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Dzial I

Ogolne zasady rozliczania transakcji podatku od towarow i ustug

SEOWNICZEK

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.

ustawie 0 VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
1ustug (t.j. Dz. U. z 2018 1. poz. 2174 z pdzn. zm.);
rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towarow i ustug oraz warunkoéw
stosowania tych zwolnien (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 701 z p6zn. zm.);
Gminie Miejskiej Krakow (skrot GMK) — rozumie si¢ przez to jednostke samorzadu
terytorialnego, bedaca podatnikiem podatku od towardw i uslug w rozumieniu ustawy
0 VAT postugujaca sig:
1) Regon: 351554353;
2) numerami identyfikacji podatkowej (NIP):
a) w transakcjach krajowych NIP: 676 101 37 17,
b) w transakcjach wewnatrzwspolnotowych NIP (UE): PL 676 101 37 17,

(w przypadku dokonywania wewnatrzwspolnotowego nabycia lub dostawy towardow,

importu ustug oraz ustug poza terytorium kraju).
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o rozliczeniu podatku VAT Gminy Miejskiej
Krakow nalezy przez to rozumiec rozliczenie czgstkowe podatku VAT dokonywane przez
Urzad Miasta Krakowa;
Urzgdzie Miasta Krakowa (skrot UMK) — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjna
Gminy Miejskiej Krakéw, ktora samodzielnie dokonuje czastkowego rozliczenia podatku
VAT w ramach przydzielonego jej planu finansowego;
jednostce centralnej — rozumie si¢ przez to Biuro ds. Podatku VAT Urzedu Miasta Krakowa
prowadzace rozliczenie podatku VAT na poziomie GMK;
terenach budowlanych — rozumie si¢ przez to grunty przeznaczone pod zabudowg zgodnie
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku takiego
planu — zgodnie z decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, o ktorych
mowa W przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
podstawie opodatkowania — podstawa opodatkowania, z zastrzezeniem ust. 2-5, art. 30a-
30c, art. 32, art. 119 oraz art. 120 ust. 41 5 ustawy o VAT, jest wszystko, co stanowi zaptate,
ktérg dokonujacy dostawy towardéw lub ustugodawca otrzymat lub ma otrzymaé z tytutu
sprzedazy od nabywcy, ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wlacznie z otrzymanymi
dotacjami, subwencjami 1 innymi doptatami o podobnym charakterze majacymi
bezposredni wpltyw na ceng towarow dostarczanych lub ustlug $wiadczonych przez
podatnika;
podatku naleznym — rozumie si¢ przez to kwote podatku VAT obliczonego wg okreslone;j
stawki w odniesieniu do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu tym podatkiem;
podatku naliczonym - rozumie si¢ przez to kwote podatku VAT zwigzanego z nabyciem
towarow lub ustug (zdefiniowana w art. 86 ust. 2 ustawy o VAT));



10.

11.

12.

13.

14.

15.

pierwszym zasiedleniu — zgodnie z definicjg wskazang w ustawie o VAT rozumie si¢ przez
to oddanie do uzytkowania, w wykonaniu czynnosci podlegajacych opodatkowaniu,
pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi, budynkéw, budowli, po ich:

1) wybudowaniu lub

2) ulepszeniu, jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, W rozumieniu przepisow

o podatku dochodowym, stanowily co najmniej 30% warto$ci poczatkowej;
przy czym - biorgc pod uwage wyrok Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej
w sprawie C-308/16 z dnia 16.11.2017 r., w ktérym uznano powyzsza definicj¢ czeSciowo
za niezgodng z dyrektywa Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie
wspolnego systemu podatku od wartosci dodanej - nalezy przyjaé, ze pierwsze zasiedlenie
o ktorym wyzej mowa:

e to rowniez rozpoczgcie przez podatnika uzytkowania budynkow, budowli na
potrzeby wlasne, po ich wybudowaniu lub ulepszeniu (a nie wytacznie ich oddanie
do uzytkowania pierwszemu nabywcy lub uzytkownikowi),

e nie musi nastgpowa¢ w wykonaniu czynnosci podlegajacej opodatkowaniu VAT;
budownictwie objetym spotecznym programem mieszkaniowym — rozumie si¢ przez to
obiekty budownictwa mieszkaniowego lub ich czgsci, z wylaczeniem lokali uzytkowych,
oraz lokale mieszkalne w budynkach niemieszkalnych sklasyfikowanych w Polskiej
Klasyfikacji Obiektow Budowlanych w dziale 12, a takze obiekty sklasyfikowane
w Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych w klasie ex 1264 - wylacznie budynki
instytucji ochrony zdrowia $§wiadczacych ustugi zakwaterowania z opieka lekarska
1 pielegniarska, zwlaszcza dla ludzi starszych i niepetnosprawnych, z wylaczeniem:

1) budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych, ktérych powierzchnia uzytkowa przekracza

300 m?,

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

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

obiektach budownictwa mieszkaniowego - rozumie si¢ przez to budynki mieszkalne statego
zamieszkania sklasyfikowane w Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych w dziale 11;
pojazdach samochodowych — rozumie si¢ przez to pojazdy samochodowe w rozumieniu
przepisdbw o ruchu drogowym o dopuszczalnej masie calkowitej nieprzekraczajacej 3,5
tony;

odwrotnym obcigzeniu — rozumie si¢ przez to mechanizm rozliczania podatku VAT
polegajacy na tym, ze nabywca (podmiot na rzecz ktorego dokonywana jest dostawa
towarow lub $wiadczenie ustug) zobowigzana jest do rozliczenia podatku naleznego od
dokonanej czynnosci podlegajacej opodatkowaniu (dostawy towardéw lub $wiadczenia
ustug wymienionych w zataczniku Nr 11 do ustawy o VAT) — zamiast sprzedawcy
(dokonujacego dostawy towardéw lub $wiadczacego ustuge);



Dzial 11

Procedury transakcji sprzedazowych — podatek nalezny

Rozdzial 1

Dostawa nieruchomosci niezabudowanych badz udzialow w takich nieruchomosciach

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

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

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

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

Zastrzec nalezy, ze w przypadku dostawy dziatki ewidencyjnej, przeznaczonej jedynie
w czesci w planie miejscowym zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach
zabudowy pod zabudowg¢ a w pozostalej czesci nie przeznaczonej pod zabudowe dostawa
takiej dziatki podlegac¢ bedzie opodatkowaniu podatkiem VAT w czgsci przeznaczonej pod
zabudowg 1 zwolnieniu od podatku VAT w czesci nie przeznaczonej pod zabudowg.
Podstawe opodatkowania w przypadku dostawy nieruchomosci niezabudowanych stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ Gminie. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto. W przypadku
dostawy zwolnionej z opodatkowania kwota netto stanowi kwote brutto.

Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy nieruchomosci niezabudowanych powstaje
z chwilg dokonania dostawy tej nieruchomosci nabywcy tzn. podpisania umowy notarialnej.
Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czeSciowa lub catkowita
platno$¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu otrzymania
tej ptatnosci w odniesieniu do otrzymanej kwoty.

W przypadku gdy dostawa nieruchomos$ci niezabudowanej dokonywana jest w drodze
przetargu, a warunkiem uczestnictwa w nim jest wniesienie wadium, obowigzek podatkowy
w odniesieniu do kwoty wadium powstaje z chwilg wylonienia oferenta, ktory wygrat
przetarg.

10) Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania dostawy na rzecz innego

podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku VAT. Fakture
w tym przypadku wystawia si¢ z dniem dokonania dostawy i nie pozniej niz 15. dnia
miesigca nast¢pujgcego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy tego towaru.



11) Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury majg rowniez zastosowanie do
otrzymania zaliczki (w tym wadium, ktore staje si¢ zaliczka z chwilag wyltonienia oferenta,
ktory wygrat przetarg).

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

13) Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujgce dostawe nieruchomos$ci niezabudowanych
zwolnionych z opodatkowania powinny obligatoryjnie zawiera¢ podstawg¢ prawng
do zastosowania tego zwolnienia.

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

1) W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem dostawy jest nieruchomosc¢
zabudowana (badz udzial w niej) zlozona z kilku (kilkunastu) dziatek ewidencyjnych,
odrgbnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna. Natomiast
w przypadku gdy na jednej dzialce ewidencyjnej znajduje si¢ kilka obiektéw stanowigcych
budynek lub budowle kwalifikacji podatkowej dokonuje si¢ odrgbnie dla kazdego z tych
obiektow.

2) Przystepujac do oceny transakcji dostawy nieruchomosci zabudowanej (badz udziatu
w niej) koniecznym jest ustalenie czy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci stanowia
budynki, budowle w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j.
Dz. U. z 2018 r. poz. 1202 z p6zn. zm.).

3) W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci nie stanowig budynku, budowli,
a takze w przypadku gdy na nieruchomosci znajdujg si¢ budynki, budowle (obiekty liniowe)
wzniesione ze srodkow wlasnych nabywcy (wlasciciela naktadow), transakcje takg nalezy
zakwalifikowac¢ jako dostawa nieruchomosci niezabudowane;.

4) W przypadku gdy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci stanowig budynek, budowle
w pierwszej kolejnosci nalezy zbada¢ czy w odniesieniu do tych obiektéw nastgpilo
pierwsze zasiedlenie (patrz stowniczek).

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

6) Zastrzec nalezy, iz istnieje mozliwos¢ rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania transakcji
dostawy nieruchomosci zabudowanej, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT
1 dokonania opodatkowania takiej czynnosci. Warunkami koniecznymi do realizacji tego
uprawnienia (rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania) jest laczne spelnienie
nastgpujacych warunkow:

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

b) obie strony ztoza wlasciwemu dla nabywcy naczelnikowi urzedu skarbowego, zgodne
o$wiadczenie o rezygnacji ze zwolnienia z opodatkowania i wyborze opcji
opodatkowania dostawy nieruchomosci zabudowanej,



7)

8)

9)

C) oswiadczenie to nalezy zlozy¢ przed dniem dokonania dostawy nieruchomosci
zabudowanej.

W przypadku gdy w odniesieniu do obiektoéw znajdujacych si¢ na dostarczanej

nieruchomosci nie nastgpito pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie uptynat

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

a) Gminie (lub Urzadowi Miasta Krakowa przed centralizacja rozliczen) przy nabyciu
w stosunku do tych obiektow nie przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwotg podatku naliczonego oraz

b) Gmina (lub Urzad Miasta Krakowa przed centralizacja rozliczen) nie ponosita
wydatkow na ulepszenie tych obiektow przekraczajacych kwoty 30% wartosci
poczatkowej w stosunku do ktérych przystugiwatoby jej prawo do odliczenia podatku
naliczonego, warunku tego nie stosuje si¢ jezeli od dnia poniesienia takich wydatkow
ulepszony obiekt wykorzystywany byt do czynnosci opodatkowanych przez
co najmniej 5 lat.

