodki zgromadzone na Rachunku VAT, kwote zapotrzebowania pomniejsza o te Srodki.

2. Rozliczenie podatku VAT pomigdzy GMG a samorzgdowym zaktadem budzetowym odbywa si¢
metodg wynikowg tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego.
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3. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest w terminie, o ktorym mowa w ust. 1
przekaza¢ na Rachunek pomocniczy kwote podatku VAT o ktdrej mowa w ust. 11 2.

4. Tres¢ przelewu powinna zawiera¢ miesiac i rok ktorego dotyczy wplata.

5. W przypadku zgromadzenia srodkéw na Rachunku VAT, UMG i jednostka organizacyjna moga
dokona¢ przesuni¢cia $rodkéw pomiedzy swoim rachunkiem VAT, a rachunkiem VAT GMG
prowadzonym dla rachunku pomocniczego, do wysokosci kwoty podatku VAT o ktorej mowa
w ust. 1 i 2. W polu przeznaczonym na wskazanie numeru faktury nalezy wpisaé ,,przekazanie
wtasne”, a w polu NIP dostawcy lub ustugodawcy nalezy wskaza¢ NIP GMG.

6. W sytuacji, gdy z czastkowego pliku JPK_V7M lub jego korekty ztozonych przez UMG i jednostke
organizacyjng wynika nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym, to podatek ten nie bedzie
zwracany.

7. W przypadku, gdy z czastkowego pliku JPK V7M lub jego korekty ztozonych przez zaktad
budzetowy wynika nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym, to podatek ten jest zwracany, po
otrzymaniu §rodkoéw z US, na wskazany przez samorzadowy zaktad budzetowy rachunek bankowy.
Zasady dotyczace zwrotu S$rodkdow wynikajacych z rozliczenia podatku VAT zwiazanego
z samorzagdowym zaktadem budzetowym zostaty uregulowane w uchwale Rady Miasta Gdanska.

8. RP VAT dokonuje zaptaty podatku VAT, wynikajacego ze zbiorczego pliku JPK V7M dla GMG
jednym przelewem z rachunku pomocniczego na indywidualny rachunek podatkowy.

9. RP VAT przekazuje na wyznaczony rachunek bankowy w Wydziale Budzetu Miasta i Podatkow:
1) kwote podatku VAT naleznego, ktory nie zostal zaptacony do US ze wzgledu na pomniejszenie
0 podatek naliczony;
2) nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym wynikajaca ze zbiorczego pliku JPK_V7M dla
GMG, po otrzymaniu zwrotu srodkow z US.

Rozdzial 7
Zasady ewidencjonowania rozliczen podatku VAT

§13. 1. Jednostki organizacyjne prowadza ewidencje¢ ksiggowa podatku VAT w sposob umozliwiajacy
odrebne okreslenie podatku VAT naleznego i naliczonego.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej dostosowuje ewidencje analityczng do potrzeb jednostki
organizacyjnej, spetniajagc wymagania ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
oraz  szczegotowych  rozporzadzen, w tym przede wszystkim:  rozporzadzenia
Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej
i w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej.

3. Przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci do konta ,,130-...” Rachunek biezacy
jednostki — dochody budzetowe i wydatki budzetowe, zaleca si¢ uwzgledni¢ zapisy analityczne

do nowo otwartych rachunkéw bankowych przeznaczonych do rozliczen podatku VAT.

4. RP VAT prowadzi ewidencje ksiegowa rozliczen z tytulu podatku VAT 2z jednostkami
organizacyjnymi, UMG i urzedem skarbowym.

5. RP VAT sporzadza sprawozdanie z operacji finansowych RB-N, w ktoérym ujmuje kwote podatku
VAT, ktorg urzad skarbowy zobowiazany jest zwroci¢ (pozycja N 5.3, grupa 1).
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6. Zobowigzania wynikajace z czastkowego pliku JPK_V7M wobec RP VAT nalezy ujmowaé w

bilansie w pasywach w pozyc;ji ,,Pozostate zobowigzania”.

7. Na potrzeby sporzadzenia skonsolidowanego sprawozdania finansowego GMG naleznosci
i zobowiazania wynikajace z czgstkowego pliku JPK V7M pomiedzy RP VAT a jednostkami

organizacyjnymi i UMG podlegaja wytaczeniom.

§14. 1. Zalecane sposoby ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych rozliczen z tytutu podatku VAT

Rozdzial 8
Ewidencja ksiegowa na poziomie jednostki organizacyjnej

w jednostce organizacyjnej zostaty przedstawione w postaci ponizszego schematu.

130D — Rachunek biezacy jednostki — dochody budzetowe
130W — Rachunek biezacy jednostki — wydatki budzetowe
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225D — Rozrachunki z tytutu podatku VAT — podatek nalezny jednostki organizacyjne;j
225W — Rozrachunki z tytutu podatku VAT — podatek naliczony jednostki organizacyjnej

240 — Pozostate rozrachunki

800W — Fundusz jednostki (wydatki)

800D - Fundusz jednostki (dochody)

Konto zespotu ,,4” — Koszty wedlug rodzajow
Konto zespotu ,,7” — Ewidencja przychodow

221
1) 492,00 | 492,00 (2
492,00 | 492,00
130D
2) 492,00 | 492,00 (6
7) -92,00] -92,00 (7
11)  92,00] 92,00 (14
15) -92,00] -92,00 (15

400,00 | 400,00

130W
4) 123,00 | 123,00 (5
123,00 | 123,00
800W
8) 23,00 | 123,00 (10
23,00 | 123,00

konto zespotu "7" 225D
400,00 (1 14) 92,00 92,00 (1
0,00 400,00 92,00 92,00
222 201
6) 492,00 | 400,00 (9 5) 123,00 | 123,00 (3
13) -92,00 92,00 (12 123,00 | 123,00
-92,00 (13
400,00 | 400,00 240
12) 92,00 92,00 (11
92,00 92,00
223 225W
10) 123,00 | 123,00 (4 3) 23,00 23,00 (8
123,00 | 123,00 23,00 23,00
konto zespotu "4" 800D
3) 100,00 9) 400,00
100,00 0,00 400,00 0,00
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OPERACJE: WN/MA
221/
1) |Faktura sprzedazy (kwota brutto 492,00 zt, warto$¢ netto 400,00 zt, VAT 92,00 zt) 7.
225D
2) |Wptata od kontrahenta (kwota 492,00 zt) 130D/221
3) |Faktura zakupu (kwota brutto 123,00 zt, wartoé netto 100,00 zI, VAT 23,00 zf) 2;;%/'\}" /201
4) [Zapotrzebowanie na srodki na zaptate faktury (kwota 123,00 z#) 130W/223
5) |Zaptata do kontrahenta (kwota 123,00 zt) 201/130W
6) |Automatyczne $ciggniecie dochodéw do organu 222/130D
7) |Zapis techniczny do konta 130D - dot. zapotrzebowania na srodki (kwota -92,00 zt) -130D/-130D
Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego na fundusz pod datg ostatniego dnia
8) miesigca, ktérego dotyczy rejestr (kwota 23,00 zt) 800W/225W
9) |Sprawozdanie RB-27S (kwota 400,00 z#) 800D/222
10) |Sprawozdanie RB-28S (kwota 123,00 zi) 223/800W
11) | Zapotrzebowanie na $rodki do wysokosci VAT naleznego * (kwota 92,00 z}) 130D/240
12)|Przeksiegowanie podatku VAT naleznego (kwota 92,00 zt) 240/222
13) |Zapis techniczny do konta 222 - dot. zapotrzebowania na $rodki (kwota -92,00 zt) -222/-222
Przekazanie podatku VAT naleznego zgodnie z czgstkowym plikiem JPK_V7M
14) (kwota 92,00 z4) 225D/130D
15)|Zapis techniczny do konta 130D - dot. przekazania VAT (kwota -92,00 zt) -130D/-130D
*

WAZNE! Zapotrzebowanie nalezy pomniejszy¢ o $rodki zgromadzone na rachunku VAT (SPLIT PAYMENT).

Rozdzial 9

Ewidencja ksiegowa scentralizowanych rozliczen podatku VAT w UMG

§15. 1. RP VAT prowadzi ewidencj¢ analityczng, ktéora umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci
1 zobowiazan UMG z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi oraz Urzedem Skarbowym.

2. Dane zawarte w czastkowym pliku JPK V7M podlegaja dekretacji na koncie ,,225” odrgbnie dla
podatku naleznego i naliczonego.

3. Przykladowy sposob ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych rozliczen z tytutu podatku VAT
GMG prowadzonych w RP VAT zostat przedstawiony ponizej:

139VAT - Rachunek pomocniczy w UMG - rozliczenia z tytutu podatku VAT

225J naliczony — Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi podatek VAT naliczony
225J nalezny — Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi podatek VAT nalezny
225US naliczony — Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym podatek VAT naliczony
225US nalezny — Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym podatek VAT nalezny

225USZ zbiorczy — Rozliczenie z tytutu podatku VAT z Urzgdem Skarbowym

240 — Pozostate rozrachunki

Wariant: do zaplaty VAT NALEZNY > VAT NALICZONY
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225J nalezny 225US nalezny 225J naliczony

1a) 1 400,38]1 400,38 (7 3) 1400,38]1400,38 (1a 2) 1200,98]1 200,98 (1b
1400,38]1 400,38 1400,38]1 400,38 1200,98]1 200,98
139VAT 225USZ zbiorczy 240
7) 1400,38] 130,00 (8 4) 1200,98|1 400,38 (3 9) 1270,38]1 200,98 (2
1 270,38 (9 5) 0,40 0,40 (5
1400,38]1 400,38 6) 69,00 69,00 (6
8) 130,00 1270,38]1 270,38
1400,38| 1 400,38
225US naliczony
1b) 1 200,98]1 200,98 (4
1200,98]1 200,98
OPERACJE: WN/MA
1a)|Czastkowy plik JPK_V7M podatek VAT nalezny (kwota 1400,38 zt) 225J nalezny/225US nalezny
1b)[Czastkowy plik JPK_V7M podatek VAT naliczony (kwota 1200,98 z}) 225US naliczony/225J naliczony

2) |Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego (kwota 1200,98 z}) 225J naliczony/240

w

Przeksiegowanie podatku VAT naleznego do US (kwota 1400,38 zt) 225US nalezny/225USZ zbiorczy

225USZ zbiorczy/225US naliczony

)
4) [Przeksiggowanie podatku VAT naliczonego do US (kwota 1200,98 zt)
)

