
UCHWAŁA  Nr  3020/2016 

ZARZĄDU WOJEWÓDZTWA WIELKOPOLSKIEGO 

z dnia 15 grudnia 2016 r. 

 

w sprawie:  ustalenia zasad scentralizowanego rozliczenia podatku od towarów i usług  

                    w Województwie Wielkopolskim. 

 

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt.6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie województwa  

(tj. Dz. U z 2016, poz. 486), Zarząd Województwa Wielkopolskiego uchwala co następuje: 

 

§1 

Województwo Wielkopolskie wykonuje obowiązki podatkowe w zakresie podatku od towarów i usług 

VAT poprzez rozliczanie podatku z tytułu czynności realizowanych bezpośrednio przez jednostkę 

obsługującą jednostkę samorządu terytorialnego, tj. Urząd Marszałkowski Województwa 

Wielkopolskiego w Poznaniu oraz samorządowe jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego 

wymienione w Załączniku Nr 1. 

§ 2 

 

Zatwierdza się Wykaz jednostek podlegających centralizacji podatku VAT w Województwie 

Wielkopolskim, którym udostępnia się system KSAT2000i w brzmieniu określonym   

w Załączniku nr 1 do niniejszej uchwały. 

§3 

Zobowiązuje się Kierowników samorządowych jednostek budżetowych Województwa 

Wielkopolskiego do: 

1) posługiwania się dla wszelkich czynności opodatkowanych podatkiem VAT numerem NIP 

oraz danymi adresowymi Województwa Wielkopolskiego tj.: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP 7781346888 

………………………… 

(nazwa jednostki organizacyjnej) 

 

………………………….. 

(adres jednostki organizacyjnej) 

 

uzupełnionymi o dane jednostki dokonującej transakcji w imieniu i na rzecz jednostki 

macierzystej, tj. Województwa Wielkopolskiego, 



2) prowadzenia cząstkowych ewidencji VAT (rejestrów VAT), w których będą ujmowane 

czynności (transakcje) wykonywane przez te jednostki obejmujące wszystkie czynności 

podlegające opodatkowaniu VAT oraz wartość towarów i usług nabywanych przez jednostki  

w związku z działalnością gospodarczą występującą w tych jednostkach, 

3) sporządzania Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) w odpowiedniej strukturze i formacie 

(schemat XML), 

4) sporządzania cząstkowych deklaracji VAT na podstawie cząstkowych ewidencji VAT, 

5) dostosowania polityki rachunkowości w samorządowych jednostkach budżetowych 

Województwa Wielkopolskiego do zasad określonych w niniejszej uchwale. 

§4 

Zobowiązuje się Departament Finansów Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego 

do sporządzenia i złożenia w wymaganych ustawowo terminach: 

1) zbiorczej deklaracji dla podatku od towarów i usług VAT-7 Województwa Wielkopolskiego – 

do właściwego Urzędu Skarbowego 

2) zbiorczego JPK – do Ministerstwa Finansów. 

§ 5 

Wprowadza się Instrukcję w sprawie ustalenia zasad scentralizowanego rozliczenia podatku  

od towarów i usług w Województwie Wielkopolskim w brzmieniu określonym w Załączniku nr 2  

do niniejszej uchwały. 

§ 6 

Wprowadza się Instrukcję użytkownika systemu KSAT2000i do sporządzania cząstkowej deklaracji 

VAT – 7 przez urząd marszałkowski oraz samorządowe jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego w brzmieniu określonym w Załączniku nr 3 do niniejszej uchwały. 

§ 7 

Wprowadza się Instrukcję użytkownika systemu KSAT2000i do sporządzania zbiorczej  

deklaracji VAT – 7 Województwa Wielkopolskiego w brzmieniu określonym w Załączniku nr 4  

do niniejszej uchwały. 

§ 8 

Wprowadza się Procedury rozliczeń z tytułu podatku VAT dla czynności (transakcji) podlegające 

centralizacji podatku VAT w Województwie Wielkopolskim w brzmieniu określonym  

w Załączniku nr 5 do niniejszej uchwały. 



§ 9 

Procedury wymienione w § 8 stanowią praktyczny podręcznik i nie wyczerpują wszystkich możliwych 

operacji (transakcji) gospodarczych oraz podlegają weryfikacji i aktualizacji z obowiązującymi 

przepisami prawa podatkowego w dniu zajścia zdarzenia gospodarczego. 

§ 10 

Wykonanie uchwały powierza się  Kierownikom i pracownikom samorządowych jednostek 

budżetowych Województwa, Dyrektorom Departamentów oraz pracownikom Urzędu 

Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego. 

 

§ 11 

Uchwała wchodzi w życie z dniem 01.01.2017 r. 

 

 

Marszałek Województwa 

Marek Woźniak 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Uzasadnienie do 

UCHWAŁY NR 3020 /2016 

ZARZĄDU WOJEWÓDZTWA WIELKOPOLSKIEGO 

z dnia 15 grudnia  2016 r. 

 

w sprawie: ustalenia zasad scentralizowanego rozliczenia podatku od towarów i usług                                                                                          

w Województwie Wielkopolskim.    

W dniu 29 września 2015 r. zapadł wyrok Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej (TSUE)        

w sprawie C – 276/14 Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów, w konsekwencji którego 

należy uznać, że samorządowe jednostki budżetowe nie posiadają odrębności podatkowej na gruncie 

przepisów o podatku od towarów i usług, zatem wszelkie czynności przez nie dokonywane na rzecz 

osób trzecich powinny być rozliczane przez jednostkę samorządu terytorialnego, która je utworzyła, 

a czynności dokonywane w ramach samorządu, tj. pomiędzy urzędem marszałkowskim  

a jego samorządowymi jednostkami budżetowymi, mają charakter wewnętrzny. 

Na mocy powyższego wyroku oraz ustawy z dnia 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach 

rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych  

przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu 

Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez 

jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016, poz. 1454), od 01.01.2017 r. Województwo 

Wielkopolskie obowiązane jest do  scentralizowania rozliczania podatku od towarów i usług  

wraz ze wszystkimi samorządowymi jednostkami budżetowymi.  

Niniejsza uchwała ustala jednostki organizacyjne Województwa Wielkopolskiego, które podlegają 

centralizacji, zasady i procedury oraz narzędzia informatyczne dla realizacji scentralizowanego 

rozliczenia podatku VAT od dnia 01.01.2017 r. w Województwie Wielkopolskim. 

Powyższe zostało ujęte w załącznikach do niniejszej uchwały. 

W związku z powyższym zasadnym jest podjęcie niniejszej uchwały. 

 

Poznań, dnia   15 .12.2016 r. 

 

Wojciech Jankowiak 

Wicemarszałek 

  



Załącznik Nr 1 

do Uchwały Nr  3020/2016 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego 

z dnia  15  grudnia 2016 r. 

 

Wykaz jednostek podlegających centralizacji podatku VAT  

w Województwie Wielkopolskim 

NIP 778 – 13-46-888 

 

Lp. 

  

Nazwa jednostki organizacyjnej 

Województwa Wielkopolskiego  

 

Nazwa skrócona 

jednostki 

organizacyjnej 

Województwa 

Wielkopolskiego 

Adres jednostki 

organizacyjnej 

Województwa 

Wielkopolskiego 

NIP  

jednostki 

organizacyjnej 

Województwa 

Wielkopolskiego 

  

1 2 3 4 5 

1 

Urząd Marszałkowski Województwa 

Wielkopolskiego  

w Poznaniu 

UMWW 
al. Niepodległości 34              

61-714 Poznań 
778-13-44-777 

2 
Regionalny Ośrodek Polityki 

Społecznej w Poznaniu 
ROPS  

ul. Nowowiejskiego 11                      

61-731 Poznań 
778-13-54-899 

3 Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu WUP  
ul. Kościelna 37                     

60-537 Poznań 
778-13-79-161 

4 
Wielkopolski Zarząd Dróg 

Wojewódzkich w Poznaniu 
WZDW  

ul. Wilczak 51                                  

61-623 Poznań 
972-09-14-891 

5 
Wielkopolskie Biuro Planowania 

Przestrzennego w Poznaniu 
WBPP  

al. Niepodległości 18                              

61-713 Poznań 
778-13-53-552 

6 

Wielkopolski Zarząd Geodezji, 

Kartografii i Administrowania 

Mieniem w Poznaniu 

WZGKiAM  
ul. Piekary 17                             

61-823 Poznań 
778-14-76-800 

7 
Wielkopolski Zarząd Melioracji  

i Urządzeń Wodnych w Poznaniu 
WZMiUW  

ul. Piekary 17                            

61-823 Poznań 
777-00-06-120 

8 
Zespół Parków Krajobrazowych 

Województwa Wielkopolskiego  
ZPKWW  

ul. Kościuszki 95                               

61-716 Poznań 
778-13-35-376 

9 
Ośrodek Integracji Europejskiej  

w Rokosowie 
OIE Rokosowo 

Rokosowo 1                          

63-805 Łęka Mała 
696-18-67-105 

10 

Regionalne Centrum Profilaktyki 

Uzależnień dla Dzieci i Młodzieży 

 w Rogoźnie 

RCPU Rogoźno 
ul. Wielka Poznańska 89                           

64-610 Rogoźno 
606-00-70-970 

11 

Wielkopolskie Samorządowe  

Centrum Kształcenia Zawodowego 

i Ustawicznego Nr 1 w Poznaniu 

WSCKZiU Nr 1  
ul. Szamarzewskiego 99                                  

60-568 Poznań 
781-18-82-026 

12 

Wielkopolskie Samorządowe  

Centrum Kształcenia Zawodowego 

 i Ustawicznego Nr 2 w Poznaniu 

WSCKZiU Nr 2 
ul. Mostowa 6                             

61-855 Poznań 
782-25-54-484 

13 

Wielkopolskie Samorządowe  

Centrum Kształcenia Zawodowego  

i Ustawicznego w Gnieźnie 

WSCKZiU 

Gniezno 

ul. Mieszka I 27  

62-200 Gniezno 
784-24-89-407 

1



1 2 3 4 5 

14 

Wielkopolskie Samorządowe  

Centrum Kształcenia Zawodowego 

i Ustawicznego w Rawiczu 

WSCKZiU Rawicz 

ul. Gen.Grota 

Roweckiego 6  

63-900 Rawicz 

699-19-54-346 

15 

Wielkopolskie Samorządowe  

Centrum Kształcenia Zawodowego  

i Ustawicznego w Koninie 

WSCKZiU Konin 
ul. Przemysłowa 4 

62-510 Konin 
665-29-90-658 

16 

Wielkopolskie Samorządowe  

Centrum Kształcenia Zawodowego 

 i Ustawicznego w Złotowie 

WSCKZiU Złotów 
ul. Szkolna 3  

77-400 Złotów 
767-16-97-032 

17 

Wielkopolskie Samorządowe  

Centrum Kształcenia Zawodowego 

 i Ustawicznego w Ostrowie 

Wielkopolskim 

WSCKZiU Ostrów 

Wlkp 

ul. Limanowskiego 17  

63-400 Ostrów 

Wielkopolski 

622-27-82-130 

18 
Wielkopolskie Samorządowe Centrum 

Kształcenia Ustawicznego we Wrześni 
WSCKU Września 

ul.Wojska Polskiego 2A  

62-300 Września 
789-17-55-820 

19 
Centrum Doskonalenia Nauczycieli  

w Lesznie 
CDN Leszno 

ul. Chrobrego 15  

6-100 Leszno 
697-10-20-103 

20 
Centrum Doskonalenia Nauczycieli  

w Koninie 
CDN Konin 

ul. Sosnowa 14  

62-510 Konin 
665-29-90-753 

21 
Centrum Doskonalenia Nauczycieli  

w Pile 
CDN Piła 

ul. Bydgoska 21  

64-920 Piła 
764-26-25-165 

22 
Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli  

w Poznaniu 
ODN Poznań 

ul. Górecka 1  

60-201 Poznań 
778-12-01-629 

23 
Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli  

w Kaliszu 
ODN Kalisz 

ul. Wrocławska 182  

62-800 Kalisz 
618-13-51-567 

24 
Publiczna Biblioteka Pedagogiczna  

w Poznaniu 
PBP Poznań 

ul. Bułgarska 19  

60-320 Poznań 
778-13-37-139 

25 

Publiczna Biblioteka Pedagogiczna  

Książnica Pedagogiczna  

im. A. Parczewskiego w Kaliszu  

PBP KP  Kalisz 
ul. Południowa 62 

62-800 Kalisz 
618-10-44-434 

26 
Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy  

w Cerekwicy Nowej 

MOW Cerekwica 

Nowa 

Cerekwica Nowa 

63-233 Jaraczewo 
617-17-24-334 

27 
Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych  

w Starej Łubiance 

ZSP Stara 

Łubianka 

ul. Kościuszkowców 2a 

64-932 Stara Łubianka 
764-23-93-080 
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Załącznik Nr 2 

do Uchwały Nr 3020  /2016 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego 

z dnia 15  grudnia 2016 r. 

 

Instrukcja w sprawie ustalenia zasad scentralizowanego rozliczenia  

podatku od towarów i usług w Województwie Wielkopolskim. 

§ 1. Postanowienia ogólne 

 

 

1. Ilekroć w instrukcji jest mowa o: 

1) jednostce organizacyjnej Województwa Wielkopolskiego – rozumie się przez to: 

a) utworzone przez Województwo samorządowe jednostki budżetowe 

b) urząd marszałkowski – tj. urząd obsługujący Województwo Wielkopolskie 

2) centralizacji rozliczeń – podjęcie z dniem 1 stycznia 2017 r. rozliczania podatku VAT 

przez Województwo Wielkopolskie wraz z urzędem go obsługującym oraz pozostałymi, 

utworzonymi przez Województwo, samorządowymi jednostkami budżetowymi, 

3) ustawie o podatku od towarów i usług z dnia 11 marca 2004 r (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 

710 z zm.) – rozumie się przez to ustawę o VAT, 

4) ewidencjach VAT – rozumie się ewidencje prowadzone dla celów rozliczania podatku  

od towarów i usług VAT w postaci rejestrów VAT prowadzonych oddzielnie dla 

sprzedaży oraz zakupów, 

5) Jednolitym Pliku Kontrolnym (JPK) – rozumie się zbiór danych, tworzony z systemów 

informatycznych jednostki organizacyjnej poprzez bezpośredni eksport danych, 

zawierającym informacje o operacjach gospodarczych za dany okres, posiadającym 

ustandaryzowany układ i format (schemat XML) umożliwiający jego łatwe przetwarzanie. 

2. Zobowiązuje się Dyrektorów Departamentów Urzędu Marszałkowskiego  

Województwa Wielkopolskiego oraz Kierowników samorządowych jednostek budżetowych 

Województwa Wielkopolskiego do przestrzegania przepisów ustawy o podatku od towarów  

i usług oraz rozporządzeń wykonawczych do tej ustawy. 

3. Ustala się następujące zasady zawierania umów cywilnoprawnych z kontrahentami: 

1) umowy zawiera się w imieniu Województwa Wielkopolskiego ze wskazaniem   

nazwy jednostki organizacyjnej i jej adresu: 

 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP 7781346888 
………………………… 

(nazwa jednostki organizacyjnej) 

 

………………………….. 

(adres jednostki organizacyjnej) 
 

2) każda umowa musi zawierać zapis: „ cena netto + wartość VAT według obowiązującej 

stawki =  cena brutto”, 

3) każda umowa musi zawierać zapis: „płatność dokonywana będzie na podstawie 

prawidłowo wystawionej faktury”  zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
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4) zamówienia publiczne dokonywane od dnia 1 stycznia 2017 r. powinny w stosowanych 

procedurach zawierać zastrzeżenie, że nazwa zamawiającego na dokumentach dostawy 

zawiera dane Województwa Wielkopolskiego z jego numerem NIP i powinna być 

uzupełniona o nazwę jednostki organizacyjnej Województwa, jako płatnika. 

4. Jednostki organizacyjne Województwa Wielkopolskiego zatrzymują swoje posiadane numery 

NIP i wykorzystują je na potrzeby rozliczeń z tytułu zaliczek na podatek dochodowy  

od osób fizycznych w Urzędzie Skarbowym oraz składek na ubezpieczenie społeczne  

w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych. 

5. Deklaracje sporządzane przez jednostki organizacyjne za grudzień 2016r. składane do  

25 stycznia 2017r., należy złożyć do urzędów skarbowych właściwych dla poszczególnych 

jednostek organizacyjnych.  

Natomiast korekty deklaracji jednostek organizacyjnych składane po 1 stycznia 2017 r. składa 

się już do urzędu skarbowego właściwego dla Województwa Wielkopolskiego.    

Deklaracja składana za okres styczeń 2017 powinna uwzględniać kwoty do przeniesienia 

podatku naliczonego lub różnicy podatku nierozliczone przez jednostki organizacyjne, 

wykazane do przeniesienia we wszystkich „ostatnich” deklaracjach składanych przez 

jednostki.   

6. Z dniem centralizacji Województwo Wielkopolskie wchodzi w prawa i obowiązki swoich 

jednostek organizacyjnych.     

 

§ 2. Zasady wystawiania i otrzymywania faktur obowiązujące od 1 stycznia 2017 r. 

 

1. Ustala się następujące zasady dokumentowania czynności opodatkowanych podatkiem od 

towarów i usług VAT, zwanym dalej VAT, dokonywanych przez jednostki organizacyjne 

Województwa Wielkopolskiego tj.: samorządowe jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego oraz Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego: 

1) fakturowanie prowadzone jest według zasad określonych w ustawie o VAT  zgodnie  

z przepisami ustawy o VAT określonymi w art.106a-106n,  

2) faktury sprzedaży lub zakupu powinny zawierać dane identyfikacyjne  

Województwa Wielkopolskiego tj.: 

a) nazwę: Województwo Wielkopolskie 

b) adres: al. Niepodległości 34, 61-714 Poznań, 

c) NIP: 7781346888 

d) pozostałe dane identyfikujące jednostkę budżetową lub urząd  w polach „Sprzedawca” 

lub „Nabywca” oraz w innym możliwym miejscu na fakturze. 

3) wystawione faktury w sposób opisany w pkt. od 1 do 2 będą stanowiły podstawę do 

odpowiedniego przyporządkowania księgowego w dokumentacji prowadzonej przez 

jednostki organizacyjne, 

4) faktury sprzedaży wystawiane przez jednostki organizacyjne Województwa powinny 

zostać oznaczone numerem nadanym w ramach jednej lub wielu serii, który w sposób 

jednoznaczny identyfikuje fakturę oraz jednostkę dokonującą sprzedaży zawierające np.: 

„numer/skrót nazwy jednostki organizacyjnej/miesiąc/rok”, 

5) faktury zakupu przyjęte do rejestru VAT powinny posiadać dodatkowo w opisie 

merytorycznym wskazanie na związek dokonanego zakupu z czynnościami 

opodatkowanymi. 

2. Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami organizacyjnymi Województwa 

Wielkopolskiego, tj. między Urzędem Marszałkowskim a inną jednostką budżetową 

Województwa oraz między samorządowymi jednostkami budżetowymi Województwa będą 
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pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT i będą mogły zostać 

udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura, np. za pomocą noty księgowej.  

3. Czynności wykonywane przez jednostki organizacyjne Województwa Wielkopolskiego na 

rzecz jednostek organizacyjnych należących do innej jednostki samorządu terytorialnego  

są opodatkowane i udokumentowane fakturą na ogólnych zasadach wynikających  

z obowiązujących przepisów. 

4. Doręczania faktur dokonuje się na adres jednostki organizacyjnej Województwa realizującej 

sprzedaż lub nabycie towarów i usług. 

 

 § 3. Zasady prowadzenia cząstkowych rejestrów sprzedaży i zakupów VAT oraz 

cząstkowych deklaracji VAT 

 

1. Ustala się następujące zasady prowadzenia cząstkowych rejestrów VAT oraz sporządzania 

cząstkowej deklaracji VAT w Urzędzie Marszałkowskim i w samorządowych jednostkach 

budżetowych Województwa Wielkopolskiego: 

1) cząstkowe rejestry VAT prowadzone są odrębnie w każdej jednostce w informatycznym 

systemie księgowym wykorzystywanym do prowadzenia ksiąg rachunkowych, 

2) rejestry sporządza się za okresy miesięczne, 

3) zapisy w poszczególnych miesiącach ujmuje się w sposób chronologiczny, według 

kolejnej numeracji faktur i faktur korygujących dotyczących danego miesiąca, 

4) w rejestrach zakupu VAT ujmuje się wydatki, w związku z którymi jednostce przysługuje 

pełne lub częściowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego, 

5) jeżeli w danym miesiącu rozliczeniowym wystąpi w danej jednostce sprzedaż towarów 

objętych „odwrotnym obciążeniem”, musi ona wykazać kwotę należną netto w cząstkowej 

deklaracji VAT-7 oraz załącza dodatkowo cząstkową deklarację VAT-27, w której 

wskazuje nabywcę tych towarów, jego NIP i wartość po której nabył te towary,  

6) rejestry stanowią podstawę do rozliczenia za dany miesiąc  podatku od towarów i usług 

w danej jednostce i sporządzenia cząstkowej deklaracji VAT-7 dla Województwa 

Wielkopolskiego, 

7) cząstkowe deklaracje VAT należy sporządzać na podstawie danych  wynikających  

z cząstkowych rejestrów VAT sporządzanych w elektronicznych systemach finansowo – 

księgowych posiadanych przez jednostki, 

8) kwoty ujmowane w cząstkowych deklaracjach VAT podaje się w groszach (tj. nie należy 

stosować zaokrągleń kwot do pełnych złotych),  

9) cząstkowa deklaracja VAT sporządzana jest przez departamenty Urzędu 

Marszałkowskiego oraz jednostki budżetowe Województwa w systemie KSAT 2000i do 

15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego rozliczenie dotyczy wraz  

z jednolitym plikiem kontrolnym zwanym JPK, wygenerowanym z posiadanych przez 

jednostki elektronicznych systemów finansowo – księgowych, 

10) plik JPK należy oznaczyć: „JPK/nazwa skrócona jednostki/miesiąc/rok”, 

11) wygenerowany plik JPK stanowi załącznik do deklaracji cząstkowej VAT-7 umieszczony 

w systemie KSAT 2000i, 

12) obowiązuje składanie cząstkowych deklaracji zerowych VAT-7. 
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§ 4. Zasady przekazywania cząstkowych rejestrów VAT i cząstkowych deklaracji VAT  

oraz JPK 

 

1. Ustala się następujące zasady przekazywania cząstkowych ewidencji, deklaracji VAT, JPK 

wraz z wpłatą nadwyżki podatku należnego nad naliczonym VAT przez jednostki 

organizacyjne Województwa Wielkopolskiego do Departamentu Finansów Urzędu 

Marszałkowskiego: 

1) w terminie do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego rozliczenie dotyczy 

należy do Departamentu Finansów: 

a) przekazać kopie cząstkowych rejestrów VAT i cząstkowych deklaracji VAT-7 

wydrukowanych z systemu KSAT 2000i (szablon rozszerzony Excel oznaczone liczbą 

kontrolną)  sporządzonych przez samorządowe jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego za poszczególne miesiące, po podpisaniu przez Kierownika 

i Głównego Księgowego jednostki organizacyjnej, 

b) przekazać wydruk konta 225 „Rozrachunki z budżetami” – analityka dotycząca 

podatku VAT (należny, naliczony i rozliczenie VAT),  

c) wpłacić obliczoną kwotę podatku VAT wynikającą z cząstkowej deklaracji  

VAT- 7 z pozycji pod nazwą: „kwota podatku podlegająca wpłacie do urzędu 

skarbowego”, na rachunek bankowy Województwa Wielkopolskiego pn: 

„Scentralizowany VAT”  nr 95 1020 4027 0000 1381 8937, 

w treści przelewu wpisując „VAT za miesiąc…. /rok – skrócona nazwa jednostki” 

d) przekazać skan dokumentów o których mowa w ppkt. a),b) na adres: 

deklaracje_vat@umww.pl. 

2) w terminie do 18 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego rozliczenie dotyczy 

należy do Departamentu Finansów przekazać cząstkową deklarację VAT Urzędu 

Marszałkowskiego sporządzaną wraz z jednolitym plikiem kontrolnym zwanym JPK, 

uwzględniając czynności opisane w pkt.1. 

3) jeżeli 15 dzień miesiąca przypada na dzień wolny od pracy, to ww. dokumenty należy 

przekazać w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym ten dzień. 

4) JPK przekazywany jest jako załącznik do deklaracji VAT-7 w systemie KSAT 2000i. 

5) zasady przekazywania deklaracji cząstkowych VAT-7 w Urzędzie Marszałkowskim 

Województwa są opisane w „Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-

księgowych w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Wielkopolskiego”. 

 

§ 5. Zasady prowadzenia zbiorczych rejestrów, deklaracji VAT oraz JPK 

1. Ustala się następujące zasady sporządzania zbiorczych rejestrów VAT, zbiorczych deklaracji 

VAT oraz zbiorczego JPK przez Województwo Wielkopolskie w Departamencie Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego: 

1) zbiorczy rejestr sprzedaży i zakupu VAT Województwa Wielkopolskiego tworzony  jest 

na bazie cząstkowych rejestrów Urzędu Marszałkowskiego Województwa 

Wielkopolskiego oraz samorządowych jednostek budżetowych Województwa 

Wielkopolskiego prowadzonych przez te jednostki, 

2) zbiorcza deklaracja VAT-7 Województwa Wielkopolskiego sporządzana jest na podstawie 

ww. zbiorczego rejestru sprzedaży i zakupu VAT, w terminie do 25 dnia każdego  

miesiąca następującego po miesiącu, którego rozliczenie dotyczy i przekazana zostaje  

do właściwego Urzędu Skarbowego, 
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3) zbiorczy Jednolity Plik Kontrolny (JPK - zbiorczy) tworzony jest na podstawie zbiorczego 

rejestru VAT i za pośrednictwem interfejsu systemu JPK przekazywany do Ministerstwa 

Finansów, 

2. Dokumenty przekazywane do organów skarbowych podpisywane są przez osobę upoważnioną 

do reprezentowania Województwa Wielkopolskiego. 

§ 6. Zasady sporządzania korekt cząstkowych rejestrów i deklaracji VAT 

1. Ustala się następujące zasady sporządzenia korekty cząstkowej deklaracji VAT – 7  

w przypadku, gdy po przesłaniu cząstkowych rejestrów i  deklaracji VAT zostaną stwierdzone 

nieprawidłowości w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczność skutkująca 

koniecznością dokonania korekty cząstkowej deklaracji VAT za dany miesiąc: 

1) należy niezwłocznie zgłosić tę okoliczność do Departamentu Finansów Urzędu 

Marszałkowskiego, 

2) sporządzić niezbędne korekty cząstkowych rejestrów i cząstkowej deklaracji VAT-7  

w systemie KSAT 2000i, 

3) wygenerować z własnego systemu finansowo-księgowego skorygowany plik JPK,  

4) przesłać korekty cząstkowych rejestrów, deklaracji VAT oraz pliku JPK wraz z pisemnym 

uzasadnieniem przyczyn korekty postępując odpowiednio zgodnie § 4. ust.1. 