Podstawe prawng do zastosowania zwolnienia zawiera art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT.

W przypadku gdy nieruchomos$¢ nie moze korzystac ze zwolnien o ktérych mowa powyzej,

a jednoczes$nie zakwalifikowac¢ ja mozna do budownictwa objetego spotecznym programem

mieszkaniowym (patrz stowniczek), transakcja dostawy takiej nieruchomosci podlega
opodatkowaniu przy zastosowaniu preferencyjnej stawki podatku VAT wynoszacej obecnie

8%.

W przypadku budownictwa mieszkaniowego 0 powierzchni przekraczajacej okre$lone
limity, stawke podatku VAT w wysokosci 8% stosuje si¢ tylko do czgsci nieruchomosci
kwalifikujacej si¢ do budownictwa objegtego spotecznym programem mieszkaniowym.
W odniesieniu do dostawy cze$ci powierzchni przekraczajacej cze$¢ nieruchomosci
kwalifikujacej si¢ do budownictwa objetego spotecznym programem mieszkaniowym
stosuje si¢ podstawowa stawke podatku VAT wynoszacg obecnie 23%.

10) W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych, ktore nie spetniajg warunkéw do

zastosowania zwolnienia z opodatkowania oraz do zastosowania preferencyjnej stawki
podatku, transakcja taka opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowej stawki
podatku VAT wynoszacej obecnie 23%.

11) Podstawg opodatkowania w przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych stanowi

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

12) W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych z podstawy opodatkowania nie

wyodrebnia si¢ wartos$ci gruntu (dziatki). Dostawa taka stanowi jedng transakcje. Zatem
grunt (dziatka) opodatkowany jest takg sama stawka lub korzysta z tego samego zwolnienia
z opodatkowania jak potozony na nim budynek, budowla. Zasada ta nie dotyczy transakcji
w przypadku gdy wraz z ustanowieniem prawa uzytkowania wieczystego gruntu nastepuje
dostawa budynkoéw, budowli potozonych na tym gruncie. W takim jednak przypadku
ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania gruntu podlegaloby opodatkowaniu wg
stawki 23%, natomiast budynki, budowle potozone na tym gruncie podlegatyby
opodatkowaniu wg zasad opisanych we wczesniejszych punktach tj. zaleznie od

7



okolicznos$ci sprawy korzystatyby ze zwolnienia, byly opodatkowane stawka 8%, lub
stawka 23%.

13) Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy nieruchomos$ci zabudowanych powstaje
z chwilg dokonania dostawy tej nieruchomosci nabywcy tzn. podpisania umowy notarialnej.

14) Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem nieruchomosci nastapi czg$ciowa lub catkowita
platno$¢ (zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu otrzymania
tej platnosci w odniesieniu do otrzymanej kwoty.

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

16) Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania dostawy na rzecz innego
podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT. Fakture
w tym przypadku wystawia si¢ z dniem dokonania dostawy i nie pdzniej niz 15. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy tego towaru.

17) Wskazane zasady dotyczace wystawienia faktury maja rowniez zastosowanie do wplaty
zaliczki (w tym wadium, ktore staje si¢ zaliczka z chwilg wytonienia oferenta, ktory wygrat
przetarg).

18) Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang dostawg towaru
wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCII.

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

Rozdzial 3
Uzytkowanie wieczyste gruntu

1) W pierwszej kolejnosci zastrzec nalezy, iz jezeli przedmiotem oddania gruntu (dziatki)
w uzytkowanie wieczyste jest nieruchomo$¢ zlozona z kilku (kilkunastu) dziatek
ewidencyjnych, odrebnej kwalifikacji podatkowej podlega kazda dziatka ewidencyjna.

2) Przystepujac do oceny podatkowej czynnosci oddania gruntu (dziatki) w uzytkowanie
wieczyste koniecznym jest ustalenie czy dla tej dziatki ewidencyjnej zostat uchwalony
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub wydana zostala decyzja
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w rozumieniu przepisoOw o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym.

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

4) W przypadku gdy dla dziatki ewidencyjnej oddawanej w uzytkowanie wieczyste zostat
uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt ten (dziatka) nie jest
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przeznaczony pod zabudowe — tereny rolne, le$ne, itp. — transakcja taka zwolniona jest
z opodatkowania. Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy
0 VAT.

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

6) Przy czym zastrzec nalezy, ze oddanie gruntu (dziatki) w uzytkowanie wieczyste przed
dniem 1 maja 2004 r., nie stanowi dostawy towardw w rozumieniu art. 7 ust. 1 ustawy
0 VAT, ani zadnej innej czynnos$ci podlegajacej opodatkowaniu podatkiem od towarow
i ustug 1 pozostaje poza zakresem w/w ustawy. Natomiast w sytuacji, gdy oddanie gruntu
(dziatki) w uzytkowanie wieczyste nastgpito po w/w dacie - w okresie od dnia 1 maja 2004r.
do dnia 31 grudnia 2010 r. to transakcja taka podlega opodatkowaniu podatkiem VAT
w stawce podatku VAT 22 %, a w okresie od dnia 1 stycznia 2011 r. w stawce podstawowej
wynoszacej obecnie 23%.

7) Wskazane powyzej zasady opodatkowania oraz zwolnienia z opodatkowania majg
zastosowanie zaréwno do pierwszej optaty jak i do optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu (dziatki).

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

9) Stawke podatku VAT, mozliwos¢ zastosowania zwolnienia z opodatkowania, a takze
moment powstania obowigzku podatkowego dla budynku, budowli sprzedawanych wraz
Z oddaniem gruntu (dziatki) w wieczyste uzytkowanie ustala si¢ na zasadach okreslonych
dla dostawy gruntu zabudowanego (Rozdzial 2 Dostawa nieruchomosci zabudowanych
(badz udziat w takiej nieruchomosci)).

10) Podstawe opodatkowania dla optaty (pierwsza oplata i optaty roczne) ponoszonej przez
uzytkownikow wieczystych stanowi kwota ustalona w umowie 0 oddanie gruntu (dziatki)
w uzytkowanie wieczyste.

11) Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych z tytulu prawa wieczystego
uzytkowania powstaje z chwilg otrzymania zaptaty, nie pézniej jednak niz z uptywem roku
do ktorego odnoszg si¢ te optaty (31 grudnia danego roku).

12) Obowigzek wystawienia faktury w odniesieniu do opfat rocznych z tytulu prawa
wieczystego uzytkowania powstaje z chwilag otrzymania zaptaty, nie p6zniej jednak niz
z uptywem roku do ktérego odnoszg si¢ te optaty (31 grudnia danego roku).

13) Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujgca dokonang dostawe towaru
wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIJL.

14) Zastrzec nalezy, iz faktury dokumentujace sprzedaz budynku, budowli lub ich czgsci,
a takze ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego gruntu lub uzytkowania



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

15) Sprzedaz nieruchomosci jej uzytkownikowi wieczystemu, w przypadku gdy prawo to

zostato ustanowione przed dniem 1 maja 2004 r., nie stanowi dostawy towarow
w rozumieniu art. 7 ust. 1 ustawy o VAT, ani zadnej innej czynno$ci podlegajacej
opodatkowaniu podatkiem od towarow i uslug i pozostaje poza zakresem w/w ustawy.
Natomiast w sytuacji, gdy prawo uzytkowania wieczystego zostato ustanowione po w/w
dacie - w okresie od dnia 1 maja 2004 r. do dnia 31 grudnia 2010 r. sprzedaz tego prawa
podlega stawce podatku VAT 22 %, a w okresie od dnia 1 stycznia 2011 r. w stawce
podstawowej wynoszacej obecnie 23%.

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

1)

2)

3)

4)

I korzystania z nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste podlega opodatkowaniu
podatkiem VAT jako kwota nalezna z tytutu dostawy towaru. W przypadku gdy prawo to
zostato ustanowione przed 1 maja 2004 r., nie stanowi dostawy towaré6w w rozumieniu
art. 7 ust. 1 ustawy o VAT, ani zadnej innej czynno$ci podlegajacej opodatkowaniu
podatkiem od towaréw i ustug i pozostaje poza zakresem ww. ustawy. W sytuacji, gdy
prawo uzytkowania wieczystego zostato ustanowione po ww. dacie — w okresie od dnia
1 maja 2004 r. do dnia 31 grudnia 2010 r. zmiana tego prawa podlega opodatkowaniu w
stawce podatku VAT 22%, a od dnia 1 stycznia 2011 r. w stawce podstawowej wynoszacej
obecnie 23%.

Rozdzial 4
Sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe oraz
ustanowienie prawa uzytkowania

W przypadku $wiadczenia ustug najmu nieruchomosci na cele uzytkowe oraz ustanowienia
prawa uzytkowania nie mozna zastosowac obnizonej stawki podatku VAT ani zwolnienia
z opodatkowania. Zatem transakcja taka opodatkowana jest podstawowa stawka podatku
VAT wynoszacg obecnie 23%.

W odniesieniu do ustug dzierzawy nieruchomosci, nalezy wskazaé, ze dzierzawa gruntow
przeznaczonych na cele rolnicze korzysta ze zwolnienia z podatku VAT. Podstawa prawna
do zastosowania tego zwolnienia zostata uregulowana w § 3 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw 1 ustug
oraz warunkoéw stosowania tych zwolnien (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 701 z pdzn.zm)
Dzierzawa nieruchomosci nie objgta tg regulacja opodatkowana jest podstawowg stawka
podatku VAT wynoszaca obecnie 23%.

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

Podstawe opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediéw” okresla si¢ odrgbnie od podstawy
opodatkowania czynszu ponoszonego z tytulu $wiadczenia ustug najmu i dzierzawy
nieruchomosci na cele uzytkowe. W konsekwencji sprzedaz tzw. ,,mediéw” opodatkowana
jest przy zastosowaniu wtasciwych dla nich stawek okreslonych w ustawie o VAT. Zastrzec
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5)

6)

7)

8)

9)

jednak nalezy, ze w przypadku gdy warto§¢ mediéw ustalono w kwocie ryczattowej, to
wowczas ta wartos¢ winna zwigkszy¢ podstawe opodatkowania z tytulu najmu czy
dzierzawy.