Zaokraglenie zbiorczego pliku JPK_V7M GMG (kwota 0,40 zi) 225USZ zbiorczy/240

Kwota przeniesienia ze zbiorczego pliku JPK_V7M za poprzedni miesigc

(kwota 69,00 zt) 225USZ zbiorczy/240

7) [Wptyw podatku VAT naleznego od jednostki organizacyjnej (kwota 1400,38 zt) 139VAT/225J nalezny

8) |Zaptata podatku VAT do Urzedu Skarbowego (kwota 130,00 zt) 225USZ zbiorczy/139VAT

9) |Przekazanie podatku VAT na wyznaczony rachunek w WBMiP (kwota 1270,38 zt) 240/139VAT

Wariant: nadwyzka VAT NALICZONY > VAT NALEZNY

225J nalezny 225US nalezny 225J naliczony

1a) 2 382,09]2 382,09 (2 4) 2 382,09]2 382,09 1a) 3) 3537,55)3 537,55 (1b
2 382,09]2 382,09 2 382,092 382,09 3 537,55]3 537,55
225US naliczony 139VAT 240
1b) 3 537,55]3 537,55 (5 2) 2 .382,09]3 581,55 (8 8) 3581,5513537,55 (3
3537,55]3 537,55 7) 1200,00] 054 (8a 8a) 0,54 0,54 (6
3 582,09]3 582,09 44,00 (9
3 582,09]3 582,09
225USZ zbiorczy
5) 3537,55]2 382,09 (4
6) 0,54]1 200,00 (7
9) 44,00
3582,0913 582,09
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OPERACJE: WN/MA
1a) |Czastkowy plik JPK_V7M podatek VAT nalezny (kwota 2382,09 zt) 225J nalezny/225 US nalezny
1b)|Czastkowy plik JPK_V7M podatek VAT naliczony (kwota 3537,55 zt) 225US naliczony/225J naliczony
2) |Wplyw podatku VAT naleznego od jednostki organizacyjnej (kwota 2382,09 zt) 139VAT/225J nalezny
3) |Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego (kwota 3537,55 zt) 225J naliczony/240
4) |Przeksiegowanie podatku VAT naleznego do US (kwota 2382,09 z) 225US nalezny/225USZ zbiorczy
5) |Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego do US (kwota 3537,55 zt) 225USZ zbiorczy/225US naliczony
6) |Zaokraglenie zbiorczego pliku JPK_V7M GMG (kwota 0,54 z) 225USZ zbiorczy/240
7) |2wrot nadwyzki podatku VAT naliczonego z US (kwota 1200,00 zt) 139VAT/225USZ zbiorczy
8) |Przekazanie podatku na wyznaczony rachunek w WBMIP (kwota 3 581,55 zt) 240/139VAT
8a) |Przekazanie zaokraglen (kwota 0,54 zt) 240/139VAT
9) :(kv\;//c::ta; Zr:ggiezf)ienia ze zbiorczego pliku JPK_V7M za poprzedni miesigc 225USZ zbiorczy/240
4. Przyktad ewidencji ksiegowej korekty czastkowego pliku JPK V7M ztozonego przez samorzadowy

zaktad budzetowy i zbiorczego pliku JPK_V7M GMG prowadzonej w RP VAT.

139VAT — Rachunek pomocniczy w UMG - rozliczenia z tytutu podatku VAT
225JK naliczony — Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi podatek VAT naliczony

(korekta)

225USK naliczony — Rozrachunki z Urzedem Skarbowym podatek VAT naliczony (korekta)
225USZK zbiorczy — Rozliczenie z tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym (korekta)

240 — Pozostate rozrachunki

Wariant: Korekta czastkowego pliku JPK_V7M ztozona przez samorzadowy zaktad budzetowy
dotyczaca zwigkszenia podatku VAT naliczonego.

225JK naliczony 225USK naliczony 225USZK zbiorczy
5) 2,74 274 (1 1) 2,74 2,74 (2 2) 2,74 3,00 (4
2,74 2,74 2,74 2,74 3) 0,26
3,00 3,00
240 139VAT
6) 0,26 0,26 (3 4) 3,00 2,74 (5
0,26 0,26 0,26 (6
3,00 3,00
OPERACJE: WN/MA
1 :(ks\:sgazf::fjl)(owego pliku JPK_V7M - zwigkszenie podatku VAT naliczonego 225USK naliczony/225JK naliczony

N
—

Przeksiegowanie podatku naliczonego z czgstkowego pliku JPK_V7M na
zbiorczy plik JPK_V7M (kwota 2,74 z})

225USZK zbiorczy/225USK naliczony

w

Zaokraglenie zbiorczego pliku JPK_V7M (kwota 0,26 zt)

225USZK zbiorczy/240

Zwrot podatku VAT z US (kwota 3,00 zt)

139VAT/225USZK zbiorczy

a

Przekazanie zwrotu do samorzgdowego zaktadu budzetowego (kwota 2,74 zt)

225JK naliczony/139VAT

D &
- | = | <= | =

Przekazanie zaokraglen (kwota 0,26 zt)

240/139VAT

17




5. Przyklad ewidencji ksiegowej korekty czastkowego pliku JPK V7M ztozonego przez jednostki
organizacyjne i zbiorczego pliku JPK_V7M GMG prowadzonej w RP VAT.

139VAT — Rachunek pomocniczy w UMG - rozliczenia z tytutu podatku VAT

225JK nalezny — Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi podatek VAT nalezny (korekta)
225USK nalezny — Rozrachunki z Urzedem Skarbowym podatek VAT nalezny (korekta)
225USZK zbiorczy — Rozliczenie z tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym (korekta)
2250 — Rozrachunki z Urzedem Skarbowym (odsetki)
240 — Pozostate rozrachunki

Wariant: Korekta czastkowego pliku JPK_V7M ztozona przez jednostki organizacyjne dotyczaca

zwigkszenia podatku VAT naleznego.

225JK nalezny 225USK nalezny 225USZK zbiorczy
1) 200,651200,65 (2 3) 200,65]200,65 (1 9) 221,00§200,65 (3
200,65]200,65 6) 20,000 20,00 (4 20,00 (6
220,651220,65 0,35 (7
221,001221,00
2250 240 139VAT
4) 20,00] 20,00 (5 7) 035 ] 035 (8 2) 200,65[221,00 (9
20,00 ] 20,00 0,35 | 0,35 5) 20,00
8) 0,35
221,00)221,00
OPERACJE: WN/MA
Korekta czgstkowego pliku JPK_V7M - zwigkszenie podatku VAT naleznego . .
1) (kwota 200,65 ) 225JK nalezny/225USK nalezny
2)|Zaptata podatku VAT naleznego przez jednostke organizacyjng (kwota 200,65 zt) 139VAT/225JK nalezny
Przeksiggowanie podatku naleznego do US z czgstkowego pliku JPK_V7M na . .
3) zbiorczy plik JPK_V7M (kwota 200,65 ) 225USK nalezny/225USZK zbiorczy
4)[Naliczenie odsetek od korekty czgstkowego pliku JPK_V7M (kwota 20,00 zt) 2250/225USK nalezny
5)|Zaptata odsetek przez jednostke organizacyjng (kwota 20,00 zt) 139VAT/2250
Przeksiegowanie odsetek na naleznos¢ do US zbiorczy plik JPK_V7M . .
6) (kwota 20,00 z4) 225USK nalezny/225USZK zbiorczy
7)|Zaokraglenie zbiorczego pliku JPK_V7M (kwota 0,35 zt) 240/225USZK zbiorczy
8)|Wptyw srodkéw na zaokraglenie zbiorczego pliku JPK_V7M (kwota 0,35 zt) 139VAT/240
9) |Zaptata podatku naleznego do US (kwota 221,00 z}) 225USZK zbiorczy/139VAT

Dzial IV

Zasady wyliczenia wskaznika proporcji i prewskaznika oraz kwoty korekty podatku odliczonego

Rozdzial 1

Obliczenie wskaznika proporcji i prewskaznika oraz kwoty korekty podatku odliczonego

§16. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do ustalenia wskaznika proporcji
i prewskaznika, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 90 ustawy o VAT oraz na podstawie
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przepisow szczegdlnych okreslonych dla jednostek samorzadu terytorialnego, za wyjatkiem tych
jednostek, ktore prowadzg tylko dziatalno$¢ zwolniong i niepodlegajaca VAT.

2. W terminie do dnia 4 lutego kazdego roku, kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
ztozy¢ do RP VAT pismo informujace 0 rzeczywistej wartosci wskaznika proporcji i prewskaznika
wraz z zalgcznikiem wyjasniajacym sposob wyliczenia wskaznikow. Kierownik jednostki
organizacyjnej prowadzacej wylacznie dziatalnos¢ zwolniong oraz niepodlegajaca VAT jest takze
zobowigzany ztozy¢ pismo potwierdzajace, ze jednostka organizacyjna nie prowadzita w danym
roku dziatalno$ci opodatkowanej VAT i nie ma obowigzku obliczania i stosowania wskaznika
proporcji i prewskaznika.

3. Jezeli koniec terminu, o ktorym mowa w ust. 2 przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od
pracy lub na sobotg, termin uptywa nastgpnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani
sobota.

4. W przypadku gdy, jednostka organizacyjna dokonuje korekt podatku naleznego zwiazanego
ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona, za okresy wczesniejsze na podstawie ktorych dokonata juz
wyliczenia rzeczywistej wartosci wskaznika proporcji i prewskaznika, kierownik jednostki
organizacyjnej jest zobowigzany do weryfikowania czy wskazniki nie ulegly zmianie
i do kazdorazowego sktadania nowego wyliczenia wskaznikow, zgodnie z ust. 5.

5. Pismo oraz zalacznik, o ktorym mowa w ust. 2, podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym nalezy zlozy¢é w postaci elektronicznej przez ePuap. W uzasadnionych
1 wyjatkowych sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zlozenia podpisanych dokumentéw w postaci papierowej
za posrednictwem Kancelarii UMG, po wczesniejszym powiadomieniu RP VAT.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej moze zaproponowa¢ inng metode¢ ustalania prewskaznika,
w szczego6lnosci w oparciu o zasade okre$long w art. 86 ust. 2h ustawy o VAT, pod warunkiem,
ze sposob okreslenia proporcji bedzie najbardziej odpowiadajacy specyfice wykonywanej przez
jednostke dziatalno$ci i bedzie bardziej reprezentatywny niz ten zaproponowany w rozporzadzeniu.

7. Mozliwos¢ zastosowania w jednostce organizacyjnej innej metody obliczenia prewskaznika nalezy
odpowiednio wczesniej uzgodni¢ z RP VAT. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
przekaza¢ na adres e-mail vatcentralny@gdansk.gda.pl szczegdétowo opisang metodologie,
zaproponowany wzor wraz z uzasadnieniem oraz obliczenia wskazujace na szacunkowy skutek
zastosowania innej niz dotychczasowa metody obliczenia prewskaznika.

