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Niniejsza szczegdtowa instrukcja merytoryczna jest przeznaczona dla jednostek
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Wejherowo (dalej: ,GOPS” lub
JJednostki”) i zawiera m.in. precyzyjny opis nastepujgcych zagadnien:

sposéb opodatkowania podatkiem VAT przyktadowych transakcji sprzedazowych
wykonywanych przez GOPS;

sposoOb rozliczenia podatku VAT z tytutu zakupdw dokonywanych Jednostke;

sposéb dokumentacji poszczegdlnych transakcji sprzedazowych.

Przytoczone w niniejszej instrukcji czynnosci / transakcji majg charakter przyktadowy, co
oznacza, ze w ramach dziatalnosci Jednostki mogg réwniez pojawié¢ sie inne,
niewymienione w niniejszym opracowaniu czynnosci.




. Czes¢ szczegblna

1. Zasady opodatkowania | VAT transakgji
~sprzedazowych” dokonywanych przez Jednostke

GOPS Gminy Wejherowo realizuje aktualnie/moze realizowaé w przysztosci nastepujace
czynnosci w ramach catoksztattu prowadzonej dziatalnosci (katalog otwarty):

Nr Czynnosé

1 |Wynajem i dzierzawa pomieszczen

Odsprzedaz medidw (refaktura - gdy optata stanowi integralng czes¢

2 czynszu za lokal mieszkalny) - stawka ZW
Odsprzedaz medidw (refaktura - gdy optata stanowi integralng czesc
3 S
czynszu za lokal nie-mieszkalny) - stawka 23%
4 Odsprzedaz medidw (refaktura) - optaty odrebne od czynszu -
stawka 8%
5 Odsprzedaz mediéw (refaktura) - optaty odrebne od ¢zynszu -

stawka 23%

Odsprzedaz mediow (refaktura) - przy udostepnieniu nieruchomosci
6 | niepodlegajacemu VAT - stawka 8%

Odsprzedaz medidw (refaktura) - przy udostepnieniu nieruchomosci
7 | niepodlegajacemu VAT - stawka 23%

8 |Swiadczenie ustug opiekunczych

g |Organizowanie i Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekuriczych

Organizowanie miejsc w Domu Pomocy Spotecznej (decyzja

10 administracyjna)

Ponizej znajduje sie:

1. Kompletna instrukcja, na ktorg sktada sie opis wszystkich krokéw niezbednych dla
prawidtowego rozliczenia danej transakeji sprzedazowej z punktu widzenia zasad




podatku VAT (w przypadku dokonania przez Jednostke innych czynnosci
sprzedazowych).

2. Tabela zawierajgca opis metodologii opodatkowania VAT ww. czynnosci Jednostki
wraz z przytoczeniem zasad opodatkowania dla kazdego typu transakcji.

1.1. Czy Jednostka (Gmina) dziata w charakterze podatnika VAT ?
[KROK 1]

Przy realizowaniu danej czynnosci, Jednostka powinna najpierw ustali¢ czy bedzie z
tytutu tego swiadczenia dziatata w charakterze podatnika VAT. Tak jak wskazano w pkt
2.1.3. instrukgji ogolnej, podstawowym kryterium uznania danego dziatania za czynno$¢
wykonywang w charakterze podatnika VAT jest rozréznienie na:

dziatalno$¢ organu wiadzy publicznej (niepodlegajaca opodatkowaniu), w
ramach ktorej czynnosci nie sy wykonywane na podstawie uméw
cywilnoprawnych {przyktadowo wydanie decyzji, zaswiadczenia) - czynno$é poza
zakresem VAT,

dziatalnoS¢ gospodarcza lub czynnosci organu wiadzy publicznej
wykonywane na podstawie uméw cywilnoprawnych (np. odptatny wynajem
pomieszczen, sprzedaz nieruchomosci) - dziatanie jak podatnik VAT, czynnosci
mieszczace sie w zakresie ustawy o VAT,

Jezeli odpowiedZ brzmi NIE - oznacza to, ze Jednostka dziata w charakterze organu
wiadzy publicznej, w zwigzku z czym nie ma zadnych obowigzkdw objetych zakresem
ustawy o VAT z tytutu wykonywania danej czynnosci.