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

Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych z tytulu uzytkowania powstaje
Z chwilg uptywu terminu ptatnosci tj. 31 marca kazdego roku.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata wystawiona
przed uplywem terminu platnosci z tytulu $wiadczenia ushug najmu i dzierzawy
nieruchomosci na cele uzytkowe) nastgpi czgsciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez
nabywece, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku VAT.
Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ najpozniej z chwilg upltywu terminu ptatnosci.
Zastrzec nalezy, ze istnieje mozliwo$¢ wystawienia faktury z tego tytutu wezesniej niz 30.
dnia przed datg wykonania ustugi. Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest
wskazanie okresu rozliczeniowego, ktorego dotyczy taka faktura.

10) W przypadku sprzedazy ustug najmu lokali uzytkowych i dzierzawy oraz ustanowienia

prawa uzytkowania na rzecz oséb fizycznych nie wystepuje obowigzek wystawienia faktury
dokumentujacej takg transakcje. Jednoczesnie zastrzec nalezy, 1z przepisy podatkowe nie
zakazujg wystawienia dokumentu ksiggowego identyfikujacego wptaty dokonywane z tego
tytutu.

11) Jedyny przypadek, w ktorym powstaje obligatoryjny obowigzek wystawienia faktury przy

sprzedazy ustug najmu i dzierzawy lokali uzytkowych oraz ustanowieniu prawa
uzytkowania na rzecz oséb fizycznych wystepuje gdy o wystawienie faktury zwraca si¢
nabyweca takiej ustugi. Sprzedajacy ustugi nayjmu 1 dzierzawy lokali uzytkowych na rzecz
osob fizycznych ma obowigzek wystawienia faktury pod warunkiem, iz nabywca zglosi
swoje zadanie w tym zakresie w terminie 3 miesi¢cy od zakonczenia miesigca, w ktorym
wykonano ustuge.

12) Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang ustuge wymienione

1)

zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.

Rozdzial 5
Sprzedaz ustug najmu nieruchomosci mieszkalnych na cele mieszkalne

W odniesieniu do ustug najmu nieruchomosci przystuguje zwolnienie z opodatkowania dla
takiej transakcji, pod warunkiem, ze jest to nieruchomo$¢ o charakterze mieszkalnym
I najem nastgpuje na cele mieszkalne. Podstawe prawna do zastosowania zwolnienia
zawiera art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT.

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

13) Podstawe¢ opodatkowania dla sprzedazy tzw. ,,mediéw” okresla si¢ odrgbnie od podstawy

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

opodatkowania czynszu ponoszonego z tytulu $wiadczenia ustug najmu i dzierzawy
nieruchomosci mieszkalnych na cele mieszkalne. W konsekwencji sprzedaz tzw. ,,mediow”
opodatkowana jest przy zastosowaniu wiasciwych dla nich stawek okre§lonych w ustawie
0 VAT. Zastrzec jednak nalezy, ze w przypadku gdy wartos¢ mediow ustalono w kwocie
ryczattowej, to woéwczas ta wartos¢ winna zwigkszy¢ podstawe opodatkowania z tytulu
najmu czy dzierzawy.

Obowiazek podatkowy w przypadku ustug najmu nieruchomosci mieszkalnych na cele
mieszkalne powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytulu, nie po6zniej jednak niz
z chwilg uptywu terminu ptatnosci z tego tytutu.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostata wystawiona
przed uptywem terminu platnosci z tytulu $wiadczenia uslug najmu nieruchomosci
mieszkalnych na cele mieszkalne) nastapi czeSciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez
nabywce, to nie powstaje obowigzek podatkowy w tym zakresie.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku VAT.
Fakture w tym przypadku wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uplywu terminu platnosci.
Dokona¢ nalezy zastrzezenia, ze istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury z tego tytutu
wczesniej niz 30. dnia przed datg wykonania ustugi. Warunkiem skorzystania z tego
uprawnienia jest konieczno$¢ wskazania okresu rozliczeniowego, ktorego dotyczy taka
faktura.

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

Rozdzial 6
Sprzedaz ustug najmu ruchomosci

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

Podstawe opodatkowania w przypadku $wiadczenia ustug najmu ruchomosci stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowigzek podatkowy w przypadku $wiadczenia ustug najmu ruchomos$ci powstaje
z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu, nie p6zniej jednak niz z chwilg uptywu terminu
ptatnosci z tego tytutu.

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jeZeli faktura nie zostata wystawiona
przed uptywem terminu ptatnosci z tytutu §wiadczenia ustug najmu ruchomosci) nastgpi
czesciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce, to nie powstaje obowigzek
podatkowy w tym zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT.
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6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

1.

Fakture w tym przypadku wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci.
Dokona¢ nalezy zastrzezenia, ze istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury z tego tytulu
wczesniej niz 30. dnia przed data wykonania ustugi. Warunkiem skorzystania z tego
uprawnienia jest konieczno$¢ wskazania okresu rozliczeniowego, ktoérego dotyczy taka
faktura.

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

Rozdzial 7

Sprzedaz skladnikow majatkowych
Zauwazy¢ nalezy na wstepie, ze w odniesieniu do dostawy towarow uzywanych (za ktore
moga by¢ uznane skladniki majatkowe) przystuguje zwolnienie z podatku VAT.
Zwolnienie to ma zastosowanie jednak tylko wowczas, gdy dostawa dotyczy towaru
wykorzystywanego wytacznie na cele dzialalnosci zwolnionej od podatku VAT, a z tytutu
jego nabycia, importu lub wytworzenia, nie przystugiwato dokonujacemu jego dostawy
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego. Podstawe
prawng do zastosowania zwolnienia zawiera art. 43 ust.1 pkt 2 ustawy o VAT.
W przypadku gdy sprzedaz skladnikéw majatkowych nie moze korzysta¢ ze zwolnienia
z opodatkowania, to taka transakcja opodatkowana jest podstawowg stawkag podatku VAT
wynoszaca obecnie 23%.
Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy sktadnikow majatkowych stanowi
wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.
Obowiazek podatkowy w przypadku sprzedazy sktadnikow majatkowych powstaje
z chwilg dokonania dostawy tych towarow.
Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wydaniem towaru nastapi czgsciowa lub catkowita ptatnos¢
(zaliczka) przez nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu otrzymania tej
ptatnosci w odniesieniu do otrzymanej kwoty.
Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ z dniem dokonania dostawy ruchomosci.
Elementy, ktére powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca dokonang dostawe towaru,
wymienione zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE
TRANSAKCIL.

Rozdzial 8
Oplata przeksztalceniowa

W zwiagzku z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na
cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci pozostaje do sptaty nalezno$¢ w formie opflaty
rocznej przeksztatceniowej lub optaty jednorazowe;j z tytutu przeksztatcenia.

Optaty roczne przeksztatceniowe lub jednorazowe nalezne od uzytkownika wieczystego
podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT jako pozostajagca do zaplaty czgs¢ kwoty
stanowigcej nalezno$¢ z tytutu oddania gruntu (dziatki) w uzytkowanie wieczyste, jezeli
transakcja ta zostata dokonana po dniu 30 kwietnia 2004 r.

13



1)

2)

3)

4)

1)

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

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

Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optat rocznych z tytulu przeksztalcenia powstaje
z chwilg otrzymania zapftaty, nie pozniej jednak niz z uptywem roku do ktérego odnosza si¢
te optaty (31 grudnia danego roku).

Obowigzek podatkowy w odniesieniu do optaty jednorazowej z tytulu przeksztalcenia
powstaje z chwilg otrzymania jej zaptaty.

Obowigzek wystawienia faktury w odniesieniu do optat rocznych z tytutu przeksztalcenia
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci powstaje z chwilg otrzymania zaptaty,
nie p6zniej jednak niz z uptywem roku do ktérego odnosza si¢ te oplaty (31 grudnia danego
roku).

Obowigzek wystawienia faktury w odniesieniu do optaty jednorazowej z tytutu
przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasno$ci powstaje z chwila
otrzymania jej zaptaty.

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

Rozdzial 9

Ustanowienie sluzebnosci gruntowej oraz shuzebnosci przesylu
Wynagrodzenie z tytutu ustanowienia prawa stuzebnos$ci gruntowej i stuzebnosci przesylu
podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT obecnie wynoszacej
23%.
Kwoty z tytulu ustanowienia stuzebnosci gruntowej 1 stuzebnos$ci przesylu zasadzone
orzeczeniami sgdowymi sg kwotami brutto 1 zawierajg w sobie podatek VAT w stawce
podstawowej.
Obowigzek podatkowy w przypadku ustanowienia stuzebnos$ci gruntowej i stuzebnos$ci
przesylu powstaje z chwilg otrzymania zaptaty, nie p6zniej jednak niz z chwilg zawarcia
umowy o ustanowienie shuzebnosci gruntowej i shuzebnosci przesylu lub w terminie
ustalonym w orzeczeniu sagdowym.

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

Rozdzial 10
Opodatkowanie bezumownego korzystania z nieruchomosci
Ustalenie czy w danym przypadku wystepuje bezumowne korzystanie z nieruchomosci
wymaga analizy czy zajmowanie nieruchomosci nast¢puje za zgoda 1 wolg wiasciciela do
kontynuowania takiego stanu rzeczy.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

O tym, czy bezumowne korzystanie z nieruchomosci podlega opodatkowaniu na podstawie
art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT, decydowa¢ musza w kazdym przypadku konkretne
okolicznosci.

Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomos$ci podlega opodatkowaniu, to dla potrzeb
opodatkowania podatkiem VAT stosuje si¢ przepisy wedlug stanu prawnego
obowigzujacego w dacie korzystania z nieruchomosci.

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

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

Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli faktura nie zostala wystawiona
przed uplywem terminu ptatnosci z tytutu bezumownego korzystania z nieruchomosci)
nastgpi czgsciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce lub nabywcow, to nie
powstaje obowiazek podatkowy w tym zakresie.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku bezumownego Kkorzystania
Z nieruchomosci przez innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem podatku VAT. Faktur¢ w tym przypadku wystawia si¢ najpdzniej z chwilg
uptywu terminu ptatnosci okreslonego w pis§mie wzywajacym do uregulowania naleznosci
z tego tytutu, nie wezesniej jednak niz 30. dnia przed data wykonania ustugi.