Rozdzial 2
Korekta roczna podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu od zakupo6w zaliczanych do
pozostalych naby¢, zakupow stanowigcych Srodki trwate, Srodki trwale w budowie oraz wartosci
niematerialne i prawne

§17. 1. Zasady dokonywania korekty rocznej podatku odliczonego zostaty okreslone w art. 91 ust. 2-9
ustawy o VAT.

2. Korekta roczna podatku VAT odliczonego polega na:

1) obliczeniu rzeczywistego wskaznika proporcji i/lub prewskaznika, w oparciu o dane dla
zakonczonego roku podatkowego;

2) wyliczeniu kwoty podatku VAT naliczonego, ktora zgodnie z rzeczywistym wskaznikiem
proporcji i/lub prewskaznikiem, powinna podlega¢ odliczeniu;

3) wyliczeniu ro6znicy pomiedzy odliczong kwota podatku naliczonego, a kwota podatku, ktora
powinna by¢ odliczona;

4) dokonaniu korekty w czgstkowym pliku JPK_V7M, odpowiednio w przypadku:
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a) sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajgcej 15 000 zt korekty dokonuje si¢ jednorazowo, po zakonczeniu roku,
w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,

b) $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci poczatkowej
powyzej 15 000 zt korekty dokonuje sie w wysokosci 1/5 kwoty podatku naliczonego przy
ich nabyciu lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych 5 lat liczac od roku, w ktorym zostaly
oddane do uzytkowania,

C) nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow o wartosci poczatkowej powyzej
15 000 zt korekty dokonuje si¢ w wysokosci 1/10 kwoty podatku naliczonego przy ich
nabyciu lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych 10 lat liczac od roku, w ktéorym zostaly oddane
do uzytkowania,

d) pozostatych naby¢ korekty dokonuje si¢ jednorazowo po zakonczeniu roku podatkowego.

3. W zwigzku ze zmiang kwoty podatku odliczonego mozliwa jest:
1) doptata podatku — gdy ostateczny wskaznik proporcji i/lub prewskaznik jest nizszy niz
zastosowana w ciaggu roku. Kwote tej korekty trzeba ujac ze znakiem ,,-" (minus);
2) nadpfata podatku — gdy ostateczny wskaznik proporcji i/lub prewskaznik jest wyzszy niz
zastosowana w ciagu roku.

4. Korekty dokonuje si¢ w czgstkowym pliku JPK V7M za styczen danego roku odpowiednio
w pozycjach: , Korekta podatku naliczonego od nabycia srodkéw trwatych” i ,,Korekta podatku
naliczonego od pozostatych naby¢”.

Rozdzial 3
Korekta podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu od zakupow stanowigcych $rodki
trwale, Srodki trwale w budowie oraz warto$ci niematerialne i prawne w przypadku sprzedazy
lub zmiany przeznaczenia

§18. 1. W sytuacji sprzedazy lub zmiany przeznaczenia zakupionych $rodkow trwatych pracownik
merytoryczny ma obowigzek przekazania stosownej informacji do wyznaczonego pracownika
w celu dokonania odpowiedniej korekty podatku naliczonego. W przypadku GCUW, informacje
0 sprzedazy i zmianie przeznaczenia S$rodkow trwatych przekazuje kierownik jednostki
obstugiwanej przez GCUW.

2. W przypadku sprzedazy $rodka trwatego korekty dokonuje sie jednorazowo w odniesieniu do catego
pozostatego okresu korekty, w czastkowym pliku JPK V7M za okres rozliczeniowy, w ktorym
nastgpita sprzedaz.

3. W celu dokonania korekty, w sytuacji gdy sprzedaz srodka trwatego zgodnie z art. 91 ust. 6 ustawy
0 VAT, zostanie:
1) opodatkowana - przyjmuje si¢, ze dalsze jego wykorzystanie jest zwigzane z czynno$ciami
podlegajacymi opodatkowaniu;
2) zwolniona - przyjmuje sig, ze dalsze jego wykorzystanie jest zwigzane wylacznie
z czynno$ciami zwolnionymi od podatku lub niepodlegajacymi opodatkowaniu.

4. W przypadku zmiany przeznaczenia:

1) srodka trwatego o warto$ci nieprzekraczajacej 15 000 zt - jezeli zmiana przeznaczenia $rodka
trwalego nastgpita w wyniku catkowitej zmiany jego wykorzystania w prowadzonej dziatalnosci
(wytacznie do czynnosci zwolnionych i niepodlegajacych VAT, badz wytacznie do czynnosci
opodatkowanych) - korekty dokonuje sie w czagstkowym pliku JPK V7M za okres
rozliczeniowy, w ktorym wystapita ta zmiana. Korekty nie dokonuje sig, jezeli od konca okresu
rozliczeniowego, w ktérym wydano towar lub ustuge do uzytkowania, uptyngto 12 miesiecy
(art. 91 ust. 7c ustawy 0 VAT).

2) W pozostatych przypadkach zmiany przeznaczenia (tzw. czgsciowa zmiana), jezeli zmiana
nastgpita do konca roku kalendarzowego, w ktorym S$rodki trwate zostaly oddane
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3)

4)

5)

do uzytkowania, korekty dokonuje si¢ w czgstkowym pliku JPK V7M za styczen nast¢gpnego

roku. Jesli zmiana przeznaczenia wystapita po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

oddano $rodek trwaty do uzytkowania, wowczas korekty si¢ nie dokonuje (art. 91 ust. 7b ustawy

0 VAT);

srodka trwalego o wartosci powyzej 15 000 zt - jezeli zmiana przeznaczenia nastgpita przed

zakonczeniem okresu korekty (10 lat dla nieruchomosci, 5 lat dla innych $rodkéw trwatych oraz

wartos$ci niematerialnych i prawnych) korekty nalezy dokona¢ w czastkowym pliku JPK V7M
sktadanym za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastepujacego po roku zmiany przeznaczenia
srodka trwatego. Korekta moze dotyczy¢ jedynie okresu pozostatego do konca okresu korekty

(art. 91 ust. 7a ustawy o VAT);

pojazdu samochodowego:

a) przy zakupie pojazdu o wartosci nieprzekraczajacej 15 000 zt - jezeli zmiana przeznaczenia
nastgpita w okresie 12 miesigcy liczac od miesigca, w ktoérym nabyto, dokonano importu
lub oddano pojazd do uzytkowania, korekty nalezy dokona¢ w czastkowym pliku JPK_V7M
za okres, w ktorym nastapita ta zmiana (art. 90b ust. 6 ustawy o VAT),

b) przy zakupie pojazdu powyzej 15 000 zt — jezeli zmiana przeznaczenia nastapita w okresie
60 miesiecy liczac od miesigca, w ktorym nabyto, dokonano importu lub oddano pojazd
do uzytkowania, korekty nalezy dokona¢ w czastkowym pliku JPK V7M za okres,
w ktorym nastgpila ta zmiana, w kwocie proporcjonalnej do pozostatego okresu korekty
(art. 90b ust. 4 ustawy o VAT).

srodkow trwatych w budowie - jezeli w stosunku do towarow i ustug nabytych do wytworzenia

srodkow trwatych nastapi zmiana ich przeznaczenia (przed oddaniem do uzytkowania), korekty

nalezy dokona¢ w czgstkowym pliku JPK V7M za okres rozliczeniowy, w ktorym nastgpita
ta zmiana (art. 91 ust. 8 ustawy o VAT).

Dzial V
Zasady dotyczace kas fiskalnych

§19. 1. Nadzor nad rozpoznaniem i realizacja obowiazku rejestracji obrotu przy zastosowaniu kasy
fiskalnej, w przypadku sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych pelni kierownik jednostki organizacyjne;.

2. Gminanie ma prawa do korzystania ze zwolnienia z obowigzku rejestracji obrotu przy zastosowaniu
kas fiskalnych ze wzgledu na wysokos$¢ obrotu.

3. Paragony fiskalne, dokumentujace transakcje sprzedazy przy zastosowaniu kas fiskalnych, winny
zawiera¢ nastgpujace dane: Gmina Miasta Gdanska ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdansk, NIP
5830011969, petna lub skrocona nazwa oraz adres jednostki organizacyjne;.

Za nadz6r nad realizacjg obowiazkdéw zwigzanych z obstugg kas fiskalnych, w tym za przestrzeganie

obowiazujacych przepisow w sprawie kas fiskalnych oraz biezace monitorowanie ich zmian,
odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej. W szczegdlnosci obowigzki te dotycza:

1)

2)
3)
4)

5)

zgloszen do obowigzkowego przegladu technicznego wtasciwemu podmiotowi prowadzacemu
serwis kas fiskalnych, w tym takze w przypadku nieprawidlowosci w pracy kasy fiskalnej.
Obowiazkowy przeglad techniczny kasy powinien by¢ dokonywany co do zasady nie rzadziej
niz co 2 lata;

przechowywania kopii dokumentéw kasowych przez okres wymagany w art. 112, zgodnie
z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

stosowania kas fiskalnych wytacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy,
prowadzenia i przechowywania dokumentacji z przebiegu eksploatacji kasy fiskalnej;
stosowania oznaczenia literowego od "A" do "G" do stawek podatku lub zwolnienia od podatku,
przypisanego do nazw towarow i ustug;

zapoznania przed rozpoczeciem ewidencji wszystkich osob, ktorym powierzona bedzie
sprzedaz na kasie fiskalnej z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy
fiskalnej. Potwierdzeniem zapoznania si¢ jest ztozenie przez pracownika o$wiadczenia, wedtug
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wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia
2019 r. w sprawie kas rejestrujgcych;

6) kazdorazowego przekazania do RP VAT kopii o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 5),
po uprzednim zanonimizowaniu numeru PESEL.

5. W przypadku kas online ewidencjonowanie sprzedazy umozliwia, oprocz zapisu w pamieci
fiskalnej i chronionej kasy, roéwniez przekazywanie w sposob ciagly, zautomatyzowany
i bezposredni danych rejestrowanych przy ich uzyciu z prowadzeniem ewidencji oraz danych
o zdarzeniach majacych znaczenie dla pracy kas do systemu teleinformatycznego Centralnego
Repozytorium Kas.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej oraz kierownik jednostki organizacyjnej obstugiwanej przez
GCUW, ktora prowadzi ewidencje sprzedazy przy zastosowaniu kas, o ktorych mowa w ust. 5
zobowigzany jest zapewni¢ potaczenie umozliwiajace przesytanie danych miedzy kasa fiskalng
a Centralnym Repozytorium Kas w sposob bezposredni, ciggly i zautomatyzowany.

7. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od jednostki organizacyjnej zapewnienie polaczenia,

o ktérym mowa w ust. 6 jest niemozliwe:

1) czasowo — kierownik jednostki organizacyjnej obstugiwanej przez GCUW jest zobowigzany
zapewni¢ prowadzenie ewidencji sprzedazy i niezwlocznie zapewni¢ to polaczenie po ustaniu
tych przyczyn;

2) trwale — kierownik jednostki organizacyjnej obstugiwanej przez GCUW jest zobowigzany
zapewni¢ prowadzenie ewidencji sprzedazy i za zgodg naczelnika urzedu skarbowego zapewnic
to potaczenie w ustalonych z naczelnikiem urzedu skarbowego odstepach czasowych.

8. O zaistnieniu zdarzen wymienionych w ust. 7 i podjetych czynnosciach, Kierownik jednostki
organizacyjnej niezwlocznie informuje RP VAT.

9. W przypadku:

1) dokonania fiskalizacji kasy online, kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest
przekaza¢c do RP VAT przez ePuap, w ciggu maksymalnie 3 dniod dnia dokonania
fiskalizacji, pismo informujace o dokonaniu rejestracji kasy online wraz z nastepujacymi
dokumentami:

a) kopia "Raport Fiskalny Fiskalizacji",
b) kopia "Ksiazki Kasy Rejestrujace;j".

2) wyrejestrowania kasy fiskalnej, kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest przekazac
do RP VAT przez ePuap, w ciggu maksymalnie 2 dni, pismo informujgce o wyrejestrowaniu
kasy fiskalnej wraz z zatgcznikami:

a) 2 egzemplarze wniosku o wyrejestrowanie kasy fiskalnej (1 egzemplarz z pieczatka
i podpisem osoby upowaznionej w jednostce organizacyjnej, 1 egzemplarz bez podpisu);

b) 2 egzemplarze protokotu z czynno$ci odczytania zawartoSci pamigci kasy fiskalnej
(1 egzemplarz tylko z podpisem serwisanta, 1 egzemplarz z podpisem serwisanta
i podpisem osoby upowaznionej w jednostce organizacyjnej);

c) 1 egzemplarz "Laczny raport okresowy" (oryginat);

d) 1 egzemplarz "Raport fiskalny rozliczeniowy" (oryginat).

10. W uzasadnionych i wyjatkowych sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga
elektroniczna, dopuszcza si¢ mozliwos¢ ztozenia dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 9 pkt 1)
i pkt 2) w postaci papierowej, za posrednictwem Kancelarii UMG, po wczesniejszym
powiadomieniu RP VAT.
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Dzial VI
Transakcje sprzedazy — podatek nalezny

Rozdzial 1
Faktury

§20. 1. Po dokonaniu sprzedazy, wykonaniu ustugi, pracownik merytoryczny wystawia fakture
sprzedazy na podstawie posiadanych dokumentow potwierdzajacych dostarczenie/wydanie towaru,
wykonanie ustugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

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

4. W przypadku faktury, ktorej kwota naleznosci ogdétem przekracza 15.000 zt brutto, pracownik
merytoryczny zobowigzany jest do weryfikacji czy transakcja ta obejmuje dokonang na rzecz
podatnika dostaweg towaréw lub $§wiadczenie ustug, o ktérych mowa w zataczniku nr 15 do ustawy
0 VAT, a w konsekwencji czy faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,,mechanizm podziclonej
ptatnosci”.

5. Zgodnie z zasadami ogdlnymi fakture wystawia si¢ po wydaniu towaru, wykonaniu ustugi oraz
z chwila otrzymania cz¢sci lub catosci zaptaty, nie pdzniej niz do 15-go dnia miesigca nastgpnego
po miesigcu, w ktorym dokonano transakcji. Fakture mozna wystawi¢ rowniez przed dokonang
transakcja, jednak nie wczesniej niz 60 dni przed wydaniem towaru badz wykonaniem ustugi.

6. W sytuacji otrzymania catosci lub czgséci zaplaty przed dostawa towaru lub wykonaniem ushugi
pracownik merytoryczny wystawia fakture zaliczkowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Sprzedaznarzecz osob prawnych - zarowno podatnikow VAT, jak i nie bedacych podatnikami VAT
zawsze dokumentowana jest faktura, niezaleznie czy czynnosc jest opodatkowana czy zwolniona.

8. Na zadanie nabywcy faktur¢ wystawia si¢ rowniez na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych. Zadanie nie moze by¢ jednak zgloszone
p6zniej niz 3 miesiace liczac od konca miesigca, w ktérym wystapita sprzedaz.

Rozdzial 2
Faktury korygujace

§21. 1. W przypadku, gdy po wystawieniu faktury pojawi si¢ informacja o zmianie stanu pierwotnego
badz wykryciu btedu, pracownik merytoryczny niezwlocznie powinien wystawi¢ fakturg

korygujaca.

2. Faktur¢ korygujaca wystawia si¢ i ujmuje si¢ w czastkowym rejestrze VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3. Jezeli jednostka organizacyjna otrzyma not¢ korygujaca wystawiong przez odbiorcg, musi

zweryfikowacé jej poprawnos¢ i potwierdzi¢ ten fakt kontrahentowi oraz uwzgledni¢ odpowiednio
zmiany w prowadzonym czastkowym rejestrze VAT.
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Rozdzial 3
Dowody wewnetrzne

§22. 1. W odniesieniu do transakcji, gdzie do naliczenia i odprowadzenia do urzedu skarbowego podatku
VAT zobowigzany jest nabywca oraz w przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej
nieprowadzgcej dziatalno$ci gospodarczej, nalezy wystawi¢ dowod wewnetrzny, pod warunkiem
braku obowigzku wystawienia paragonu fiskalnego badz faktury.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystawienia jednego zbiorczego dowodu wewngtrznego dotyczacego
przyktadowo calej sprzedazy, jaka miata miejsce w jednostce organizacyjnej w trakcie miesiaca,
w podziale na stawki podatku VAT. W takim przypadku ujecie kwot podstawy opodatkowania oraz
VAT naleznego w czastkowym pliku JPK V7M odbywa si¢ jednym zapisem na podstawie
zbiorczego dowodu wewnetrznego. W polu NIP i nazwa kontrahenta nalezy umiesci¢ stowo
»BRAK”.

Rozdzial 4
Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

§23. 1. Sprzedaz na rzecz o0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej dokumentuje sie
paragonem fiskalnym.

2. Odstepstwa od powyzszej zasady okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zwolnien
Z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

3. Paragon fiskalny powinien by¢ wydrukowany natychmiast po otrzymaniu zaptaty oraz wydany
nabywcy — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

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

5. Wystawianie faktur do paragonow dla nabywcow:
1) bedacych podatnikami:

a) Do paragonu fiskalnego dokumentujgcego sprzedaz dokonang dla podatnika VAT faktura
moze by¢ wystawiona wylacznie wtedy, gdy na paragonie umieszczony zostal NIP tego
nabywcy (art. 106b ust. 5 ustawy o VAT). NIP na paragonie musi zosta¢ umieszczony przez
kase fiskalng. Niedopuszczalne jest wystawienie faktury dla podatnika na podstawie NIP
umieszczonego recznie na paragonie.

2) niebedacych podatnikami VAT, czyli dla konsumentow:

a) Faktura powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko nabywcy oraz jego adres. Nie powinna zawiera¢

jednak NIP.

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

7. Faktury wystawione do paragondéw, o ktorych mowa w art. 106h ust. 1-3 ustawy o VAT, ujmuje sie

w czastkowym rejestrze VAT sprzedazy w okresie rozliczeniowym, w ktérym zostaly wystawione.
Faktury te nie zwigkszaja kwoty podatku naleznego za okres, w ktorym zostaty ujete.
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Rozdzial 5
Ewidencja sprzedazy nieruchomosci

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

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

Rozdzial 6
Sprzedaz gruntu niezabudowanego

§25. 1. Pracownik merytoryczny sprawdza czy sprzedawane dzialki nie sg terenami budowlanymi, przez
ktore zgodnie z definicjg nalezy rozumie¢ grunty przeznaczone pod zabudoweg zgodnie
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku takiego planu -
zgodnie z decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, o ktérych mowa w przepisach
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (art. 2 pkt 33 ustawy o VAT).

2. W przypadku, gdy dostawa terenéw niezabudowanych nie spetnia kryterium definicji terenow
budowlanych zwalnia si¢ ja od podatku VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

3. W przypadku, gdy grunt objety zostat planem zagospodarowania przestrzennego
i wynika z niego, ze zostal przeznaczony pod zabudowe lub zostata wydana decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, to dana transakcja podlega opodatkowaniu stawka podatku
VAT 23%.

4. W przypadku, gdy z planu zagospodarowania wynika przeznaczenie gruntu na cele inne niz pod
zabudowe, to dana transakcja korzysta ze zwolnienia.

5. Obowigzek podatkowy przy sprzedazy gruntu niezabudowanego powstaje
w momencie zaptaty lub z chwila przekazania nieruchomosci gruntowej nabywcy.

6. W przypadku przetargdw, ktérych warunkiem jest wptacenie wadium przez oferentéw, moment
powstania  obowigzku  podatkowego z  tytulu  wplaconego  wadium  powstaje
z datg rozstrzygnigcia przetargu, z chwilg zaliczenia go na poczet ceny nabycia.

7. W przypadku sprzedazy nieruchomosci gruntowej na raty, nalezy opodatkowac transakcje w catosci
w chwili wydania nieruchomosci.

Rozdzial 7
Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych

§26. 1. Pracownik merytoryczny ustala, czy sprzedawana nieruchomos¢ gruntowa zabudowana jest
budowla, budynkami lub ich czeSciami, opierajgc si¢ na regulacjach zawartych w ustawie z dnia
7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (w ustawie 0 VAT nie zostato zdefiniowane pojecie budynku).

2. Pracownik merytoryczny sprawdza czy nastgpito pierwsze zasiedlenie w stosunku
do budynkow, budowli Iub ich czesci, tzn. czy oddano do uzytkowania pierwszemu nabywcy lub
uzytkownikowi lub rozpoczgcie uzytkowania na potrzeby wilasne budynkow, budowli lub ich
czesci, 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 (art. 2 pkt 14 ustawy o VAT).
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3. Jezeli miedzy pierwszym zasiedleniem a dostawa budynku/budowli uptynat okres dtuzszy niz 2 lata,
a dostawa ta nie jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia transakcja ta korzysta
ze zwolnienia okreslonego w art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT.