§ 7. Zasady prowadzenia kas rejestrujących 

1. Ustala się następujące zasady prowadzenia kas rejestrujących: 

1) jednostki organizacyjne Województwa posiadające kasy rejestrujące przed dniem  

1 stycznia 2017 r. mogą kontynuować wykorzystywanie tych kas najpóźniej  

do 31 grudnia 2018 r., przy czym weryfikują poprawność dokumentów generowanych 

przez te kasy zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

2) jednostki nie posiadające kas rejestrujących na bieżąco analizują wykonywane czynności 

oraz przepisy prawne w zakresie obowiązku zainstalowania kas rejestrujących i podejmują 

we własnym zakresie działania zgodne z obowiązującymi przepisami prawa. 

3) konieczność zakupu kasy rejestrującej podlega zgłoszeniu do Departamentu Finansów 

oraz zaplanowaniu wydatków na zakup kasy zgodnie z obowiązującymi procedurami. 

§ 8. Kontrole 

1. W przypadku czynności sprawdzających, kontroli podatkowej, postępowania podatkowego 

lub postępowania kontrolnego, jednostki organizacyjne, zobowiązane są do przekazania 

wszelkich informacji oraz dokumentów dotyczących okresu kontrolowanego, w terminie 

wskazanym przez instytucję kontrolującą. 

2. Na wezwanie organów skarbowych jednostki organizacyjne mają obowiązek przekazać 

pozostałe struktury JPK zgodnie z przepisami. 

3. Departament Kontroli Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego dokonuje 

kontroli prawidłowości rozliczania podatku VAT w departamentach Urzędu 

Marszałkowskiego oraz w samorządowych jednostkach budżetowych Województwa 

Wielkopolskiego. 
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§ 9. Zasady rozliczeń i ewidencji księgowej w zakresie podatku VAT w budżecie 

Województwa Wielkopolskiego 

1. Ustala się następujące zasady planowania dochodów i wydatków Województwa 

Wielkopolskiego oraz ich wykonania w związku z czynnościami podlegającymi VAT: 

1) dochody, wynikające z faktur sprzedaży, podlegające podatkowi VAT - wykazuje się  

w planie i wykonaniu w kwotach netto bez podatku VAT, 

2) wydatki, wynikające z faktur zakupu dotyczących: 

a) kosztów działalności podlegającej opodatkowaniu VAT i podlegających w całości  

lub w części odliczeniu od podatku należnego VAT- w kwotach netto w odpowiednim 

paragrafie klasyfikacji budżetowej wydatku a podatek VAT do odliczenia planować 

w paragrafie 453 „Podatek od towarów i usług VAT”, 

b) kosztów niepodlegających w całości odliczeniu od podatku należnego VAT –  

w kwotach brutto zgodnie z klasyfikacją budżetową. 

2. Na kontach rozrachunkowych z kontrahentami (odbiorcami i dostawcami) ewidencję 

wszystkich należności i zapłat prowadzi się w kwotach brutto wg poszczególnych transakcji. 

3. Ewidencję rozrachunków z tytułu podatku VAT: należnego, naliczonego oraz rozrachunków  

z budżetem Województwa prowadzi się w jednostkach budżetowych na koncie 225 

„Rozrachunki z budżetami” z odpowiednią analityką.  

4. Środki na zapłatę należnego podatku VAT do Województwa od należności, jednostki będą 

przekazywać  – w okresach zapewniających terminowe płatności tego podatku – z uzyskanych 

zapłat od kontrahentów ewidencjonowanych na właściwym subkoncie rachunku 

prowadzonym do rachunku bankowego w jednostce – konto 130 „Rachunek bieżący 

jednostki” – analityka „VAT” lub z zasilenia z budżetu Województwa na wydatki  

w planowanym paragrafie 453 „Podatek od towarów i usług VAT”, w przypadku braku 

zapłaty należności przez kontrahenta. 

5. Jeśli do końca roku nie nastąpi zwrot z urzędu skarbowego, to kwoty wydatkowane na 

podatek naliczony niezwrócone potraktować należy jako wydatek w paragrafie  

453 „Podatek od towarów i usług VAT”. 

6. Gdy środki wydatkowane na podatek naliczony są zwracane do końca roku, to zmniejszeniu 

ulegają wydatki tego roku, natomiast zwrócone w następnym roku powinny być zaliczone  

do dochodów następnego roku w paragrafie 097 „Wpływy z różnych dochodów”. 

7. VAT należny od dochodów, które nie zostały uregulowane przez nabywców powinien w 

momencie zapłaty do Województwa być wydatkiem w paragrafie 453 „Podatek od towarów  

i usług VAT”, a w chwili, gdy należność wpłynie na rachunek, to wartość należnego VAT 

jednostka księguje na zwrot wydatków (paragraf 453 ze znakiem „ - „). 

8. W przypadku gdy podatek naliczony jest wyższy niż należny i jednostce budżetowej 

przysługuje zwrot podatku VAT mogą wystąpić dwie sytuacje: 

1) zwrot podatku VAT dokonany jest w tym samym roku budżetowym, w którym poniesione 

zostały wydatki związane z opłaceniem faktur, z których podatek został odliczony – 

wówczas zwrot ten powinien być traktowany jako zmniejszenie wydatków, 

2) zwrot podatku VAT dokonany jest w następnym roku budżetowym i wówczas zwrot ten 

należy potraktować jako dochód budżetowy wg klasyfikacji budżetowej w paragrafie 097 

„Wpływy z różnych dochodów” i odprowadzić do budżetu jako przekazanie dochodów 

zrealizowanych w danym okresie. 

9. Ewidencję rozrachunków z tytułu rozliczeń VAT przez Województwo w zakresie ewidencji 

wpłat oraz cząstkowych deklaracji VAT-7 od jednostek organizacyjnych prowadzi się  

w wydzielonej księdze rachunkowej Urzędu Marszałkowskiego na koncie 225 „Rozrachunki  
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z budżetami” z odpowiednią analityką, która zapewni możliwość ustalenia stanu należności  

i zobowiązań według rozrachunków odrębnie z każdą jednostką organizacyjną oraz Urzędem 

Skarbowym. 

10. Jednostki organizacyjne rozliczają się w zakresie VAT z Województwem wyłącznie różnicą 

wynikającą z rozliczenia podatku należnego i naliczonego na podstawie złożonych 

cząstkowych deklaracji VAT. 

 

§ 10. Prewspółczynnik i proporcje odliczania podatku naliczonego 

1. Zgodnie z obowiązującymi przepisami, przy obliczaniu wartości podatku naliczonego VAT 

jednostki organizacyjne Województwa Wielkopolskiego stosują: 

1) prewspółczynnik określony w przepisach art.86 ust. 2a-2h ustawy o VAT, pozwalający na 

odliczenie podatku naliczonego przy nabyciu towarów i usług dotyczących działalności 

gospodarczej opodatkowanej, zwolnionej i nie podlegającej VAT,  

oraz 

2)  proporcję odliczania podatku naliczonego przy nabyciu towarów i usług dotyczących 

działalności zwolnionej od podatku i opodatkowanej podatkiem VAT, określonym w art. 

90 i art.91 ustawy o VAT. 

2. Prewspółczynnik oraz proporcja opisane w ust.1, są ustalane z osobna i stosowane 

samodzielnie przez każdą jednostkę budżetową Województwa i Urząd Marszałkowski na 

podstawie ustawy o VAT oraz wydanych przepisach wykonawczych, podlegających 

aktualizacji w każdym roku podatkowym. 

3. W roku 2017 prewspółczynnik dla poszczególnych jednostek organizacyjnych  

Województwa Wielkopolskiego wynosi: 

 

Lp. 

  
Nazwa jednostki organizacyjnej Województwa Wielkopolskiego Prewspółczynnik 

1 2 3 

1 Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu 1% 

2 Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Poznaniu 0% 

3 Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu 2% 

4 Wielkopolski Zarząd Dróg Wojewódzkich w Poznaniu 1% 

5 Wielkopolskie Biuro Planowania Przestrzennego w Poznaniu 1% 

6 Wielkopolski Zarząd Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu 2% 

7 Wielkopolski Zarząd Melioracji i Urządzeń Wodnych w Poznaniu 3% 

8 Zespół Parków Krajobrazowych Województwa Wielkopolskiego  12% 

9 Ośrodek Integracji Europejskiej w Rokosowie 44% 

10 Regionalne Centrum Profilaktyki Uzależnień dla Dzieci i Młodzieży w Rogoźnie 3% 

11 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowegoi Ustawicznego Nr 1 w Poznaniu 3% 

12 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w Poznaniu 6% 

13 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnieźnie 18% 

14 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu 2% 

15 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Koninie 10% 

16 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Złotowie 14% 
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1 2 3 

17 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Ostrowie Wlkp. 10% 

18 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Ustawicznego we Wrześni 2% 

19 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie 8% 

20 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie 8% 

21 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile 7% 

22 Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli w Poznaniu 25% 

23 Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu 26% 

24 Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Poznaniu 4% 

25 Publiczna Biblioteka Pedagogiczna  Książnica Pedagogiczna im. A. Parczewskiego w Kaliszu  2% 

26 Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy w Cerekwicy Nowej 3% 

27 Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych w Starej Łubiance 4% 

 

4. Na podstawie art.90 ust.10 pkt.2 w związku z art. 86 ust. 2g ustawy o VAT jednostki 

organizacyjne, dla których wskaźnik procentowy nie przekracza wartości 2 % mogą uznać, 

że prewspółczynnik wynosi 0%. 

5. Powyższe odliczenia nie dotyczą dokonywanych przez jednostki nabycia towarów i usług, 

które dotyczą wyłącznie czynności opodatkowanych podatkiem VAT według właściwych 

stawek, lub nabyć towarów i usług, które można w całości bezpośrednio alokować  

do czynności opodatkowanych podatkiem VAT – w takim przypadku Jednostki powinny 

dokonywać stosownych odliczeń podatku VAT naliczonego. 

6. Powyższe odliczenia nie dotyczą dokonywanych przez jednostki wydatków inwestycyjnych 

(w szczególności w zakresie nieruchomości) – w takim przypadku Jednostki powinny dokonać 

szczegółowej analizy możliwości i zakresu prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego 

oraz – w oparciu o dokonaną analizę – podjąć decyzję co do opłacalności odliczania podatku 

VAT od danej inwestycji. 
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Załącznik nr 3 

do Uchwały Nr  3020 /2016 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego 

z dnia 15  grudnia  2016 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUKCJA UŻYTKOWNIKA SYSTEMU KSAT 2000i  

DO SPORZĄDZANIA  

CZĄSTKOWEJ DEKLARACJI VAT-7  

PRZEZ URZĄD MARSZAŁKOWSKI  

ORAZ SAMORZĄDOWE JEDNOSTKI BUDŻETOWE 

WOJEWÓDZTWA WIELKOPOLSKIEGO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poznań,   15     grudnia 2016 r. 
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1. Wprowadzanie i korygowanie cząstkowej deklaracji VAT-7 przez Urząd 

Marszałkowski  

 

 

W celu wprowadzenia cząstkowej deklaracji VAT-7 należy w module „Należności i zobowiązania” 

wybrać submoduł „Funkcje dodatkowe” i funkcję „Deklaracja VAT7 JPK”. Następnie należy:  

 

1. Wykonać zapytanie – wyświetli się lista deklaracji odpowiadających podanym parametrom 

zapytania:  

 

 

 

2. Kliknąć przycisk Operacje i w pojawiającym się nakładanym oknie z listą dostępnych operacji 

kliknąć przycisk Dodaj deklaracje VAT 7 – wyświetli się okno nakładane:  
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3. Wypełnić pola:  

Rok – wpisać rok którego dotyczy wprowadzana deklaracja VAT,  

Okres – wybrać z dostępnej listy wartości miesiąc którego dotyczy deklaracja VAT, 

Data wypełnienia – data wypełnienia deklaracji podpowiadana przez system,  

Wersja – wybrać z dostępnej listy wartości wersję deklaracji VAT,  

Deklaracja wykonywana z grupy rejestrów – wybrać z dostępnej listy wartości grupę rejestrów,  

Podatnik / Kod – wybrać kontrahenta z CKK, którego dane będą pobierane do deklaracji,  

Urząd Skarbowy / Kod – wybrać z CKK urząd skarbowy, w którym będzie składana deklaracja, 

Jednostka – wybrać z dostępnej listy wartości jednostkę organizacyjną,  

Symbol listy sprawozdań – wybrać z dostępnej listy wartości właściwy symbol deklaracji. 

Uwaga! wybór błędnego symbolu uniemożliwi utworzenie poprawnej deklaracji. 

Wersja sprawozdania – wybrać z dostępnej listy wartości wersję sprawozdania, 

Imię / Nazwisko – pola wypełniane automatycznie danymi użytkownika wprowadzającego 

deklarację. Podpowiadane wartości można modyfikować w przypadku gdy na deklaracji mają być 

inne dane.  

Uwagi – wpisać opis deklaracji. 
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4. Kliknąć przycisk Zapisz, aby wygenerować deklarację, a następnie Zamknij w oknie z listą 

operacji w celu przejścia do przeglądania deklaracji. 

5. W celu podłączenia faktur sprzedaży do deklaracji
1
 przejść na zakładkę Ewidencja sprzedaży. 

 

 

 

6. Kliknąć przycisk Operacje i w pojawiającym się nakładanym oknie Podłącz z rejestru 

sprzedaży – wyświetli się okno nakładane z listą rejestrów.  

7. Wybrać rejestr, z którego faktury mają być dołączone do deklaracji i kliknąć przycisk OK – 

faktury z wybranego rejestru zostaną dołączone do deklaracji.  

8. Możliwe jest również dołączenie faktur przez wyszukanie ich w liście Faktury sprzedaży 

niepodpięte i przeniesienie przy pomocy strzałek do listy Faktury sprzedaży podpięte do 

deklaracji. 

9. W analogiczny sposób podłącza się do deklaracji faktury zakupu, po przejściu na zakładkę 

Ewidencja zakupu.  

                                                 
1
 Faktury sprzedaży bądź zakupu można również podłączyć do rejestru i deklaracji już na etapie wprowadzania ich  

do modułu „Należności i zobowiązania”. 
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10. Po podłączeniu dokumentów faktur do deklaracji, w celu jej dalszej obsługi należy przejść na 

zakładkę Deklaracje i kliknąć przycisk  przy wybranej deklaracji VAT – nastąpi przejście do 

formatki:  

 

 

 

11. Kliknąć przycisk Importuj z NZ w celu pobrania do deklaracji danych z pozycji faktur do niej 

podłączonych.  

12. Kolejne zakładki umożliwiają uzupełnienie pozostałych informacji na deklaracji.  

13. Przycisk drukarki umożliwia wydrukowanie deklaracji
2
. 

14. W celu wydrukowania zestawienia z dokumentów podłączonych do deklaracji należy wrócić  

do okna z listą deklaracji, a następnie kliknąć przycisk Operacje – wyświetli się okno nakładane  

z listą dostępnych operacji. 

15. Kliknąć przycisk Drukuj zestawienia – nastąpi przejście do formatki z parametrami raportu:  

                                                 
2
 Kwoty w tak utworzonym zestawieniu są automatycznie zaokrąglane do pełnych złotych. Wydruk prawidłowej 

deklaracji opisany jest w rozdziale pt. „Generowanie deklaracji VAT-7 w Excel”.  
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16. W celu wydrukowania zestawienia z dokumentów sprzedaży/zakupu podłączonych do 

deklaracji należy wybrać Rodzaj raportu, w zależności od wybranego raportu zaznaczyć Typ 

rejestru Sprzedaż lub Zakup i po wprowadzeniu pozostałych parametrów ograniczających dane 

kliknąć przycisk Wykonaj raport. 

17. Aby wygenerować korektę istniejącej deklaracji należy na liście deklaracji (pkt.1) wybrać 

korygowaną deklarację, kliknąć przycisk Operacje i w pojawiającym się nakładanym oknie z listą 

dostępnych operacji kliknąć przycisk Koryguj deklaracje VAT 7, następnie postępować 

analogicznie do punktów 5-16.   
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2. Wprowadzanie cząstkowej deklaracji VAT-7 przez samorządowe jednostki 

budżetowe 

 

 

Aby wprowadzić cząstkową deklarację VAT-7 z poziomu wybranej jednostki w ramach 

wskazanego miesiąca należy w module „Planowanie i monitorowanie budżetu” wybrać submoduł 

„Deklaracja VAT7” i funkcję „Sprawozdania użytkownika”.  

Na wprowadzonym sprawozdaniu można wykonać następujące operacje: 

 przeglądanie deklaracji, 

 wprowadzanie deklaracji, 

 zatwierdzenie deklaracji, 

 wygenerowanie zestawień, 

 wprowadzanie załącznika VAT-ZD, 

 dołączanie załącznika do deklaracji, 

 przeglądanie pism deklaracji, 

 korekta deklaracji VAT-7. 

 

Deklarację VAT-7 można wprowadzić na dwa sposoby: 

a) uzupełniając ręcznie rejestr w udostępnionym przez UMWW systemie KSAT2000i, 

b) eksportując jednolity plik kontrolny (jpk) utworzony w systemie księgowym danej 

jednostki. 
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2.1 Ręczne wprowadzanie deklaracji VAT-7  
 

 

W celu ręcznego wprowadzenia nowej deklaracji VAT-7 należy uruchomić funkcję 

„Sprawozdania użytkownika”. Wyświetli się formatka Podgląd/zmiana sprawozdań  

dla jednostki. Następnie należy: 

 

1. Podświetlić odpowiedni okres, w którym ma zostać zaewidencjonowana deklaracja
3
. 

 

 

 

2. Wybrać klawisz – Wprowadź. 

Uwaga! 

Jeżeli deklaracja została wygenerowana wcześniej, klawisz Wprowadź nie będzie dostępny. 

Wówczas w celu wprowadzenia danych za bieżący miesiąc należy wybrać klawisz Zmień. 

                                                 
3
 We wszystkich schematach zastosowano przykładową jednostkę ”Gimnazjum”. 
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3. Przeanalizować informacje, które zawiera nagłówek sprawozdania. Wyświetlone w trybie 

przeglądu wiersze oznaczone są żółtym tłem i nie podlegają modyfikacji. 

 

 

 

4. Uzupełnić rejestry sprzedaży i zakupu VAT: 
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a. wybrać klawisz Rejestry,  

 

 

b. uzupełnić Sprzedaż, 
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c. uzupełnić Zakup,  

 

 

d. wybrać klawisz Zapisz, 

e. wyjść z formatki klawiszem Wyjdź. 

5. W celu uzupełnienia deklaracji VAT-7 wybieramy klawisz Uzupełnij VAT-7. 

 

 

6. Opcjonalnie możliwe jest zewidencjonowanie załączników związanych z deklaracją VAT-7.  

W tym celu należy: 

a. wybrać klawisz Operacje, 
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b. wybrać klawisz Załączniki, 
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c. wybrać klawisz Wstaw plik do bazy, 

 

d. wybrać plik, który ma stanowić załącznik do deklaracji, 

e. wybrać klawisz Otwórz, 

f. wstawiony załącznik pokaże się na liście, 
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g. wyjść z formatki za pomocą ikony  (drzwi). 

 

7. Ukończyć deklarację za pomocą klawisza Ukończ. 

 

 

 

Deklaracja posiada status Ukończone. 

 

  

25



 

 

2.2 Tworzenie cząstkowej deklaracji VAT-7 przez eksport pliku jpk 

 

W celu utworzenia cząstkowej deklaracji VAT-7 przy pomocy pliku jpk należy wykonać czynności 

1-4a z rozdziału 2.1. Następnie należy: 

 

1. Wybrać klawisz Wczytaj plik. 

 

 

 

2. Wybrać klawisz Załączniki. 
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3. Dodać plik JPK_VAT za pomocą klawisza Wstaw plik do bazy i wyjść z okna. 

 

 

 

4. Wybrać plik z listy oraz wybrać klawisz Wczytaj plik.  

Na tej podstawie uzupełnią się rejestr sprzedaży i zakupu.  

W celu uzupełnienia deklaracji VAT-7 wybieramy klawisz Uzupełnij VAT-7. 

 

 

5. Wyjść z formatki za pomocą klawisza Wyjdź. 

6. Następnie należy postępować analogicznie do rozdziału 2.1, punktów 6-7.  
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3. Anulowanie zatwierdzenia/ukończenia cząstkowej deklaracji VAT-7 
 

 

Aby anulować zatwierdzenie/ukończenie deklaracji należy wybrać moduł „Planowanie  

i monitorowanie budżetu”, submoduł „Deklaracja VAT-7”, funkcję „Sprawozdania”  

i wyświetlić formatkę Lista sprawozdań. Następnie należy: 

 

1. Podświetlić odpowiedni symbol deklaracji. 

 

 

 

2. Wybrać klawisz – Przeglądaj. 

  

28



 

 

3. Wybrać klawisz – Operacje. 

 

 

4. Wybrać klawisz - Anuluj zatwierdzenie/ukończenie.  
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Uwaga! 

Możliwość anulowania zatwierdzenia/ukończenia deklaracji posiadają wyłącznie wybrani 

użytkownicy.  
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4. Wprowadzanie korekty cząstkowej deklaracji VAT-7 przez samorządowe 

jednostki budżetowe 

 

 

Aby wprowadzić korektę cząstkowej deklaracji VAT-7 należy wybrać moduł „Planowanie  

i monitorowanie budżetu”, submoduł „Deklaracja VAT-7”, funkcję „Sprawozdania 

Użytkownika”. Wyświetli się formatka Przegląd/zmiana sprawozdań jednostki. Następnie 

należy: 

 

1. Skontaktować się z właściwymi pracownikami Departamentu Finansów Urzędu 

Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu, odpowiedzialnymi za 

tworzenie zbiorczej deklaracji VAT-7, w celu zgłoszenia potrzeby wygenerowania korekty 

deklaracji dla wskazanej jednostki w ramach danego okresu. 

2. Podświetlić odpowiedni okres, w którym ma zostać zaewidencjonowana korekta deklaracji. 

 

 

 

Uwaga! 

O utworzeniu korekty deklaracji świadczy flaga w kolumnie K. 
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3. Wybrać klawisz Zmień. 

4. Wybrać klawisz Rejestry i wprowadzić poszczególne pozycje korygujące deklaracji. 

5. Wybrać klawisz Uzupełnij VAT-7. 

6. Uzupełnić Powód korekty na zakładce Korekty. 

 

 

 

7. Ukończyć deklarację za pomocą klawisza Ukończ. 
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Uwaga! 

Aby przejrzeć deklarację pierwotną lub deklarację korygującą należy: 

a. wybrać klawisz Przeglądaj, 

b. na oknie nakładanym Wybierz sprawozdanie pierwotne/korektę wskazać pozycję, która 

będzie przeglądana, 

 

 

 

c. wybrać klawisz OK. 
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5. Tworzenie i korygowanie łącznej deklaracji VAT-7 Urzędu Marszałkowskiego 

 

 

Aby wprowadzić łączną deklarację VAT-7 Urzędu Marszałkowskiego Województwa 

Wielkopolskiego w Poznaniu należy wybrać moduł „Planowanie i monitorowanie budżetu”, 

submoduł „Deklaracja VAT-7”, funkcję „Sprawozdania” i wyświetlić formatkę Lista sprawozdań. 

Następnie należy: 

 

1. Podświetlić odpowiedni symbol deklaracji. 

 

 

 

2. Wybrać klawisz Przeglądaj. 

3. Wybrać klawisz Operacje. 

4. Wybrać klawisz Utwórz sprawozdanie łączne. 

5. Zaznaczyć na liście deklaracje, z których ma być wykonywana deklaracja łączna. 

6. Wskazać parametry sprawozdania wynikowego: 

 okres, którego deklaracja dotyczy, 

 typ sprawozdania,  

 jednostkę. 
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7. Wybrać klawisz Wykonaj. 

 

 

 

8. Korektę łącznej deklaracji tworzy się w analogiczny do punktów 1-7 sposób. System identyfikuje 

deklarację z identycznymi parametrami jak deklaracja już istniejąca jako jej korektę.   
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6. Generowanie deklaracji VAT-7 w Excel 

 

 

Aby wygenerować deklarację VAT-7 w formie raportu do Excela należy wybrać moduł 

„Planowanie i monitorowanie budżetu”, submoduł „Deklaracja VAT-7”,  

funkcję „Sprawozdania użytkownika”.  Wyświetli się formatka Przegląd/zmiana sprawozdań 

dla jednostki. Następnie należy: 

 

1. Podświetlić odpowiedni okres sprawozdawczy, w ramach którego została zaewidencjonowana 

deklaracja VAT-7 danej jednostki. 
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2. Wybrać klawisz Operacje. 

 

 

 

3. Wybrać przycisk EXP-Excel. 
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4. Wybrać odpowiedni szablon
4
. 

 

 

 

5. Wybrać klawisz Eksportuj. Zestawienie zostanie umieszczone w katalogu określonym w polu 

Katalog wyjściowy. 

                                                 
4
 Obecnie właściwym szablonem jest VAT7-16(rozszerzony województwo).  
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Załącznik nr 4 

do Uchwały Nr   3020     /2016 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego 

z dnia   15    grudnia  2016 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUKCJA UŻYTKOWNIKA 

 SYSTEMU KSAT 2000i  

DO SPORZĄDZANIA ZBIORCZEJ DEKLARACJI VAT-7 

WOJEWÓDZTWA WIELKOPOLSKIEGO   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poznań,    15    grudnia 2016 r.  
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1. Tworzenie zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego 

 

 

Aby wprowadzić zbiorczą deklarację VAT-7 Województwa Wielkopolskiego należy wybrać moduł 

„Planowanie i monitorowanie budżetu”, submoduł „Deklaracja VAT-7”, funkcję „Sprawozdania” i 

wyświetlić formatkę Lista sprawozdań. Następnie należy: 

 

1. Podświetlić odpowiedni symbol deklaracji. 

 

 

 

2. Wybrać klawisz Przeglądaj. 

3. Wybrać klawisz Operacje. 

4. Wybrać klawisz Utwórz sprawozdanie zbiorcze. 

5. Zaznaczyć na liście deklaracje, z których ma być wykonywana deklaracja zbiorcza. 

6. Wskazać parametry sprawozdania wynikowego: 

 okres, którego deklaracja dotyczy, 

 typ sprawozdania,  

 jednostkę. 
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7. Wybrać klawisz Wykonaj. 
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2. Tworzenie korekty zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa 

Wielkopolskiego 

 

 

Aby wprowadzić korektę zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego należy 

wybrać moduł „Planowanie i monitorowanie budżetu”, submoduł „Deklaracja VAT-7”, funkcję 

„Sprawozdania” i wyświetlić formatkę Lista sprawozdań. Następnie należy: 

 

1. Podświetlić odpowiedni symbol deklaracji. 

 

 

 

2. Wybrać klawisz Przeglądaj. 

3. Wybrać klawisz Operacje. 

4. Wybrać klawisz Utwórz sprawozdanie zbiorcze. 

5. Zaznaczyć na liście deklaracje, z których ma być wykonywana deklaracja zbiorcza. 

6. Wskazać parametry sprawozdania wynikowego: 

 okres, którego deklaracja dotyczy, 

 typ sprawozdania,  

 jednostkę. 
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System identyfikuje deklarację z identycznymi parametrami jak deklaracja już istniejąca jako jej 

korektę.   