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

Rozdzial 11

Sprzedaz ztomu
W przypadku sprzedazy ztomu obowigzuje zasada odwrotnego obcigzenia, ktora polega na
przesunigciu obowigzku rozliczenia VAT na podatnika, na rzecz ktorego jest dokonywana
dostawa. Nie zwalnia to jednak dostawcy z obowigzku udokumentowania dokonanej
dostawy fakturg oraz z wykazania tej dostawy w ewidencji VAT oraz w deklaracji VAT-7
(pole 31 - Dostawa towarow oraz $wiadczenie ustug, dla ktorych podatnikiem jest nabywca
zgodnie z art. 17 ust.1 pkt 7 lub 8 ustawy).
Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy ztomu powstaje z chwilg dokonania tej
dostawy.
Faktura wystawiana winna by¢ niezwtocznie po otrzymaniu dokumentu PZ od Nabywcy
Z podang wagg ztomu oraz ceng, jednak nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym dokonano dostawy tego towaru.
Elementy, ktore powinna zawiera¢ faktura dokumentujaca sprzedaz zlomu wymienione
zostaly w dziale 3 niniejszej Instrukcji pn. DOKUMENTOWANIE TRANSAKCII.
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Dzial 11

Dokumentowanie transakcji

Rozdzial 1
Faktury

1) W przypadku dokonywania dostawy towarow lub $swiadczenia ustug na rzecz podatnikow
podatku VAT lub o0s6b prawnych niebedacych podatnikami powstaje obowigzek
wystawienia faktury, ktéra obligatoryjnie zawiera nastepujace elementy:

2)

3)

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)

k)

0)

dat¢ wystawienia,

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

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich adresy,
numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub uslug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on
towary lub ustugi,

date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,
nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

miare 1 1los¢ (liczbe) dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych ustug,

cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),
kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostalty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,
warto$¢ dostarczonych towardéw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

stawke podatku,

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

kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegbdlnych stawek podatku,

kwote naleznosci ogdtem.

W przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania
prawidlowo wystawiona faktura powinna zawierac:

a)

b)

c)

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

przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku takg dostawe towardéw lub
takie Swiadczenie ustug, lub;

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

W przypadku dostawy towardow lub $wiadczenia ushug, dla ktéorych obowigzanym do
rozliczenia podatku VAT, podatku od warto$ci dodanej lub podatku o podobnym
charakterze, jest nabywca towaru lub ushugi, prawidlowo wystawiona faktura powinna
zawiera¢ wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”.
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4)

5)

6)

1)

2)

W przypadku opodatkowanej dostawy nieruchomosci w formie aportu, w zamian za
nieruchomos$¢ Gmina otrzymuje zamiast pieniedzy akcje lub udziaty w spotce. W takim
przypadku, spotka otrzymujaca aport jest obowigzana wptaci¢ Gminie nalezny podatek
VAT. W zwiazku z tym, w fakturze powinna by¢ uwzgledniona cena wedlug wartosci
nominalnej akcji lub udziatow, kwota odprowadzanego podatku, a w pozycji do zaplaty
tylko wartos¢ VAT.

Kwoty podatku VAT wykazuje si¢ na fakturze w ztotych. Kwoty wyrazone w walucie obcej
podlegaja przeliczeniu na zlotowki przy zastosowaniu przepisow ustawy o VAT
stosowanych do okreslenia podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze
zaokragla si¢ do pelnych groszy, przy czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija sie,
a koncowki od 0,5 grosza zaokragla si¢ do 1 grosza.

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

Rozdzial 2
Faktury korygujace

W przypadku gdy po wystawieniu faktury:

a) udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

b) udzielono opustow i obnizek cen,

¢) dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,

d) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty (zaliczki),

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

Faktura korygujaca powinna zawierac:

a) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA",

b) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

c) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca, obejmujace: date jej
wystawienia; kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakturg; imiona i1 nazwiska lub nazwy podatnika VAT
I nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy; numer, za pomoca ktérego podatnik jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT; numer, za pomoca ktéorego nabywca
towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT lub podatku od
warto$ci dodanej, pod ktérym otrzymatl on towary lub ustugi; date dokonania lub
zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub datg otrzymania zaptaty, o ile
taka data jest okreslona 1 r6zni si¢ od daty wystawienia faktury),

d) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

e) przyczyng korekty,

f) jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty
podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegodlnych stawek podatku
1 sprzedazy zwolnionej,

g) w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidlowa tres¢ korygowanych
pozycji.
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3)

4)

5)

1)

2)
3)

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

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

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

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

W przypadku, gdy podatnik obniza kwot¢ podatku VAT naleznego w stosunku do

okreslonego na fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca, koniecznym jest posiadanie

potwierdzenia odbioru faktury korygujacej przez nabywce towaru lub ustugobiorce.

Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez

nabywce towaru lub ustugobiorce nie stosuje w nastepujacych przypadkach:

a) eksportu towarow i wewngtrzwspolnotowej dostawy towarow,

b) dostawy towardow i §wiadczenia ustug, dla ktérych miejsce opodatkowania znajduje si¢
poza terytorium Kkraju,

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

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

Rozdzial 3
Noty korygujace
Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajaca pomyitki, z wyjatkiem
pomylek w zakresie:

a) miary i ilo$ci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug,

b) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto),

c) kwoty wszelkich opustoéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

d) wartosci dostarczonych towar6w lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

e) stawki podatku VAT,

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

g) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczeg6lnych stawek podatku,

h) kwoty naleznos$ci ogotem,

moze wystawi¢ fakture¢ nazywang notg korygujaca.

Nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

Nota korygujaca powinna zawierac:

a) wyrazy "NOTA KORYGUJACA",

b) numer kolejny i datg jej wystawienia,

€) nazwg sprzedawcy i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer za pomoca
ktérego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT, a takze numer, za
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1)

2)

3)

1)

pomoca ktorego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
VAT,

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

e) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;.

Rozdzial 4

Duplikaty faktur
W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu nabywcy ulegnie zniszczeniu albo zaginie
sprzedawca, na wniosek nabywcy, wystawia ponownie fakture.
W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu sprzedawcy ulegnie zniszczeniu albo
zaginie sprzedawca, wystawia ponownie fakture na podstawie danych zawartych w fakturze
posiadanej przez nabywece.
Faktura wystawiona ponownie powinna oprocz danych zawartych na fakturze pierwotnej
zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz dat¢ wystawienia duplikatu.

Rozdzial 5
Faktura wewng¢trzna

W odniesieniu do transakcji gdzie do naliczenia i odprowadzenia do urzedu skarbowego

podatku VAT zobowigzany jest nabywca dokumentem rozliczeniowym w tym zakresie

moze by¢ tzw. faktura wewnetrzna (dokument wewnetrzny). Faktura taka powinna
zawiera¢ nastepujace elementy:

a) date wystawienia,

b) kolejny numer, ktéry w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture,

C) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy,

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

e) numer, za pomoca ktoérego nabywca towaréow lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub
ustugi,

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

g) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi,

h) miarg i ilo§¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ushug,

i) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

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

k) stawke podatku,

19



1)

I) sume¢ warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

m) kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczeg6lnych stawek podatku,

n) kwote naleznos$ci ogotem.

Dzial IV

Procedura postepowania w przypadku importu uslug oraz odwrotnego
obciazenia w odniesieniu do transakcji krajowych

W przypadku transakcji dotyczacych obrotu towarami wymienionymi w zalaczniku nr 11
do ustawy o VAT oraz importu ustug do rozliczenia kwoty podatku naleznego zobowigzana
jest Gmina Miejska Krakow jako nabywca, pod warunkiem, Ze:

a) w odniesieniu do importu ustug:

e podatnik $wiadczacy ustuge nie posiada siedziby dziatalnosci gospodarczej oraz
stalego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium Kraju,
aw przypadku ushug zwigzanych z nieruchomoscia, podatnik ten nie jest
zarejestrowany w Polsce jako czynny podatnik VAT,

e miejsce §wiadczenia danej ustugi znajduje si¢ na terytorium kraju;

b) w odniesieniu do obrotu towarami wymienionymi w zalgczniku nr 11 do ustawy
o VAT:
e dostawca towarow jest czynnym podatnikiem VAT,
e czynno$¢ bedaca przedmiotem transakcji nie jest zwolniona z opodatkowania.

2) Miejscem s$wiadczenia ustug jest miejsce siedziby Gminy Miejskiej Krakow,
z zastrzezeniem pkt 3.

3) Miejscem $wiadczenia ustug moze by¢:

a) miejsce potozenia nieruchomosci — gdy ustugi sg zwigzane z nieruchomo$ciami
(w tym $§wiadczone przez rzeczoznawcodw, posrednikow w obrocie nieruchomosciami,
architektow, nadzér budowlany), zakwaterowaniem w hotelach 1 podobnych obiektach
(art. 28e ustawy 0 VAT),

b) miejsce gdzie odbywa si¢ transport z uwzglednieniem pokonanych odlegto$ci — gdy
ustugi zwigzane sg z transportem pasazerow (art. 28f ust.1 ustawy o VAT),

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

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

e) miejsce faktycznego oddania do dyspozycji srodkow transportowych — w przypadku
krotkoterminowego wynajmu Srodkow transportu (art. 28j ust 1 i 2ustawy o VAT).
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Obowigzek podatkowy w przypadku dostawy towardéw objetych odwrotnym obcigzeniem
oraz importu ustug powstaje na zasadach okreslonych dla dostarczanych towardéw
I Swiadczonych ustug wskazanych w art. 19a ustawy o VAT.

Podstawg opodatkowania w przypadku dostawy towaréw objetych odwrotnym
obcigzeniem oraz importu ushug stanowi wszystko co Urzad Miasta Krakowa jako nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy.

W przypadku dostawy towaréw objetych odwrotnym obcigzeniem oraz importu ushug
zastosowanie majg stawki podatku VAT lub zwolnienia z opodatkowania, ktére bytyby
wlasciwe dla dostawy towaru lub §wiadczenia ustug, gdyby czynnosci te byly wykonywane
na zasadach ogdlnych (poza procedura odwrotnego obcigzenia).

W zwiazku z zakupem towaru objetego odwrotnym obcigzeniem lub zakupu ustugi od
kontrahenta zagranicznego Urzad Miasta Krakowa jako nabywca zobowigzany jest do
naliczenia kwoty podatku naleznego z tytutu dokonanej transakcji i ujecia jej w rejestrze
sprzedazy oraz wykazania w czastkowej deklaracji VAT-7 za wlasciwy okres
rozliczeniowy.