4. Jezeli od pierwszego zasiedlenia nie uptynat okres co najmniej dwoch lat lub nie nastgpito pierwsze
zasiedlenie, transakcja ta moze korzysta¢ ze zwolnienia na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy
o VAT pod warunkiem, ze:
1) w stosunku do tych obiektow nie przystugiwato dokonujacemu ich dostawy prawo do obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego;
2) dokonujacy ich dostawy nie ponosit wydatkow na ich ulepszenie, w stosunku
do ktorych miat prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,
a jezeli ponosit takie wydatki, to byly one nizsze niz 30% wartosci poczatkowej tych obiektow.

5. Jezeli nie zostang spelnione ww. warunki, to przy sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanej
zasadniczo stosujemy podstawowga stawke VAT.

6. W przypadku, gdy sprzedaz ta dotyczy obiektow budowlanych lub ich czegsci zaliczonych
do budownictwa obj¢tego spotecznym programem mieszkaniowym w rozumieniu art. 2 pkt 12
i art. 41 ust. 12a i 12b ustawy o VAT stosujemy stawke obnizong w wysokosci 8%.

7. Obowiagzek podatkowy przy sprzedazy gruntu zabudowanego powstaje w momencie zaptaty lub
z chwila przekazania nieruchomosci gruntowej nabywecy.

8. W przypadku:

1) przetargdow, ktorych warunkiem jest wptacenie wadium przez oferentdw, moment powstania
obowiagzku podatkowego z tytulu wptaconego wadium powstaje z data rozstrzygniecia
przetargu, z chwilg zaliczenia go na poczet ceny nabycia;

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

3) sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanej mozliwa jest rezygnacja ze zwolnienia z opodatkowania
po spetieniu warunkow okreslonych w art. 43 ust. 1 pkt 10.

Rozdzial 8
Sprzedaz ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci

§27. 1. Swiadczenie ustug najmu, dzierzawy, a takze ustug o podobnym charakterze co do zasady
podlega opodatkowaniu podstawowg stawka VAT - 23%.

2. Ustawa o VAT w okreslonych przypadkach przewiduje mozliwo$¢ zastosowania:
1) zwolnienia od VAT, s to:

a) ustugi w zakresie wynajmowania lub wydzierzawiania nieruchomos$ci 0 charakterze
mieszkalnym 1lub czeSci nieruchomosci, na wilasny rachunek, wylacznie na cele
mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT);

b) dzierzawe gruntéw przeznaczonych na cele rolnicze;

2) obnizonej stawki podatku VAT — 8%

a) sprzedaz ustug krotkotrwatego zakwaterowania na rzecz innych osob, niz wymienione
w pkt 1a, ktore nie zaspakajaja statych potrzeb mieszkaniowych, lecz wytacznie dorazne
potrzeby zakwaterowania w celach turystycznych, biznesowych;

b) ustugi zwigzane z dziatalno$cig obiektow sportowych (PKWiU 93.11.10.0). Dotyczy
to organizowania réznorodnych imprez sportowych na posiadanych obiektach sportowych,
jak rowniez udostepnianie tych obiektéw na zasadzie np. sprzedazy biletu wstepu, karnetu,
ktory upowaznia do korzystania z nich przez osoby fizyczne, podmioty gospodarcze lub
inne jednostki organizacyjne (bez zaangazowania kadry instruktorskiej), w celu
wykorzystania go zgodnie z charakterem tego obiektu, niezaleznie od tego, czy celem
wstepu jest rekreacja czy uprawianie sportu.
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3.

Pracownik merytoryczny dokonuje analizy umowy najmu/dzierzawy, gdyz tre$¢ zawartej umowy
decyduje o0 zastosowaniu odpowiedniej stawki VAT na media towarzyszace najmowi. Jezeli
najem/dzierzawa i zwigzana z nimi dostawa mediow jest:

1) odrgbnym i niezaleznym $wiadczeniem - to kazde z tych swiadczen ma swojg odrebng stawke
VAT (inna na najem, inna na wodg, inna na $cieki, inna na prad, inna na gaz, inna na ciepto
itp.), zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) $wiadczeniem nierozlgcznym - to cale §wiadczenie o charakterze ztozonym ze $wiadczenia
ushugi najmu i dostawy mediéw ma jedna stawke VAT na wszystkie czynno$ci, czyli taka sama
jak ushuga gldwna. Stawka ta bedzie jedynie zalezna od rodzaju najmu np. dostawa mediow
do wynajmowanego lokalu o charakterze mieszkalnym bedzie zwolniona z VAT, natomiast
dostawa mediéw do wynajmowanego lokalu o charakterze uzytkowym opodatkowana bedzie
jako catos¢ stawka 23%, wlasciwg dla ustugi gtéwne;j.

Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy powstaje z chwilg
wystawienia faktury z tego tytulu, nie p6zniej jednak niz z uptywem terminu platnosci. Jezeli przed
wystawieniem faktury (o ile faktura nie zostata wystawiona przed uptywem terminu ptatnosci)
nabywca dokonal ptatnosci calosci lub czesci naleznosci (zaliczki) nie powoduje to powstania
obowiazku podatkowego w tym zakresie.

Rozdzial 9
Sprzedaz ustlug najmu powierzchni pod reklame

§28. 1. Moment powstania obowigzku podatkowego powstaje z chwila wystawienia faktury.

2.

Jesli faktura nie zostata wystawiona lub zostata wystawiona z op6znieniem, obowigzek podatkowy
powstaje z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Otrzymanie zaliczki nie powoduje powstania obowigzku podatkowego.
Zgodnie z art. 41 ust. 1 ustawy o VAT, nalezy zastosowaé stawke podstawowa.

Rozdzial 10
Sprzedaz biletow wstepu

§29. 1. W pierwszej kolejnosci nalezy dokona¢ analizy czy ustugi te stanowig:

1) ushuge zwigzang z dziatalno$cia obiektow sportowych;

2) ustugg kulturalng lub rozrywkowa, wytacznie w zakresie uslug wstepu na widowiska
artystyczne oraz do obiektow kulturalnych;

3) ustuge bibliotek, archiwow, muzeow oraz pozostate ustugi w zakresie kultury;

4) ustuge wstepu na imprezy sportowe.

Jezeli sprzedaz ustugi wstepu dotyczy ustug wymienionych w ust. 1, czynno$¢ taka podlega
opodatkowaniu obnizong stawka podatku VAT w wysokosci 8%.

Jezeli sprzedaz ustugi wstgpu dotyczy ustug innych niz wymienionych w ust. 1 czynno$¢ taka
podlega opodatkowaniu podstawowg stawka podatku VAT.

Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy biletow wstepu powstaje z chwilg dokonania zaptaty
za dokonywang sprzedaz, nie pdzniej jednak niz z chwila wykonania ustugi na rzecz nabywcy.

Otrzymanie zaliczki powoduje powstanie obowigzku podatkowego.
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Rozdzial 11
Sprzedaz posilkéw przez jednostki o$wiatowe

§30. 1. Sprzedaz positkow przez jednostki objgte systemem o$wiaty w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 z p6zn. zm.), nie podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT, w sytuacji gdy jest prowadzona na zasadach okreslonych w
interpretacji ogolnej Ministra Finanséw z dnia 10.06.2020 r. znak PT1.8101.3.20109.

2. W przypadku, gdy sprzedaz positkow nie spelnia warunkow okreslonych w ust. 1, to nalezy
zastosowac 8%.

3. Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy positkoéw powstaje w momencie wykonania ustugi.
W przypadku gdy ptatno$¢ z tytulu dostawy positkdw ustalana jest wg okreslonego okresu
(np. miesigca) obowigzek podatkowy powstaje z chwila uptywu tego okresu
(np. ostatni dzien miesigca).

4. Jezeli przed dniem wykonania dostawy positkdw nastapi czeSciowa lub catkowita platno$¢ przez
nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu dokonania takiej ptatnosci
w odniesieniu do tej czgsci.

Rozdzial 12
Sprzedaz duplikatéw legitymacji i Swiadectw

§31. W przypadku, gdy sprzedawcag jest jednostka objeta systemem os$wiaty w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 z pdzn. zm.),
transakcja taka nie podlega opodatkowaniu VAT, zgodnie z interpretacjg ogdlng Ministra Finansow
z dnia 10.06.2020 r. znak PT1.8101.3.2019.

Rozdzial 13
Refakturowanie poniesionych kosztow

§32. 1. Refakturowanie ma na celu przeniesienie poniesionych kosztow przez GMG, na inne podmioty,
zgodnie z zawartymi umowami.

2. W przypadku refakturowania kosztow GMG co do zasady przysluguje pelne prawo
do odliczenia VAT (w tej czesci, ktora jest refakturowana).

3. Refakturowanie polega na wystawieniu faktury za uslugi bez doliczenia jakiejkolwiek marzy.
Przenoszac dane z faktury pierwotnej stosuje si¢ O do zasady takg samg ceng netto i stawke VAT,
ktore zostaty okreslone przy nabyciu. Wyjatkiem w tym zakresie refakturowanie ustug zakupionych
od podmiotu korzystajacego ze zwolnienia z opodatkowania ze wzgledu na jego podmiotowos¢
podatkowa. W tym przypadku refakturowania ustug dokonuje si¢ przy zastosowaniu wiasciwej
stawki podatku VAT dla danej ustugi.

4. Refakturowania nalezy dokona¢ niezwltocznie, tak aby w tym samym miesigcu obydwie transakcje
uja¢ w rejestrze VAT zakupu i sprzedazy.

Rozdzial 14
Rozliczenie podatku VAT w odniesieniu do niesciagalnych wierzytelnoSci

§33. 1. W odniesieniu do wierzytelno$ci dla ktorych uptyneto 90 dni od daty uptywu terminu ptatnosci

mozliwe jest skorzystanie z procedury postgpowania w odniesieniu do nieSciggalnych
wierzytelno$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o VAT.
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Korekty podstawy opodatkowania oraz podatku naleznego, o ktorej mowa w art. 89a ust. 1 i 4
ustawy o VAT, dokonuje si¢ w rozliczeniu za okres, w ktorym uptywa 90 dzien od daty uptywu
terminu platnos$ci wierzytelnosci okreslonego w umowie lub na fakturze. W przypadku uzytkowania
wieczystego korekte podatku naleznego, o ktorej mowa w art. 89a ustawy, w sytuacji braku zaplaty
oplaty rocznej, ktorej termin platnosci przypada na dzien 31 marca danego roku (i termin ten nie
zostal zmieniony stosowna decyzja), w ostatnim dniu roku podatkowego, tj. w chwili powstania

obowiagzku podatkowego dla nieoptaconej optaty rocznej (Interpretacja Indywidualna
nr ITPP2/443-787/14/AW).