7. Wybrać klawisz Wykonaj. 
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3. Generowanie wydruku zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa 

Wielkopolskiego  

 

 

Aby wygenerować zbiorczą deklarację VAT-7 Województwa Wielkopolskiego na właściwym 

wzorze należy wybrać moduł „Planowanie i monitorowanie budżetu”, submoduł „Deklaracja VAT-

7”, funkcję „Sprawozdania” i wyświetlić formatkę Lista sprawozdań. Następnie należy: 

 

6. Podświetlić odpowiedni symbol deklaracji. 

 

 

 

7. Wybrać klawisz Przeglądaj. 

8. Wybrać klawisz Zestawienia. 

9. Ustawić parametry drukowania: 

 

45



 

 

 

 

10. Wybrać klawisz Drukuj. 
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Załącznik Nr 5 

do Uchwały Nr 3020 /2016 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego 

z dnia  15  grudnia 2016 r. 

 

Procedury rozliczeń z tytułu podatku VAT dla czynności (transakcji) dokonywanych 

przez jednostki podlegające centralizacji podatku VAT w Województwie Wielkopolskim 

Procedury obejmują następujące jednostki organizacyjne Województwa Wielkopolskiego i stanowią 

podręczniki będące załącznikami od nr 1 do nr 13 do niniejszego załącznika. 

1. Województwo Wielkopolskie wraz z Urzędem Marszałkowskim Województwa Wielkopolskiego 

w Poznaniu 

2. Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Poznaniu  

3. Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu  

4. Wielkopolski Zarząd Dróg Wojewódzkich w Poznaniu  

5. Wielkopolskie Biuro Planowania Przestrzennego w Poznaniu  

6. Wielkopolski Zarząd Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu 

7. Wielkopolski Zarząd Melioracji i Urządzeń Wodnych w Poznaniu  

8. Zespół Parków Krajobrazowych Województwa Wielkopolskiego  

9. Ośrodek Integracji Europejskiej w Rokosowie,  

10. Wspólny podręcznik dla: 

 Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy w Cerekwicy 

 Regionalne Centrum Profilaktyki Uzależnień dla Dzieci i Młodzieży w Rogoźnie  

11. Wspólny podręcznik dla: 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 1  

w Poznaniu,  

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 2  

w Poznaniu,  

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnieźnie,  

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Koninie, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Złotowie, 

Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego  

w Ostrowie Wielkopolskim,  

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Ustawicznego we Wrześni  

 Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych w Starej Łubiance, 

12. Wspólny podręcznik dla: 

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie, 

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie,  

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile,  

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Poznaniu,  

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu,  

13. Wspólny podręcznik dla: 

 Publiczna Biblioteka Pedagogiczna w Poznaniu 

 Publiczna Biblioteka Pedagogiczna im. A. Parczewskiego w Kaliszu 

 

Podręczniki są opracowane zgodnie z przepisami prawnymi obowiązującymi na dzień podjęcia 

uchwały Zarządu Województwa Wielkopolskiego w sprawie: ustalenia zasad scentralizowanego 

rozliczenia podatku od towarów i usług VAT w Województwie Wielkopolskim i stanowią 

wyłącznie pomoc dydaktyczną w realizacji rozliczeń podatku VAT. 
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Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane  przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej również: Województwo), w tym również czynności dokonywane 

w ramach Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki organizacyjne Województwa oraz poszczególne departamenty Urzędu Marszałkowskiego (tj. 

Departament Finansów, Departament Administracyjny oraz Departament Gospodarki Mieniem) będą 

zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z prowadzoną działalnością 

gospodarczą; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki organizacyjne będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów, 

a dane w nich zawarte będą odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez UMWW (tj. urząd obsługujący 

Województwo Wielkopolskie
1
). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

                                                
1
 Przez urząd obsługujący jednostkę samorządu terytorialnego – zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 17 grudnia 

2015 r. w sprawie sposobu określania zakresu wykorzystywania nabywanych towarów i usług do celów działalności gospodarczej 

w przypadku niektórych podatników (Dz.U. z 2015 r. poz. 2193) – rozumie się urząd obsługujący jednostkę samorządu 
terytorialnego, działający w formie samorządowej jednostki budżetowej. 
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 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych 

z czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na poszczególnych 

pracownikach po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 

 

 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników za poprawność i kompletność 

danych zawartych w sporządzanych ewidencjach i deklaracjach VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych. 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane w celu dokumentowania dokonywanych czynności (transakcji) sprzedażowych 

(w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3, zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT. 

 

5. Załącznik nr 4, zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” 

informacji podsumowującej w obrocie krajowym. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących                 

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
2
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych 

z transakcjami „sprzedażowymi” 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” powinno 

nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z wykonywaną czynnością Województwo działa 

w charakterze podatnika VAT; 

Etap II – jeżeli w związku z wykonywaną czynnością Województwo działa w charakterze 

podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem „przedmiotowym” 

podatku VAT; 

                                                
2
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach. 
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Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

–   momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

–   stawki podatku VAT; 

–   obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

   

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z wykonywaną czynnością  

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku z dokonaniem tej 

czynności jednostka samorządu terytorialnego występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować 

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje 

w szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych 

i prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo Wielkopolskie): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych”  

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku 

daną czynnością (transakcją), należy następnie zweryfikować, czy czynność ta mieści się w katalogu 

czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 

 

 



 

 11 

2.4.    Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia dokonywanych czynności 

dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. 

 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” zostały przedstawione w Załączniku 

nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych procedur zostały przedstawione wzory 

dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur wewnętrznych), które mogą być 

wykorzystywane dla dokumentowania dokonywanych transakcji. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo – działające poprzez Urząd Marszałkowski Województwa 

Wielkopolskiego – powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, faktura ta powinna 

– co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

 

Województwo Wielkopolskie 

Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

 

4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 
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5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 
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g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 

zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

d) nazwę usługi, 

e) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez  

Województwo Wielkopolskie czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur 

zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

 

gdzie: 

KP   - oznacza kwotę podatku, 

ZB   - oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   - oznacza stawkę podatku; 
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9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 

 

Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, 

a faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 
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 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

4) przyczynę korekty; 

5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

− Województwo Wielkopolskie powinno wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze 

z wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Województwo Wielkopolskie wiedziało lub 

powinno było wiedzieć w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest 

spowodowana błędem rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna 

stawka podatku VAT) – fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym 

dokonano pierwotnej (korygowanej) sprzedaży; 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT  

 
3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych – 

poszczególne departamenty Urzędu Marszałkowskiego, tj. Departament Administracyjny, Departament 

Finansów oraz Departament Gospodarki Mieniem, będą zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” 

dokumentów, o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych procedur, tj.: 

 „cząstkowych” deklaracji VAT-7,  

 „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym VAT-27 (o ile w danym okresie 

rozliczeniowym wystąpią transakcje, które powinny zostać wykazane w „cząstkowej” informacji 

podsumowującej) oraz  

 „cząstkowych” rejestrów sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów,  

do Głównego Księgowego UMWW (Departamentu Administracyjnego), który będzie odpowiedzialny za 

przygotowanie „cząstkowego” rozliczenia (tj. „cząstkowej” deklaracji VAT) dla UMWW – na podstawie 

danych przekazanych przez Departament Administracyjny, Departament Gospodarki Mieniem 

oraz w oparciu o dane Departamentu Finansów. W następnej kolejności, „cząstkowa” deklaracja 

VAT-7 UMWW zostanie przekazana do służb finansowych Województwa zajmujących się procesem 

centralizacyjnym, tj. do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty (tj. w szczególności w oparciu 

„cząstkową” deklarację Urzędu Marszałkowskiego oraz „cząstkowe” deklaracje poszczególnych 

jednostek budżetowych Województwa Wielkopolskiego) zobowiązany będzie do przygotowania 

zbiorczej deklaracji VAT-7 obejmującej rozliczenia Urzędu Marszałkowskiego Województwa 

Wielkopolskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa 

Wielkopolskiego – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 
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(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia.  

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków poszczególnych Departamentów w zakresie prowadzenia 

ewidencji VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., poszczególne Departamenty UMWW (Departament Finansów, Departament 

Administracyjny oraz Departament Gospodarki Mieniem) – będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Departamenty (ewidencja VAT prowadzona przez 

poszczególne Departamenty powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca 

przewiduje dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze 

schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT-7 na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Departamenty mają obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje „cząstkowe” VAT 

sporządzone za dany miesiąc do Głównego Księgowego UMWW (Departamentu 

Administracyjnego), do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą 

rozliczenia (np. rejestry i deklaracje „cząstkowe” za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane 

do Głównego Księgowego UMWW – Departamentu Administracyjnego najpóźniej 15 lutego 

2017 r.).  

 

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota, 

niedziela (lub inny dzień wolny od pracy), rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do 

Głównego Księgowego UMWW w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT sporządzonych przez poszczególne Departamenty powinno 

nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz deklaracji VAT podpisanych przez osoby 

odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danym Departamencie oraz Dyrektora Departamentu pocztą 

elektroniczną. 

 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

poszczególne Departamenty powinny przekazać Głównemu Księgowemu UMWW rejestry VAT 

w formie zgodnej ze strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

Na podstawie „cząstkowych” dokumentów otrzymanych od poszczególnych Departamentów, 

Główny Księgowy UMWW sporządza „cząstkową” deklarację VAT-7 dla Urzędu 

Marszałkowskiego (obejmującą dane Departamentu Administracyjnego, Departamentu 

Gospodarki Mieniem oraz Departamentu Finansów) i przekazuje ją – w terminie do 18 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia – do Departamentu Finansów. 

Deklaracja „cząstkowa” Urzędu Marszałkowskiego powinna zostać podpisana przez Głównego 

Księgowego UMWW lub osobę upoważnioną oraz Marszałka Województwa Wielkopolskiego lub 

osobę upoważnioną.  
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3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli poszczególne Departamenty prowadzą księgowość w systemie KSAT lub dysponują 

innym systemem księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane 

wskazane w załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować 

sporządzanie rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 

 

UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez poszczególne Departamenty powinna zachować formę, jaką 

ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format 

zgodny ze schematem dla JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc, Departamenty są 

zobowiązane do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Departamenty powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełnione deklaracje „cząstkowe” VAT sporządzane w Departamentach za dany miesiąc powinny 

zostać podpisane przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Departamencie oraz Dyrektora 

Departamentu i przekazane wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do Głównego 

Księgowego UMWW nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który deklaracje 

zostały sporządzone. 

 

Na podstawie „cząstkowych” dokumentów (rejestrów VAT oraz deklaracji VAT-7) otrzymanych od 

poszczególnych Departamentów, Główny Księgowy UMWW sporządza „cząstkową” deklarację VAT-7 

dla Urzędu Marszałkowskiego (obejmującą dane Departamentu Administracyjnego, Departamentu 

Gospodarki Mieniem oraz Departamentu Finansów) i przekazuje ją – w terminie do 18 dnia miesiąca 

następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia – do Departamentu Finansów. Deklaracja 

„cząstkowa” Urzędu Marszałkowskiego powinna zostać podpisana przez Głównego Księgowego UMWW 

lub osobę upoważnioną oraz Marszałka Województwa Wielkopolskiego lub osobę upoważnioną. 
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3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy poszczególne Departamenty dokonają dostawy towarów, dla których 

podatnikiem jest nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność 

gospodarczą na terytorium Polski – Departamenty będą zobowiązane do sporządzania „cząstkowych” 

informacji podsumowujących w obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 

do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Departamenty powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń.  

 

Jeżeli w danym okresie rozliczeniowym wystąpi transakcja, która powinna zostać ujęta w informacji 

podsumowującej, poszczególne Departamenty przygotowują informacje podsumowujące, w tym samym 

terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, Departamenty nie mają obowiązku przygotowywania i składania 

informacji podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 

 

Na podstawie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym otrzymanych od 

poszczególnych Departamentów, Główny Księgowy UMWW sporządza „cząstkową” informację 

podsumowującą w obrocie krajowym dla Urzędu Marszałkowskiego (obejmującą dane Departamentu 

Administracyjnego, Departamentu Gospodarki Mieniem oraz Departamentu Finansów) i przekazuje ją – 

w terminie do 18 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia – do 

Departamentu Finansów. „Cząstkowa” informacja podsumowująca w obrocie krajowym Urzędu 

Marszałkowskiego powinna zostać podpisana przez Głównego Księgowego UMWW lub osobę 

upoważnioną oraz Marszałka Województwa Wielkopolskiego lub osobę upoważnioną. 

 

 

3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 
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ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi Departamentami oraz jednostkami 

budżetowymi Województwa Wielkopolskiego 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 

 

 

4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników związana z właściwym 

prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne Departamenty zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa Wielkopolskiego 

z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w poszczególnych 

Departamentach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe VAT 

sporządzane przez te Departamenty) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność karno-

skarbową za: 
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1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danego Departamentu; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez Departament. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne Departamenty będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne zaległości 

podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego prowadzenia 

rozliczeń „cząstkowych” danego Departamentu.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” 

danego Departamentu, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie 

Województwa Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 

  dany Departament będzie zawsze zobowiązany do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej 

(tj. kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzony przez Urząd Marszałkowski Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danym Departamencie mogą 

zostać pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe 

w toku odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez  

poszczególne Departamenty
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu diagnostycznym wypełnionym przez pracowników  

UMWW, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” wykonywane 

przez UMWW: 

 

Lp. Transakcja 

1 Odpłatny wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe 

2 Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub punktu usługowego 

3 Odpłatny wynajem powierzchni pod automaty vendingowe 

4 Odpłatna dzierżawa gruntów 

5 Wynajem / dzierżawa powierzchni na dachach za odpłatnością 

7 

Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni, w tym: 

 wynajem sali sesyjnej i sali posiedzeń, 

 wynajem w zamian za świadczenie usług. 

8 Obciążanie najemców / dzierżawców opłatami lub karami za nielegalne zajmowanie lokalu 

9 Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń  

10 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. kosztami energii elektrycznej, gazu, wody itp.) 

11 Odpłatne udostępnianie ("wynajem") powierzchni reklamowych 

12 Obciążanie pracowników kosztami prywatnych rozmów telefonicznych 

13 Organizacja nieodpłatnych imprez okolicznościowych 

14 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

15 Sprzedaż majątku UMWW 

16 Świadczenie odpłatnych usług parkingowych 

17 Pobór opłat za wydanie licencji na sprzedaż napojów alkoholowych 

18 Pobór opłat za wydawanie dokumentów, odpisów dokumentów lub ich kopii 

19 
Prowadzenie działalności wydawniczej polegającej na sprzedaży książek, gazet lub 
czasopism 

20 

Pozostałe czynności, tj.: 

 otrzymywanie prowizji z tytułu poboru opłaty skarbowej, 

 uczestnictwo w międzynarodowych targach i konferencjach (na terenie Unii 
Europejskiej oraz poza Unią Europejską) oraz związane z tym nabycia towarów  
i usług. 

21 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w UMWW na dzień 

wprowadzenia procedur. 
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Wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe za odpłatnością 
(np. wynajem mieszkań służbowych) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo Wielkopolskie działa w charakterze 

podatnika VAT w związku z odpłatnym wynajmem lokali 

mieszkalnych na cele mieszkaniowe. Czynność ta mieści się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać następujący dopisek: 

„Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe 

zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 

ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Odpłatny „wynajem” pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub 
punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz Województwa 

lub innych jednostek budżetowych Województwa  
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Odpłatny „wynajem” pomieszczeń na cele prowadzenia 

sklepu lub punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz 

Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub 
punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz podmiotów 

innych niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  
w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z odpłatnym wynajmem pomieszczeń na cele 

prowadzenia sklepu lub punktu usługowego (jeżeli 

kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również  

w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu.  

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Udostępnienie („wynajem”) powierzchni pod automaty vendingowe 
(np. automaty z kawą, przekąskami itp.) za odpłatnością na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („wynajem”) powierzchni pod automaty 

vendingowe za odpłatnością na rzecz Województwa lub innych 

jednostek Województwa pozostaje poza zakresem 

opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Wynajem powierzchni pod automaty vendingowe za odpłatnością na 
rzecz podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z wynajmem powierzchni pod automaty vendingowe 

(jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo lub 

jednostki budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Dzierżawa gruntów za odpłatnością na rzecz podmiotów innych niż 
Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  

w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatną dzierżawą gruntów (jeżeli kontrahentem 

jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa). Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą dzierżawy 

gruntów przeznaczonych na cele rolnicze; 

23% – w pozostałych przypadkach. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Jeżeli faktura dotyczy dzierżawy gruntów 

przeznaczonych na cele rolnicze, powinna zawierać 
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następujący dopisek: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na 

cele rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 

ust. 3 ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 

rozporządzenia w sprawie zwolnień”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Udostępnienie („wynajem” / „dzierżawa”) powierzchni na dachach za 
odpłatnością na rzecz Województwa lub innych jednostek 

budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie powierzchni na dachach za odpłatnością na 

rzecz Województwa lub innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Odpłatny wynajem / dzierżawa powierzchni na dachach na rzecz 
podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem / dzierżawą powierzchni na 

dachach (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy wynajmu nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni odpłatnie, w tym wynajmu sali 

sesyjnej i sali posiedzeń. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z wynajmem nieruchomości, powierzchni lub 

pomieszczeń (jeżeli kontrahentem Województwa jest podmiot 

inny niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu (określonego w umowie lub 

na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 
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związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 
terminu płatności czynszu. 
 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni w zamian za 
świadczenie usług 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z wynajmem nieruchomości, powierzchni lub 

pomieszczeń (jeżeli kontrahentem Województwa jest podmiot 

inny niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT.  

Ponieważ wynagrodzeniem Województwa za świadczoną 

usługę wynajmu jest usługa drugiej strony, transakcja powinna 

zostać zaklasyfikowana jako odpłatne świadczenie usług. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu (określonego w umowie lub 

na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 



 

 38 

Obowiązek wystawienia faktury VAT 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 

Dodatkowe uwagi Podstawę opodatkowania w ramach danej transakcji powinna 

stanowić wartość świadczenia (wartość usługi najmu).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 39 

Obciążanie najemców / dzierżawców opłatami lub karami za 
nielegalne zajmowanie lokalu 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie, co do zasady odszkodowania (kary) za nielegalne 

zajmowanie lokalu nie podlegają opodatkowaniu podatkiem 

VAT. Dotyczy to w szczególności sytuacji, gdy stosunek 

zobowiązaniowy (najem / dzierżawa) został zakończony, 

biorący do używania nie chce opuścić nieruchomości, a 

najemca / dzierżawca podejmuje kroki nakierowane na 

odzyskanie / wydanie nieruchomości (przykładowo wytacza 

powództwo o wydanie rzeczy). 

Jeżeli jednak okoliczności wskazują na dorozumiane / milczące 

przedłużenie umowy za wynagrodzeniem – czynność ta 

podlega opodatkowaniu jako odpłatne świadczenie usług. 

 



 

 40 

 

Udostępnianie pomieszczeń nieodpłatnie na rzecz podmiotów innych 
niż Województwo lub innych jednostek budżetowych Województwa 

Czy transakcja jest opodatkowana 

podatkiem VAT? 

W celu odpowiedzi na to pytanie w pierwszej kolejności należy 

określić, czy Województwo – w odniesieniu do nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń – działa w charakterze podatnika 

podatku VAT.  

Jeżeli nieodpłatne udostępnienie jest związane z 

wykonywaniem zadań własnych Województwa (Jednostek 

za pośrednictwem których Województwo działa), 

transakcja nie będzie podlegała opodatkowaniu podatkiem 

VAT. 

Po drugie, opodatkowaniu podatkiem VAT co do zasady 

podlega odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju. 

Tym niemniej, zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT, za 

odpłatne świadczenie usług uznaje się również: 

1.  użycie towarów stanowiących część przedsiębiorstwa 

podatnika do celów innych niż działalność 

gospodarcza podatnika, w tym w szczególności do 

celów osobistych podatnika lub jego pracowników, 

jeżeli podatnikowi przysługiwało, w całości lub w 

części, prawo do obniżenia kwoty podatku 

należnego o kwotę podatku naliczonego z tytułu 

nabycia, importu lub wytworzenia tych towarów 

lub ich części składowych; 

2.  nieodpłatne świadczenie usług na cele osobiste 

podatnika lub jego pracowników, w tym byłych 

pracowników, wspólników, udziałowców, 

akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, 

członków organów stanowiących osób prawnych, 

członków stowarzyszenia, oraz wszelkie inne 

nieodpłatne świadczenie usług do celów innych 

niż działalność gospodarcza podatnika. 

Powyższe oznacza, że o opodatkowaniu nieodpłatnego 

świadczenia usług (w tym o opodatkowaniu nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń) decyduje bezpośrednio cel tego 

świadczenia oraz to, czy podatnikowi przysługiwało prawo do 

odliczenia podatku VAT naliczonego w związku z nieodpłatnym 
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użyciem towarów. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

Podstawa opodatkowania Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

podstawą opodatkowania będzie koszt udostępniania 

powierzchni / pomieszczeń poniesiony przez UMWW. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady – 23%. 

Obowiązek wystawienia faktury VAT 
Nie – nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń nie powinno być 

dokumentowane za pomocą faktury VAT; tego typu czynności 

mogą być dokumentowane za pomocą odpowiednich 

dokumentów wewnętrznych wystawianych przez UMWW. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Opłaty za media przenoszone na Województwo lub inne jednostki 
budżetowe Województwa 

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Przenoszenie kosztów tzw. mediów pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te są wliczone w czynsz  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, gdy UMWW obciąża 

najemców opłatami za media, a opłaty te są wliczone w czynsz 

najmu, np. gdy umowa najmu / dzierżawy przewiduje, że 

czynsz wynosi 1.000 PLN, w tym zryczałtowana opłata za 

media w wysokości 200 PLN. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Opłaty za media stanowiące element kalkulacji czynszu najmu 

są traktowane identycznie jak pozostała część czynszu najmu / 

dzierżawy, a  tym samym obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu / dzierżawy 

określonego w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu / dzierżawy – jeżeli faktura zostanie 

wystawiona po upływie terminu płatności czynszu 

(określonego w umowie lub na fakturze) albo nie 

zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet opłat za media (czynszu 

obejmującego opłaty za media) nie skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według stawki 

właściwej dla czynszu najmu, tj. UMWW powinien zastosować: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe lub dzierżawy gruntów przeznaczonych 
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na cele rolnicze; 

 

 stawkę 8% – jeżeli opłaty dotyczą wynajmu hal 

sportowych związanego z działalnością obiektów 

sportowych albo usług związanych  

z zakwaterowaniem; 

 

 stawkę 23% – w pozostałych przypadkach  

(np. w przypadku wynajmu pomieszczeń na cele 

prowadzenia działalności gospodarczej). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na najemcę lokalu mieszkalnego (np. 

mieszkania służbowego) faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele 

mieszkaniowe zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 

ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT”. 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na dzierżawcę gruntu przeznaczonego na 

cele rolnicze, faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na cele 

rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 ust. 3 

ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w 

sprawie zwolnień”.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec okresu rozliczeniowego 

następuje „rozliczenie” opłat za media do danych z 

podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 

wodociągowej; 
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 odprowadzanie ścieków; 

 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Usługi udostępniania („wynajmu”) powierzchni reklamowych za 
odpłatnością świadczone na rzecz Województwa lub innych 

jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Usługi udostępniania powierzchni reklamowych za 

odpłatnością świadczone na rzecz Województwa lub innych 

jednostek budżetowych Województwa pozostają poza 

zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

 



 

 48 

 

Usługi udostępniania („wynajmu”) powierzchni reklamowych za 
odpłatnością świadczone na rzecz: 

1. podatników podatku VAT (np. osób fizycznych prowadzących działalność 

gospodarczą) oraz 

2. osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z usługami udostępniania („wynajmu”) powierzchni 

reklamowych (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie: 

 

1. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

6 miesięcy, w przypadku gdy czynsz jest płatny co 

miesiąc); 

2. w ostatnim dniu okresu "wynajmu" miejsca na 

reklamę – w przypadku usług rozliczanych 

"jednorazowo" (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

okres 6 miesięcy w przypadku, gdy czynsz najmu jest 

płatny jednorazowo po zakończeniu okresu wynajmu). 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie ("wynajem") miejsc 

reklamowych, w tym w przypadku pobrania czynszu najmu w 

całości lub w części "z góry", obowiązek podatkowy w podatku 

VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według 23% stawki 

VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna być wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę (tj. ostatnim dniem okresu wynajmu 
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albo okresu, za który należny jest czynsz). 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Usługi udostępniania („wynajmu”) powierzchni reklamowych za 
odpłatnością świadczone na rzecz podmiotów niebędących 

podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 
podatnikiem VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z usługami udostępniania („wynajmu”) powierzchni 

reklamowych (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie: 

1. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

6 miesięcy, w przypadku gdy czynsz jest płatny co 

miesiąc); 

2. w ostatnim dniu okresu "wynajmu" miejsca na 

reklamę – w przypadku usług rozliczanych 

"jednorazowo" (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

okres 6 miesięcy w przypadku, gdy czynsz najmu jest 

płatny jednorazowo po zakończeniu okresu wynajmu). 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie ("wynajem") miejsc 

reklamowych, w tym w przypadku pobrania czynszu najmu w 

całości lub w części "z góry", obowiązek podatkowy w podatku 

VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według 23% stawki 

VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

UMWW będzie zobowiązany do wystawienia faktury wyłącznie 

na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie wystawienia faktury 

zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 
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wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku udostępniania („wynajmu”) powierzchni 

reklamowych na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Odpłatne udostępnianie („wynajem”) powierzchni reklamowych 

na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT lub 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT nie będzie 

wymagać ewidencji za pomocą kasy rejestrującej, pod 

warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane usługi będą 

dokonywane w całości za pośrednictwem poczty, banku lub 

spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej na rachunek 

bankowy UMWW.  
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Obciążanie pracowników Jednostek kosztami prywatnych rozmów 
telefonicznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem pracowników Jednostek kosztami 

prywatnych rozmów telefonicznych. Czynności te mieszczą się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności określonego w umowie lub na 

fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności (określonego w umowie lub na fakturze) albo 

nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet świadczenia usług 

telekomunikacyjnych nie skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności określonego w umowie zawartej z 

pracownikiem UMWW lub na fakturze. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, w którym 

wykonywane były rozmowy, których kosztem pracownik jest 

obciążany) pod warunkiem, że zawiera informację jakiego 

okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Organizacja nieodpłatnych imprez okolicznościowych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Organizacja nieodpłatnych imprez okolicznościowych 

(takich jak np. spotkanie wigilijne, spotkania jubileuszowe) 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT.  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

UMWW na rzecz podatników podatku VAT lub osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 
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Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. UMWW powinien wystawić fakturę z dopiskiem 

„odwrotne obciążenie”. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta 

powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju sprzedawanego 

towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT (np. na 

rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami podatku 

VAT) UMWW będzie zobowiązany do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 
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2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za pomocą kasy 

rejestrującej, jeżeli: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy UMWW albo za pomocą 

automatów, które również w systemie bezobsługowym 

przyjmują należność w bilonie lub banknotach lub w innej 

formie (bezgotówkowej), jeżeli z ewidencji i dowodów 

dokumentujących transakcję jednoznacznie wynika, jakiej 

konkretnie transakcji zapłata dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie przepisów 

o podatku dochodowym są zaliczane przez UMWW do 

środków trwałych (pod warunkiem, że dana transakcja 

została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników  

UMWW. 
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Sprzedaż majątku UMWW na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku UMWW na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W 

związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż majątku UMWW na rzecz podmiotów niebędących 
podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku UMWW na rzecz podmiotów 

niebędących podatnikami podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
UMWW będzie zobowiązany do wystawienia faktury wyłącznie 

na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia faktury 

zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od końca 

miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży majątku UMWW na rzecz 

podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących 

podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż majątku UMWW na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie musi być 
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udokumentowana za pomocą kasy rejestrującej, pod 

warunkiem, że: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy UMWW albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie 

przepisów o podatku dochodowym są zaliczane przez 

UMWW do środków trwałych (pod warunkiem, że dana 

transakcja została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od powyższego, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników  

UMWW. 
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Usługi parkingowe świadczone na rzecz Województwa lub innych 
jednostek budżetowych Województwa 

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Usługi parkingowe świadczone na rzecz Województwa lub 

innych jednostek budżetowych Województwa pozostają poza 

zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie są dokumentowane za pomocą faktur VAT (tego 

typu transakcje powinny zostać udokumentowane za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za 

pomocą noty księgowej). 
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Usługi parkingowe świadczone odpłatnie na rzecz: 

1. podatników podatku VAT (np. osób fizycznych prowadzących działalność 

gospodarczą) oraz 
2. osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne usługi parkingowe świadczone na rzecz 

podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego –  

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. udostępnienie miejsca 

parkingowego przez rok w przypadku, gdy opłata za 

miejsce parkingowe jest płatna co miesiąc); 

2. w ostatnim dniu, przez który udostępniane jest 

miejsce parkingowe – w przypadku usług 

rozliczanych "jednorazowo" (np. udostępnienie 

miejsca parkingowego przez jeden dzień). 