Szczegdlnym przypadkiem zastosowania procedury odwrdéconego obcigzenia jest zakup
towarow w ramach jednolitej gospodarczo transakcji.

Przez jednolita gospodarczo transakcje rozumie si¢ transakcje, obejmujacag umowe, jezeli
w jej ramach wystepuje jedna lub wigcej dostaw towaréw, nawet jezeli sa one dokonywane
na podstawie odrgbnych zamoéwien lub wystawianych jest wigcej faktur dokumentujacych
poszczegbdlne dostawy. Za jednolitg gospodarczo transakcje uznaje si¢ rowniez transakcje
obejmujaca wigcej niz jedng umowe, jezeli okolicznos$ci towarzyszace tej transakcji lub
warunki, na jakich zostala ona zrealizowana, odbiegaly od okoliczno$ci lub warunkow
zwykle wystepujacych w obrocie towarami. Pojecie jednolitej gospodarczo transakcji
obejmuje transakcje powyzej 20 000 zt netto dotyczace dostaw towarow zdefiniowanych
w pkt 10.

10) Przez towary, o ktorych mowa w pkt 9 rozumie sig:

a) elektroniczne uktady scalone — wytacznie procesory,

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

c) telefony dla sieci komorkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych — wytacznie
telefony komorkowe, w tym smartfony,

d) konsole do gier wideo (w rodzaju stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym lub
samodzielnym ekranem) i pozostate urzadzenia do gier zrgczno$ciowych lub
hazardowych z elektronicznym wys$wietlaczem — z wylgczeniem cze$ci 1 akcesoriow.

11) Wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréow (w skrocie WNT) to nabycie prawa do

rozporzadzania jak wiasciciel towarami, ktére w wyniku dokonanej dostawy sg wysylane
lub transportowane na terytorium panstwa cztonkowskiego, innego niz terytorium panstwa
cztonkowskiego rozpoczecia wysytki lub transportu przez dokonujacego dostawy, nabywce
towarow lub na ich rzecz.

WNT ma miejsce pod warunkiem, ze:

a) Gmina Miejska Krakéw jako nabywca towardw jest:
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- podatnikiem, bez wzgledu na cel lub rezultat takiej dziatalnosci lub podatnikiem
podatku od warto$ci dodanej, a nabywane towary maja stuzy¢ jego dzialalno$ci
gospodarczej,

- osobg prawng niebedaca podatnikiem,

b) dokonujacy dostawy towarow jest podatnikiem podatku od wartosci dodane;.
Do kazdej transakcji musi zosta¢ wystawiona faktura wewnetrzna.

12) Komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa sg odpowiedzialne za prawidlowe

kwalifikowanie faktur z tytutu importu ustug, WNT oraz odwrotnego obcigzenia w tym
prawidtowe:
a) wystawianie dokumentow (faktur wewnetrznych) zwiazanych z transakcja sprzedazy
importu ustug, WNT oraz odwrotnego obcigzenia,
b) ustalenie:
- podstawy opodatkowania,
- kwoty podatku VAT naleznego (stawki podatku VAT),
- momentu powstania obowigzku podatkowego,
C) opisywanie dokumentéw zwigzanych z transakcja zakupu/sprzedazy, umozliwiajace
prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego.

13) Wydziat Finansowy jest odpowiedzialny za kontrole formalno-rachunkowsa faktur,

1)

0 ktérych mowa w punkcie 12, przeprowadzong zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgcych zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa.

Dzial V

Procedura post¢epowania w odniesieniu do nieSciagalnych wierzytelnosci

W odniesieniu do wierzytelno$ci Gminy Miejskiej Krakow dla ktorych uptyneto 90 dni od
daty uptywu terminu platnosci mozliwe jest skorzystanie z procedury postepowania
W odniesieniu do niesciggalnych wierzytelnosci pod warunkiem, ze:

a) wierzytelno$¢ nie zostata uregulowana lub zbyta,

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

c) czynno$¢ zostala dokonana na rzecz podatnika VAT zarejestrowanego jako podatnik
VAT czynny, nieb¢dacego w trakcie postgpowania restrukturyzacyjnego postepowania
upadiosciowego lub w trakcie likwidacji (informacje te dostepne sg na stronie
Ministerstwa Sprawiedliwos$ci — https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu),

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

e) na dzien poprzedzajacy dzien ztozenia deklaracji podatkowej, w ktorej dokonana
zostanie korekta dtuznik nie jest w trakcie likwidacji (co moze potwierdzi¢ wydruk ze
strony Ministerstwa Sprawiedliwosci).
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2)

3)

4)

5)

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

Korekty dokonuje si¢ w rozliczeniu za okres, w ktérym uptywa 90 dzien od daty uptywu
terminu platno$ci wierzytelnosci okreslonego w umowie lub na fakturze.

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

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

Dzial VI

Procedury transakcji zakupowych — podatek naliczony

Podatnikowi, tj. Gminie Miejskiej Krakow, przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego
0 podatek naliczony przy nabyciu towaréw i ustug, w zakresie jakim te towary i ustugi dotycza
dziatalnos$ci opodatkowanej, na zasadach okreslonych w niniejszym dziale.

1)

Rozdzial 1
Ogolne zasady dotyczace odliczenia podatku naliczonego

Ustala si¢ nastepujace zasady odliczania podatku VAT naliczonego:

a) w przypadku zakupu towarow 1 ushug zwigzanych wylacznie ze sprzedaza
opodatkowang — przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego w catosci
(bezposrednio) tj. 100% podatku VAT naliczonego wynikajacego z faktury.
Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych 1 ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa nalezy zaznaczy¢ tiret
pierwszy tj.:

— zakup zwigzany ze sprzedaiq opodatkowang™***

b) w przypadku zakupu towardw i ustug, ktorych nie mozna jednoznacznie i bezposrednio

przyporzadkowac do jednego z dwdch rodzajow sprzedazy tj. sprzedazy opodatkowanej
lub sprzedazy zwolnionej, stosuje si¢ odliczenie podatku VAT naliczonego
z wykorzystaniem wskaznika struktury sprzedazy.
Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
drugi tj.:
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d)

— zakup zwigzany ze sprzedaiqg opodatkowang i zwolniong****
Sytuacja wymaga uzgodnienia z Wydzialem Finansowym.

w przypadku zakupu towardéw i ustug, ktérych nie mozna jednoznacznie i bezposrednio
przyporzadkowa¢ do jednego z trzech rodzajow dzialalnosci tj. sprzedazy
opodatkowanej, sprzedazy zwolnionej i czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu
stosuje si¢ odliczenie podatku naliczonego z wykorzystaniem prewspotczynnika
1 wskaznika struktury sprzedazy.

Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiggowych i ksigg rachunkowych w Urzgdzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
drugi i czwarty tj.:

— zakup Zwigzany ze sprzedazq opodatkowang i Zwolniong****
— zakup dotyczgcy dziatalnosci niepodlegajgcej opodatkowaniu ****

w przypadku obcigzenia kontrahenta poniesionymi kosztami, przystuguje odliczenie
podatku VAT naliczonego w pelnej wysokos$ci obliczonego wedlug ustalonych
no$nikéw (np. ilo§¢ zuzytych kWh, wspdtczynnika wynajmowanej powierzchni
itd.,tzw. ,,refaktura”). Natomiast jezeli:

- pozostata czg¢s¢ podatku VAT naliczonego z otrzymanej faktury, stuzy sprzedazy
opodatkowanej 1 zwolnionej jest odliczana ustalonym wskaznikiem struktury
sprzedazy.

Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow
ksiggowych 1 ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa™ nalezy zaznaczy¢ tiret
pierwszy i drugi tj.:

— zakup zwigzany ze sprzedaZq opodatkowang****
— zakup zwigzany ze sprzedaiq opodatkowanag i zwolniong****
Sytuacja wymaga uzgodnienia z Wydziatem Finansowym.

- pozostata czes¢ faktury stuzy sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej 1 dziatalnosci
niepodlegajacej opodatkowaniu jest odliczana ustalonym prewspoiczynnikiem
I wskaznikiem struktury sprzedazy.

Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okres$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksieggowych 1 ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
pierwszy, drugi i czwarty tj.:

— zakup zwigzany ze sprzedaZg opodatkowang****
— zakup zwigzany ze sprzedaiq opodatkowanag i zwolniong****
— zakup dotyczacy dzialalnosci niepodlegajgcej opodatkowaniu****
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2)

3)

4)

5)

e) w przypadku zakupu towaréw i ustug zwigzanych wylgcznie ze sprzedazg zwolniong

lub dziatalnoscig niepodlegajaca opodatkowaniu nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego.
Na pieczatce zgodnej ze wzorem zawartym w ,Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret
trzeci i/lub czwarty tj.:

— zakup zwigzany ze sprzedaig wolniong****
i/lub
— zakup dotyczacy dzialalnosci niepodlegajgcej opodatkowaniu****

f) w przypadku zakupu towardéw i ustug niezwigzanych ze sprzedazg na pieczatce zgodnej
ze wzorem zawartym w ,.Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych
w Urzedzie Miasta Krakowa” nalezy zaznaczy¢ tiret piaty tj.:

—zakup dotyczacy dzialalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu™***

Wyliczenia kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu w przypadkach, o ktorych mowa
w ust. 1 lit. a-d, komorki organizacyjne dokonuja poprzez uzupetnienie przyktadowych
tabel stanowigcych zataczniki nr 2 1 3 do instrukcji w zaleznos$ci od zastosowanej stawki
podatku VAT. Wypetniong tabele nalezy dotaczy¢ do faktury przedktadane; do Wydziatu
Finansowego.

W przypadku zakupu sktadnikow majatkowych zaliczanych do $rodkéw trwatych,

pozostatych srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych, szczegdlnie gdy
s one nabywane w znacznych ilo$ciach, dla ktérych w momencie zakupu nie mozna
jednoznacznie okre§lic w zakresie jakim te towary iustugi dotycza dziatalno$ci
opodatkowanej, dopuszcza si¢ przedtozenie tabeli, o ktérej mowa w pkt. 2) w terminie
pozniejszym niz przediozenie faktury, nie pozniej jednak niz termin odliczenia podatku
naliczonego okreslony w pkt 1) i 2) Rozdzialu 9 pt. Terminy odliczenia podatku
naliczonego tj. nie p6zniej niz 3 miesigce od dnia otrzymania faktury przez Urzad Miasta
Krakowa. W powyzszym przypadku zakup ujmowany jest na koncie 504-ROZ —
Informatyka (VAT w trakcie rozliczania).