W przypadku niedokonania korekty podstawy opodatkowania i kwoty podatku naleznego
w terminie okre§lonym w ust. 2, korekty tej dokonuje si¢ przez skorygowanie rozliczenia za okres,
w ktérym prawo to powstalo.

W przypadku, gdy po ztozeniu czastkowego rejestru VAT sprzedazy, w ktorym dokonano stosownej
korekty nalezno$¢ zostanie uregulowana lub zbyta w jakiejkolwiek formie koniecznym jest
zwigkszenie podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za okres, w
ktérym nalezno$¢ zostata uregulowana lub zbyta. W przypadku cze$ciowego uregulowania
naleznos$ci, podstawe opodatkowania oraz kwote podatku naleznego zwieksza si¢ w odniesieniu do
tej czescli.

Korekte podstawy opodatkowania oraz podatku naleznego wykazuje si¢ w czastkowym rejestrze
VAT sprzedazy pojedynczo ze znakiem "in minus™ lub "in plus" z podziatem na stawki podatku
VAT, podajac wszystkie elementy wymagane dla faktur dokumentujacych dostawy towarow lub
$wiadczenia ustug.

Dzial VII
Transakcje zakupu — podatek naliczony

Rozdzial 1
Ogolna zasada odliczenia podatku naliczonego

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

2.

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

2) nabyty towar lub ustuga zwigzane sa zaréwno z dziatalnoécig opodatkowang i zwolniong —
odliczenie przy zastosowaniu wskaznika proporcji;

3) nabyty towar lub ustuga zwigzane sa zarowno z dziatalnoscig opodatkowang i niepodlegajaca
VAT - odliczenie przy zastosowaniu prewskaznika;

4) nabyty towar lub usluga zwigzane sg zarowno z dziatalno$cig opodatkowang, zwolniong
i niepodlegajacg VAT — odliczenie w wysoko$ci obliczonej przy zastosowaniu wskaznika
proporcji i prewskaznika.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze nie mozna odliczy¢ podatku VAT naliczonego w szczegolnosci:

1) od ustug noclegowych i gastronomicznych, z wyjatkiem ushug noclegowych nabywanych
w celu ich odprzedazy, opodatkowanych u tego podatnika na podstawie art. 8 ust. 2a ustawy
o VAT;

2) jezeli nabyty towar lub ustuga zwigzane sa w calosci z dziatalnoscig zwolniong lub
z dzialalnos$cia niepodlegajaca VAT;

3) od ,pustych faktur” — faktur wystawionych dla transakcji, ktore nie zaistniaty;

4) z faktur wystawionych z btedng stawks, dokumentujgcych transakcje, ktore nie podlegaja
opodatkowaniu lub sg zwolnione;

5) z faktur lub faktur korygujacych wystawionych przez podmiot niezarejestrowany jako czynny
podatnik VAT (w tym podmiot nieistniejgcy), zarejestrowany jako podatnik VAT zwolniony;
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Ministerstwo Finansow opublikowalo ,,Metodyke w zakresie oceny dochowania nalezytej
staranno$ci  przez nabywcoOw towarO0w w  transakcjach  krajowych”, na  stronie
https://www.mf.gov.pl/ministerstwo-finansow. Stosowanie si¢ do metodyki utatwia rzetelng
weryfikacje kontrahentéw i okoliczno$ci w jakich przebiega transakcja.

Faktury dotyczace zakupu towarow i uslug powinny by¢ oznaczone datg ich otrzymania oraz
sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z obowigzujacg instrukcjg sporzadzania, przyjmowania, obiegu
1 kontroli dokumentow ksiegowych.

Pracownik merytoryczny, dokonuje przyporzadkowania wydatkéw z niej wynikajacych
w odpowiedniej wysoko$ci do dziatalno$ci dajacej prawo do odliczenia oraz do dzialalno$ci nie
dajacej takiego prawa, zgodnie z ust. 6 pkt 1) do 5). W przypadku GCUW, zakwalifikowania do
dziatalno$ci dajacej prawo do odliczenia podatku VAT dokonuje kierownik jednostki obstugiwanej
przez GCUW.

Pracownik merytoryczny dokonuje na odwrocie faktury opisu przyporzadkowania kwoty netto

i VAT do jednej z ponizszych pozycji:

1) wytacznie z czynno$ciami opodatkowanymi (odliczane w 100%);

2) jednoczesénie z czynno$ciami opodatkowanymi i zwolnionymi (odliczane proporcja);

3) jednoczesnie z czynno$ciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi VAT (odliczane
prewskaznikiem);

4) jednoczesnie z czynno$ciami opodatkowanymi, zwolnionymi i niepodlegajacymi VAT
(odliczane prewskaznikiem i proporcja);

5) wylacznie z  czynnosciami  zwolnionymi lub  niepodlegajacymi VAT  (bez
odliczenia/nieodliczane).

W przypadku faktur z ktorych podatek VAT podlega odliczeniu pracownik merytoryczny sprawdza

status podatnika VAT kontrahenta na Wykazie podatnikow VAT, zgodnie z §34. Weryfikacje

potwierdza si¢ na fakturze. Adnotacj¢ umieszcza w tabeli przyporzadkowania kwoty podatku VAT

do rodzaju odliczenia, o treici: ,,czynny podatnik VAT”. W przypadku, gdy kontrahent jest

nieczynnym podatnikiem VAT, to podatek VAT z faktury nie moze by¢ odliczony, w zwiagzku

z czym nie przyporzadkowuje si¢ wydatku do poszczegdlnych wierszy w tabeli.

Pracownik merytoryczny zobligowany jest do rozpoznania czy przedmiotowa transakcja zwigzana
jest z zakupem zaliczanym do $rodkéw trwatych, srodkow trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych lub pozostatych naby¢ oraz odpowiedniego opisania i oznakowania
faktury w systemie informatycznym zgodnie z procedura obowigzujaca w danej jednostce.

Przy zakupie $rodkéw trwalych wyznaczony pracownik dokonuje korekty rocznej zgodnie z §17.
Jednoczesnie pracownik merytoryczny, w ewidencji, ktorej znajduje si¢ $rodek trwaty,
zobowigzany jest do monitorowania zmian (sprzedaz, zmiana przeznaczenia $rodka trwatego,
przekazanie $rodka trwatego do innej jednostki organizacyjne;j).

Rozdzial 2
Weryfikacja statusu kontrahentéw dla celow podatku VAT

§35. 1. W przypadku odliczenia podatku naliczonego, koniecznym jest ustalenie czy kontrahent,

2.

3.

od ktorego jednostka organizacyjna nabyla towar lub ustugg, jest czynnym podatnikiem VAT.

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

Wykaz podatnikéw VAT zawiera m.in. informacj¢ czy kontrahent:

1) jest zarejestrowany jako podatnik VAT czynny albo zwolniony;
2) zostal przywrocony do rejestru VAT
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3) =zostat wykre$lony jako podatnik VAT lub nie zostal zarejestrowany;
4) posiada i zglosit do urzedu skarbowego rachunek rozliczeniowy zwigzany z prowadzong
dzialalno$cig gospodarcza.

Sprawdzenia statusu podmiotu dokonuje si¢ na dzien dostawy towaru lub wykonania ustugi oraz
na dzien wystawienia faktury.

W przypadku, gdy podatnik nie jest zarejestrowany jako podatnik VAT lub gdy jest zarejestrowany
jako podatnik VAT zwolniony, jednostce organizacyjnej i UMG nie przystuguje prawo
do odliczenia podatku naliczonego z faktury wystawionej przez taki podmiot. Zaistnialg sytuacje
nalezy wowczas wyjasnic¢ z dostawcg towarow i ustug.

Rozdzial 3
Termin odliczenia podatku naliczonego

§36. 1. Przyjeto zasadg, ze w miesiecznym rejestrze VAT zakupu ujmuje si¢ faktury zaptacone w tym

miesigcu (oznacza to, ze data rejestru jest data ptatnosci) z tym, ze zgodnie z zasada ogolna
okreslong w art. 86 ust. 10 ustawy o VAT, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych lub
importowanych przez podatnika towardéw i ustlug powstal obowigzek podatkowy.

W art. 86 ust. 10b pkt 1 ustawy o VAT zastrzezono, iz odliczenia mozna dokona¢ nie wczesniej niz
w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzyma fakture lub dokument celny. Jezeli podatnik nie
dokonatl obnizenia kwoty podatku naleznego w ww. terminie (w rozliczeniu za okres, w ktorym
powstatl obowigzek podatkowy od danej czynnos$ci i podatnik otrzymat fakture dokumentujaca
zakup), to moze odliczy¢ VAT naliczony w czastkowym pliku JPK_V7M w rozliczeniu za jeden
z trzech kolejnych okresow rozliczeniowych.

Nalezy zwroci¢ uwagge, ze faktury, ktore wptyna w miesigcu grudniu danego roku, za wykonane juz
dostawy lub ustugi, a zaptacone zostang w nastepnym roku, powinny zosta¢ przeliczone wedtug
prewskaznika i/lub wskaznika proporcji stosowanego dla roku, w ktorym wptyneta faktura.

Rozdzial 4
Noty korygujace

§37. 1. W przypadku stwierdzenia na otrzymanej fakturze zakupu pomytki, o ktorej mowa w ustawie

0 VAT, nalezy wystawi¢ not¢ korygujaca zgodnie z przepisami ustawy o VAT.

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

Zgodnie z art. art. 106k ust. 2 ustawy o VAT, zaakceptowang note korygujaca przez wystawce
faktury nalezy dotaczy¢ do faktury pierwotnej, ktorej dane sa poprawiane, oraz uwzgledni¢ zmiany
w czastkowym rejestrze VAT.

Rozdzial 5
Zakup pojazdéw samochodowych

§38. 1. Zgodnie z art. 86a ust. 2 ustawy o VAT do wydatkow zwigzanych z pojazdami samochodowymi

zalicza si¢ wydatki dotyczace:

1) nabycia, importu lub wytworzenia pojazdow (np. zakup samochodu czy tez czgéci shuzacych
do wytworzenia samochodu);

2) nabycia lub importu cze$ci sktadowych do tych pojazdéw (np. zakup szyb, opon
do samochodu);
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3) uzywania tych pojazdéw na podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu lub innej umowy
o podobnym charakterze, zwigzane z tg umowg (np. czynsz, raty lub inne ptatnosci wynikajace
z takiej umowy);

4) nabycia lub import paliw silnikowych, oleju napgdowego i gazu, wykorzystywanych do napedu
tych pojazdow, naprawy lub konserwacji tych pojazdow;

5) nabycia innych towarow i ustug zwigzanych z eksploatacjg lub uzywaniem tych pojazdoéw
(np. oplaty za parking, przejazd autostrada).