  

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie miejsca 

parkingowego, w tym przypadku pobrania opłaty za miejsce 

parkingowe w całości lub w części „z góry”, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna być wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę (tj. ostatnim dniem okresu przez 

który udostępniane jest miejsce parkingowe). 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Usługi parkingowe świadczone odpłatnie na rzecz podmiotów 
niebędących podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne usługi parkingowe świadczone na rzecz 

podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego –  

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. udostępnienie miejsca 

parkingowego przez rok w przypadku, gdy opłata za 

miejsce parkingowe jest płatna co miesiąc); 

2. w ostatnim dniu, przez który udostępniane jest 

miejsce parkingowe – w przypadku usług 

rozliczanych "jednorazowo" (np. udostępnienie miejsca 

parkingowego przez jeden dzień). 

  

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie miejsca 

parkingowego, w tym przypadku pobrania opłaty za miejsce 

parkingowe w całości lub w części „z góry”, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
UMWW będzie zobowiązany do wystawienia faktury wyłącznie 

na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie wystawienia faktury 

zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 



 

 64 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności za usługi parkingowe będą 

uiszczane: 

1. przy użyciu urządzeń, w tym wydających bilety, 

obsługiwanych przez klienta, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność: w bilonie lub 

banknotach, lub innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła, albo 

2. za pośrednictwem poczty, banku lub spółdzielczej kasy 

oszczędnościowo-kredytowej na rachunek bankowy 

UMWW, a z ewidencji i dowodów dokumentujących 

zapłatę jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie 

czynności dotyczyła. 

 

UWAGA! Jeżeli UMWW przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczął 

ewidencjonowanie świadczenia usług parkingowych na rzecz 

osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej 

za pomocą kasy rejestrującej, należy kontynuować 

prowadzenie tej ewidencji. 
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Pobór opłat za wydanie licencji na sprzedaż napojów 
alkoholowych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór opłat za wydanie licencji na sprzedaż napojów 

alkoholowych pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie jest dokumentowany za pomocą faktur VAT. 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów dokumentów lub 
ich kopii 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów 

dokumentów lub ich kopii, pozostaje poza zakresem 

opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie jest dokumentowany za pomocą faktur VAT. 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Sprzedaż książek, gazet lub czasopism na rzecz Województwa lub 
innych jednostek budżetowych Województwa 

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Sprzedaż książek, gazet lub czasopism na rzecz 

Województwa lub na rzecz innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1.  nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2.  nie jest dokumentowana za pomocą faktur VAT (tego 

typu transakcje powinny zostać udokumentowane za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za 

pomocą noty księgowej). 
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Sprzedaż książek, gazet lub czasopism na rzecz podatników 
podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż książek, gazet lub czasopism podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT, o ile kontrahentem jest 

podmiot inny niż Województwo lub inne jednostki budżetowe 

Województwa. W związku z tym, transakcje te powinny zostać 

rozliczone dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż 60 dnia od 

dnia wydania towaru, a w przypadku, gdy umowa 

przewiduje rozliczenie zwrotów wydawnictw nie później 

niż 120 dnia od pierwszego dnia wydania towarów; 

2. w momencie upływu terminu wskazanego w 

punkcie 1 – jeżeli faktura zostanie wystawiona po 

upływie terminu. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet ceny 

sprzedaży książek, gazet lub czasopism skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w podatku VAT. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka podatku VAT jest uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru i tak: 

1.  dostawa książek drukowanych oznaczonych 

stosowanymi na podstawie  odrębnych przepisów 

symbolami ISBN, map wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, wydawnictw w alfabecie Braille’a, 

czasopism specjalistycznych oraz nut w formie 

drukowanej podlega opodatkowaniu 5% stawką 

podatku VAT; 

2.  dostawa gazet drukowanych (oznaczonych 

stosowanymi na podstawie odrębnych przepisów 

symbolami ISSN), wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy lub teksty reklamowe oraz 

czasopism i pozostałych periodyków (oznaczonych 

symbolami ISSN), wytwarzanych metodami 
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poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy, lub teksty reklamowe podlega 

opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT; 

3.  dostawa pozostałych książek, gazet i czasopism 

podlega opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż 60 dnia od dnia 

wydania towaru, a w przypadku, gdy umowa przewiduje 

rozliczenie zwrotów wydawnictw, fakturę wystawia się nie 

później niż 120 dnia od pierwszego dnia wydania towarów. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki, raty lub przedpłaty, fakturę 

wystawia się nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, w którym otrzymano taką płatność od nabywcy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż książek, gazet lub czasopism na rzecz podmiotów 
innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż książek, gazet lub czasopism podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT, o ile kontrahentem jest 

podmiot inny niż Województwo lub inne jednostki budżetowe 

Województwa. W związku z tym, transakcje te powinny zostać 

rozliczone dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie w dniu wydania towaru. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet ceny 

sprzedaży książek, gazet lub czasopism skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w podatku VAT. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka podatku VAT jest uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru i tak: 

1.  dostawa książek drukowanych oznaczonych 

stosowanymi na podstawie  odrębnych przepisów 

symbolami ISBN, map wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, wydawnictw w alfabecie Braille’a, 

czasopism specjalistycznych oraz nut w formie 

drukowanej podlega opodatkowaniu 5% stawką 

podatku VAT; 

2.  dostawa gazet drukowanych (oznaczonych 

stosowanymi na podstawie odrębnych przepisów 

symbolami ISSN), wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy lub teksty reklamowe oraz 

czasopism i pozostałych periodyków (oznaczonych 

symbolami ISSN), wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy, lub teksty reklamowe podlega 

opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT; 

3. dostawa pozostałych książek, gazet i czasopism 

podlega opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 
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faktury VAT? wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia 

żądania wystawienia faktury – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone po upływie 

miesiąca, o którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane usługi 

będą dokonywane w całości za pośrednictwem poczty, banku 

lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo–kredytowej na 

rachunek bankowy UMWW. 
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Pozostałe czynności 

Otrzymywanie prowizji z tytułu poboru opłaty skarbowej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Pobieranie prowizji z tytułu poboru opłaty skarbowej 

podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, 

transakcja ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty na 

poczet prowizji z tytułu opłaty skarbowej, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według 23% stawki 

VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 
 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 
miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 
2.  nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  

Uczestnictwo w międzynarodowych targach i konferencjach (na terenie Unii 

Europejskiej oraz poza Unią Europejską) oraz związane z tym nabycia towarów i usług 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Omawiana transakcja, przy spełnieniu określonych warunków 

mogłaby zostać rozliczona jako tzw. import usług. 

Tym niemniej, w pierwszej kolejności należy dokonać analizy, 

czy dla konkretnego nabycia towarów lub usług Województwo 

działa jako podatnik podatku VAT. 

Chcielibyśmy zauważyć, iż zgodnie z najnowszym 

orzecznictwem Naczelnego Sądu Administracyjnego (wyrok 

NSA z 28 czerwca 2016 r., sygn. I FSK 59/15), czynności 

związane z promocją jednostki samorządu terytorialnego 

należą do jej zadań własnych, w stosunku do których nie jest 
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ona podatnikiem VAT. Tym samym – zdaniem NSA – wydatki 

te nie mają związku z działalnością gospodarczą jednostki 

samorządu terytorialnego i z czynnościami opodatkowanymi.  

Biorąc pod uwagę wskazane orzeczenie NSA, jeżeli 

zakupywane towary / usługi są związane z promocją 

Województwa (np. udział w targach promujących 

Województwo), transakcje te nie podlegają opodatkowaniu 

podatkiem VAT jako import usług. 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Urzędzie Marszałkowskim na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 
Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 
al. Niepodległości 34 
61-714 Poznań 
NIP: 778-13-46-888 
 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 
Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 
al. Niepodległości 34 
61-714 Poznań 
NIP: 778-13-46-888 
 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 
Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 
al. Niepodległości 34 
61-714 Poznań 
NIP: 778-13-46-888 
 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 
Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 
al. Niepodległości 34 
61-714 Poznań 
NIP: 778-13-46-888 
 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 
Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 
al. Niepodległości 34 
61-714 Poznań 
NIP: 778-13-46-888 
 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 
Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 
al. Niepodległości 34 
61-714 Poznań 
NIP: 778-13-46-888 
 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 
Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 
al. Niepodległości 34 
61-714 Poznań 
NIP: 778-13-46-888 
 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 

NIP (Województwa):___ 

    
                   Miesiąc 

    

    
                      Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

/ /

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
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B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

VAT-27(1) 1/2
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak
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F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:
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(transakcji) dokonywanych  
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Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej także: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo Wielkopolskie deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej 

w Poznaniu (dalej: Jednostka). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostkę; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na poszczególnych 

pracownikach Jednostki po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku 

VAT; 
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 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostki za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostkę ewidencjach i deklaracjach 

VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostkę; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostkę w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostkę (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostkę. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostkę. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług 

oraz dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach 

rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych 

z transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostkę 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostkę powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostkę  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT ; 

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach.  
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„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego  

(w tym Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostkę 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostkę, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostkę dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostkę zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostkę. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo – działające poprzez Jednostkę – powinno udokumentować daną 

czynność za pomocą faktury VAT, faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

778-13-46-888 

 

[Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Poznaniu] 

[ul. Feliksa Nowowiejskiego 11] 

[60-101 Poznań] 
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4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 
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zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostkę czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 
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Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 
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5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostka powinna wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostka wiedziała lub powinna była wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostkę  

 
3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostka) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostki) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostka będzie zobowiązana do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostkę (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostka ma obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostkę do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostce, Głównego 

Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostka powinna przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostka prowadzi księgowość w systemie KSAT lub dysponuje innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane 

w załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostka jest 

zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostka dokona dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostka będzie zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostki związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej 

(tj. kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzony w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez  

Jednostkę 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu diagnostycznym wypełnionym przez pracowników 

Jednostki, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” wykonywane 

przez Jednostkę: 

 

Lp. Transakcja 

1 Obciążanie pracowników Jednostki kosztami prywatnych rozmów telefonicznych 

2 Sprzedaż majątku Jednostki 

3 Pobieranie opłat za wydawanie dokumentów, odpisów dokumentów lub ich kopii 

4 
Świadczenie usług kserograficznych (w tym umożliwienie korzystania z urządzeń 
kserograficznych za odpłatnością), na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 
gospodarczej 

5 
Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń Jednostki partnerom w ramach realizacji projektów 
korzystających z dofinansowania ze środków unijnych (jako wkład własny w realizację 
projektu) 

6 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 

wprowadzenia procedur 
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Obciążanie pracowników Jednostki kosztami prywatnych rozmów 
telefonicznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem pracowników Jednostki kosztami 

prywatnych rozmów telefonicznych. Czynności te mieszczą się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności określonego w umowie lub na 

fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności (określonego w umowie lub na fakturze) albo 

nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet świadczenia usług 

telekomunikacyjnych nie skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności określonego w umowie zawartej z 

pracownikiem Jednostki lub na fakturze. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, w którym 

wykonywane były rozmowy, których kosztem pracownik jest 

obciążany) pod warunkiem, że zawiera informację jakiego 

okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów niebędących 
podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów 

niebędących podatnikami podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie musi być 

udokumentowana za pomocą kasy rejestrującej, pod 

warunkiem, że: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 
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pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie 

przepisów o podatku dochodowym są zaliczane przez 

Jednostkę do środków trwałych (o ile dana transakcja 

została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od powyższego, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników 

Jednostki. 
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Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów dokumentów lub 
ich kopii 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów 

dokumentów lub ich kopii pozostaje poza zakresem 

opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie jest dokumentowany za pomocą faktur VAT. 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwienie korzystania  
z urządzeń kserograficznych na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwienie 

korzystania z urządzeń kserograficznych podlegają 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet świadczenia usług kserograficznych, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

Fakturę wystawia się: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności za usługi kserograficzne 

będą uiszczane: 

1. na rachunek bankowy Jednostki albo 

2. za pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli 
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z ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła. 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie świadczenia usług kserograficznych na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej za pomocą kasy rejestrującej, należy 

kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 
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Pozostałe czynności 

Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń Jednostki partnerom w ramach realizacji 

projektów korzystających z dofinansowania ze środków unijnych  

(jako wkład własny w realizację projektu) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie.  

Omawiana czynność może zostać potraktowana jako element 

wspólnego przedsięwzięcia, w ramach którego – zgodnie z 

orzecznictwem sądów administracyjnych – poszczególne 

świadczenia / czynności dokonywane pomiędzy podmiotami 

współpracującymi nie są traktowane jako odpłatne świadczenie 

usług podlegające opodatkowaniu VAT. 

 

Tym niemniej, ocena omawianej transakcji powinna zostać 

dokonana na podstawie konkretnych dokumentów źródłowych 

(umów o dofinansowanie, umów pomiędzy poszczególnymi 

podmiotami współpracującymi w ramach projektów unijnych). 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                  Miesiąc 

    

    
                      Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 46 

4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 

 

POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

 
 

/ /

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

VAT-27(1) 1/2

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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Poznań, 12 grudnia  2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej także: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu  

(dalej: Jednostka). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostkę; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostki po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 

 



 

 3 

 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostki za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostkę ewidencjach i deklaracjach 

VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostkę; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostkę w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostkę (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostkę. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostkę. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostkę 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostkę powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostkę 

Województwo działa w charakterze podatnika VAT ; 

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach.  
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„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostkę 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostkę, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostkę dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostkę zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostkę. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

778-13-46-888 

 

[Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu] 

[ul. Kościelna 37] 

[60-101 Poznań] 
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4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 
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systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 

zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostkę czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 
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Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 
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5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostka powinna wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostka wiedziała lub powinna była wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostkę  

3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostka) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostki) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostka będzie zobowiązana do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostkę (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostka ma obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostkę do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostce, Głównego 

Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostka powinna przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostka prowadzi księgowość w systemie KSAT lub dysponuje innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostka jest 

zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostka dokona dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostka będzie zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostki związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej (tj. 

kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzony w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu diagnostycznym wypełnionym przez pracowników 

Jednostki, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” wykonywane 

przez Jednostkę: 

 

Lp. Transakcja 

1 Odpłatna dzierżawa gruntów 

2 
Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni (w tym wynajem 
powierzchni biurowych w budynkach przekazanych Jednostce w trwały zarząd) 

3 Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń  

4 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. energii elektrycznej, gazu, wody itp.)  

5 Obciążanie pracowników kosztami prywatnych rozmów telefonicznych 

6 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

7 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 
wprowadzenia procedur 
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Udostępnianie („dzierżawa”) gruntów za odpłatnością na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („dzierżawa”) gruntów na rzecz 

Województwa lub na rzecz innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów).  

 

Dzierżawa gruntów na rzecz Województwa lub jednostek 

budżetowych Województwa powinna zostać udokumentowana 

za pomocą noty księgowej. 
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Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy odpłatnego wynajmu 

nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni, w tym wynajmu 

powierzchni biurowych w budynkach przekazanych Jednostce 

w trwały zarząd na rzecz: 

• PUP w Koninie, 

• PUP w Pile, 

• Agencji Rozwoju Regionalnego w Koninie. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem nieruchomości, pomieszczeń 

lub powierzchni na rzecz podmiotów  innych Województwo lub 

inne jednostki budżetowe Województwa. Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT –  jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu –  jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 
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wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika  nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Udostępnianie pomieszczeń Jednostki nieodpłatnie na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Nieodpłatne udostępnienie pomieszczeń Jednostki na 

rzecz Województwa lub innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Opłaty za media przenoszone na Województwo lub inne jednostki 
budżetowe Województwa (świadczenie wzajemne pomiędzy 
Województwem i jednostkami budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Przenoszenie kosztów tzw. mediów pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec okresu rozliczeniowego 

następuje „rozliczenie” opłat za media do danych z 

podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 
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wodociągowej; 

 odprowadzanie ścieków; 

 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 32 

Obciążanie pracowników Jednostki kosztami prywatnych rozmów 
telefonicznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem pracowników Jednostki kosztami 

prywatnych rozmów telefonicznych. Czynności te mieszczą się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności określonego w umowie lub na 

fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności (określonego w umowie lub na fakturze) albo 

nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet świadczenia usług 

telekomunikacyjnych nie skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności określonego w umowie zawartej z 

pracownikiem Jednostki lub na fakturze. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, w którym 

wykonywane były rozmowy, których kosztem pracownik jest 

obciążany) pod warunkiem, że zawiera informację jakiego 

okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT.  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Jednostka powinna wystawić fakturę z dopiskiem 

„odwrotne obciążenie”. 
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Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta 

powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju sprzedawanego 

towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT (np. na 

rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami podatku 

VAT) Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 
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2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za pomocą kasy 

rejestrującej, jeżeli: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji zapłata 

dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie przepisów 

o podatku dochodowym są zaliczane przez Jednostkę do 

środków trwałych (pod warunkiem, że dana transakcja 

została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników  

Jednostki. 
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 

 

 

 

 

 

 

 



 

 41 

2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                  Miesiąc 

    

    
                      Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

/ /

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

VAT-27(1) 1/2
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
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Procedury rozliczeń z tytułu podatku VAT dla czynności 

(transakcji) dokonywanych  

przez Wielkopolski Zarząd Dróg Wojewódzkich w Poznaniu 

będący jednostką budżetową Województwa Wielkopolskiego



 

 2 

Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej także: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez Wielkopolski Zarząd Dróg Wojewódzkich 

w Poznaniu (dalej: Jednostka). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostkę; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostki po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 

 

 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostki za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostkę ewidencjach i deklaracjach 

VAT. 
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2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostkę; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostkę w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostkę (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostkę. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostkę. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostkę 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostkę powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostkę  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT; 

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach.  
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„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostkę 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostkę, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostkę dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostkę zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostkę. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

778-13-46-888 

 

[Wielkopolski Zarząd Dróg Wojewódzkich w Poznaniu] 

[ul. Wilczak 61] 

[60-101 Poznań] 
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4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 
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zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostkę czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 

 



 

 14 

Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny; 

3)  oraz datę jej wystawienia; 

4) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

5) przyczynę korekty; 
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6) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

7) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostka powinna wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostka wiedziała lub powinna była wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostkę  

 
3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostka) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostki) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 

. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostka będzie zobowiązana do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostkę (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostka ma obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostkę do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostce, Głównego 

Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostka powinna przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostka prowadzi księgowość w systemie KSAT lub dysponuje innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostka jest 

zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostka dokona dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostka będzie zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostki związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 

  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej (tj. 

kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 
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Województwa Wielkopolskiego prowadzonego w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę  
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu diagnostycznym wypełnionym przez pracowników 

Jednostki, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” wykonywane 

przez Jednostkę: 

 

Lp. Transakcja 

1 Odpłatny wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe 

2 Odpłatna dzierżawa gruntów 

3 

Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni, w tym: 

 wynajem lokali użytkowych i magazynów na cele prowadzenia działalności 
gospodarczej. 

4 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. energii elektrycznej, gazu, wody itp.)  

5 Obciążanie najemców / dzierżawców równowartością podatku od nieruchomości 

6 Obciążanie pracowników kosztami prywatnych rozmów telefonicznych 

7 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

8 Sprzedaż majątku Jednostki 

9 Usługi odprowadzania wód opadowych i roztopowych 

10 

Prowadzenie działalności w zakresie zarządu drogami, tj.: 

 pobór opłat za zajęcie pasa drogowego (w tym opłaty za obiekty handlowe), 

 pobór opłat za pojazdy nienormatywne lub za przekroczenie nacisku tonażu 
na osi. 

11 

Pozostałe czynności, tj.: 

 sprzedaż drewna pochodzącego ze ścinki drzew rosnących w pasie drogi 
wojewódzkiej, 

 pobór opłat za umieszczanie reklam w pasie drogowym,  

 pobór opłat za zajęcie pasa drogowego (opłaty za obiekty handlowe 
określane na podstawie decyzji administracyjnej), 

 pobór opłat za umieszczenie urządzeń (np. kanalizacje kablowe) w pasie 
drogowym, 

 obciążanie podmiotów trzecich kosztami konserwacji kanalizacji i badaniem 
ścieków, 

 otrzymywanie darowizn gruntów na cele publiczne (pod drogi),  
w szczególności od gmin. 

12 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 
wprowadzenia procedur 
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Wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe za odpłatnością 
(np. wynajem mieszkań służbowych) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe. Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać następujący dopisek: 

„Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe 

zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 

ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Dzierżawa gruntów za odpłatnością na rzecz podmiotów innych niż 
Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  

w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatną dzierżawą gruntów (jeżeli kontrahentem 

jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa). Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą dzierżawy 

gruntów przeznaczonych na cele rolnicze; 

23% – w pozostałych przypadkach. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Jeżeli faktura dotyczy dzierżawy gruntów 
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przeznaczonych na cele rolnicze, powinna zawierać 

następujący dopisek: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na 

cele rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 

ust. 3 ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 

rozporządzenia w sprawie zwolnień”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy odpłatnego wynajmu 

nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni, w tym wynajmu 

lokali użytkowych i magazynów na cele prowadzenia 

działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem nieruchomości, pomieszczeń 

lub powierzchni na rzecz Województwa lub innych jednostek 

budżetowych Województwa. Czynności te mieszczą się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek 

podatkowy (w jakim okresie / 

miesiącu transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po 

upływie terminu płatności czynszu najmu 

(określonego w umowie lub na fakturze) albo nie 

zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – 

jeżeli opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na 

cele mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy  

o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 
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związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika  nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera 

informację jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Opłaty za media przenoszone na Województwo lub inne jednostki 
budżetowe Województwa (świadczenie wzajemne pomiędzy 
Województwem i jednostkami budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Przenoszenie kosztów tzw. mediów pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te są wliczone w czynsz  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, gdy Jednostki obciążają 

najemców opłatami za media, a opłaty te są wliczone w czynsz 

najmu, np. gdy umowa najmu / dzierżawy przewiduje, że 

czynsz wynosi 1.000 PLN, w tym zryczałtowana opłata za 

media w wysokości 200 PLN. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Opłaty za media stanowiące element kalkulacji czynszu najmu 

są traktowane identycznie jak pozostała część czynszu najmu / 

dzierżawy, a  tym samym obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu / dzierżawy 

określonego w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu / dzierżawy – jeżeli faktura zostanie 

wystawiona po upływie terminu płatności czynszu 

(określonego w umowie lub na fakturze) albo nie 

zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet opłat za media (czynszu 

obejmującego opłaty za media) nie skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według stawki 

właściwej dla czynszu najmu, tj. Jednostki powinny 

zastosować: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe lub dzierżawy gruntów przeznaczonych 
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na cele rolnicze; 

 

 stawkę 8% – jeżeli opłaty dotyczą wynajmu hal 

sportowych związanego z działalnością obiektów 

sportowych albo usług związanych  

z zakwaterowaniem; 

 

 stawkę 23% – w pozostałych przypadkach  

(np. w przypadku wynajmu pomieszczeń na cele 

prowadzenia działalności gospodarczej). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na najemcę lokalu mieszkalnego  

(np. mieszkania służbowego) faktura powinna zawierać 

następującą informację: „Wynajem lokali mieszkalnych 

wyłącznie na cele mieszkaniowe zwolniony z podatku VAT na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT”. 