W przypadku zakupu skladnikéw majatkowych zaliczanych do $rodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych, szczeg6élnie gdy sa one nabywane w znacznych ilo$ciach,
dla ktérych w momencie zakupu nie mozna jednoznacznie okresli¢ w zakresie jakim te
towary iustugi dotyczg dziatalno$ci opodatkowanej, ktore nie zostaly przypisane do
wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa lub stanowig rezerwe (na
wymian¢ sprzetu niezgodnego ze standardem wymaganym ze stanowiskiem pracy, na
wypadek awarii sprz¢tu lub w zwigzku z utworzeniem nowych stanowisk pracy w Urzedzie
Miasta Krakowa), koszty zakupu tych sktadnikow ujmowane sg na koncie 504-NVT i nie
podlegaja odliczeniu podatkiem VAT.

W przypadku zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych, w szczegélno$ci programow
1 licencji, gdy nie mozna jednoznacznie stwierdzi¢ dla ktoérej komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Krakowa zostaly zakupione, wowczas zakup jest ujmowany na koncie 504-
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6)

7)

8)

9)

VAT a odliczenie podatku VAT nastepuje z zastosowaniem prewspotczynnika i wskaznika
struktury sprzedazy.
W przypadku zakupu serwerdéw, baz danych, oprogramowania dotyczacego serwerdow i baz
danych, ktore:
a) mozna przypisa¢ do konkretnej aplikacji — odliczenie podatku VAT nastepuje
wedhlug klucza aplikacji wymienionych w zatgczniku 4 pkt. 4 do niniejszej
Instrukciji;
b) nie mozna przypisa¢ do konkretnej aplikacji, wowczas zakup jest rozliczany
wedhug liczby etatéw w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa a odliczenie podatku VAT nastepuje wedlug wydziatow
wymienionych w zataczniku 4 pkt. 2 do niniejszej Instrukc;ji.
Nie podlega odliczeniu podatek VAT od zakupdéw towardow i ustug dokonywanych przez
komorki na realizacje zadan zleconych, zadan na rzecz obshugi mieszkancow, w tym zakupu
towarow 1 ustug na rzecz Rady Miasta 1 Rad Dzielnic oraz zadah realizowanych na
podstawie porozumien o charakterze administracyjnym (np. porozumien miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego dotyczacych powierzenia zadan w zakresie
wykonywania czynno$ci administracyjnych).

Kwoty zwrdconego podatku VAT z urzedu skarbowego/Jednostki centralnej dotyczacego:
a) lat ubieglych zostang odprowadzone do budzetu Miasta Krakowa jako dochody
zaklasyfikowane w § 0970 ,,Wpltywy z réznych dochodéw” lub § 0940 ,, Wplywy
z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych”, w terminach wynikajacych z obowigzujacych
procedur,
b) biezacego roku budzetowego wplywaja bezposrednio na zmniejszenie wykonania
wydatkow w danym roku budzetowym.
Podstawa do ujecia w rejestrze zakupdéw sa faktury dotyczace zakupu towardw
1 ustug kwalifikowane przez upowaznionych pracownikéw komodrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa. Szczegotowe zasady opracowywania merytorycznego
dokumentoéw oraz prowadzenia ewidencji zakupu i sprzedazy dla celoéw podatku VAT
zostaly zawarte w ,,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksigg rachunkowych
w Urzedzie Miasta Krakowa”.

10) Kazdy projekt unijny podlega odrgbnej weryfikacji pod wzgledem dokonywania odliczen

podatku VAT.

Rozdzial 2
Szczegolowe zasady odliczenia podatku naliczonego z zastosowaniem
prewspolczynnika oraz wskaznika struktury sprzedazy

1) Zakupy towarow 1 wustug zakwalifikowane do odliczenia z zastosowaniem

prewspotczynnika oraz wskaznika struktury sprzedazy musza stanowi¢ niezaprzeczalny
zwigzek z wykonywanymi czynno$ciami opodatkowanymi (zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy
o VAT).
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Odliczeniu prewspotczynnikiem i wskaznikiem struktury sprzedazy podlegaja zakupy

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

stanowigcej zalacznik nr 1 do instrukcji oraz lokalizacji, komorek organizacyjnych,

obiektéw kosztowych, systemow i ustug informatycznych ujetych w tabeli stanowigcej

zalacznik nr 4 do instrukcji.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrektora komoérki organizacyjnej Urzedu

Miasta Krakowa, Wydzial Finansowy mozne dokona¢ odliczenia prewspotczynnikiem

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

W zalagczniku nr 1 i zalaczniku nr 4.

W przypadku wystapienia zmiany w katalogu towarow i ustug podlegajacych odliczeniu

podatku z zastosowaniem prewspotczynnika i wspotczynnika struktury sprzedazy Wydziat

Finansowy bedzie uaktualnial tabele stanowigce zalgczniki nr 1 — 5 do instrukcji bez

koniecznosci kazdorazowej zmiany zarzadzenia niezwtocznie informujac komorki

organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa o wprowadzonej zmianie.

W przypadku niewtasciwego zakwalifikowania zakupu towaru lub ustugi do odliczenia

podatku z zastosowaniem prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy, Wydziat

Finansowy informuje komorki organizacyjne o konieczno$ci zweryfikowania opisu na

fakturze.

W przypadku wystgpienia watpliwosci w zakresie prawa do odliczenia podatku VAT

wydzial merytoryczny przesyla opis stanu faktycznego, lub stanu przysziego, ktory jest

podstawa do przygotowania przez Wydziat Finansowy wniosku o wydanie indywidualnej

interpretacji prawa podatkowego.

Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa sg odpowiedzialne za:

a) prawidlowe kwalifikowanie faktur zakupowych pod wzgledem prawa do odliczenia
podatku VAT ,

b) opisywanie dokumentéw zwigzanych z transakcjami zakupu towarow i ustug
umozliwiajace odliczenie podatku VAT naliczonego w prawidtowej wysokosci,

c) wskazanie sposobu odliczenia podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni,
W sposob posredni: za pomocg prewspotczynnika 1 wskaznika struktury),

d) weryfikacje kwot podatku VAT podlegajacego odliczeniu w programie WYBUD,

e) udzielanie wyjasnien na pytania Wydziatu Finansowego, wynikajacych z zapytan stuzb
Krajowej Administracji Skarbowej w zakresie dziatania komorki organizacyjne;.

W przypadku zmiany sposobu zakwalifikowania podatku naliczonego skutkujacego doptata

podatku wraz z odsetkami:

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

b) wynoszacymi kwote rowna lub wyzsza niz 100 zt - komodrka organizacyjna Urzgdu
Miasta Krakowa zobowigzana jest do ujecia w planie finansowym i przekazania
do Wydziatu Finansowego dyspozycji zaptaty podatku wraz z odsetkami wynikajacymi
z tytulu korekty.

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

nowych zadan o charakterze cywilno-prawnym majacych wplyw na prawo odliczenia
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9)

1)

2)

3)

4)

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

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

Rozdzial 3
Obliczenie prewspolczynnika dla Urzedu Miasta Krakowa

Prewspolczynnik stosuje si¢ w przypadku nabywania towardéw i uslug wykorzystywanych
zaréwno do celéw wykonywanej dziatalno$ci gospodarczej, jak i do celow innych niz
dziatalno$¢ gospodarcza. Prewspotczynnik umozliwia odliczenie podatku VAT z tytulu
nabycia towaréw 1 ustug tylko w takim zakresie, w jakim nabycie to mozna
przyporzadkowa¢ do dziatalnosci podlegajacej VAT.

Wysoko$¢ prewspotczynnika w Urzedzie Miasta Krakowa, zaréwno wstepnego jak
| rzeczywistego, ustala Wydziat Finansowy zgodnie z zasadami rozporzadzenia wydanego
na podstawie art. 86 ust. 22 ustawy o VAT, zgodnie ze wzorem:

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

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

Duist — dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego

Prewspotczynnik wstgpny na dany rok podatkowy ustala si¢ na podstawie danych z roku
poprzedzajacego poprzedni rok podatkowy zgodnie z metodyka okreslong w zataczniku nr
5 do instrukc;ji.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego Wydziat Finansowy dokonuje korekty podatku VAT
odliczonego przy nabyciu towarow 1 ustug z zastosowaniem prewspoiczynnika wstepnego
stosujgc prewspotczynnik rzeczywisty obliczony w oparciu o dane dla zakonczonego roku
podatkowego. Korekty dokonuje si¢ jednorazowo w deklaracji podatkowej skladanej za
pierwszy okres rozliczeniowy nastepnego roku po roku, za ktéry dokonywana jest korekta,
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1)

z wyjatkiem korekt zwigzanych z nabyciem $srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych podlegajacych amortyzacji, nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania
gruntéw o wartosci powyzej 15 000,00 zt., o ktérych mowa w rozdziale 5.

Rozdzial 4
Obliczenie wskaznika struktury sprzedazy dla Urzedu Miasta Krakowa
Wskaznik struktury sprzedazy stosuje si¢ w przypadku nabywania towaréw i usiug
wykorzystywanych zaréwno do sprzedazy opodatkowanej jak i zwolnionej od podatku.
Wskaznik struktury sprzedazy umozliwia odliczenie podatku VAT z tytulu nabycia
towarow i ustug tylko w takim zakresie, w jakim nabycie to mozna przyporzadkowa¢ do
sprzedazy opodatkowanej VAT.

Wysokos¢ wskaznika struktury sprzedazy zwanego dalej wskaznikiem oblicza sie¢
jako udziat rocznego obrotu z tytutu czynnosci, w zwigzku z ktorymi przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego, w catkowitym obrocie uzyskanym z tytutu
czynnosci, w zwigzku z ktorymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
oraz czynnosci, w zwigzku z ktorymi podatnikowi nie przystuguje takie prawo (art. 90, ust.
3 ustawy 0 VAT).

Wysokos¢ wskaznika struktury sprzedazy w Urzedzie Miasta Krakowa, zarowno wstepna
jak i rzeczywistg, ustala Wydzial Podatkow i Oplat zgodnie z zasadami okre§lonymi
w art. 90 ust 3 ustawy o VAT.