Zgodnie z zasada ogdlng zawarta w art. 86a ust. 1 ustawy o VAT w przypadku wydatkoéw

zwigzanych z pojazdami samochodowymi kwote podatku naliczonego stanowi 50% kwoty podatku:

1) wynikajacego z faktury otrzymanej przez podatnika;

2) naleznego z tytulu wewnatrzwspodlnotowego nabycia towarow, importu ushug;

3) oraz dostawy, dla ktorej podatnikiem jest nabywca;

4) wynikajacego z dokumentu celnego, deklaracji importowej oraz decyzji wydawanych przez
naczelnika urzgdu celnego.

Przy wydatkach zwiazanych z pojazdami samochodowymi stluzacymi zaréwno dziatalnosci
gospodarczej, jak i celom innym niz dziatalno$¢ gospodarcza (wykorzystywanie ,,mieszane”),
kwota podatku naliczonego powinna zosta¢ przeliczona zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

W przypadku wykorzystania pojazdu samochodowego wyltacznie do celow prowadzonej
dziatalnoéci gospodarczej, w odniesieniu do ktorego warunkiem pelnego odliczenia podatku
wynikajacego z faktur zakupowych dotyczacych tego pojazdu jest prowadzenie ewidencji przebiegu
pojazdu, kierownik jednostki organizacyjnej, w terminie do 16. dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktorym poniesiony zostal przez jednostke organizacyjng pierwszy wydatek zwiazany
z tym pojazdem, zobowigzany jest ztozy¢ do RP VAT przez ePuap podpisang elektronicznym
podpisem kwalifikowanym informacj¢ na druku VAT-26.

W uzasadnionych i wyjatkowych sytuacjach, jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga
elektroniczna, dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlozenia podpisanych dokumentow, o ktorych mowa
w ust. 8, w postaci papierowej za posrednictwem Kancelarii UMG, po wczesnigjszym
powiadomieniu RP VAT.

Przez ,,pierwszy wydatek” nalezy rozumie¢ wydatek, o ktorym mowa w katalogu zawartym w art.
86a ust. 2 ustawy o VAT, czyli wydatek zwigzany z czynnos$cig opodatkowang podatkiem VAT.

W przypadku, gdy w ciagu 60 miesiecy - dla pojazdéow o wartosci powyzej 15 000 zt lub w ciggu
12 miesiecy - dla pojazdow o wartosci nieprzekraczajacej 15 000 zi, liczac od miesigca, w ktorym
odpowiednio nabyto, dokonano importu lub oddano do uzywania pojazd samochodowy nastapi jego
sprzedaz lub zmiana przeznaczenia, nalezy dokona¢ korekty kwoty podatku naliczonego zgodnie
z przepisami art. 90b ustawy o VAT.

Przy zakupie pojazdéw samochodowych podlegajacych korekcie rocznej zastosowanie majg zasady
opisane w § 17.

Rozdzial 6
Zakup od rolnika ryczaltowego

§39. 1. W przypadku nabycia od rolnika ryczaltowego produktow rolnych nalezy wystawi¢ fakturg,

ktoéra powinna zwiera¢ co najmniej dane okreslone w art. 116 ust. 2-3 ustawy o VAT oraz
oznaczenie ,,Faktura VAT RR”.

2. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do oznaczenia Faktury VAT RR w systemie finansowo-

ksiggowym uzywanym w jednostce, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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3. W przypadku faktur VAT RR w czastkowym rejestrze VAT wykazuje sie numer NIP lub PESEL
dostawcy towaréw lub ustugodawcy. W przypadku braku w polu ,,NIP” nalezy wpisa¢ stowo
,BRAK”.

Rozdzial 7
Zakup towardow i ustug z zagranicy

§40. 1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do rozliczenia podatku VAT z tytutu zakupu
towarow i ustug od dostawcow i ustugodawcoéw bedacych podatnikami VAT w innych panstwach
cztonkowskich UE jak i panstw nienalezacych do UE, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego.

2. W ramach zakupéw towarow i ushug z zagranicy, wyroznia sie:
1) wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow;
2) import ushug;
3) import towarow.

3. Wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw (WNT) rozpoznaje sig, jezeli sa spetnione tacznie dwa
warunki:
1) nabywca jest podatnik podatku VAT, a zakupione towary majg stuzy¢ dziatalnosci gospodarczej
podatnika;
2) sprzedawca jest firma, zarejestrowana jako podatnik VAT w innym kraju UE (sprzedawca
powinien nam poda¢ swoj numer NIP UE poprzedzony prefiksem swojego kraju, np. DE, CZ,
HU).

4. Wyjatek stanowi transakcja nabycia nowych $rodkow transportu. W tym wypadku dochodzi
do WNT bez wzgledu na to, czy sprzedawca i nabywca sa podatnikami VAT.

5. W przypadku faktur dokumentujacych nabycie towaré6w (WNT), pracownik merytoryczny
powinien ustali¢ czy dokonujacy dostawy towarow posiada status podatnika VAT w innym
panstwie cztonkowskim UE. Status podatnika VAT UE mozna sprawdzi¢ przy uzyciu wyszukiwarki
internetowej  VIES  umieszczonej na  stronie internetowej  Komisji  Europejskiej
http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/?locale=pl

6. Podstawa opodatkowania w przypadku WNT jest kwota nalezna sprzedawcy za towar, zgodnie
z art. 30a ustawy o VAT. W sktad podstawy opodatkowania wchodza:
1) podatki, cta, optaty i inne naleznosci o podobnym charakterze;
2) koszty dodatkowe, takie jak prowizje, koszty opakowania, transportu i ubezpieczenia.

7. Kwestia obowigzku podatkowego z tytutu WNT jest opisana w art. 20 ust. 5 ustawy o VAT. Przepisy
te wskazuja, ze obowigzek ten powstaje 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym
dokonano dostawy towaru bedacego przedmiotem WNT. Jesli jednak zagraniczny podatnik
dokonujacy dostawy wystawi fakture wczesniej, to obowigzek podatkowy powstaje z chwila
wystawienia faktury. Nie ma znaczenia, kiedy jednostka organizacyjna otrzyma fakture.

8. W przypadku WNT $rodkéw transportu obowigzek podatkowy powstaje z chwilg otrzymania
towarow, nie podzniej jednak niz z chwilg wystawienia faktury przez podatnika podatku od wartosci
dodanej.

9. Import ustug rozpoznaje si¢, jezeli tacznie spetnione sg warunki wynikajace z art. 17 ust. 1 pkt 4
ustawy o VAT, w tym:
1) miejsce $wiadczenia ushugi znajduje si¢ na terytorium Polski, po rozpoznaniu miejsca
$wiadczenia w oparciu o art. 28a do 28n ustawy o VAT;
2) ustugodawcg jest podatnik nieposiadajacy  siedziby  dziatalnosci  gospodarczej
ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce; przy ustugach zwigzanych
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

z nieruchomosciami dodatkowym warunkiem jest aby uslugodawca
nie byt zarejestrowany w Polsce jako podatnik VAT (art. 28¢ ustawy o VAT);

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze nie rozpoznaje si¢ importu ustlug m.in. w nizej wymienionych

przypadkach:

1) ustug zwigzanych z nieruchomosciami (pod warunkiem, Zze uslugodawca jest zarejestrowany
w Polsce zgodnie z art. 96 ust. 4 ustawy o0 VAT);

2) ustug wstepu na imprezy kulturalne, artystyczne, naukowe, edukacyjne, rozrywkowe, w tym
targi i wystawy, organizowanych za granica;

3) ushug restauracyjnych, cateringowych, hotelowych, majacych miejsce za granica.

Prawidlowe okreslenie miejsca $wiadczenia ustug ma istotne znaczenie dla prawidlowego
rozliczenia podatku VAT z tego tytutu. Przepisy ustawy o VAT okreslajac miejsca $wiadczenia
wskazuja, kiedy dana dostawa jest opodatkowana w Polsce, a kiedy w innym panstwie oraz w jakim
przypadku zobowigzanym do rozliczenia podatku naleznego jest nabywca a w jakim sprzedawca.

Podstawa opodatkowania dla importu ustug jest wszystko, co stanowi zaptate, ktorg ustugodawca
otrzymat lub ma otrzyma¢ z tytulu sprzedazy od ushugobiorcy lub osoby trzeciej (art. 29a ust. 1
ustawy o VAT).

Obowigzek podatkowy z tytulu importu uslug najczgsciej powstaje na zasadach ogolnych,

wynikajacych z art. 19a ust. 1 i 8 ustawy o VAT, czyli z chwila:

1) otrzymania przez zagranicznego ustlugodawce catosci lub czg¢éci zaptaty — w zakresie, w jakim
zaplata taka nastgpuje przed wykonaniem ustugi;

2) wykonania ustugi — w pozostalym zakresie.

Ustugi, ktére zgodnie z art. 19a ust. 2 — 3 uznaje si¢ rowniez za wykonane:

1) w zwigzku ze $wiadczeniem ustug ustalane sa nastepujgce po sobie terminy platnosci lub
rozliczen, z uptywem kazdego okresu, do ktérego odnosza si¢ te ptatnosci lub rozliczenia,
do momentu zakonczenia $wiadczenia ustug;

2) ushugi $wiadczone sg w sposOb ciagly przez okres dluzszy niz rok, i w zwigzku z ich
$wiadczeniem w danym roku nie uptywaja terminy ptatno$ci lub rozliczen, z uptywem kazdego
roku podatkowego, do momentu zakonczenia $§wiadczenia ustug;

3) usthugi, sg przyjmowane cze$ciowo, gdy zostang wykonane w czesci, za ktorg to czesé okreslono
zaplate.

Import towarow na terytorium kraju jest czynnoscig, ktoéra podlega opodatkowaniu podatkiem
od towarow i ustug zgodnie art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy o VAT.

Migjscem $wiadczenia w imporcie towardw, zgodnie z art. 26a ustawy o VAT jest terytorium
panstwa cztonkowskiego, na ktorym towary znajdujg si¢ w momencie ich wprowadzenia
na terytorium Unii Europejskiej. Oznacza to, ze opodatkowaniu w Polsce podlega import, ktory jest
dokonywany na terytorium kraju, tzn. miejsce jego $wiadczenia znajduje sie w Polsce.

Podstawa opodatkowania w imporcie towaréw jest warto$¢ celna powigkszona o nalezne cto
(art. 30b ust. 1 ustawy o VAT).

Obowigzek podatkowy w imporcie towarow, zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy o VAT powstaje
z chwila powstania dtugu celnego, poza wyjatkami wskazanymi w ustawie.