UWAGA! W przypadku obciążenia podatkiem od 

nieruchomości dzierżawcę gruntów przeznaczonych na cele 

rolnicze, faktura powinna zawierać następującą informację: 

"Dzierżawa gruntów przeznaczonych na cele rolnicze 

zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy o 

VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w sprawie 

zwolnień". 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec rozliczeniowego następuje 

„rozliczenie” opłat za media do danych z podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 

wodociągowej; 

 odprowadzanie ścieków; 
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 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Pobór równowartości podatku od nieruchomości od Województwa  
lub innych jednostek budżetowych Województwa – będących 

„najemcami” („dzierżawcami”) nieruchomości Jednostki 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór równowartości podatku od nieruchomości od 

Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinien być dokumentowany za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Pobór równowartości podatku od nieruchomości od innych 
najemców (dzierżawców) niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z poborem równowartości podatku od nieruchomości 

od najemców / dzierżawców (jeżeli kontrahentem 

Województwa jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również w 

zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Wartość podatku od nieruchomości, którą Jednostka obciąża 

najemcę / dzierżawcę, uznawana jest – dla celów podatku VAT 

– jako element czynszu (element wynagrodzenia za usługę 

najmu / dzierżawy), a tym samym konsekwencje obciążenia 

najemcy / dzierżawcy równowartością podatku od 

nieruchomości powinny zostać określone analogicznie jak w 

przypadku wynajmu / dzierżawy. 

Tym samym, obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze (którego element stanowi 

równowartość podatku od nieruchomości); 

2. w momencie upływu terminu płatności – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności (określonego w umowie lub na fakturze) albo 

nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu (w tym zaliczki na 

poczet podatku od nieruchomości) nie skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według stawki 

właściwej dla czynszu najmu, tj. Jednostki powinny 

zastosować: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – w 

przypadku, gdy podatkiem od nieruchomości są 

obciążani najemcy lokali mieszkalnych 

wynajmowanych na cele mieszkaniowe  

(np. najemcy mieszkań służbowych) lub dzierżawcy 

gruntów przeznaczonych na cele rolnicze; 
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 stawkę 8% – w przypadku, gdy podatkiem od 

nieruchomości są obciążani najemcy hal sportowych,  

a najem jest związany z działalnością obiektów 

sportowych albo najem stanowi usługę związaną z 

zakwaterowaniem; 

 stawkę 23% – w pozostałych przypadkach. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! W przypadku obciążenia podatkiem od 

nieruchomości najemców mieszkań służbowych (lokali 

mieszkalnych wynajmowanych na cele mieszkaniowe) faktura 

powinna zawierać następującą informację: „Wynajem lokali 

mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe zwolniony  

z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o 

VAT”. 

 

UWAGA! W przypadku obciążenia podatkiem od 

nieruchomości dzierżawcy gruntów przeznaczonych na cele 

rolnicze, faktura powinna zawierać następującą informację: 

„Dzierżawa gruntów przeznaczonych na cele rolnicze 

zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy o 

VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w sprawie 

zwolnień”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie pracowników Jednostki kosztami prywatnych rozmów 
telefonicznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem pracowników Jednostki kosztami 

prywatnych rozmów telefonicznych. Czynności te mieszczą się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności określonego w umowie lub na 

fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności (określonego w umowie lub na fakturze) albo 

nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet świadczenia usług 

telekomunikacyjnych nie skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności określonego w umowie zawartej z 

pracownikiem Jednostki lub na fakturze. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, w którym 

wykonywane były rozmowy, których kosztem pracownik jest 

obciążany) pod warunkiem, że zawiera informację jakiego 

okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT.  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 
Tak. Jednostka powinna wystawić fakturę z dopiskiem 

„odwrotne obciążenie”. 
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faktury VAT? Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta 

powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju sprzedawanego 

towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT (np. na 

rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami podatku 

VAT) Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 
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2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za pomocą kasy 

rejestrującej, jeżeli: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji zapłata 

dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie przepisów 

o podatku dochodowym są zaliczane przez Jednostkę do 

środków trwałych (pod warunkiem, że dana transakcja 

została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników  

Jednostki. 
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W 

związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów niebędących 
podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów 

niebędących podatnikami podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży majątku Jednostki na rzecz 

podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących 

podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie musi być 

udokumentowana za pomocą kasy rejestrującej, pod 
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warunkiem, że: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie 

przepisów o podatku dochodowym są zaliczane przez 

Jednostkę do środków trwałych (pod warunkiem, że 

dana transakcja zostanie udokumentowana fakturą 

VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od powyższego, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników 

Jednostki. 
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Świadczenie usług odprowadzania wód opadowych i roztopowych 
na rzecz innych podmiotów niż Województwo lub inne jednostki 

budżetowe Województwa 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Świadczenie usług odprowadzania wód opadowych i 

roztopowych na rzecz podmiotów innych niż Województwo lub 

inne jednostki budżetowe Województwa podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli faktura 

zostanie wystawiona nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności określonego w umowie lub na 

fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności (określonego w umowie lub na fakturze) albo 

nie zostanie wystawiona. 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczenia usług 

odprowadzania wody i odprowadzania ścieków nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

8% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności określonego w umowie lub na fakturze. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należne jest wynagrodzenie), pod warunkiem, że zawiera 

informację, jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Pobór opłat za zajęcie pasa drogowego 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 
Nie. Pobór opłat za zajęcie pasa drogowego nie stanowi 

transakcji podlegającej opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym 

samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie jest dokumentowany za pomocą faktur VAT (tego 

typu transakcje powinny zostać udokumentowane za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za 

pomocą noty księgowej). 
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Pobór opłat za pojazdy nienormatywne lub za przekroczenie 
nacisku tonażu na osi 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 
Nie. Pobór opłat za pojazdy nienormatywne lub za 

przekroczenie nacisku tonażu na osi nie stanowi transakcji 

podlegającej opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie jest dokumentowany za pomocą faktur VAT (tego 

typu transakcje powinny zostać udokumentowane za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za 

pomocą noty księgowej). 
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Pozostałe czynności 

Sprzedaż drewna pochodzącego ze ścinki drzew rosnących w pasie drogi 

wojewódzkiej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż drewna pochodzącego ze ścinki drzew 

rosnących w pasie drogi wojewódzkiej dokonywana na rzecz 

innych podmiotów niż Województwo lub inne jednostki 

budżetowe Województwa podlega opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie dostawy 

towarów. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki lub przedpłaty na 

poczet sprzedawanego drewna, obowiązek podatkowy  

w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od klasyfikacji drewna 

pod symbolem PKWiU. 

 

Sprzedaż drewna skalsyfikowanego pod symbolem PKWiU 

(02.20.14.0) „Drewno opałowe” zostanie opodatkowana  

8% stawką podatku VAT. 

 

W pozostałych przypadkach zastosowanie znajdzie stawka 

23%. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz podatników podatku 

VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

podatnicy podatku VAT lub osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT (np. na rzecz osób fizycznych 
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niebędących podatnikami podatku VAT) Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia faktury zostanie 

zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od końca miesiąca,  

w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wydano towar; 

 

2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 

Pobór opłat za umieszczanie reklam w pasie drogowym 

Pobór opłat za zajęcie pasa drogowego (opłaty za obiekty handlowe określane na 

podstawie decyzji administracyjnej) 

Pobór opłat za umieszczenie urządzeń (np. kanalizacje kablowe) w pasie drogowym 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór wskazanych opłat ustalonych na podstawie decyzji 

administracyjnych pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinien być dokumentowany za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Obciążanie podmiotów trzecich kosztami konserwacji kanalizacji  

i badaniem ścieków 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Obciążanie podmiotów trzecich kosztami konserwacji 

kanalizacji i badaniem ścieków podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna 

zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki lub przedpłaty na 

poczet świadczonych usług, obowiązek podatkowy w podatku 

VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od klasyfikacji usług pod 

symbolem PKWiU. 

 

Obciążanie kosztami usług konserwacji kanalizacji i badania 

ścieków sklasyfikowanych pod symbolem PKWiU (ex 37) 

„Usługi związane z odprowadzaniem i oczyszczaniem ścieków” 

będzie podlegało opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT. 

 

W pozostałych przypadkach zastosowanie znajdzie stawka 

23%. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku obciążania poniesionymi kosztami 

podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących 

podatnikami podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT  

(np. na rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami 

podatku VAT) Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia 

faktury wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 
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licząc od końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wydano towar; 

 

2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 

Otrzymywanie darowizn gruntów na cele publiczne (pod drogi) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Otrzymywanie darowizn gruntów na cele publiczne (pod 

drogi) nie stanowi transakcji podlegającej opodatkowaniu 

podatkiem VAT po stronie Jednostki, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach sprzedażowych 

VAT i 

2. nie jest dokumentowane przez Jednostkę za pomocą 

faktur VAT. 

Dodatkowa uwaga:  

Ewentualny obowiązek podatkowy z tytułu przeniesienia prawa 

do rozporządzania gruntem powstanie po stronie podmiotu 

wywłaszczanego. 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                  Miesiąc 

    

    
                     Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

/ /

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

VAT-27(1) 1/2

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
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  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
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Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej także: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez Wielkopolskie Biuro Planowania 

Przestrzennego w Poznaniu (dalej: Jednostka). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostkę; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach Jednostki 

po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 

 

 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostki za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostkę ewidencjach i deklaracjach 

VAT. 
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2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostkę; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostkę w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostkę (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostkę. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostkę. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
).  

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostkę 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostkę powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostkę  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT ; 

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach.  
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Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 

 

 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 
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samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 

 

W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 
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szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostkę 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostkę, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostkę dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostkę zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostkę. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 
al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 
778-13-46-888 

 
[Wielkopolskie Biuro Planowania Przestrzennego] 

[al. Niepodległości 18] 
[60-101 Poznań] 
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4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 



 

 13 

zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostkę czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 
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Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

j) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 
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5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostka powinna wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostka wiedziała lub powinna była wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostkę  

 
3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostka) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostki) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostka będzie zobowiązana do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostkę (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostka ma obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostkę do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostce, Głównego 

Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostka powinna przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostka prowadzi księgowość w systemie KSAT lub dysponuje innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 

 

 



 

 19 

UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 
3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostka jest 

zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostka dokona dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostka będzie zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostki związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej (tj. 

kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzonego w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu diagnostycznym wypełnionym przez pracowników 

Jednostki, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” wykonywane 

przez Jednostkę: 

 

Lp. Transakcja 

1 Sprzedaż majątku Jednostki 

2 

Pozostałe czynności, tj.: 

 wykonywanie opracowań (np. miejscowego planu zagospodarowania 
przestrzennego, studium uwarunkowań i zagospodarowania przestrzennego) na 
rzecz innych podmiotów; 

 pobór opłat za udostępnienie informacji publicznej / przekształcenie informacji  
w formę wskazaną we wniosku. 

3 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 
wprowadzenia procedur 
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W 

związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów niebędących 
podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów 

niebędących podatnikami podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży majątku Jednostki na rzecz 

podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących 

podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie musi być 

udokumentowana za pomocą kasy rejestrującej, pod 
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warunkiem, że: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie 

przepisów o podatku dochodowym są zaliczane przez 

Jednostkę do środków trwałych (pod warunkiem, że 

transakcja zostanie udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników 

Jednostki. 
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Pozostałe czynności 

Wykonywanie opracowań (np. miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

studium uwarunkowań  i zagospodarowania przestrzennego)  

na rzecz innych podmiotów niż Województwo Wielkopolskie lub inne jednostki 

budżetowe Województwa 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Wykonywanie opracowań na rzecz innych podmiotów niż 

Województwo lub inne jednostki budżetowe Województwa 

podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, 

transakcja ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT w przypadku 

świadczenia usług polegających na wykonywaniu opracowań, 

powstaje w momencie wykonania usługi.  

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki na poczet ceny 

świadczonych usług, obowiązek podatkowy w podatku VAT – 

w odniesieniu do otrzymanych kwot – powstaje w momencie 

ich otrzymania. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz podatników podatku 

VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2.  nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT  

(np. na rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami 

podatku VAT) Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia 

faktury wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wydano towar. 
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Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej jeżeli wszystkie płatności za te usług 

będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 

Pobór opłat za udostępnienie informacji publicznej / przekształcenie informacji  

w formę wskazaną we wniosku 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór opłat za udostępnienie informacji publicznej / 

przekształcenie informacji w formę wskazaną we wniosku 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym wskazane opłaty: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinien być dokumentowany za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań  

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                  Miesiąc 

    

    
                    Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których
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1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 
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B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

VAT-27(1) 1/2
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Procedury rozliczeń z tytułu podatku VAT dla czynności 

(transakcji) dokonywanych  

przez Wielkopolski Zarząd Geodezji, Kartografii  

i Administrowania Mieniem w Poznaniu 

będący jednostką budżetową Województwa Wielkopolskiego 
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Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej także: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez Wielkopolski Zarząd Geodezji, 

Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu (dalej: Jednostka). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostkę; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostki po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 
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 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostki za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostkę ewidencjach i deklaracjach 

VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostkę; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostkę w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostkę (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostkę. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostkę. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostkę 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostkę powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostkę  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT ; 

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

„przedmiotowym” podatku VAT; 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach.  
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Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 

 



 

 9 

W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostkę 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostkę, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostkę dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostkę zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostkę. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

UWAGA! 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 
al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 
778-13-46-888 

 
[Wielkopolski Zarząd Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu] 

[ul. Piekary 17] 
[61-823 Poznań] 

 

 

4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 
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6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 

zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 
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2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

d) nazwę usługi, 

e) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostkę czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 

 

Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 
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dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 

5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 
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W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostka powinna wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 

 

2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 
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1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostka wiedziała lub powinna była wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostkę  

3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostka) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostki) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostka będzie zobowiązana do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostkę (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostka ma obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostkę do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostce, Głównego 

Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostka powinna przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostka prowadzi księgowość w systemie KSAT lub dysponuje innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 
3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostka jest 

zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostka dokona dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostka będzie zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 

 

 



 

 21 

4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostki związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej (tj. 

kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzonego w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu diagnostycznym wypełnionym przez pracowników 

Jednostki, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” wykonywane 

przez Jednostkę: 

 

Lp. Transakcja 

1 Odpłatna dzierżawa gruntów 

2 Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni 

3 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. energii elektrycznej, gazu, wody itp.)  

4 Sprzedaż majątku Jednostki 

5 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

6 

Pozostałe czynności, tj.: 

 usługi zakwaterowania, 

 usługi w zakresie klasyfikacji gruntów oraz klasyfikacji gleboznawczej, 

 usługi scaleniowo-wymienne gruntów, 

 ewidencja dochodów Województwa związanych z opłatami z tytułu 
wyłączenia z produkcji gruntów rolnych. 

7 

Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 

wprowadzenia procedur 
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Udostępnianie („dzierżawa”) gruntów za odpłatnością na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („dzierżawa”) gruntów na rzecz 

Województwa lub na rzecz innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Dzierżawa gruntów za odpłatnością na rzecz podmiotów innych niż 
Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  

w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatną dzierżawą gruntów (jeżeli kontrahentem 

jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa). Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą dzierżawy 

gruntów przeznaczonych na cele rolnicze; 

23% – w pozostałych przypadkach. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Jeżeli faktura dotyczy dzierżawy gruntów 

przeznaczonych na cele rolnicze, powinna zawierać 
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następujący dopisek: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na 

cele rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 

ust. 3 ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 

rozporządzenia w sprawie zwolnień”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy wynajmu nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni odpłatnie, w tym wynajem: 

• gruntu pod garaż blaszany, 

• pomieszczeń biurowych, 

• garażu murowanego i blaszanego. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem wskazanych nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni (jeżeli kontrahentem jest podmiot 

inny niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa).  

 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. W związku z tym, omawiana 

transakcja powinna zostać rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika  nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 
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związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Opłaty za media przenoszone na Województwo lub inne jednostki 
budżetowe Województwa  

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Przenoszenie kosztów tzw. mediów pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te są wliczone w czynsz  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, gdy Jednostki obciążają 

najemców opłatami za media, a opłaty te są wliczone w czynsz 

najmu, np. gdy umowa najmu / dzierżawy przewiduje, że 

czynsz wynosi 1.000 PLN, w tym zryczałtowana opłata za 

media w wysokości 200 PLN. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Opłaty za media stanowiące element kalkulacji czynszu najmu 

są traktowane identycznie jak pozostała część czynszu najmu / 

dzierżawy, a  tym samym obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu / dzierżawy 

określonego w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu / dzierżawy – jeżeli faktura zostanie 

wystawiona po upływie terminu płatności czynszu 

(określonego w umowie lub na fakturze) albo nie 

zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet opłat za media (czynszu 

obejmującego opłaty za media) nie skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według stawki 

właściwej dla czynszu najmu, tj. Jednostki powinny 

zastosować: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 
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mieszkaniowe lub dzierżawy gruntów przeznaczonych 

na cele rolnicze; 

 

 stawkę 8% – jeżeli opłaty dotyczą wynajmu hal 

sportowych związanego z działalnością obiektów 

sportowych albo usług związanych  

z zakwaterowaniem; 

 

 stawkę 23% – w pozostałych przypadkach  

(np. w przypadku wynajmu pomieszczeń na cele 

prowadzenia działalności gospodarczej). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na najemcę lokalu mieszkalnego (np. 

mieszkania służbowego) faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele 

mieszkaniowe zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 

ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT”. 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na dzierżawcę gruntu przeznaczonego na 

cele rolnicze, faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na cele 

rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 ust. 3 

ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w 

sprawie zwolnień”.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec okresu rozliczeniowego 

następuje „rozliczenie” opłat za media do danych z 

podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 
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wodociągowej; 

 odprowadzanie ścieków; 

 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT.  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 
Tak. Jednostka powinna wystawić fakturę z dopiskiem 

„odwrotne obciążenie”. 
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faktury VAT? Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta 

powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju sprzedawanego 

towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT (np. na 

rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami podatku 

VAT) Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 
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2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za pomocą kasy 

rejestrującej, jeżeli: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji zapłata 

dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie przepisów 

o podatku dochodowym są zaliczane przez Jednostkę do 

środków trwałych (pod warunkiem, że dana transakcja 

została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników  

Jednostki. 

 

 

 

 

 



 

 39 

Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów niebędących 
podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów 

niebędących podatnikami podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży majątku Jednostki na rzecz 

podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących 

podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie musi być 

udokumentowana za pomocą kasy rejestrującej, pod 
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warunkiem, że: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie 

przepisów o podatku dochodowym są zaliczane przez 

Jednostkę do środków trwałych (pod warunkiem, że 

dana transakcja została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników 

Jednostki. 
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Pozostałe czynności 

Krótkoterminowe udostępnianie pomieszczeń Jednostki w celach zakwaterowania 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z krótkoterminowym udostępnianiem pomieszczeń 

Jednostki (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu krótkoterminowego 

udostępniania pomieszczeń Jednostki powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet usługi 

krótkoterminowego udostępniania pomieszczeń przez 

Jednostkę skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego w 

odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Jeżeli świadczone przez Jednostkę usługi będą mogły zostać 

zaklasyfikowane jako „usługi związane z zakwaterowaniem 

(PKWiU 55)” usługi te będą podlegać opodatkowaniu  

8% stawką podatku VAT. 

 

W przeciwnym razie usługi te będą podlegać opodatkowaniu 

23% stawką podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne 
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niebędące podatnikami podatku VAT, Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy, jeżeli żądanie zostanie zgłoszone w terminie  

3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 

usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 

 

Usługi w zakresie klasyfikacji gruntów oraz klasyfikacji gleboznawczej 

 

Usługi scaleniowo-wymienne gruntów 

 

Ewidencja dochodów Województwa związanych z opłatami z tytułu wyłączenia  

z produkcji gruntów rolnych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Usługi w zakresie klasyfikacji gruntów oraz klasyfikacji 

gleboznawczej, usługi scaleniowo-wymienne gruntów, 

ewidencja dochodów Województwa związanych  

z opłatami z tytułu wyłączenia z produkcji gruntów pozostają 

poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                     Miesiąc 

    

    
                       Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

/ /

1

2

3
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5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
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B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak
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F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:
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Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej także: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez Wielkopolski Zarząd Melioracji  

i Urządzeń Wodnych w Poznaniu (dalej: Jednostka). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostkę; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostki po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 
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 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostki za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostkę ewidencjach i deklaracjach 

VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostkę; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostkę w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostkę (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostkę. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostkę. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług 

oraz dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach 

rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostkę 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostkę powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostkę  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT ; 

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę, Województwo działa  

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach.  
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w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 
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 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 

 

 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 
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Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 

 

W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostkę 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 
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3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 

 

2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostkę, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 
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1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 

 

2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostkę dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostkę zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostkę. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

UWAGA! 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 
61-714 Poznań 
778-13-46-888 

 
[Wielkopolski Zarząd Melioracji I Urządzeń Wodnych W Poznaniu] 

[ul. Piekary 17] 
[60-101 Poznań] 
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4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 
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zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostkę czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 

 

Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 
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zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 

5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 
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W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostka powinna wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 

 

 

 

 



 

 16 

2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostka wiedziała lub powinna była wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostkę  

 
3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostka) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostki) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostka będzie zobowiązana do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostkę (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostka ma obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostkę do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostce, Głównego 

Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostka powinna przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostka prowadzi księgowość w systemie KSAT lub dysponuje innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostka jest 

zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostka dokona dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostka będzie zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostki związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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 dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej  

(tj. kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzony w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu diagnostycznym wypełnionym przez pracowników 

Jednostki, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” wykonywane 

przez Jednostkę: 

 

Lp. Transakcja 

1 Odpłatny wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe 

2 Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub punktu usługowego 

3 Odpłatna dzierżawa gruntów 

4 Odpłatny wynajem / dzierżawa nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni 

5 Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń 

6 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. energii elektrycznej, gazu, wody itp.)  

7 Obciążanie najemców / dzierżawców równowartością podatku od nieruchomości 

8 Obciążanie pracowników Jednostki kosztami prywatnych rozmów telefonicznych 

9 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

10 Sprzedaż majątku Jednostki 

11 

Pozostałe czynności, tj.: 

 przygotowywanie uzgodnień dokumentacji technicznej. 

12 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 

wprowadzenia procedur 
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Wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe za odpłatnością 
(np. wynajem mieszkań służbowych) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe. Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać następujący dopisek: 

„Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe 

zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 

ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Odpłatny „wynajem” pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub 
punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz Województwa 

lub innych jednostek budżetowych Województwa  
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Odpłatny „wynajem” pomieszczeń na cele prowadzenia 

sklepu lub punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz 

Województwa lub innych jednostek Województwa pozostaje 

poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinien być dokumentowany za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub 
punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz podmiotów 

innych niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  
w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z odpłatnym wynajmem pomieszczeń na cele 

prowadzenia sklepu lub punktu usługowego (jeżeli 

kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również  

w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu.  

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Dzierżawa gruntów za odpłatnością na rzecz podmiotów innych niż 
Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  

w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatną dzierżawą gruntów (jeżeli kontrahentem 

jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa). Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek 

podatkowy (w jakim okresie / 

miesiącu transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą dzierżawy 

gruntów przeznaczonych na cele rolnicze; 

23% – w pozostałych przypadkach. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Jeżeli faktura dotyczy dzierżawy gruntów 

przeznaczonych na cele rolnicze, powinna zawierać 

następujący dopisek: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na 
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cele rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 

ust. 3 ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 

rozporządzenia w sprawie zwolnień”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Odpłatny wynajem / dzierżawa nieruchomości, pomieszczeń  
lub powierzchni 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy wynajmu / dzierżawy 

nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni odpłatnie, w tym: 

• wynajem pomieszczeń biurowych i garaży, 

• wynajem pomieszczeń w budynku Jednostki, 

• wynajem pomieszczeń gospodarczych, 

• dzierżawa placu. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem /dzierżawą nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni na rzecz podmiotów innych niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa. 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu / dzierżawy 

określonego w umowie najmu lub na fakturze; 

 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu / dzierżawy – jeżeli faktura zostanie 

wystawiona po upływie terminu płatności czynszu 

(określonego w umowie lub na fakturze) albo nie 

zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 
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mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Udostępnianie pomieszczeń Jednostki nieodpłatnie na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Nieodpłatne udostępnienie pomieszczeń Jednostki na 

rzecz Województwa lub innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Udostępnianie pomieszczeń Jednostki nieodpłatnie na rzecz 
podmiotów innych niż Województwo lub innych jednostek 

budżetowych Województwa, w tym na rzecz Związków Spółek 
Wodnych w Środzie, Gnieźnie i Wrześni 

Czy transakcja jest opodatkowana 

podatkiem VAT? 

W celu odpowiedzi na to pytanie w pierwszej kolejności należy 

określić, czy Województwo – w odniesieniu do nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń – działa w charakterze podatnika 

podatku VAT.  

Jeżeli nieodpłatne udostępnienie jest związane z 

wykonywaniem zadań własnych Województwa (Jednostek 

za pośrednictwem których Województwo działa), transakcja 

nie będzie podlegała opodatkowaniu podatkiem VAT. 

Po drugie, opodatkowaniu podatkiem VAT co do zasady 

podlega odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju. 

Tym niemniej, zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT, za odpłatne 

świadczenie usług uznaje się również: 

1.  użycie towarów stanowiących część przedsiębiorstwa 

podatnika do celów innych niż działalność 

gospodarcza podatnika, w tym w szczególności do 

celów osobistych podatnika lub jego pracowników, 

jeżeli podatnikowi przysługiwało, w całości lub w 

części, prawo do obniżenia kwoty podatku 

należnego o kwotę podatku naliczonego z tytułu 

nabycia, importu lub wytworzenia tych towarów lub 

ich części składowych; 

2.  nieodpłatne świadczenie usług na cele osobiste 

podatnika lub jego pracowników, w tym byłych 

pracowników, wspólników, udziałowców, 

akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, 

członków organów stanowiących osób prawnych, 

członków stowarzyszenia, oraz wszelkie inne 

nieodpłatne świadczenie usług do celów innych niż 

działalność gospodarcza podatnika. 

Powyższe oznacza, że o opodatkowaniu nieodpłatnego 

świadczenia usług (w tym o opodatkowaniu nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń) decyduje bezpośrednio cel tego 

świadczenia oraz to, czy podatnikowi przysługiwało prawo do 

odliczenia podatku VAT naliczonego w związku z nieodpłatnym 
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użyciem towarów. 

Kiedy powstaje obowiązek 

podatkowy (w jakim okresie / 

miesiącu transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT)? 

Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

Podstawa opodatkowania Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

podstawą opodatkowania będzie koszt udostępniania 

powierzchni / pomieszczeń poniesiony przez Jednostkę. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady – 23%. 