Jezeli odpowiedZz brzmi TAK - oznacza to, ze Jednostka wykonuje dziatalnoéé
gospodarczg opodatkowang VAT, w zwigzku z czym transakcja powinna zostac
odpowiednio udokumentowana i rozliczona,

1.2. Czy dana transakcja miesci si¢ w zakresie przedmiotowym
ustawy o VAT? [KROK 2]

Nastepnie Jednostka powinna ustali¢, czy dana transakcja miesci sie w katalogu
czynno$ci opodatkowanych VAT zgodnie z treécig przepiséw ustawy o VAT. Moga
bowiem zdarzy¢ sig sytuacje (wprawdzie marginalne), gdzie Jednostka bedzie dziata¢ w
charakterze podatnika VAT, niemniej jednak czynno$é¢ nie bedzie opodatkowana VAT z -

5




uwagi na to, ze nie mozna jej zaliczy¢ do katalogu czynnosci opodatkowanych VAT (art. 5
ustawy o VAT).




PRZYKLAD: A o

Z takg sytuaciq mamy do czynienia np. w.przypadku uyp'fatjk kary umownej na rzecz jednostki
spowodowanej opéZnieniami w: stosunku do terminéw - wynikajgcych z umowy cywilnoprawnej
{umowa usfugowa na naprawe wdziterz‘awionegd przeé_ jédhosfk_e lokalu gospodarczego).
Pomimo, ze bedzie to czynnoéé:wnikqjch z _dzfd’;‘afnbs’c’i uregulowanej umowq cywilnoprawnag,
ktéra moze miescic sie w dziotalnosci -gqsp‘dda;czejjédnbétki,-'bedzie ona pozostawac pozy
zakresem ustawy o VAT, poniewazZ nie st_anOWi-.ona'ékwMaIentu za odpfatne swiadczenie ustfug.

Jezeli odpowiedZ brzmi NIE - Jednostka nie ma zadnych obowigzkéw objetych
zakresem ustawy o VAT z tytutu wykonywania czynnosci.

Jezeli odpowiedz brzmi TAK - oznacza to, Ze Jednostka wykonuje czynnosci
opodatkowane VAT, w zwigzku z czym transakcja powinna zosta¢ odpowiednio
udokumentowana i rozliczona.

1.3. Ustalenie momentu powstania obowiazku podatkowego [KROK
3]

Jezeli Jednostka ustali, iz w zwigzku z dang czynnoscig dziata w charakterze podatnika
VAT wykonujgcego czynnosci opodatkowane podatkiem VAT, kolejnym krokiem dla
prawidtowego rozliczenia transakeji jest ustalenie, w ktdrym momencie powstaje
obowigzek podatkowy z tytutu wykonanej transakgji. Tak jak zostalo to opisane w
punkcie 2.3.1. instrukcji ogblnej obowigzek podatkowy oznacza konieczno$¢ zaptaty
podatku VAT z tytutu transakgji, w okresie, w ktérym on powstaje.

Jednostka jest zatem zobowigzana do ustalenia, w jakim momencie powstaje obowigzek
podatkowy VAT z tytutu poszczegdlnych transakcji. Okreslenie momentu powstania
obowigzku podatkowego VAT dla poszczegélnych czynnosdci realizowanych przez
Jednostki Gminy Wejherowo, zawiera tabela znajdujaca sie po pkt 1.6.

1.4. Okreslenie stawki podatku VAT [KROK 4]

Jednostki sg zobowigzane do zastosowania w odniesieniu do transakcji opodatkowanej
VAT, jednej z czterech stawek podatkowych, ktére determinowal bedg wysokos¢
podatku VAT: 5%, 8 %, 23%, ,zw”" (stawka zwolniona).




1.5. Obowigzki formalne - udokumentowanie transakcji [KROK 5]

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, kazda transakcja opodatkowana VAT powinna
zosta odpowiednio udokumentowana. jak zostato wskazane w punkcie 2.3.4 instrukgj
ogolnej., w zaleznosci od charakteru transakeji, moze ona zosta¢ udokumentowana w
formie:

1) Faktury VAT - w przypadku sprzedazy na rzecz podmiotéw / 0séb prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg;

2) Paragonu - w przypadku transakgji na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej - jezeli nie zazadaty faktury VAT;

3) Rachunku - w przypadku sprzedazy na rzecz oséb fizycznych, ktdre dokonaty
ptatnosci za pomoca przelewu pienieznego na rachunek Jednostki, jesli nie jest
wystawiana na ich rzecz faktura lub paragon; chyba Ze Jednostka wystawi fakture
VAT.