W przypadku objecia towarow procedurg celng:

1) pod kontrola celng - obowiagzek podatkowy z tytulu importu towar6w powstaje z chwilg objecia
towarow ta procedurs;
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2) sktadu celnego, odprawy czasowej z catkowitym zwolnieniem od nalezno$ci celnych
przywozowych, uszlachetniania czynnego w systemie zawieszen, tranzytu lub przeznaczeniem
celnym, jezeli od towarow tych pobierane sg optaty wyréwnawcze
lub optaty o podobnym charakterze - obowigzek podatkowy powstaje z chwilag wymagalnos$ci
tych oplat.

Rozdzial 8
Zasady rozliczania WNT, importu ustug i importu towarow

§41. 1. W przypadku rozliczenia podatku VAT z tytutu WNT i importu ustug, pracownik merytoryczny
wystawia fakture wewnetrzna. Faktura otrzymana od kontrahenta dokumentujaca transakcje WNT
lub import ustug nie powinna zawiera¢ kwoty podatku (czyli netto = brutto).

2. Jezeli kwota nalezna z tytutu WNT i importu ustug wyrazona bedzie w walucie obcej to nalezy ja
przeliczy¢ na ztotowki (art. 31a ustawy o VAT). Podstawowa zasadg jest dokonywanie przeliczenia
po kursie srednim NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien powstania obowigzku
podatkowego.

3. Obowiazek podatkowy przy transakcjach WNT powstaje w momencie, gdy podatnik (sprzedawca)
wystawi fakture - jednakze nie pozniej niz 15 dnia miesiaca, ktory nastepuje po miesigcu dokonania
dostawy towaru.

4. Obowigzek podatkowy w imporcie ustlug powstaje z chwila wykonania ustugi. Jesli przed
wykonaniem ustugi jednostka organizacyjna uiszcza zaliczkg, obowiazek podatkowy powstaje
z chwilg jej zaptaty.

5. Fakture wewnetrzng nalezy uja¢ w rejestrze sprzedazy zgodnie z obowigzkiem podatkowym
wiasciwym dla WNT i importu ustug. Podatek ten moze by¢ rownoczes$nie podatkiem naliczonym
podlegajacym odliczeniu. Pracownik merytoryczny weryfikuje czy z tytulu dokonanego nabycia
przystuguje jednostce prawo do odliczenia podatku naliczonego, ktérego wysokos$¢ bedzie
uzalezniona od rodzaju wybranego odliczenia. W przypadku GCUW weryfikacje przeprowadza
kierownik jednostki obstugiwanej przez GCUW.

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

7. Co do zasady, zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o VAT metoda rozliczania podatku VAT naleznego
z tytutu importu towaroéw jest obliczanie podatku i wykazywanie go w zgtoszeniu celnym. W tym
przypadku, podatek nalezny nie pojawia si¢ w czastkowym pliku JPK_V7M, zostaje wykazany
tylko w dokumencie celnym. Tym samym kwota zaptaconego na granicy podatku powinna by¢ uj¢ta
w czastkowym pliku JPK V7M jako podatek naliczony, jezeli z tytutu dokonanego nabycia
przystuguje jednostce prawo do odliczenia podatku naliczonego.

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

w ktorym otrzyma dokument celny lub w nastepnych okresach rozliczeniowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego.
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Dzial VIII

Zasady postepowania przy planowaniu, realizacji i rozliczeniu zadania/zakupu inwestycyjnego

Rozdzial 1

Urzad Miejski w Gdansku/jednostki organizacyjne z wylaczeniem jednostek obslugiwanych

przez GCUW

§42. 1. Przed rozpoczeciem realizacji zadania/zakupu inwestycyjnego, czyli na etapie planowania

10.

inwestycji, Kierownik jednostki organizacyjnej/Dyrektor komorki organizacyjnej UMG,

zobowigzany jest do ustalenia przeznaczenia powstatych z inwestycji/zakupionych S$rodkow

trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz wskazania ich uzytkownika.

Odpowiedzialnos$¢ za ustalenie czy istnieje prawo do odliczenia podatku VAT na planowanym do

realizacji zadaniu/zakupie inwestycyjnym ponosi:

1) Dyrektor Wydziatu Projektow Inwestycyjnych - w przypadku zadan/zakupoéw inwestycyjnych,
dla ktorych WPI pekni role koordynatora;

2) Dyrektor komorki organizacyjnej UMG - w przypadku pozostalych zadan/zakupow
inwestycyjnych realizowanych przez UMG;

3) Kierownik jednostki organizacyjnej - w przypadku pozostatych zadan/zakupow inwestycyjnych
realizowanych przez jednostki.

Analiza przeznaczenia zadania/zakupu inwestycyjnego powinna zosta¢ przeprowadzona w oparciu
o zapisy § 34 ust. 1i 2.

W przypadku gdy jednostka realizujaca zadanie inwestycyjne lub dokonujaca nabycia sktadnikow
majatku nie bedzie ich docelowym uzytkownikiem, to dla potrzeb odliczenia podatku VAT
stosowany jest wskaznik proporcji i/lub prewskaznik jednostki uzytkujace;.

Kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej zadanie inwestycyjne lub zakupu sktadnikow
majatku zobowigzany jest do pozyskania od kierownika bedacej docelowym uzytkownikiem
aktualnego wskaznika proporcji i/lub prewskaznika.

Po zakonczeniu realizacji inwestycji 1 przyjeciu majatku na stan, jednostka realizujaca przekazuje
zestawienie z ewidencji VAT jednostce uzytkujacej, ktora zobowigzana jest do dokonywania
korekty rocznej podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu od sktadnikow stanowiacych $rodki
trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne zgodnie z zasadami opisanymi w § 17.

Zestawienie z ewidencji VAT powinno zawiera¢ wszelkie niezbedne dane umozliwiajace
dokonywanie korekty rocznej podatku naliczonego przez jednostke uzytkujaca.

W sytuacji, w ktdrej nastgpi zmiana przeznaczenia realizowanego zadania inwestycyjnego lub
zmiana przeznaczenia badz sprzedaz nabytych sktadnikéw majatku nalezy zastosowac zapisy § 18.

Kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej zadania inwestycyjne lub zakupy sktadnikow
majatku, ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ewidencji podatku VAT w sposob
umozliwiajacy wyodrgbnienie podatku odliczonego w podziale na poszczegélne zadania
inwestycyjne.

Dyrektor komorki organizacyjnej UMG realizujgcej zadania inwestycyjne lub zakupy sktadnikow

majatku, ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) przekazanie do wyznaczonego pracownika prawidtowych danych do prowadzenia ewidencji
podatku VAT w sposob umozliwiajacy wyodrebnienie podatku odliczonego w podziale na
poszczegdlne zadania inwestycyjne;

2) informowanie w trakcie realizacji zadania inwestycyjnego Kierownika jednostki realizujgcej
o wszelkich zmianach majgcych wplyw na odliczenie podatku, w tym min: zmianie
przeznaczenia, zmianie uzytkownika;
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11.

12.

3) informowanie po zakonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego Kierownika Referatu
Ksiegowosci Majatkowej 1 Dotacji o wszelkich zmianach majacych wplyw na odliczenie
podatku, w tym min: zmianie przeznaczenia, zmianie uzytkownika;

Kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej zadania inwestycyjne lub zakupy sktadnikow

majatku dla innych jednostek, ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidlowe prowadzenie ewidencji podatku VAT w sposdb umozliwiajacy wyodrgbnienie
podatku odliczonego dla kazdej jednostki w podziale na poszczegdlne zadania inwestycyjne;

2) przekazanie kierownikowi jednostki uzytkujacej odpowiedniego zestawienia z ewidencji VAT
w celu dokonywania korekty rocznej podatku naliczonego.

Kierownik jednostki organizacyjnej bedacej docelowym uzytkownikiem sktadnikow majatku

ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) informowanie Kierownika jednostki realizujacej o wysokosci wskaznika proporcji i/lub
prewskaznika na dany rok podatkowy oraz o ewentualnej ich zmianie w trakcie roku;

2) informowanie Kierownika jednostki realizujacej o wszelkich zmianach majacych wptyw
na odliczenie podatku, w tym min: zmianie przeznaczenia, zmianie uzytkownika;

3) prawidlowe obliczanie korekty rocznej podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu
od sktadnikow stanowigcych srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne zgodnie
z zasadami opisanymi w § 17.

Rozdzial 2
Jednostki obslugiwane przez Gdanskie Centrum Uslug Wspdlnych

§43. 1. Przed rozpoczeciem realizacji zadania/zakupu inwestycyjnego, czyli celu na etapie planowania

inwestycji/nabycia Kierownik jednostki organizacyjnej obstugiwanej przez GCUW zobowigzany
jest do ustalenia przeznaczenia zakupionych s$rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz wskazania ich uzytkownika.

Odpowiedzialno$¢ za ustalenie czy istnieje prawo do odliczenia podatku VAT na planowanym
do realizacji zadaniu/zakupie inwestycyjnym dla jednostki obstugiwanej przez GCUW ponosi
Kierownik jednostki uzytkujace;j.

Analiza przeznaczenia zadania/zakupu inwestycyjnego powinna zosta¢ przeprowadzona w oparciu
o zapisy § 34 ust. 1i 2.

W przypadku realizacji zadah inwestycyjnych/zakupéw skladnikow majatku dla jednostek
obstugiwanych przez GCUW dla potrzeb odliczenia podatku VAT stosowany jest wskaznik
proporcji i/lub prewskaznik jednostki uzytkujace;.

W sytuacji, w ktorej nastgpi zmiana przeznaczenia realizowanego zadania inwestycyjnego lub
zmiana przeznaczenia badz sprzedaz nabytych sktadnikow majatku nalezy zastosowaé zapisy § 18.

Kierownik GCUW ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe:

1) prowadzenie ewidencji podatku VAT w sposob umozliwiajagcy wyodrebnienie podatku
odliczonego dla kazdej jednostki w podziale na poszczegolne zadania inwestycyjne;

2) obliczenie wskaznika proporcji i/lub prewskaznika, w oparciu o dane dla zakonczonego roku
podatkowego dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych;

3) sporzadzanie korekty rocznej podatku naliczonego dla poszczegélnych jednostek
obstugiwanych w podziale na sktadniki majatku i okresy korekty.

Kierownik jednostki organizacyjnej obstugiwanej przez GCUW bedacej docelowym
uzytkownikiem sktadnikow majatku ponosi odpowiedzialno$¢ za przekazywanie Kierownikowi
GCUW informacji o wszelkich zmianach majacych wptyw na odliczenie podatku, w tym m.in.:
zmianie przeznaczenia, zmianie uzytkownika, sprzedazy sktadnikow majatkowych.

PREZYDENT MIASTA GDANSKA
37 Aleksandra Dulkiewicz