Obowiązek wystawienia faktury VAT 
Nie – nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń nie powinno być 

dokumentowane za pomocą faktury VAT; tego typu czynności 

mogą być dokumentowane za pomocą odpowiednich 

dokumentów wewnętrznych wystawianych przez Jednostkę. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Opłaty za media przenoszone na Województwo lub inne jednostki 
budżetowe Województwa  

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Przenoszenie kosztów tzw. mediów pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec okresu rozliczeniowego 

następuje „rozliczenie” opłat za media do danych z 

podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 

wodociągowej; 

 odprowadzanie ścieków; 
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 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Pobór równowartości podatku od nieruchomości od Województwa  
lub innych jednostek budżetowych Województwa będących 

„najemcami” („dzierżawcami”) nieruchomości Jednostki 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór równowartości podatku od nieruchomości od 

Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinien być dokumentowany za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Pobór równowartości podatku od nieruchomości od innych 
najemców (dzierżawców) niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z poborem równowartości podatku od nieruchomości 

od najemców / dzierżawców (jeżeli kontrahentem 

Województwa jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również w 

zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Wartość podatku od nieruchomości, którą Jednostka obciąża 

najemcę / dzierżawcę, uznawana jest – dla celów podatku VAT 

– jako element czynszu (element wynagrodzenia za usługę 

najmu / dzierżawy), a tym samym konsekwencje obciążenia 

najemcy / dzierżawcy równowartością podatku od 

nieruchomości powinny zostać określone analogicznie jak w 

przypadku wynajmu / dzierżawy. 

Tym samym, obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze (którego element stanowi 

równowartość podatku od nieruchomości); 

 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu (w tym zaliczki na 

poczet podatku od nieruchomości) nie skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według stawki 

właściwej dla czynszu najmu, tj. Jednostki powinny 

zastosować: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – w 

przypadku, gdy podatkiem od nieruchomości są 

obciążani najemcy lokali mieszkalnych 

wynajmowanych na cele mieszkaniowe  
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(np. najemcy mieszkań służbowych) lub dzierżawcy 

gruntów przeznaczonych na cele rolnicze; 

 stawkę 8% – w przypadku, gdy podatkiem od 

nieruchomości są obciążani najemcy hal sportowych,  

a najem jest związany z działalnością obiektów 

sportowych albo najem stanowi usługę związaną z 

zakwaterowaniem; 

 stawkę 23% – w pozostałych przypadkach. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! W przypadku obciążenia podatkiem od 

nieruchomości najemców mieszkań służbowych (lokali 

mieszkalnych wynajmowanych na cele mieszkaniowe) faktura 

powinna zawierać następującą informację: „Wynajem lokali 

mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe zwolniony z 

podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT”. 

 

UWAGA! W przypadku obciążenia podatkiem od 

nieruchomości dzierżawcę gruntów przeznaczonych na cele 

rolnicze, faktura powinna zawierać następującą informację: 

"Dzierżawa gruntów przeznaczonych na cele rolnicze 

zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy o 

VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w sprawie 

zwolnień". 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie pracowników Jednostki kosztami prywatnych rozmów 
telefonicznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem pracowników Jednostki kosztami 

prywatnych rozmów telefonicznych. Czynności te mieszczą się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności określonego w umowie lub na 

fakturze; 

 

2. w momencie upływu terminu płatności – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności (określonego w umowie lub na fakturze) albo 

nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet świadczenia usług 

telekomunikacyjnych nie skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności określonego w umowie zawartej z 

pracownikiem Jednostki lub na fakturze. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, w którym 

wykonywane były rozmowy, których kosztem pracownik jest 

obciążany) pod warunkiem, że zawiera informację jakiego 

okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT. 

  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Jednostka powinna wystawić fakturę z dopiskiem 

„odwrotne obciążenie”. 
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Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT 

podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, 

transakcja ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT (np. 

na rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami 

podatku VAT) Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia 

faktury wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wydano towar; 
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2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za pomocą kasy 

rejestrującej, jeżeli: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie 

przepisów o podatku dochodowym są zaliczane przez 

Jednostkę do środków trwałych (pod warunkiem, że 

dana transakcja została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników  

Jednostki. 
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów niebędących 
podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów 

niebędących podatnikami podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży majątku Jednostki na rzecz 

podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących 

podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie musi być 

udokumentowana za pomocą kasy rejestrującej, pod 
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warunkiem, że: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie 

przepisów o podatku dochodowym są zaliczane przez 

Jednostkę do środków trwałych (pod warunkiem, że 

dana transakcja została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników 

Jednostki. 
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Pozostałe czynności 

Przygotowywanie uzgodnień dokumentacji technicznej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Przygotowywanie uzgodnień dokumentacji technicznej na 

rzecz podmiotów innych niż Województwo lub inne jednostki 

budżetowe Województwa podlega opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki lub przedpłaty na 

poczet świadczenia usług polegających na uzgodnieniu 

dokumentacji technicznej, obowiązek podatkowy w podatku 

VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju świadczonej 

usługi. 

Przykładowo, do świadczenia usług dotyczących uzgodnienia 

dokumentacji technicznej: 

 przyłącza wodociągowego (PKWiU 36.0.20.0), 

 przyłącza kanalizacyjnego (PKWiU 37.00.11.0), 

zastosowanie znajdzie stawka 8%. 

W pozostałych przypadkach zastosowanie znajdzie 23% 

stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 
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W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT, Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy, jeżeli żądanie zostanie zgłoszone w terminie 3 

miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 

usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej, jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 51 

Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                  Miesiąc 

    

    
                   Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 

 

POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 
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B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak
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30

1
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7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak
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F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:
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Procedury rozliczeń z tytułu podatku VAT dla czynności 

(transakcji) dokonywanych przez Zespół Parków 

Krajobrazowych Województwa Wielkopolskiego będący 

Jednostką budżetową Województwa Wielkopolskiego
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Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez Zespół Parków Krajobrazowych 

Województwa Wielkopolskiego (dalej: Jednostka). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostkę; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostki po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 
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 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostki za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostkę ewidencjach i deklaracjach 

VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostkę; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostkę w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostkę (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostkę. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostkę. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostkę 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostkę powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostkę  

Województwa działa w charakterze podatnika VAT ; 

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

„przedmiotowym” podatku VAT; 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach.  
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Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostkę 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostkę, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostkę dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostkę zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostkę. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 
al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 
778-13-46-888 

 
[Zespół Parków Krajobrazowych Województwa Wielkopolskiego]  

[ul. Kościuszki 95] 
[61-716 Poznań] 

 

 

4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 



 

 12 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 
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zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostkę czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 
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Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 
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5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostka powinna wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostka wiedziała lub powinna była wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostkę  

3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostka) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostki) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostka będzie zobowiązana do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostkę (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostka ma obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostkę do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostce, Głównego 

Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostka powinna przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostka prowadzi księgowość w systemie KSAT lub dysponuje innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostka jest 

zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostka dokona dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostka będzie zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostki związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej  

(tj. kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzony w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę  
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu diagnostycznym wypełnionym przez pracowników 

Jednostki, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” wykonywane 

przez Jednostkę: 

 

    Lp. Transakcja 

1 

Odpłatny wynajem / dzierżawa nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni, w tym: 

 wynajem  pomieszczeń kuchennych w celu świadczenia usług żywieniowych, 

 wynajem sal konferencyjnych i wigwamów. 

2 Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń  

3 Usługi zakwaterowania 

4 

Pozostałe czynności, tj.: 

 wynajem rowerów,  

 wynajem przewodnika, 

 wynajem przewodnika oraz sprzętu do Nordic Walking, 

 organizacja konferencji, 

 organizacja zajęć warsztatowych. 

5 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 

wprowadzenia procedur 
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Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy wynajmu nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni odpłatnie, w tym: 

 wynajem  pomieszczeń kuchennych podmiotowi          

zewnętrznemu w celu świadczenia usług żywieniowych, 

 wynajem sal konferencyjnych i wigwamów. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem nieruchomości, pomieszczeń 

lub powierzchni na rzecz podmiotów innych niż Województwo 

lub inne jednostki budżetowe Województwa. Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego  

z działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2  
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w związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Udostępnianie pomieszczeń nieodpłatnie na rzecz podmiotów innych 
niż Województwo lub innych jednostek budżetowych Województwa 

Czy transakcja jest opodatkowana 

podatkiem VAT? 

W celu odpowiedzi na to pytanie w pierwszej kolejności należy 

określić, czy Województwo – w odniesieniu do nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń – działa w charakterze podatnika 

podatku VAT.  

Jeżeli nieodpłatne udostępnienie jest związane z 

wykonywaniem zadań własnych Województwa (Jednostek 

za pośrednictwem których Województwo działa), 

transakcja nie będzie podlegała opodatkowaniu podatkiem 

VAT. 

Po drugie, opodatkowaniu podatkiem VAT co do zasady 

podlega odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju. 

Tym niemniej, zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT, za 

odpłatne świadczenie usług uznaje się również: 

1.  użycie towarów stanowiących część przedsiębiorstwa 

podatnika do celów innych niż działalność 

gospodarcza podatnika, w tym w szczególności do 

celów osobistych podatnika lub jego pracowników, 

jeżeli podatnikowi przysługiwało, w całości lub w 

części, prawo do obniżenia kwoty podatku 

należnego o kwotę podatku naliczonego z tytułu 

nabycia, importu lub wytworzenia tych towarów 

lub ich części składowych; 

2.  nieodpłatne świadczenie usług na cele osobiste 

podatnika lub jego pracowników, w tym byłych 

pracowników, wspólników, udziałowców, 

akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, 

członków organów stanowiących osób prawnych, 

członków stowarzyszenia, oraz wszelkie inne 

nieodpłatne świadczenie usług do celów innych 

niż działalność gospodarcza podatnika. 

Powyższe oznacza, że o opodatkowaniu nieodpłatnego 

świadczenia usług (w tym o opodatkowaniu nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń) decyduje bezpośrednio cel tego 

świadczenia oraz to, czy podatnikowi przysługiwało prawo do 

odliczenia podatku VAT naliczonego w związku z nieodpłatnym 

użyciem towarów. 
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Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

Podstawa opodatkowania Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

podstawą opodatkowania będzie koszt udostępniania 

powierzchni / pomieszczeń poniesiony przez Jednostkę. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady – 23%. 

Obowiązek wystawienia faktury VAT 
Nie – nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń nie powinno być 

dokumentowane za pomocą faktury VAT; tego typu czynności 

mogą być dokumentowane za pomocą odpowiednich 

dokumentów wewnętrznych wystawianych przez Jednostkę. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Krótkoterminowe udostępnianie pomieszczeń Jednostki na rzecz 
osób trzecich 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Krótkoterminowe udostępnianie pomieszczeń Jednostki 

na rzecz podmiotów innych niż Województwo lub inne 

jednostki budżetowe Województwa podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna 

zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu świadczenia krótkoterminowych 

usług udostępniania pomieszczeń Jednostki powstanie  

w momencie wykonania usługi. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet usługi 

krótkoterminowego udostępniania pomieszczeń Jednostki 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu 

do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Jeżeli świadczone przez Jednostkę usługi będą mogły zostać 

zaklasyfikowane jako „usługi związane z zakwaterowaniem 

(PKWiU 55)” usługi te będą podlegać opodatkowaniu  

8% stawką podatku VAT. 

 

W przeciwnym razie usługi te będą podlegać opodatkowaniu 

23% stawką podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT, Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy, jeżeli żądanie zostanie zgłoszone w terminie  

3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 
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usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej jeżeli wszystkie płatności za te usług 

będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki (zakaz 

przyjmowania wpłat gotówkowych do kasy Jednostki). 

 

UWAGA! Usługi krótkotrwałego zakwaterowania są zwolnione 

z obowiązku ewidencji za pomocą kas rejestrujących pod 

warunkiem, że zostały udokumentowane fakturą VAT (poz. 21 

załącznika do rozporządzenia w sprawie zwolnień). 
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Pozostałe czynności 

Wynajem sprzętu sportowego  

 

Wynajem sprzętu wraz z usługami instruktora 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Wynajem sprzętu sportowego oraz wynajem sprzętu wraz 

z usługami instruktora na rzecz podmiotów innych niż 

Województwo lub inne jednostki budżetowe Województwa 

podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, 

transakcja ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności opłaty za 

wynajem (czynszu) – jeżeli faktura zostanie 

wystawiona po upływie terminu płatności (określonego 

w umowie lub na fakturze) albo nie zostanie 

wystawiona. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet opłaty za wynajem nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Nie. Wynajem sprzętu sportowego oraz wynajem sprzętu wraz 

z usługami instruktora na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie musi być 

dokumentowany za pomocą faktury VAT. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku udostępniania („wynajmu”) sprzętu 

sportowego oraz sprzętu sportowego wraz z usługami 

instruktora na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Odpłatne udostępnianie („wynajem”) sprzętu sportowego oraz 

sprzętu sportowego wraz z usługami instruktora na rzecz 

podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby 
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prawne niebędące podatnikami podatku VAT nie będzie 

wymagać ewidencji za pomocą kasy rejestrującej, pod 

warunkiem, że płatności tego typu będą uiszczane: 

 

1. przy użyciu urządzeń, w tym wydających bilety, 

obsługiwanych przez klienta, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność: w bilonie lub 

banknotach, lub innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła, albo 

 

2. za pośrednictwem poczty, banku lub spółdzielczej kasy 

oszczędnościowo-kredytowej na rachunek bankowy 

Jednostki, a z ewidencji i dowodów dokumentujących 

zapłatę jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie 

czynności dotyczyła. 

 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie wskazanych transakcji na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej za 

pomocą kasy rejestrującej, należy kontynuować prowadzenie 

tej ewidencji. 

Usługi przewodnika 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi przewodnika świadczone na rzecz podmiotów 

innych niż Województwo lub inne jednostki budżetowe 

Województwa podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonej usługi 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, pod warunkiem, że 

żądanie to zostanie przedstawione jednostce w terminie  
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3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 

usługę. 

 

W takim przypadku, fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku świadczenia usług przewodnika na rzecz 

podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących 

podatnikami podatku VAT. 

 

Odpłatne świadczenie usług przewodnika na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT nie będzie wymagać 

ewidencji za pomocą kasy rejestrującej, pod warunkiem, 

że płatności tego typu będą uiszczane: 

1. przy użyciu urządzeń, w tym wydających bilety, 

obsługiwanych przez klienta, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność: w bilonie lub 

banknotach, lub innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła, albo 

2. za pośrednictwem poczty, banku lub spółdzielczej kasy 

oszczędnościowo-kredytowej na rachunek bankowy 

Jednostki, a z ewidencji i dowodów dokumentujących 

zapłatę jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie 

czynności dotyczyła. 

 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie transakcji na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej za pomocą kasy 

rejestrującej, należy kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 
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Organizacja konferencji 

 

Organizacja zajęć warsztatowych 

 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Organizacja konferencji oraz zajęć warsztatowych na 

rzecz podmiotów innych niż Województwo lub inne jednostki 

budżetowe Województwa podlega opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonej usługi 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów innych 

niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT Jednostka będzie zobowiązana do 

wystawienia faktury wyłącznie na żądanie nabywcy jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 

miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 

usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w który wykonano usługę – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 
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miesiąca, w którym wykonano usługę; 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności tego typu będą uiszczane za 

pośrednictwem poczty, banku lub spółdzielczej kasy 

oszczędnościowo-kredytowej na rachunek bankowy Jednostki, 

a z ewidencji i dowodów dokumentujących zapłatę 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynności dotyczyła. 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   



 

 41 

2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                  Miesiąc 

    

    
                    Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

/ /

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

VAT-27(1) 1/2
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:
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Procedury rozliczeń z tytułu podatku VAT dla czynności 

(transakcji) dokonywanych przez: 

 

 

 Ośrodek Integracji Europejskiej w Rokosowie, 

 Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy w Cerekwicy, 

 

 

będące jednostkami budżetowymi  

Województwa Wielkopolskiego
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Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez:  

 

 Ośrodek Integracji Europejskiej w Rokosowie oraz  

 

 Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy w Cerekwicy 

 

(zwane dalej łącznie: Jednostkami). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 
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 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostki; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostek po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 

 

 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostek za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostki ewidencjach i 

deklaracjach VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostki; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostki w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostki (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostki. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostki. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostki 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostki powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostki  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT;  

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostki, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach. 
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„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostki 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostki 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostki, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 

 

 



 

 11 

2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostki dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostki zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostki 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostki. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 
al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 
778-13-46-888 

 
[Nazwa Jednostki Organizacyjnej] 
[Adres Jednostki Organizacyjnej] 

 

 

4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 
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5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 
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zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostki czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 
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Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

j) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 
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5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostki powinny wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostki wiedziały lub powinny były wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostki  

 
3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostki) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostki) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostki będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostki (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostki 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostki mają obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostki do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostkach, Głównego 

Księgowego Jednostek oraz Kierownika Jednostkek pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostki powinny przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostki prowadzą księgowość w systemie KSAT lub dysponują innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostki powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostki są 

zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostki powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w danej Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostki dokonają dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostki będą zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostki powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostek związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej  

(tj. kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzony w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostki 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszach diagnostycznych wypełnionych przez 

pracowników Jednostek, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” 

wykonywane przez Jednostki: 

 

Lp. Transakcja 

1 Odpłatny wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe 

2 Odpłatny wynajem pomieszczeń  na cele prowadzenia sklepu lub punktu usługowego 

3 Odpłatny wynajem hali sportowej 

4 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. kosztami energii elektrycznej, gazu, wody itp.) 

5 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

6 Sprzedaż majątku Jednostki 

7 Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów dokumentów lub ich kopii 

8 Pobór opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

9 
Prowadzenie stołówki przez Jednostkę oraz sprzedaż posiłków na rzecz dzieci 
uczęszczających do Jednostki, na rzecz pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych 
Jednostki  

10 Sprzedaż posiłków na rzecz podmiotów trzecich 

11 Usługi zakwaterowania świadczone na rzecz wychowanków Jednostki 

12 Usługi zakwaterowania krótkoterminowego i długoterminowego na rzecz podmiotów trzecich 

13 

Pozostałe czynności, tj.: 

 pobór opłat za wyrządzone szkody (zniszczone mienie), 

 odpłatne i nieodpłatne usługi na rzecz poszczególnych departamentów Urzędu 
Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego z zakresu podnoszenia kwalifikacji  
i BHP,  

 odpłatny wynajem pomieszczeń / powierzchni na cele prowadzonej działalności 
gospodarczej, 

 sprzedaż kart pamiątkowych i pocztówek, 

 udostępnianie powierzchni reklamowej w zamian za sponsorowanie organizowanych 
przez Jednostkę imprez okolicznościowych, 

 organizacja szkoleń, spotkań, konferencji, sympozjów, narad, 

 usługi zakwaterowania i wyżywienia. 

14 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 

wprowadzenia procedur 
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Wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe za odpłatnością 
(np. wynajem mieszkań służbowych) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe. Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać następujący dopisek: 

„Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe 

zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 

ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub 
punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz podmiotów 

innych niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  
w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem pomieszczeń na cele 

prowadzenia sklepu lub punktu usługowego (jeżeli 

kontrahentem Województwa jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu.  

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 
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Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Udostępnienie (wynajem) hali sportowej za odpłatnością na rzecz 
podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne udostępnianie („wynajem”) hali sportowej na 

rzecz podmiotów innych niż Województwo lub inne jednostki 

budżetowe Województwa podlega opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka podatku VAT jest uzależniona od celu, w jakim jest 

wynajmowana hala sportowa: 

1. wynajem hali sportowej związany z działalnością 

obiektów sportowych podlega opodatkowaniu 8% 

stawką podatku VAT; 

2. wynajem hali sportowej związany z zakwaterowaniem 

podlega opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT; 

3. wynajem hali sportowej w pozostałych przypadkach 

podlega opodatkowaniu 23% stawka VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 
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jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te są wliczone w czynsz  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, gdy Jednostki obciążają 

najemców opłatami za media, a opłaty te są wliczone w czynsz 

najmu, np. gdy umowa najmu / dzierżawy przewiduje, że 

czynsz wynosi 1.000 PLN, w tym zryczałtowana opłata za 

media w wysokości 200 PLN. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem „najemców” („dzierżawców”) opłatami 

za media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Opłaty za media stanowiące element kalkulacji czynszu najmu 

są traktowane identycznie jak pozostała część czynszu najmu / 

dzierżawy, a  tym samym obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu / dzierżawy 

określonego w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu / dzierżawy – jeżeli faktura zostanie 

wystawiona po upływie terminu płatności czynszu 

(określonego w umowie lub na fakturze) albo nie 

zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet opłat za media (czynszu 

obejmującego opłaty za media) nie skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według stawki 

właściwej dla czynszu najmu, tj. Jednostki powinny 

zastosować: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe lub dzierżawy gruntów przeznaczonych 
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na cele rolnicze; 

 

 stawkę 8% – jeżeli opłaty dotyczą wynajmu hal 

sportowych związanego z działalnością obiektów 

sportowych albo usług związanych  

z zakwaterowaniem; 

 

 stawkę 23% – w pozostałych przypadkach  

(np. w przypadku wynajmu pomieszczeń na cele 

prowadzenia działalności gospodarczej). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na najemcę lokalu mieszkalnego (np. 

mieszkania służbowego) faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele 

mieszkaniowe zwolniony z podatku VAT na podstawie  

art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT”. 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na dzierżawcę gruntu przeznaczonego na 

cele rolnicze, faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na cele 

rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 ust. 3 

ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w 

sprawie zwolnień”.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec okresu rozliczeniowego 

następuje „rozliczenie” opłat za media do danych  

z podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem „najemców” („dzierżawców”) opłatami 

za media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego  

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 

wodociągowej; 
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 odprowadzanie ścieków; 

 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 34 

Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT.  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Jednostka powinna wystawić fakturę z dopiskiem 

„odwrotne obciążenie”. 
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Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W 

związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów dokumentów lub 
ich kopii 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów 

dokumentów lub ich kopii pozostaje poza zakresem 

opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie jest dokumentowany za pomocą faktur VAT. 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Pobór opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie jest dokumentowany za pomocą faktur VAT. 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Sprzedaż posiłków na rzecz wychowanków Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż posiłków na rzecz wychowanków Jednostki 

podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, 

omawiana transakcja powinna zostać rozliczona dla celów 

podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu poboru opłat za sprzedane 

posiłki na rzecz wychowanków Jednostki powstanie: 

1. w momencie wydania posiłku – w przypadku, gdy 

opłata jest pobierana za sprzedaż poszczególnych 

posiłków; 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku, gdy usługi gastronomiczne są rozliczane 

w okresach rozliczeniowych (np. w przypadku poboru 

miesięcznych abonamentów za korzystanie ze 

stołówki). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonych usług 

gastronomicznych skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dni od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać dodatkową adnotację: 

"Świadczenie usług gastronomicznych na rzecz wychowanków 
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Jednostki zwolnione z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 

lit. a) w związku z ust. 17 ustawy o VAT". 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż posiłków na rzecz pracowników pedagogicznych 
Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż posiłków na rzecz pracowników 

pedagogicznych Jednostki podlega opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu poboru opłat za sprzedane 

posiłki na rzecz pracowników pedagogicznych Jednostki 

powstanie: 

1. w momencie wydania posiłku – w przypadku, gdy 

wynagrodzenie jest pobierane za sprzedaż 

poszczególnych posiłków; 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku, gdy usługi gastronomiczne są rozliczane 

w okresach rozliczeniowych (np. w przypadku poboru 

miesięcznych abonamentów za korzystanie ze 

stołówki). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonych usług 

gastronomicznych skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dni od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 
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UWAGA! Faktura powinna zawierać dodatkową adnotację: 

"Świadczenie usług gastronomicznych na rzecz pracowników 

pedagogicznych zwolnione z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 

pkt 26 lit. a) w związku z ust. 17 ustawy o VAT". 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż posiłków na rzecz pracowników niepedagogicznych 
Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż posiłków na rzecz pracowników 

niepedagogicznych Jednostki podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT. W związku z tym, omawiana transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu poboru opłat za sprzedane 

posiłki na rzecz pracowników niepedagogicznych Jednostki 

powstanie: 

1. w momencie wydania posiłku – w przypadku, gdy 

wynagrodzenie jest pobierane za sprzedaż 

poszczególnych posiłków”; 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku, gdy usługi gastronomiczne są rozliczane 

w okresach rozliczeniowych (np. w przypadku poboru 

miesięcznych abonamentów za korzystanie ze 

stołówki). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonych usług 

gastronomicznych skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 8% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dni od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 
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Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż posiłków na rzecz podmiotów trzecich 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż posiłków na rzecz podmiotów trzecich podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, omawiana 

transakcja powinna zostać rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu sprzedaży posiłków na rzecz 

osób innych niż pracownicy Jednostki powstaje: 

1.    w momencie wydania posiłku – w przypadku, gdy 

wynagrodzenie jest pobierane za sprzedaż 

poszczególnych posiłków; 

  

2.    w ostatnim dniu każdego okresu 

rozliczeniowego – w przypadku, gdy usługi 

gastronomiczne są rozliczane w okresach 

rozliczeniowych (np. w przypadku poboru 

miesięcznych abonamentów za korzystanie ze 

stołówki). 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonych usług 

gastronomicznych skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 8% stawka podatku VAT.  

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku świadczenia usług gastronomicznych na rzecz 

podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby 

prawne niebędące podatnikami podatku VAT Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy jeżeli żądanie wystawienia faktury zostanie 

zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od końca miesiąca,  
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w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w który wykonano usługę – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług gastronomicznych na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej 

innych niż pracownicy Jednostki będzie wymagać 

ewidencji za pomocą kasy rejestrującej. 
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Usługi zakwaterowania świadczone na rzecz wychowanków 
Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi zakwaterowania świadczone na rzecz 

wychowanków Jednostki podlegają opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wykonania usługi – w przypadku 

usług świadczonych "jednorazowo"; 

  

2. w ostatnim dniu każdego okresu 

rozliczeniowego – w przypadku usług 

rozliczanych w okresach rozliczeniowych. 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet 

wynagrodzenia za świadczenie usług zakwaterowania skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu do 

otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w który wykonano usługę – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

  

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać adnotację: "Usługi 

zakwaterowania świadczone na rzecz wychowanków 

Jednostki, zwolnione z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 30 
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lit. a) ustawy o VAT". 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej jeżeli wszystkie płatności za te usług 

będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 
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Krótkoterminowe udostępnianie pomieszczeń Jednostki na rzecz 
osób trzecich 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Krótkoterminowe udostępnianie pomieszczeń Jednostki 

na rzecz osób trzecich  podlega opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu świadczenia usług 

krótkoterminowego udostępniania pomieszczeń Jednostki 

powstanie w momencie wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki na poczet 

krótkoterminowego udostępniania pomieszczeń skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu do 

otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Jeżeli świadczone przez Jednostkę usługi będą mogły zostać 

zaklasyfikowane jako „usługi związane z zakwaterowaniem 

(PKWiU 55)” usługi te będą podlegać opodatkowaniu  

8% stawką podatku VAT. 