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

Po zakonczeniu roku kalendarzowego Wydzial Finansowy dokonuje rocznej korekty
podatku VAT odliczonego przy nabyciu towaréw i uslug z zastosowaniem wstgpnej
wysokosci wskaznika struktury sprzedazy stosujac rzeczywista wysokos$¢ wskaznika
struktury sprzedazy obliczona w oparciu o dane dla zakonczonego roku podatkowego, za
ktory  dokonywana  jest  korekta. @ Korekty  dokonuje si¢  jednorazowo
w deklaracji podatkowej sktadanej za pierwszy okres rozliczeniowy nastepnego roku po
roku, za ktory dokonywana jest korekta z wyjatkiem korekt zwigzanych z nabyciem
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych amortyzacji,
nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow o wartosci powyzej 15.000 zt.,
o ktérych mowa w rozdziale 5.

Rozdzial 5
Korekta VAT - srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne

W celu dokonania korekty podatku VAT naliczonego tj. odliczeniu czgsci kwoty podatku
przez zastosowaniu wskaznika struktury sprzedazy i1 prewspotczynnika zwigzanego
z nabyciem S$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i1 prawnych podlegajacych
amortyzacji, nieruchomosci 1 praw wieczystego uzytkowania gruntow wykorzystywanych:
- wylacznie do dziatalnosci opodatkowanej w przypadku sprzedazy lub zmiany
przeznaczenia,
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- do dziatalnos$ci ,,mieszanej” tzn. wykorzystywanej zarowno do dziatalnos$ci gospodarcze;j
jak i do celow innych niz dziatalno$¢ gospodarcza,

przyjmuje si¢ nastepujace zasady:

a)

b)

d)

f)

9)

w przypadku S$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji, o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 15.000 zt
- korekty dokonuje si¢ jednorazowo, po zakonczeniu roku, w ktérym zostaty oddane do
uzytkowania;

w przypadku wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, adaptacje,
rekonstrukcje 1 modernizacje S$rodka trwalego podlegajacego amortyzacji lub
nieruchomosci, ktorych taczna kwota nie przekracza 15 000 zt, a ktére powoduja wzrost
jego wartosci poczatkowej ponad ww. kwotg, nie skutkuja powstaniem obowigzku
dokonania 5-letniej korekty podatku naliczonego, ani od ulepszonego srodka trwatego,
ani tez od samego ulepszenia, gdyz dla celow korekty wieloletniej, ulepszenia srodkow
trwatych nalezy traktowa¢ jako odrebne $rodki trwale - korekty dokonuje sie
jednorazowo, po zakonczeniu roku, w ktorym nastgpito ulepszenie $rodka trwatego;

w przypadku S$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji o wartosci poczatkowej przekraczajacej 15.000 zi, (innych
niz nieruchomos$ci i prawa wieczystego uzytkowania), korekty dokonuje sie
w wysokosci 1/5 kwoty podatku naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu w ciggu
5 kolejnych lat, liczac od roku w ktorym zostaty oddane do uzytkowania;

w przypadku nieruchomosci 1 praw wieczystego uzytkowania gruntow (nie dotyczy
oplat rocznych pobieranych z tytulu oddania gruntu w uzytkowanie wieczyste)
o warto$ci poczatkowej powyzej 15.000 zi, korekty dokonuje si¢ w wysokosci 1/10
kwoty podatku naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu w ciggu 10 kolejnych lat,
liczac od roku w ktorym zostaly oddane do uzytkowania;

w przypadku wydatkdw poniesionych na przebudowg, rozbudowe, adaptacje,
rekonstrukcje 1 modernizacje $rodka trwalego podlegajacego amortyzacji lub
nieruchomosci, ktorych taczna kwota przekroczy 15 000 zl, a ktore powoduja wzrost
jego wartosci poczatkowej ponad ww. kwote, skutkuja powstaniem obowigzku
dokonania 5-letniej lub 10- letniej korekty podatku naliczonego liczac, od roku,
w ktorym ulepszenia zostaty oddane do uzytkowania;

w przypadku, gdy w okresie korekty wieloletniej nastapi zbycie (sprzedaz, aport,
nieodplatne przekazanie) srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji, nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow
podmiotowi innemu niz jednostka GMK, uwaza si¢, ze towary te s3 nadal
wykorzystywane na potrzeby czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu u tego
podatnika, az do konca okresu korekty. W tym przypadku korekta powinna by¢
dokonana jednorazowo, w odniesieniu do catego pozostatego okresu korekty. Korekty
dokonuje si¢ w deklaracji podatkowej sktadanej za miesigc, w ktorym miata miejsce
sprzedaz;

w przypadku zmiany przeznaczenia $rodka trwatego o wartosci powyzej 15 000 zi,
ktora nastapita przed zakonczeniem okresu korekty (10 lat dla nieruchomosci, 5 lat dla
innych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych) korekty nalezy
dokonac¢ jedynie dla okresu pozostatego do konca okresu korekty. Korekty dokonuje si¢
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2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

w deklaracji podatkowej skladanej za miesigc, w ktorym miata miejsce zmiana
przeznaczenia srodka trwatego;
h) w przypadku zmiany przeznaczenia §rodkow trwatych w budowie przed oddaniem
do uzytkowania, korekty nalezy dokona¢ w deklaracji podatkowej sktadanej za miesiac,
w ktorym nastgpita ta zmiana.
W przypadku nabycia towardéw i1 uslug w zwigzku z realizacjag inwestycji oraz zakupu
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktore zostang przekazane innym
jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej Krakéw 1 beda wykorzystywane przez te
jednostki organizacyjne do dziatalnosci gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej z VAT)
szczegdlowe regulacje znajduja si¢ w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakoéw
(GMK).
Korekty, o ktorych mowa w pkt. 1 w podpunktach a-e dokonuje si¢ w deklaracji podatkowe;j
sktadanej za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastepujacego po roku podatkowym, za
ktory dokonywana jest korekta.

Rozdzial 6
Zasady regulowania zobowiazan i realizacji przelewow w oparciu 0 mechanizm
podzielonej platnosci (split payment)

Od 1 lipca 2018 r. w Wydziale Podatkow i Opftat zostaly otwarte trzy rachunki VAT

dedykowane do obecnie funkcjonujacych rachunkéw rozliczeniowych, zwane dalej

Rachunek VAT PD.

Rachunek VAT PD bedzie uznawany $rodkami finansowymi odpowiadajacymi catosci lub

czgsci podatku VAT naleznego z tytulu sprzedazy towaréw i1 ushug w zwiazku

Z zastosowaniem przez kontrahentdéw mechanizmu podzielonej platnosci przy realizacji

zaplaty naleznosci.

Rachunek VAT PD bedzie obcigzany z tytutu:

a) przekazania na Rachunek VAT FK-DOCH kwot podatku VAT naleznego otrzymanego
W mechanizmie podzielonej ptatnosci;

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

c) ewentualnymi zwrotami mylnych przelewéw do kontrahentow w mechanizmie
podzielonej ptatnosci.

Od 1 lipca 2018 r. w Wydziale Finansowym funkcjonuja:

a) rachunek VAT otwarty dla rachunku podstawowego wydatkoéw, zwany dalej Rachunek
VAT FK-WYD,

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

c) rachunki VAT otwarte dla rachunkéw projektow unijnych, w zaleznosci od wystapienia
takiej koniecznosci.

W zwigzku z dobrowolno$cia ustawowa stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci

Urzad Miasta Krakowa przyjmuje nastgpujace zasady dokonywania platnosci w tej formie:

a) zaplata w kwocie odpowiadajacej catosci albo czesci kwoty podatku VAT wynikajace;j
z otrzymanej faktury,
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b) odprowadzenie podatku VAT wynikajgcego z deklaracji czastkowej VAT do jednostki
centralnej.

Ptatnosci w split payment powinny by¢ realizowane w szczeg6lno$ci w sytuacji posiadania

srodkéw na rachunkach VAT. Wybor sposobu realizacji ptatnosci nalezy do Dyrektora

Wydzialu Finansowego lub osoby zast¢pujacej i dokonywany w momencie zatwierdzenia

dokumentu do wypfaty.

6) Wydziat Podatkow i Optat, przekazuje kwoty podatku VAT otrzymane od kontrahentow
w mechanizmie podzielonej platnosci na rachunck VAT FK-DOCH w Wyadziale
Finansowym. Nastepnie $rodki te sa przeznaczane tytulem zaplaty zobowigzan na rzecz
dostawcow towarow i ustug oraz odprowadzenia podatku VAT wynikajacego z deklaracji
czastkowej VAT do jednostki centralnej w mechanizmie podzielonej ptatnosci.

7) Rachunek VAT FK-DOCH bedzie uznawany:

a) przez Wydzial Podatkow i Optat (PD) - podatkiem VAT naleznym z tytulu sprzedazy
towardw 1 ustug otrzymanym w mechanizmie podzielonej platnosci,

b) przez jednostk¢ centralng tj. komorke organizacyjng odpowiedzialng za centralizacje¢
rozliczen VAT w Gminie Miejskiej Krakow - kwotami tytulem zwrotu podatku VAT
z rachunku VAT jednostki centralnej.

8) Rachunek VAT FK-DOCH bedzie obcigzany z tytutu:

a) przelewu kwoty podatku VAT na Rachunek VAT FK-WYD,

b) przelewu kwoty podatku VAT na rachunek VAT jednostki centralnej tytutem
odprowadzenia podatku VAT wynikajacego z deklaracji czastkowej VAT,

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

9) Rachunek VAT FK-WYD bedzie uznawany:

a) kwotami podatku VAT otrzymanymi z Rachunku VAT FK-DOCH,

b) zwrotami podatku VAT otrzymanymi od kontrahentéw wynikajacymi z korekt faktur
otrzymanymi w mechanizmie podzielonej ptatnosci,

C) ewentualnymi zwrotami mylnych przelewow od kontrahentow otrzymanymi
W mechanizmie podzielonej ptatnos$ci.

10) Rachunek VAT FK-WYD bedzie obcigzany z tytutu:

a) zaptaty podatku VAT na rzecz dostawcy towarow i ustug w wysokosci podatku
podlegajacego odliczeniu,

b) przekazania kwot podatku VAT na Rachunek VAT FK-DOCH tytutem odprowadzenia
podatku VAT wynikajacego z deklaracji czastkowej VAT do jednostki centralne;.