Elementy obowigzkowe faktury

Faktura powinna zawieral elementy wskazane w punkcie 2.3.7. instrukcji ogéinej. W
szczegolnosci, w polu ,sprzedawca” faktura powinna zawiera¢ nastepujace dane:

Podatnik: Wystawca:
Gmina Wejherowo <nazwa jednostki>
0s. Przyjazni 6 <adres jednostki>
84-200 Wejherowo <kod pocztowy>

NIP: 588-237-58-50
1.6. Ewidencja transakcji w rejestrach VAT [KROK 6]

Obrot z tytutu poszczegdlnych transakeji opodatkowanych VAT nalezy uwzglednié¢ w
rejestrach sprzedazowych VAT sporzadzonych przez Jednostke za miesigc, w ktérym
powstat obowigzek podatkowy z tytutu tej transakgji (okreslony zgodnie z punktem 2.3.1.
instrukcji ogélnej).
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2. Odliczenie podatku VAT od transakcji zakupowych
GOPS

Przyktadowo Jednostka w ramach catoksztattu prowadzonej dziatalnoSci moga

dokonywac nastepujacych zakupow:

Jednostka — przyktadowe zakupy

Zakup biletdw wstepu na basen dla ucznidéw szkoty

Prenumeraty prasy

Zakup energii eiektrycznej

Zakup energii cieplnej (gazu)

Zakup ustug doprowadzania wody

Zakup ustug odprowadzania $ciekow

Zakup ustug telekomunikacyjnych

Zakup przybordw biurowych

Zakup $rodkéw czystosci

Zakup odziezy roboczej

Zakup ustug ochrony mienia

Zakup ustug informatycznych

Zakup ustug transportu osob

Zakup ustug szkoleniowych

Zakup ustug budowlanych i remontowych

Zakup licencji na oprogramowanie kemputerowe

Zakup srodkdw trwatych stanowigcych wyposazenie jednostki (np. mebli)

Opfaty za wywdz Smieci

Usiugi pocztowe

Prowizje bankowe

Zakup ustug ubezpieczeniowych

Zakup sprzetu sportowego

zakup ustug kominiarskich
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Jednostka — przykifadowe zakupy

Zakup przyboréw naukowych

Aby ustali¢, czy z tytutu danego zakupu Gminie przystugiwaé bedzie prawo do odliczenia
podatku VAT, Jednostki powinny w pierwszej kolejnosci zbadac¢ do jakiego typu czynnosci

jest wykorzystywany.

2.1. Ustalenie, czy na fakturze jest wykazany VAT [KROK 1]

Jesli tak, nalezy przejs¢ do kolejnego kroku w celu weryfikacji mozliwosci odliczenia
podatku naliczonego.

2.2. Ustalenie wykorzystania danego zakupu [KROK 2]

Ponize] prezentujemy szczegdtowy diagram prezentujgcy sposéb ustalania prawa do
odliczenia VAT w odnijesieniu do zakupdéw, w zaleznodci od ich przeznaczenia
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(wykorzystania).

Czy zakup Jednostki jest
- zwigzany z dziatalnodeiy
TAK | gospodarcza ?

NIE TAK

2.3. Ustalenie momentu prawa do odliczenia VAT [KROK 3]

Jak zostato to wskazane w punkcie 3.1.2. instrukcji ogdlnej, prawo do odliczenia podatku
VAT naliczonego powstaje zasadniczo:

w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do zakupionych przez podatnika
towarow i ustug powstat obowigzek podatkowy (u sprzedawcy);

jednak nie wczesnigj niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat
fakture VAT (najczesciej w praktyce jest to miesigc, w ktorym Jednostka otrzyma
fakture od sprzedawcy).
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2.4. Zweryfikowanie poprawnosci podatkowej formalnej i
materialnej faktury - ustalenie czy zawiera wymagane elementy
oraz poprawne dane [KROK 4]

i
SK NIK_GMINY ' Henfyk Skwarto

mgy Witdld Ciemigga
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