 

W przeciwnym razie usługi te będą podlegać opodatkowaniu 

23% stawką podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku świadczenia usług  na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osób prawnych  

(np. spółek kapitałowych) niebędące podatnikami podatku 

VAT Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 
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1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej, jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 
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Wynajem (długoterminowy) pomieszczeń Jednostki na rzecz osób 
innych niż wychowankowie Jednostek 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Wynajem (długoterminowy) pomieszczeń Jednostki na 

rzecz osób innych niż wychowankowie Jednostek podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, omawiana 

transakcja powinna zostać rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację, 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Pozostałe czynności 

 

Pobór opłat za wyrządzone szkody (zniszczone mienie) 

Odpłatne i nieodpłatne usługi na rzecz poszczególnych departamentów 

Województwa Wielkopolskiego z siedzibą Urzędu Marszałkowskiego Województwa 

Wielkopolskiego w Poznaniu z zakresu podnoszenia kwalifikacji i BHP  

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami budżetowymi 

Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór opłat za wyrządzone szkody oraz odpłatne i 

nieodpłatne usługi na rzecz Województwa Wielkopolskiego z 

siedzibą Urzędu Marszałkowskiego Województwa 

Wielkopolskiego w Poznaniu pozostają poza zakresem 

opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT. 

Omawiane transakcje, tj. pobór opłat za wyrządzone szkody 

oraz odpłatne i nieodpłatne świadczenie usług na rzecz Urzędu 

Marszałkowskiego mogą zostać udokumentowane za pomocą 

dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą noty 

księgowej. 

 

Odpłatny wynajem pomieszczeń / powierzchni  

na cele prowadzonej działalności gospodarczej 

 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatny wynajem pomieszczeń / powierzchni na cele 

prowadzonej działalności gospodarczej podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, omawiana 

transakcja powinna zostać rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 
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Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu.  

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 

 

Sprzedaż kart pamiątkowych i pocztówek 

 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż kart pamiątkowych i pocztówek podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, omawiana 

transakcja powinna zostać rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy  

w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 
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miesiącu, w którym wykonano usługę; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku sprzedaży towarów na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy jeżeli żądanie wystawienia faktury zostanie 

zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w 

którym dokonano dostawy towarów. 

 

Fakturę wystawia się: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w którym wydano towar – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wydano towar; 

  

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej, jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 

 

Udostępnianie powierzchni reklamowej w zamian za sponsorowanie organizowanych 

przez Jednostkę imprez okolicznościowych  

 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Udostępnianie powierzchni reklamowej w zamian za 

sponsorowanie organizowanych przez Jednostkę imprez 

okolicznościowych podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 
Obowiązek podatkowy powstanie: 
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(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

 

1. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego –  

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

6 miesięcy, w przypadku gdy kwota wpłacona na rzecz 

Jednostki w ramach sponsoringu w zamian za 

udostępnianie (wynajem) powierzchni reklamowych 

jest płatna co miesiąc); 

 

2. w ostatnim dniu okresu "wynajmu" miejsca na 

reklamę – w przypadku usług rozliczanych 

"jednorazowo" (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

okres 6 miesięcy w przypadku, gdy kwota wpłacona na 

rzecz Jednostki w ramach sponsoringu w zamian za 

udostępnianie (wynajem) powierzchni reklamowych 

jest płatna jednorazowo po zakończeniu okresu 

wynajmu). 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie ("wynajem") miejsc 

reklamowych, w tym w przypadku uiszczenia opłaty w ramach 

umowy sponsoringu w zamian za udostępnianie („wynajem”) 

powierzchni reklamowych w całości lub w części "z góry" , 

obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu 

otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT, Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy, jeżeli żądanie zostanie zgłoszone w terminie  
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3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 

usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej, jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 

 

Organizacja odpłatnych konferencji, sympozjów, narad, spotkań, szkoleń 

 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Organizacja konferencji, sympozjów, narad, spotkań, 

szkoleń podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi (tj. w dniu, w którym odbędzie się 

konferencja / sympozjum / narada / spotkanie / szkolenie). 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet opłaty za udział w danym wydarzeniu, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku 

VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 
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Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT, Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy, jeżeli żądanie zostanie zgłoszone w terminie  

3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 

usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej, jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 

Usługi zakwaterowania i wyżywienia 

Uwaga: 
Do wskazanych czynności zastosowanie znają procedury 

dotyczące świadczenia usług krótkoterminowego i 

długoterminowego zakwaterowania na rzecz podmiotów 

trzecich oraz sprzedaży posiłków na rzecz podmiotów trzecich. 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 

Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 

Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 

 



 

68 

 

3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                   Miesiąc 

    

    
                      Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

/ /

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

VAT-27(1) 1/2
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
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Procedury rozliczeń z tytułu podatku VAT dla czynności 

(transakcji) dokonywanych  

przez Regionalne Centrum Profilaktyki Uzależnień dla Dzieci 

i Młodzieży w Rogoźnie będące jednostką budżetową 

Województwa Wielkopolskiego 
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Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez Regionalne Centrum Profilaktyki 

Uzależnień dla Dzieci i Młodzieży w Rogoźnie (dalej: Jednostka). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostkę; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostki po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 
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 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostki za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostkę ewidencjach i deklaracjach 

VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostkę; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostkę w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostkę (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostkę. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostkę. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostkę 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostkę powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostkę  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT ; 

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach.  
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„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostkę 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostkę 

 

 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostkę, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostkę dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostkę zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostkę. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 
al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 
778-13-46-888 

 
[Regionalne Centrum Profilaktyki Uzależnień  

Dla Dzieci I Młodzieży W Rogoźnie] 
[ul. Wielka Poznańska 89] 

[64-610 Rogoźno] 
 

 

4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 
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5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 
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zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostkę czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 

 

Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 
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zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 

5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 
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W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostka powinna wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostka wiedziała lub powinna była wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostkę  

3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostka) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostki) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostka będzie zobowiązana do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostkę (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostka ma obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostkę do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w Jednostce, Głównego 

Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostka powinna przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostka prowadzi księgowość w systemie KSAT lub dysponuje innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 

 

UWAGA! 
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Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostkę powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostka jest 

zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostka dokona dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostka będzie zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostkę powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostki związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej  

(tj. kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzony w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostkę 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu diagnostycznym wypełnionym przez pracowników 

Jednostki, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” wykonywane 

przez Jednostkę: 

 

Lp. Transakcja 

1 
Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni (w tym wynajem 
pomieszczeń wraz z sprzętem rehabilitacyjnym) 

2 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. kosztami energii elektrycznej, gazu, wody itp.) 

3 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

4 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 
wprowadzenia procedur 
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Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy wynajmu nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni odpłatnie, w tym wynajmu 

pomieszczeń wraz ze sprzętem rehabilitacyjnym. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem nieruchomości, pomieszczeń 

lub powierzchni (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli faktura 

zostanie wystawiona nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu określonego w umowie 

najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w umowie 

lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT) albo usług związanych  

z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w związku  

z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 załącznika  
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nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed dniem 

wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który należny 

jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację jakiego 

okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec okresu rozliczeniowego 

następuje „rozliczenie” opłat za media do danych  

z podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie lub na fakturze; 

 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 
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wodociągowej; 

 odprowadzanie ścieków; 

 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT.  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

Województwa na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 
Tak. Jednostka powinna wystawić fakturę z dopiskiem 

„odwrotne obciążenie”. 
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faktury VAT? Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta 

powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju sprzedawanego 

towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT (np. na 

rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami podatku 

VAT) Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 
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2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za pomocą kasy 

rejestrującej, jeżeli: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji zapłata 

dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie przepisów 

o podatku dochodowym są zaliczane przez Jednostkę do 

środków trwałych (pod warunkiem, że dana transakcja 

została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników  

Jednostki. 

 

 

 

 

 



 

 33 

Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                  Miesiąc 

    

    
                   Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

/ /

1

2
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5
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7

8

9
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14

15

16

17

18

19
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B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak
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25
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27

28

29

30

1

2

3
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6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak
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F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
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Procedury rozliczeń z tytułu podatku VAT dla czynności 

(transakcji) dokonywanych przez: 

 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego  

i Ustawicznego Nr 1 w Poznaniu, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego  

i Ustawicznego Nr 2 w Poznaniu, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego  

i Ustawicznego w Gnieźnie, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego  

i Ustawicznego w Rawiczu, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego  

i Ustawicznego w Koninie, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego  

i Ustawicznego w Złotowie, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego  

i Ustawicznego w Ostrowie Wielkopolskim, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Ustawicznego we Wrześni 

 Nauczycielskie Kolegium Języków Obcych we Wrześni, 

 Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych w Starej Łubiance, 

 

będące jednostkami budżetowymi  

Województwa Wielkopolskiego
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Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez: 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego  

Nr 1 w Poznaniu, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego  

Nr 2 w Poznaniu, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnieźnie,  

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu,  

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Koninie,  
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 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Złotowie, 

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Ostrowie 

Wielkopolskim,  

 Wielkopolskie Samorządowe Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego we Wrześni 

 Nauczycielskie Kolegium Języków Obcych we Wrześni i  

 Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych w Starej Łubiance,  

 

(zwane dalej łącznie: Jednostkami). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostki; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostek po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 

 

 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostek za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostki ewidencjach i 

deklaracjach VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostki; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostki w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostki (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostki. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostki. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544  

ze zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych  

z transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostki 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostki powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostki  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT;  

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostki, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach. 
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„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostki 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostki 

 

 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostki, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostki dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostki zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostki 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostki. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

 
Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 
61-714 Poznań 
778-13-46-888 

 
[Nazwa Jednostki Organizacyjnej] 
[Adres Jednostki Organizacyjnej] 
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4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 
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zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostki czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 
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Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 
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5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostki powinny wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostki wiedziały lub powinny były wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

 
3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostki  

3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostki) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa (w 

tym Jednostek) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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18 

3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostki będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostki (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostki 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostki mają obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostki do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej Jednostce, 

Głównego Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostki powinny przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostki prowadzą księgowość w systemie KSAT lub dysponują innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostki powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostki są 

zobowiązane do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostki powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w danej Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostki dokonają dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostki będą zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostki powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 

 



 

 21 

4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostek związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 

  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej  

(tj. kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 
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Województwa Wielkopolskiego prowadzony w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostki 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszach diagnostycznych wypełnionych przez 

pracowników Jednostek, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” 

wykonywane przez Jednostki: 

 

Lp. Transakcja 

1 Odpłatny wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe 

2 Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia stołówki 

3 Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub punktu usługowego 

4 Odpłatny wynajem powierzchni pod automaty vendingowe 

5 Odpłatna dzierżawa gruntów 

6 Wynajem / dzierżawa powierzchni na dachach za odpłatnością 

7 Odpłatny wynajem hali sportowej 

8 

Odpłatny wynajem / dzierżawa nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni, w tym: 

 
 wynajem  pomieszczeń na cele edukacyjno – szkoleniowe, na zebrania wspólnot 

mieszkaniowych oraz na zebrania członków ogródków działkowych, 

 wynajem  nieruchomości na rzecz fundacji, pomieszczeń biurowych, pracowni 
projektowo-wzorcowej, wynajem pomieszczeń dla Okręgowej Komisji 
Egzaminacyjnej na cele przeprowadzenia części praktycznej szkolenia na 
egzaminatorów, 

 wynajem auli, sali konferencyjnej, dzierżawa kuchni wraz z zapleczem kuchennym, 
wynajem pomieszczeń dla organizacji społecznej, 

 odpłatny wynajem / dzierżawa nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni na rzecz 
podmiotów innych niż jednostki budżetowe Województwa,  

 wynajem pomieszczeń na cele prowadzonej działalności gospodarczej, wynajem 
pracowni szkolnych na cele szkoleniowe,  

 wynajem placu manewrowego dla Ośrodka Szkolenia Kierowców. 

9 Obciążanie najemców / dzierżawców opłatami lub karami za nielegalne zajmowanie lokalu 

10 Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń Jednostek 

11 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. kosztami energii elektrycznej, gazu, wody itp.) 

12 Obciążanie najemców / dzierżawców równowartością podatku od nieruchomości 

13 Odpłatne udostępnianie ("wynajem") powierzchni reklamowych 

14 Obciążanie pracowników Jednostek kosztami prywatnych rozmów telefonicznych 

15 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

16 Sprzedaż majątku Jednostek 

17 
Pośredniczenie w zawieraniu umów ubezpieczenia (i otrzymanie z tego tytułu prowizji od 
zakładu ubezpieczeń) 

18 Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów dokumentów lub ich kopii 

19 
Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwianie korzystania z urządzeń 
kserograficznych, na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej 

20 Wynajem sal lekcyjnych za odpłatnością 

21 Odpłatny wynajem świetlic 

22 Świadczenie odpłatnych usług parkingowych 

23 Odpłatne usługi edukacyjne 

24 Odpłatne usługi kształcenia zawodowego 

25 Organizacja zajęć pozalekcyjnych na rzecz uczniów za odpłatnością 

26 Świadczenie odpłatnych usług przy użyciu majątku Jednostek 

27 
Wynajem pomieszczeń w bursie / internacie na rzecz wychowanków Jednostek za 
odpłatnością oraz na rzecz innych osób niż wychowankowie Jednostek 
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28 
Prowadzenie stołówki przez Jednostki oraz sprzedaż posiłków na rzecz dzieci 
uczęszczających do Jednostek, na rzecz pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych 
Jednostek oraz na rzecz innych osób niż pracownicy Jednostek 

29 

Pozostałe czynności, tj.: 

 pobór opłat za nieterminowe zwroty książek do biblioteki, zagubienie książek, opłat 
manipulacyjnych (wpisowych), wpłaty dobrowolne do biblioteki, 

 organizacja szkoleń dla jednostek budżetowych Województwa, 

 wpłaty z Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej jako refundacja kosztów 
przeprowadzonych egzaminów zawodowych, 

 odszkodowania za zniszczenie mienie od słuchaczy Jednostek, osób fizycznych 
prowadzących działalność gospodarczą i nieprowadzących działalności 
gospodarczej, 

 sezonowa sprzedaż kwiatów, warzyw, 

 wynajem pomieszczeń / powierzchni / sprzętu, wynajem pomocy dydaktycznych, 

 otrzymanie odszkodowania z firmy ubezpieczeniowej, 

 dopłaty do gruntów rolnych otrzymywane z ARiMR, 

 pobór opłat za materiał zużyty do wykonania usług protetycznych / usług 
kosmetycznych przez uczniów, 

 pobór opłat za dostęp do Internetu w internacie. 

30 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 

wprowadzenia procedur 
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Wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe za odpłatnością 
(np. wynajem mieszkań służbowych) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe. Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać następujący dopisek: 

„Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe 

zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 

ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia stołówki za odpłatnością 
na rzecz podmiotów innych niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa, w tym na rzecz: 
  

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem pomieszczeń na cele 

prowadzenia stołówki. Czynność ta mieści się również w 

zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

  

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

  

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona.  

  

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Odpłatny „wynajem” pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub 
punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz Województwa 

lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Odpłatny „wynajem” pomieszczeń na cele prowadzenia 

sklepu lub punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz 

Województwa lub innych jednostek Województwa pozostaje 

poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

3. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

4. nie powinien być dokumentowany za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub 
punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz podmiotów 

innych niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  
w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z odpłatnym wynajmem pomieszczeń na cele 

prowadzenia sklepu lub punktu usługowego (jeżeli 

kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również  

w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu.  

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 
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Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Udostępnienie („wynajem”) powierzchni pod automaty vendingowe 
(np. automaty z kawą, przekąskami itp.) za odpłatnością na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („wynajem”) powierzchni pod automaty 

vendingowe za odpłatnością na rzecz Województwa lub innych 

jednostek Województwa pozostaje poza zakresem 

opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Wynajem powierzchni pod automaty vendingowe za odpłatnością na 
rzecz podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z wynajmem powierzchni pod automaty vendingowe 

(jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo lub 

jednostki budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Udostępnienie („dzierżawa”) gruntów za odpłatnością na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („dzierżawa”) gruntów za odpłatnością na 

rzecz Województwa lub innych jednostek Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Dzierżawa gruntów za odpłatnością na rzecz podmiotów innych niż 
Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  

w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatną dzierżawą gruntów (jeżeli kontrahentem 

jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa). Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą dzierżawy 

gruntów przeznaczonych na cele rolnicze; 

23% – w pozostałych przypadkach. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Jeżeli faktura dotyczy dzierżawy gruntów 

przeznaczonych na cele rolnicze, powinna zawierać 
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następujący dopisek: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na 

cele rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 

ust. 3 ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 

rozporządzenia w sprawie zwolnień”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Udostępnienie („wynajem” / „dzierżawa”) powierzchni na dachach za 
odpłatnością na rzecz Województwa lub innych jednostek 

budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („wynajem” / „dzierżawa”) powierzchni na 

dachach za odpłatnością na rzecz Województwa lub innych 

jednostek Województwa pozostaje poza zakresem 

opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Odpłatny wynajem / dzierżawa powierzchni na dachach na rzecz 
podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem / dzierżawą powierzchni na 

dachach (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Udostępnienie („wynajem”) hali sportowej za odpłatnością na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („wynajem”) hali sportowej za odpłatnością 

na rzecz Województwa lub innych jednostek Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Udostępnienie (wynajem) hali sportowej za odpłatnością na rzecz 
podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami  

podatku VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem hali sportowej (jeżeli 

kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również w 

zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka podatku VAT jest uzależniona od celu, w jakim jest 

wynajmowana hala sportowa: 

1. wynajem hali sportowej związany z działalnością 

obiektów sportowych podlega opodatkowaniu 8% 

stawką podatku VAT; 

2. wynajem hali sportowej związany z zakwaterowaniem 

podlega opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT; 

3. wynajem hali sportowej w pozostałych przypadkach 

podlega opodatkowaniu 23% stawka VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 
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dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Odpłatny wynajem / dzierżawa nieruchomości, pomieszczeń lub 
powierzchni  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy wynajmu nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni odpłatnie, w tym: 

•  wynajmu  pomieszczeń na cele edukacyjno – 

szkoleniowe, na zebrania wspólnot mieszkaniowych 

oraz na zebrania członków ogródków działkowych, 

• wynajmu  nieruchomości na rzecz fundacji, 

pomieszczeń biurowych, pracowni projektowo-

wzorcowej, wynajem pomieszczeń dla Okręgowej 

Komisji Egzaminacyjnej na cele przeprowadzenia części 

praktycznej szkolenia na egzaminatorów, 

• wynajmu auli, sali konferencyjnej, dzierżawy kuchni 

wraz z zapleczem kuchennym, wynajem pomieszczeń 

dla organizacji społecznej, 

• odpłatnego wynajmu / dzierżawy nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni na rzecz podmiotów 

innych niż jednostki budżetowe Województwa,  

• wynajmu pomieszczeń na cele prowadzonej działalności 

gospodarczej, wynajmu pracowni szkolnych na cele 

szkoleniowe,  

• wynajmu placu manewrowego dla Ośrodka Szkolenia 

Kierowców. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem / dzierżawą nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni (jeżeli kontrahentem jest podmiot 

inny niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 
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płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców / dzierżawców opłatami lub karami za 
nielegalne zajmowanie lokalu 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie, co do zasady odszkodowania (kary) za nielegalne 

zajmowanie lokalu nie podlegają opodatkowaniu podatkiem 

VAT. Dotyczy to w szczególności sytuacji, gdy stosunek 

zobowiązaniowy (najem / dzierżawa) został zakończony, 

biorący do używania nie chce opuścić nieruchomości, a 

najemca / dzierżawca podejmuje kroki nakierowane na 

odzyskanie / wydanie nieruchomości (przykładowo wytacza 

powództwo o wydanie rzeczy). 

 

Jeżeli jednak okoliczności wskazują na dorozumiane / milczące 

przedłużenie umowy za wynagrodzeniem – czynność ta 

podlega opodatkowaniu jako odpłatne świadczenie usług. 
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Udostępnianie pomieszczeń Jednostki nieodpłatnie na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Nieodpłatne udostępnienie pomieszczeń Jednostki na 

rzecz Województwa lub innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Udostępnianie pomieszczeń nieodpłatnie na rzecz podmiotów innych 
niż Województwo lub innych jednostek budżetowych Województwa 

Czy transakcja jest opodatkowana 

podatkiem VAT? 

W celu odpowiedzi na to pytanie w pierwszej kolejności należy 

określić, czy Województwo – w odniesieniu do nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń – działa w charakterze podatnika 

podatku VAT.  

Jeżeli nieodpłatne udostępnienie jest związane z 

wykonywaniem zadań własnych Województwa (Jednostek 

za pośrednictwem których Województwo działa), 

transakcja nie będzie podlegała opodatkowaniu podatkiem 

VAT. 

Po drugie, opodatkowaniu podatkiem VAT co do zasady 

podlega odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju. 

Tym niemniej, zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT, za 

odpłatne świadczenie usług uznaje się również: 

1.  użycie towarów stanowiących część przedsiębiorstwa 

podatnika do celów innych niż działalność 

gospodarcza podatnika, w tym w szczególności do 

celów osobistych podatnika lub jego pracowników, 

jeżeli podatnikowi przysługiwało, w całości lub w 

części, prawo do obniżenia kwoty podatku 

należnego o kwotę podatku naliczonego z tytułu 

nabycia, importu lub wytworzenia tych towarów 

lub ich części składowych; 

2.  nieodpłatne świadczenie usług na cele osobiste 

podatnika lub jego pracowników, w tym byłych 

pracowników, wspólników, udziałowców, 

akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, 

członków organów stanowiących osób prawnych, 

członków stowarzyszenia, oraz wszelkie inne 

nieodpłatne świadczenie usług do celów innych 

niż działalność gospodarcza podatnika. 

Powyższe oznacza, że o opodatkowaniu nieodpłatnego 

świadczenia usług (w tym o opodatkowaniu nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń) decyduje bezpośrednio cel tego 

świadczenia oraz to, czy podatnikowi przysługiwało prawo do 

odliczenia podatku VAT naliczonego w związku z nieodpłatnym 
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użyciem towarów. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

Podstawa opodatkowania Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

podstawą opodatkowania będzie koszt udostępniania 

powierzchni / pomieszczeń poniesiony przez Jednostkę. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady – 23%. 

Obowiązek wystawienia faktury VAT 
Nie – nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń nie powinno być 

dokumentowane za pomocą faktury VAT; tego typu czynności 

mogą być dokumentowane za pomocą odpowiednich 

dokumentów wewnętrznych wystawianych przez Jednostkę. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Opłaty za media przenoszone na Województwo lub inne jednostki 
budżetowe Województwa 

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Przenoszenie kosztów tzw. mediów pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te są wliczone w czynsz  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, gdy Jednostki obciążają 

najemców opłatami za media, a opłaty te są wliczone w czynsz 

najmu, np. gdy umowa najmu / dzierżawy przewiduje, że 

czynsz wynosi 1.000 PLN, w tym zryczałtowana opłata za 

media w wysokości 200 PLN. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Opłaty za media stanowiące element kalkulacji czynszu najmu 

są traktowane identycznie jak pozostała część czynszu najmu / 

dzierżawy, a  tym samym obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu / dzierżawy 

określonego w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu / dzierżawy – jeżeli faktura zostanie 

wystawiona po upływie terminu płatności czynszu 

(określonego w umowie lub na fakturze) albo nie 

zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet opłat za media (czynszu 

obejmującego opłaty za media) nie skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według stawki 

właściwej dla czynszu najmu, tj. Jednostki powinny 

zastosować: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe lub dzierżawy gruntów przeznaczonych 
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na cele rolnicze; 

 

 stawkę 8% – jeżeli opłaty dotyczą wynajmu hal 

sportowych związanego z działalnością obiektów 

sportowych albo usług związanych  

z zakwaterowaniem; 

 

 stawkę 23% – w pozostałych przypadkach  

(np. w przypadku wynajmu pomieszczeń na cele 

prowadzenia działalności gospodarczej). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na najemcę lokalu mieszkalnego (np. 

mieszkania służbowego) faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele 

mieszkaniowe zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 

ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT”. 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na dzierżawcę gruntu przeznaczonego na 

cele rolnicze, faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na cele 

rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 ust. 3 

ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w 

sprawie zwolnień”.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec okresu rozliczeniowego 

następuje „rozliczenie” opłat za media do danych  

z podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie lub na fakturze; 

 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 
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wodociągowej; 

 odprowadzanie ścieków; 

 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Pobór równowartości podatku od nieruchomości od Województwa  
lub innych jednostek budżetowych Województwa – będących 

„najemcami” („dzierżawcami”) nieruchomości Jednostki 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór równowartości podatku od nieruchomości od 

Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinien być dokumentowany za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Pobór równowartości podatku od nieruchomości od innych 
najemców (dzierżawców) niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z poborem równowartości podatku od nieruchomości 

od najemców / dzierżawców (jeżeli kontrahentem 

Województwa jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również w 

zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Wartość podatku od nieruchomości, którą Jednostka obciąża 

najemcę / dzierżawcę, uznawana jest – dla celów podatku VAT 

– jako element czynszu (element wynagrodzenia za usługę 

najmu / dzierżawy), a tym samym konsekwencje obciążenia 

najemcy / dzierżawcy równowartością podatku od 

nieruchomości powinny zostać określone analogicznie jak w 

przypadku wynajmu / dzierżawy. 

 

Tym samym, obowiązek podatkowy powstanie: 

 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze (którego element stanowi 

równowartość podatku od nieruchomości); 

 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu (w tym zaliczki na 

poczet podatku od nieruchomości) nie skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według stawki 

właściwej dla czynszu najmu, tj. Jednostki powinny 

zastosować: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – w 

przypadku, gdy podatkiem od nieruchomości są 
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obciążani najemcy lokali mieszkalnych 

wynajmowanych na cele mieszkaniowe  

(np. najemcy mieszkań służbowych) lub dzierżawcy 

gruntów przeznaczonych na cele rolnicze; 

 stawkę 8% – w przypadku, gdy podatkiem od 

nieruchomości są obciążani najemcy hal sportowych,  

a najem jest związany z działalnością obiektów 

sportowych albo najem stanowi usługę związaną z 

zakwaterowaniem; 

 stawkę 23% – w pozostałych przypadkach. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! W przypadku obciążenia podatkiem od 

nieruchomości najemców mieszkań służbowych (lokali 

mieszkalnych wynajmowanych na cele mieszkaniowe) faktura 

powinna zawierać następującą informację: „Wynajem lokali 

mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe zwolniony z 

podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT”. 