11) Warunki realizowania ptatnosci z rachunku VAT FK na rzecz dostawcow towarow i ustug
przez Wydzial Finansowy w mechanizmie podzielonej platnos$ci:

a) posiadanie prawidlowo wystawionej faktury sprawdzonej merytorycznie, formalnie,
rachunkowo 1 zatwierdzonej do wyplaty przez upowaznione osoby (przedptaty, zadatki,
proformy nie moga by¢ ptacone z zastosowaniem podzielonej ptatnosci),

b) ptatnos¢ moze zosta¢ zrealizowana wyltgcznie na rachunek bankowy kontrahenta
przeznaczony na potrzeby prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, do ktdrego zostat
otwarty rachunek VAT,

C) platnos¢ moze zosta¢ zrealizowana jedynie w walucie polskiej (PLN), przelew w innej
walucie zostanie odrzucony przez bank;
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d) mozliwa jest zaptata wylgcznie pojedynczej faktury, w przypadku posiadania korekty
faktury zmniejszajacej zobowigzanie mozliwe jest potracenie kwoty podatku z korekty
(o sposobie realizacji ptatnosci nalezy poinformowa¢ kontrahenta w tytule przelewu).

12) Ewentualne odsetki z tytulu zalegloSci w podatku VAT beda regulowane z rachunku
podstawowego wydatkow FK.

13) W komunikacie przelewu dotyczacego zaptaty podatku VAT w mechanizmie podzielonej
ptatnos$ci na rzecz kontrahenta nalezy poda¢ nastepujace dane:

a) kwote odpowiadajgca catosci lub czesci kwoty podatku VAT wynikajacej z otrzymanej
faktury,

b) kwote¢ odpowiadajaca catosci albo czgséci wartoSci sprzedazy brutto,

¢) numer faktury, w zwigzku z ktorg dokonywana jest ptatnosc,

d) numer NIP dostawcy towaru lub ustugodawcy.

14) W komunikacie przelewu dotyczacego przelewu kwoty podatku VAT mig¢dzy rachunkami
VAT Gminy Miejskiej Krakow, np. przelewu kwoty podatku VAT na rachunek VAT
jednostki centralnej tytulem odprowadzenia podatku VAT wynikajacego z deklaracji
czastkowej VAT, nalezy wpisac:

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

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

15) Przeptyw $rodkéw finansowych z tytulu podatku VAT w mechanizmie podzielonej
ptatnos$ci bedzie prezentowany na wyciggach bankowych w nastepujacy sposob:

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

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

Na wyciggu bankowym rachunku VAT zostanie ujete uznanie rachunku wskazang
kwota VAT,

b) Wyptata — kazdy przelew w trybie Split Payment be¢dzie wyptywat z rachunku VAT
I poprzez glowny rachunek rozliczeniowy zostanie przekazany poprzez rachunek
rozliczeniowy odbiorcy przelewu na jego rachunek VAT.

Na wyciggu bankowym gléwnego rachunku rozliczeniowego zostanie ujety wplyw
srodkow VAT, a nastepnie nastgpi obcigzenie rachunku w wysokosci wskazanej kwoty
brutto i przekazanie jej na rachunek odbiorcy przelewu.

Na wyciggu bankowym rachunku VAT zostanie ujete obcigzenie rachunku wskazang
kwota podatku VAT.

16) W przypadku realizacji ptatnosci z rachunku VAT w kwocie podatku, ktory nie podlega
odliczeniu, zachodzi konieczno$¢ zwrotu kwoty nieodliczonego podatku VAT na rachunek
dochodéw celem odprowadzenia ich, za posrednictwem jednostki centralnej, do Urzedu
Skarbowego. Ksiggowania odbywaja si¢ bez klasyfikacji.

17) Warto$¢ srodkow zgromadzonych na rachunkach VAT jest ujmowana w sprawozdaniu
Urzgdu Miasta Krakowa w czgsci ,,Dodatkowe informacje 1 objas$nienia”.
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Rozdziat 7
Deklaracja czastkowa

Podstawa do sporzadzenia przez Wydziat Finansowy deklaracji czastkowej w Urzedzie

Miasta Krakowa jest:

a) rejestr sprzedazy wraz z deklaracja czastkowa w czesci dotyczacej podatku naleznego
sporzadzony za dany okres przez Wydziat Podatkéw i1 Optat, a w czesci dotyczacej
importu ustug, WNT i odwrotnego obcigzenia przez Wydziat Finansowy,

b) rejestr zakupéw VAT w czesci dotyczacej realizacji wydatkow biezacych sporzadzony
za dany okres przez Wydziat Finansowy:

— Referat Ksiegowosci Wydatkow, w czegsci dotyczacej zakupoéw biezacych,

— Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowe] Inwestycji, w czgsci dotyczacej zakupdw

inwestycyjnych,

- Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej Funduszy, w czgéci dotyczacej projektow.
Deklaracja czastkowa wprowadzana jest do aplikacji SOVAT, a nastgpnie sprawdzana
i akceptowa przez Dyrektora Wydziatu Finansowego lub inng upowazniong w terminie
okreslonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towarow i ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow (GMK). Po wprowadzeniu
do aplikacji SOVAT deklaracja czastkowa drukowana jest w jednym egzemplarzu,
sprawdzana jest przez Gléwnego Ksiggowego i podpisywana przez Dyrektora Wydzialu
Finansowego lub inng upowazniong osobg.

Rozdzial 8
Jednolity Plik Kontrolny

Podstawg do wygenerowania przez Wydziat Finansowy Jednolitego Pliku Kontrolnego

VAT (JPK_VAT) w Urzedzie Miasta Krakowa sg wprowadzone do WYBUD i1 WPBUD

dokumenty ksiegowe.

Prawidlowos¢ utworzonego pliku w czgsci dotyczacej podatku naleznego za dany okres

weryfikowana jest przez Wydziat Podatkow 1 Opfat, a w czesci dotyczacej importu ustug,

WNT 1 odwrotnego obcigzenia przez Wydziat Finansowy.

Prawidlowos$¢ utworzonego pliku w czeéci dotyczacej podatku naliczonego w zakresie

biezacych zakupow weryfikowana jest przez Wydziat Finansowy — Referat Ksiggowosci

Wydatkow.

JPK_VAT za dany okres rozliczeniowy zaczytywany jest do aplikacji SOVAT

w terminie okre§lonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie centralizacji

rozliczen podatku od towarow 1 ustug (VAT) w Gminie Miejskiej Krakow (GMK).

Po wprowadzeniu do aplikacji SOVAT sprawdzany jest przez Glownego Ksiggowego

podpisywany i przesylany przez Dyrektora Wydziatu Finansowego lub inng upowazniong

osobe.

Rozdzial 9
Terminy odliczenia podatku naliczonego
Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, w ktérym dochodzi do
spetnienia nastepujgcych warunkow:
a) powstat obowigzek podatkowy u sprzedawcy;
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2)

3)

4)

1)

2)

1)

2)

3)

b) Urzad Miasta Krakowa jest w posiadaniu faktury zakupu.

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

Jezeli nie zostalo dokonane odliczenie podatku naliczonego, pomimo przyshugujacego
prawa, w rozliczeniach, o ktorych mowa w pkt 1 1 2 mozliwe jest dokonanie odliczenia
podatku naliczonego najpdzniej w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktorym powstato
prawo do odliczenia. Realizacja prawa do odliczenia podatku naliczonego nastepuje
poprzez korekte rozliczenia, w ktérym powstatlo prawo do odliczenia podatku VAT.

W przypadku, gdy nabywca towaru lub ustugi otrzymat fakture korygujaca zmniejszajaca
kwote podatku naliczonego dotyczaca faktury pierwotnej, powinien zmniejszy¢ kwoty
podatku naliczonego w rozliczeniu za okres w ktorym otrzymat fakture korygujaca.

Rozdzial 10
Dokumenty stuzgce odliczeniu podatku naliczonego

Odliczenie podatku VAT naliczonego przy zakupie towaréw 1 ushug nastepuje

na podstawie:

a) faktury dokumentujacej zakup towarow i ustug,

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

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

d) dowodu ksiggowego lub faktury wewngtrznej wystawionej przez nabywce towaréw
1 ustug w przypadku, gdy dla tych towardéw i ustug stosuje si¢ procedur¢ odwrdconego
obcigzenia,

e) dowodu ksiggowego lub faktury wewnetrznej wystawionej przez nabywce w przypadku
wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw,

f) dowodu ksiegowego lub faktury wewnetrznej wystawionej przez nabywce w przypadku
importu ustug,

Odliczenie podatku VAT mozliwe jest rowniez na podstawie korekt faktur 1 duplikatow

faktur stanowigcych dokumenty pochodne dokumentéw wymienionych w pkt 1.

Rozdzial 11
Nieodplatne przekazanie towarow

Zasadg przyjeta w UMK jest, ze z tytutu zakupow towaréw (np. upominkow, gadzetow,
materiatbw promocyjnych), ktére nastepnie majg zosta¢ przekazane nieodptatnie nie
przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego, z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku gdy prawo, o ktorym mowa w pkt. 1 nie przystugiwato czynno$é
nieodptatnego przekazania takiego towaru uznawana jest za niepodlegajaca
opodatkowaniu.

W przypadku zakupu towaréw (np. upominkow, gadzetow, materialow promocyjnych),
ktore nastgpnie maja zosta¢ nieodplatnie przekazane w zwiazku z wykonywanymi przez
GMK czynnosciami opodatkowanymi, przystuguje prawo odliczenia podatku VAT
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naliczonego przy zakupie tych towaréw. Jednocze$nie W momencie nieodptatnego
przekazania towaréw powstaje obowigzek odprowadzenia podatku VAT naleznego,
z wyjatkiem tzw. prezentdw o matej wartosci, ktorymi sa przekazywane jednej osobie

towary:

C) o tacznej wartosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 100 zl, jezeli UMK

prowadzi ewidencje¢ pozwalajacg na ustalenie tozsamosci tych 0sob;

d) ktérych przekazania nie ujeto w ewidencji, o ktorej mowa w pkt. 1, jezeli jednostkowa
cena nabycia towaru (bez podatku), a gdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt
wytworzenia, okre§lone w momencie przekazywania towaru, nie przekraczajg 10 zt.

Wykaz zatacznikow:

Zatacznik nr 1
Zalacznik nr 2

Zalacznik nr 3

Zaktacznik nr 4

Zatacznik nr 5

Katalog zakupu towar6éw i ustug

Wyliczenie podatku VAT naliczonego wg prewspodtczynnika i wskaznika
struktury oraz podatku bezposredniego dla stawki podatku VAT 23%

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

Wykaz budynkéw w podziale na lokalizacje, komorek organizacyjnych,
obiektow kosztowych, systemow i ustug informatycznych podlegajacych
odliczeniu wskaznikiem struktury i prewspotczynnikiem

Metodyka ustalania prewspotczynnika przyjeta przez Urzad Miasta Krakowa
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