 

UWAGA! W przypadku obciążenia podatkiem od 

nieruchomości dzierżawcę gruntów przeznaczonych na cele 

rolnicze, faktura powinna zawierać następującą informację: 

"Dzierżawa gruntów przeznaczonych na cele rolnicze 

zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy o 

VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w sprawie 

zwolnień". 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Usługi udostępniania („wynajmu”) powierzchni reklamowych za 
odpłatnością świadczone na rzecz Województwa lub innych 

jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Usługi udostępniania („wynajmu”) powierzchni 

reklamowych za odpłatnością świadczone na rzecz 

Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 

pozostają poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Usługi udostępniania („wynajmu”) powierzchni reklamowych za 
odpłatnością świadczone na rzecz: 

1. podatników podatku VAT (np. osób fizycznych prowadzących działalność 

gospodarczą) oraz 

2. osób prawnych (np. spółek kapitałowych) niebędących podatnikami podatku 

VAT. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z usługami udostępniania („wynajmu”) powierzchni 

reklamowych za odpłatnością (jeżeli kontrahentem 

Województwa jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również w 

zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie: 

1. w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego –  

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

6 miesięcy, w przypadku, gdy czynsz jest płatny co 

miesiąc); 

2. w ostatnim dniu okresu „wynajmu” miejsca na 

reklamę – w przypadku usług rozliczanych 

„jednorazowo” (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

okres 6 miesięcy w przypadku, gdy czynsz najmu jest 

płatny jednorazowo po zakończeniu okresu wynajmu). 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie („wynajem”) miejsc 

reklamowych, w tym przypadku pobrania czynszu najmu  

w całości lub w części „z góry”, obowiązek powstanie w dniu 

otrzymania takiego wynagrodzenia.  

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna być wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 
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2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę (tj. ostatnim dniem okresu wynajmu 

albo okresu, za który należny jest czynsz). 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Usługi udostępniania ("wynajmu") powierzchni reklamowych za 
odpłatnością świadczone na rzecz podmiotów niebędących 

podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 
podatnikiem VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z usługami udostępniania („wynajmu”) powierzchni 

reklamowych za odpłatnością (jeżeli kontrahentem 

Województwa jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również w 

zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie: 

 

1. w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego –  

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

6 miesięcy, w przypadku, gdy czynsz jest płatny co 

miesiąc); 

 

2. w ostatnim dniu okresu „wynajmu” miejsca na 

reklamę – w przypadku usług rozliczanych 

„jednorazowo” (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

okres 6 miesięcy w przypadku, gdy czynsz najmu jest 

płatny jednorazowo po zakończeniu okresu wynajmu). 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie („wynajem”) miejsc 

reklamowych, w tym przypadku pobrania czynszu najmu  

w całości lub w części „z góry”, obowiązek powstanie w dniu 

otrzymania takiego wynagrodzenia.  

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 
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1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane usługi 

będą dokonywane w całości za pośrednictwem poczty, banku 

lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo–kredytowej na 

rachunek bankowy Jednostek. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 60 

Obciążanie pracowników Jednostek kosztami prywatnych rozmów 
telefonicznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem pracowników Jednostek kosztami 

prywatnych rozmów telefonicznych. Czynności te mieszczą się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności określonego w umowie lub na 

fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności (określonego w umowie lub na fakturze) albo 

nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet świadczenia usług 

telekomunikacyjnych nie skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności określonego w umowie zawartej z 

pracownikiem Jednostki lub na fakturze. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, w którym 

wykonywane były rozmowy, których kosztem pracownik jest 

obciążany) pod warunkiem, że zawiera informację jakiego 

okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT.  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 
Tak. Jednostka powinna wystawić fakturę z dopiskiem 
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faktury VAT? „odwrotne obciążenie”. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. Tym niemniej, w zależności od 

uwarunkowań transakcji, a w szczególności od tego, kto jest 

kontrahentem, transakcja ta może podlegać opodatkowaniu VAT 

u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju sprzedawanego 

towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT (np. na 

rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami podatku 

VAT) Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 
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wydano towar; 

 

 

2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za pomocą kasy 

rejestrującej, jeżeli: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji zapłata 

dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie przepisów 

o podatku dochodowym są zaliczane przez Jednostkę do 

środków trwałych (pod warunkiem, że dana transakcja 

została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników  

Jednostki. 
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W 

związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów niebędących 
podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów 

niebędących podatnikami podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży majątku Jednostki na rzecz 

podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących 

podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie musi być 

udokumentowana za pomocą kasy rejestrującej, pod 



 

 67 

warunkiem, że: 

 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła albo 

 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie 

przepisów o podatku dochodowym są zaliczane przez 

Jednostkę do środków trwałych (pod warunkiem, że 

dana transakcja została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników 

Jednostki. 
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Sprzedaż usług pośrednictwa ubezpieczeniowego (pośredniczenie 
w zawieraniu umów ubezpieczenia w zamian za prowizję od 

zakładu ubezpieczeń) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi pośrednictwa ubezpieczeniowego podlegają 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

otrzymania płatności (prowizji) od zakładu ubezpieczeń. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy (tj. zakładu ubezpieczeń), 

jeżeli żądanie wystawienia faktury zostanie zgłoszone w 

terminie 3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym 

wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wydano towar; 

 

2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

 

UWAGA! W przypadku wystawienia faktury, powinna ona 

zawierać następującą informację: „Świadczenie usług 

pośrednictwa ubezpieczeniowego zwolnione z podatku VAT na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 37 ustawy o VAT”.  

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów dokumentów lub 
ich kopii 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów 

dokumentów lub ich kopii (w tym opłaty za wydanie legitymacji 

uczniowskich) pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie jest dokumentowany za pomocą faktur VAT. 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwienie korzystania  
z urządzeń kserograficznych na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwienie 

korzystania z urządzeń kserograficznych podlegają 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet świadczenia usług kserograficznych, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

Fakturę wystawia się: 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności za usługi kserograficzne 

będą uiszczane: 

1. na rachunek bankowy Jednostki albo 

2. za pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli 

z ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 
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jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła. 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie świadczenia usług kserograficznych na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej za pomocą kasy rejestrującej, należy 

kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 
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Udostępnienie („wynajem”) sal lekcyjnych za odpłatnością na 
rzecz Województwa lub innych jednostek budżetowych 

Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („wynajem”) sal lekcyjnych za odpłatnością 

na rzecz Województwa lub innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT. Tym samym opłaty takie: 

1. nie są ujmowane w ewidencji (rejestrach) 

prowadzonych  dla celów podatku VAT;  

2. nie mogą być dokumentowane za pomocą faktur VAT. 

 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Udostępnienie (wynajem) sal lekcyjnych za odpłatnością na rzecz 
podmiotów innych niż Województwo lub inne jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 
 

1.   podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2.   osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne udostępnianie sal lekcyjnych podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu najmu (określonego w umowie lub 

na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płynności czynszu najmu.   

 

Faktura może być wystawiona nie wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację, 

jakiego okresu dotyczy.  

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Udostępnienie („wynajem”) świetlic za odpłatnością na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („wynajem”) świetlic za odpłatnością na 

rzecz Województwa lub innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT. Tym samym opłaty takie: 

1. nie są ujmowane w ewidencji (rejestrach) 

prowadzonych  dla celów podatku VAT;  

2. nie mogą być dokumentowane za pomocą faktur VAT. 

 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Udostępnienie (wynajem) świetlic za odpłatnością na rzecz 
podmiotów innych niż Województwo lub inne jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 
 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne udostępnianie świetlic na rzecz podmiotów 

innych niż Województwo lub inne jednostki budżetowe 

Województwa podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu najmu (określonego w umowie lub 

na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płynności czynszu najmu.   

 

Faktura może być wystawiona nie wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację, 

jakiego okresu dotyczy.  

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Usługi parkingowe świadczone na rzecz Województwa lub innych 
jednostek budżetowych Województwa 

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Usługi parkingowe świadczone na rzecz Województwa lub 

innych jednostek budżetowych Województwa pozostają poza 

zakresem opodatkowania podatkiem VAT. Tym samym opłaty 

takie: 

1. nie są ujmowane w ewidencji (rejestrach) 

prowadzonych  dla celów podatku VAT;  

2. nie mogą być dokumentowane za pomocą faktur VAT. 

 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Usługi parkingowe świadczone odpłatnie na rzecz: 

1. podatników podatku VAT (np. osób fizycznych prowadzących działalność 

gospodarczą) oraz 
2. osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne usługi parkingowe świadczone na rzecz 

podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego –  

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. udostępnienie miejsca 

parkingowego przez rok w przypadku, gdy opłata za 

miejsce parkingowe jest płatna co miesiąc); 

2. w ostatnim dniu, przez który udostępniane jest 

miejsce parkingowe – w przypadku usług 

rozliczanych "jednorazowo" (np. udostępnienie 

miejsca parkingowego przez jeden dzień). 

  

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie miejsca 

parkingowego, w tym przypadku pobrania opłaty za miejsce 

parkingowe w całości lub w części „z góry”, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna być wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę (tj. ostatnim dniem okresu przez 

który udostępniane jest miejsce parkingowe). 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Usługi parkingowe świadczone odpłatnie na rzecz podmiotów 
niebędących podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne usługi parkingowe świadczone na rzecz 

podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego –  

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. udostępnienie miejsca 

parkingowego przez rok w przypadku, gdy opłata za 

miejsce parkingowe jest płatna co miesiąc); 

2. w ostatnim dniu, przez który udostępniane jest 

miejsce parkingowe – w przypadku usług 

rozliczanych "jednorazowo" (np. udostępnienie miejsca 

parkingowego przez jeden dzień). 

  

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie miejsca 

parkingowego, w tym przypadku pobrania opłaty za miejsce 

parkingowe w całości lub w części „z góry”, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 
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2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności za usługi parkingowe będą 

uiszczane: 

1. przy użyciu urządzeń, w tym wydających bilety, 

obsługiwanych przez klienta, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność: w bilonie lub 

banknotach, lub innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła, albo 

2. za pośrednictwem poczty, banku lub spółdzielczej kasy 

oszczędnościowo-kredytowej na rachunek bankowy 

Jednostki, a z ewidencji i dowodów dokumentujących 

zapłatę jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie 

czynności dotyczyła. 

 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie świadczenia usług parkingowych na rzecz 

osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej 

za pomocą kasy rejestrującej, należy kontynuować 

prowadzenie tej ewidencji. 
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Usługi kształcenia zawodowego świadczone na rzecz dorosłych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi kształcenia zawodowego świadczone na rzecz 

dorosłych podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wykonania usługi – w przypadku usług 

świadczonych „jednorazowo” (np. kurs językowy 

trwający przez semestr w przypadku, gdy płatność 

następuje jednorazowo po zakończeniu kursu); 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. kurs językowy trwający przez 

semestr, w przypadku, gdy płatność jest dokonywana 

w miesięcznych ratach). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet 

wynagrodzenia za świadczenie usług kształcenia zawodowego 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu 

do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, zwolnieniu z podatku 

VAT podlega świadczenie usług kształcenia zawodowego 

przez jednostki objęte systemem oświaty w rozumieniu 

przepisów o systemie oświaty, w zakresie kształcenia i 

wychowania oraz świadczenie usług kształcenia zawodowego: 

1. prowadzone w formach i na zasadach przewidzianych 

w odrębnych przepisach, lub 

2. świadczone przez podmioty, które uzyskały 

akredytację w rozumieniu przepisów o systemie 

oświaty – wyłącznie w zakresie usług objętych 

akredytacją, lub  

3. finansowane w całości ze środków publicznych. 

W pozostałych przypadkach usługi kształcenia zawodowego 

dorosłych podlegają opodatkowaniu 23% stawką VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 
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faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane 

transakcje będą dokonywane w całości za pośrednictwem 

poczty, banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-

kredytowej na rachunek bankowy Jednostki. 
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Usługi edukacyjne świadczone na rzecz podatników podatku VAT 
lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi edukacyjne podlegają opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wykonania usługi – w przypadku usług 

świadczonych „jednorazowo” (np. kurs językowy 

trwający przez semestr w przypadku, gdy płatność 

następuje jednorazowo po zakończeniu kursu); 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. kurs językowy trwający przez 

semestr, w przypadku, gdy płatność jest dokonywana 

w miesięcznych ratach). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet 

wynagrodzenia za świadczenie usług edukacyjnych skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu do 

otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Określenie stawki podatku VAT będzie uzależnione od 

rodzaju świadczonych usług. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę.   

UWAGA! W przypadku, gdy usługa jest zwolniona z podatku 

VAT, faktura powinna zawierać odpowiednią adnotację ze 

wskazaniem podstawy prawnej zwolnienia (przepisu, na 

podstawie którego usługa jest zwolniona z VAT). 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane 

transakcje będą dokonywane w całości za pośrednictwem 

poczty, banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-

kredytowej na rachunek bankowy Jednostki. 
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Usługi edukacyjne świadczone na rzecz podmiotów innych niż 
podatnicy podatku VAT lub osoby prawne niebędące podatnikami 

podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi edukacyjne podlegają opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wykonania usługi – w przypadku usług 

świadczonych „jednorazowo” (np. kurs językowy 

trwający przez semestr w przypadku, gdy płatność 

następuje jednorazowo po zakończeniu kursu); 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. kurs językowy trwający przez 

semestr, w przypadku, gdy płatność jest dokonywana 

w miesięcznych ratach). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet 

wynagrodzenia za świadczenie usług edukacyjnych skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu do 

otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Określenie stawki podatku VAT będzie uzależnione od 

rodzaju świadczonych usług. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wykonano usługę; 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 
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UWAGA! W przypadku, gdy usługa jest zwolniona z podatku 

VAT, faktura powinna zawierać odpowiednią adnotację ze 

wskazaniem podstawy prawnej zwolnienia (przepisu, na 

podstawie którego usługa jest zwolniona z VAT). 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane 

transakcje będą dokonywane w całości za pośrednictwem 

poczty, banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-

kredytowej na rachunek bankowy Jednostki. 
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Organizacja zajęć pozalekcyjnych za odpłatnością 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Organizacja zajęć pozalekcyjnych za odpłatnością 

podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, 

transakcja ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wykonania usługi – w przypadku usług 

świadczonych „jednorazowo” (np. kurs językowy 

trwający przez semestr w przypadku, gdy płatność 

następuje jednorazowo po zakończeniu kursu); 

 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. kurs językowy trwający przez 

semestr, w przypadku, gdy płatność jest dokonywana 

w miesięcznych ratach). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet 

wynagrodzenia za świadczoną usługę skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT jest zależna od rodzaju zajęć, w organizacji 

których pośredniczy Jednostka. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów innych 

niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT Jednostka będzie zobowiązana do 

wystawienia faktury wyłącznie na żądanie nabywcy jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie  

3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 

usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w który wykonano usługę – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 
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UWAGA! W przypadku, gdy usługa jest zwolniona z podatku 

VAT, faktura powinna zawierać odpowiednią adnotację ze 

wskazaniem podstawy prawnej zwolnienia (przepisu, na 

podstawie którego usługa jest zwolniona z VAT). 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Świadczenie omawianych usług na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie będzie 

wymagać ewidencji za pomocą kasy rejestrującej, jeżeli 

wszystkie płatności za te usługi będą realizowane na rachunek 

bankowy Jednostki. 
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Usługi świadczone odpłatnie z wykorzystaniem majątku Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi świadczone odpłatnie z wykorzystaniem majątku 

Jednostki podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

 

1. w momencie wykonania usługi – w przypadku usług 

świadczonych „jednorazowo”; 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet 

wynagrodzenia za świadczoną usługę skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju świadczonej 

przez Jednostki usługi. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT, Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy, jeżeli żądanie zostanie zgłoszone w terminie 3 

miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 

usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 
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1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej  lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie omawianych usług na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie będzie 

wymagać ewidencji za pomocą kasy rejestrującej, jeżeli 

wszystkie płatności za te usługi będą realizowane na rachunek 

bankowy Jednostki. 
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Usługi zakwaterowania świadczone na rzecz wychowanków 
Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi zakwaterowania świadczone na rzecz 

wychowanków Jednostki podlegają opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wykonania usługi – w przypadku usług 

świadczonych „jednorazowo”; 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet 

wynagrodzenia za świadczenie usług zakwaterowania skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu do 

otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie zostanie 

zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w 

którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać adnotację: „Usługi 

zakwaterowania świadczone na rzecz wychowanków 

Jednostki, zwolnione z VAT ma podstawie art. 43 ust. 1 pkt 30 
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lit. a) ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej, jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki 

(zakaz przyjmowania wpłat gotówkowych do kasy Jednostki). 

UWAGA! Usługi krótkotrwałego zakwaterowania są zwolnione 

z obowiązku ewidencji za pomocą kas rejestrujących pod 

warunkiem, że zostały udokumentowane fakturą VAT (poz. 21 

załącznika do rozporządzenia w sprawie zwolnień). 
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Krótkoterminowe udostępnianie pomieszczeń Jednostki na rzecz 
osób innych niż wychowankowie Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Krótkoterminowe udostępnianie pomieszczeń Jednostki 

na rzecz osób innych niż wychowankowie Jednostki podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu świadczenia krótkoterminowych 

usług udostępniania pomieszczeń Jednostki powstanie w 

momencie wykonania usługi. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet usługi 

krótkoterminowego udostępniania pomieszczeń Jednostki 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu 

do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Jeżeli świadczone przez Jednostkę usługi będą mogły zostać 

zaklasyfikowane jako „usługi związane z zakwaterowaniem 

(PKWiU 55)” usługi te będą podlegać opodatkowaniu  

8% stawką podatku VAT. 

 

W przeciwnym razie usługi te będą podlegać opodatkowaniu 

23% stawką podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów 

innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne 

niebędące podatnikami podatku VAT, Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy, jeżeli żądanie zostanie zgłoszone w terminie 3 

miesięcy, licząc od końca miesiąca, w którym wykonano 

usługę. 
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Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 

 

UWAGA! Usługi krótkotrwałego zakwaterowania są zwolnione 

z obowiązku ewidencji za pomocą kas rejestrujących pod 

warunkiem, że zostały udokumentowane fakturą VAT (poz. 21 

załącznika do rozporządzenia w sprawie zwolnień). 
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Wynajem (długoterminowy) pomieszczeń Jednostki na rzecz osób 
innych niż wychowankowie Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Wynajem (długoterminowy) pomieszczeń Jednostki na 

rzecz osób innych niż wychowankowie Jednostki podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze”; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację, 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Sprzedaż posiłków na rzecz wychowanków Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż posiłków na rzecz wychowanków Jednostki 

podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, 

transakcja ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu poboru opłat za sprzedane 

posiłki na rzecz wychowanków Jednostki powstanie: 

1. w momencie wydania posiłku – w przypadku, gdy 

opłata jest pobierana za sprzedaż poszczególnych 

posiłków; 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku, gdy usługi gastronomiczne są rozliczane 

w okresach rozliczeniowych (np. w przypadku poboru 

miesięcznych abonamentów za korzystanie ze 

stołówki). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonych usług 

gastronomicznych skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w który wykonano usługę – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dni od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać dodatkową adnotację: 

"Świadczenie usług gastronomicznych na rzecz wychowanków 
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Jednostki zwolnione z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 24 

lit. a) ustawy o VAT". 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż posiłków na rzecz pracowników pedagogicznych 
Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż posiłków na rzecz pracowników 

pedagogicznych Jednostki podlega opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu poboru opłat za sprzedane 

posiłki na rzecz pracowników pedagogicznych powstanie: 

1. w momencie wydania posiłku – w przypadku, gdy 

wynagrodzenie jest pobierane za sprzedaż 

poszczególnych posiłków; 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku, gdy usługi gastronomiczne są rozliczane 

w okresach rozliczeniowych (np. w przypadku poboru 

miesięcznych abonamentów za korzystanie ze 

stołówki). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonych usług 

gastronomicznych skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w który wykonano usługę – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dni od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 
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UWAGA! Faktura powinna zawierać dodatkową adnotację: 

"Świadczenie usług gastronomicznych na rzecz pracowników 

pedagogicznych Jednostki zwolnione z VAT na podstawie art. 

43 ust. 1 pkt 24 lit. a) ustawy o VAT". 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż posiłków na rzecz pracowników niepedagogicznych 
Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż posiłków na rzecz pracowników 

niepedagogicznych Jednostki podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna 

zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu poboru opłat za sprzedane 

posiłki na rzecz pracowników niepedagogicznych powstanie: 

1. w momencie wydania posiłku – w przypadku, gdy 

wynagrodzenie jest pobierane za sprzedaż 

poszczególnych posiłków”; 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku, gdy usługi gastronomiczne są rozliczane 

w okresach rozliczeniowych (np. w przypadku poboru 

miesięcznych abonamentów za korzystanie ze 

stołówki). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonych usług 

gastronomicznych skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 8% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu w który wykonano usługę – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dni od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 
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Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 100 

Sprzedaż posiłków na rzecz innych osób niż pracownicy Jednostki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż posiłków na rzecz innych osób niż pracownicy 

Jednostki podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku 

z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy z tytułu poboru opłat za sprzedane 

posiłki na rzecz osób innych niż pracownicy Jednostki 

powstanie: 

1. w momencie wydania posiłku – w przypadku, gdy 

wynagrodzenie jest pobierane za sprzedaż 

poszczególnych posiłków”; 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku, gdy usługi gastronomiczne są rozliczane 

w okresach rozliczeniowych (np. w przypadku poboru 

miesięcznych abonamentów za korzystanie ze 

stołówki). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki na poczet świadczonych usług 

gastronomicznych skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 8% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

W przypadku świadczenie usług gastronomicznych na 

rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT lub 

osoby prawne niebędące podatnikami  podatku VAT 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 
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2. nie później niż 15 dni od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług gastronomicznych na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej 

innych niż pracownicy Jednostki będzie wymagać 

ewidencji za pomocą kasy rejestrującej. 
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Pozostałe czynności 

 

Kary za przetrzymywanie zbiorów bibliotecznych 

 

Wpłaty dobrowolne do biblioteki 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Kary za przetrzymywanie zbiorów bibliotecznych oraz 

wpłaty dobrowolne do biblioteki pozostają poza zakresem 

opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

Opłaty manipulacyjne, tj. opłaty rejestracyjne od czytelników, w tym opłaty za wydanie  

i aktualizację kart bibliotecznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Pobór opłat manipulacyjnych podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna 

zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wskazanych opłat, obowiązek podatkowy w podatku 

VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Jeżeli świadczone usługi będą mogły zostać 

zaklasyfikowane jako usługi związane z działalnością 

jednostek objętych systemem oświaty w rozumieniu przepisów 

o systemie oświaty, w zakresie kształcenia i wychowania  

(art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a) ustawy o VAT), zastosowanie 

znajdzie zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 
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Fakturę wystawia się: 

 

1.     nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2.    nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1.   

 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty 

biblioteczne (w przypadku gdy opłaty te są ściśle związane  

z działalnością jednostek objętych systemem oświaty w 

rozumieniu przepisów o systemie oświaty, w zakresie 

kształcenia i wychowania), faktura powinna zawierać 

następującą informację: „Usługi świadczone przez jednostki 

objęte systemem oświaty w zakresie kształcenia i wychowania 

zwolnione z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26  

lit. a) ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności z tytułu wskazanych opłat 

będą uiszczane: 

1. na rachunek bankowy Jednostki albo 

2. za pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli 

z ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła. 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie wskazanych opłat na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej za pomocą kasy 

rejestrującej, należy kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 

 

Organizacja szkoleń dla Województwa Wielkopolskiego oraz jednostek budżetowych 

Województwa  

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami budżetowymi 

Województwa) 

Czy transakcja podlega Nie. Organizacja szkoleń dla Województwa Wielkopolskiego 
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opodatkowaniu podatkiem VAT? oraz jednostek budżetowych Województwa pozostaje poza 

zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

 
Wpłaty z Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej jako refundacja kosztów 

przeprowadzonych egzaminów zawodowych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Wpłaty z Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej jako 

refundacja kosztów przeprowadzonych egzaminów 

zawodowych podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie w momencie wykonania 

usługi, tj. w dniu przeprowadzenia egzaminu zawodowego. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty na 

poczet refundacji kosztów mających związek ze świadczonymi 

usługami polegającymi na przeprowadzeniu egzaminów 

zawodowych, obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie 

w odniesieniu do otrzymanej kwoty stanowiącej zwrot 

poniesionych kosztów związanych z przeprowadzonym 

egzaminem. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Jeżeli dana usługa mogłaby zostać zaklasyfikowana jako 

usługa kształcenia zawodowego świadczona przez jednostkę 

objętą systemem oświaty w rozumieniu przepisów o systemie 

oświaty, w zakresie kształcenia i wychowania (zgodnie z art. 

43 ust. 1 pkt 26 lit. a) ustawy o VAT, wtedy omawiana 

transakcja będzie podlegać zwolnieniu z opodatkowania 

podatkiem VAT. 

 

W przeciwnym wypadku transakcja będzie podlegać 

opodatkowaniu 23% stawką VAT. 

 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 
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miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę (tj. ostatnim dniem okresu przez 

który udostępniane jest miejsce parkingowe). 

 

UWAGA! W przypadku, gdy refundacja kosztów 

przeprowadzonych egzaminów jest zwolniona z podatku VAT, 

faktura powinna zawierać adnotację: "Usługi polegające na 

przeprowadzeniu egzaminów zawodowych są zwolnione z VAT 

na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a) ustawy o VAT". 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 

Odszkodowania za zniszczenie mienia od słuchaczy Jednostek, osób fizycznych 

prowadzących działalność gospodarczą i nieprowadzących działalności gospodarczej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Odszkodowanie za zniszczenie mienia pozostaje poza 

zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

 
Sezonowa sprzedaż kwiatów i warzyw 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sezonowa sprzedaż kwiatów i warzyw podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty na 

poczet sprzedawanych kwiatów i warzyw, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w odniesieniu do 

otrzymanej kwoty. 
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Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT uzależniona od grupowania PKWiU. 

 

Kwiaty: 

 

 kwiaty cięte (PKWiU 01.19.21.0) – 8% stawka podatku 

VAT, 

 kwiaty doniczkowe (PKWiU 01.30.10.0 ) – 8% stawka 

podatku VAT, 

 rośliny inne niż wieloletnie (PKWiU ex 01.1*, z 

wyłączeniem PKWiU 01.19) – 5% stawka podatku 

VAT, 

 w pozostałych przypadkach zastosowanie znajdzie  

23% stawka podatku VAT. 

 

Warzywa: 

 

 zboża, ziemniaki, rośliny przemysłowe i produkty 

roślinne rolnictwa pozostałe (PKWiU ex 01.11*) –  

5% stawka podatku VAT, 

 warzywa, specjalne rośliny ogrodnicze; produkty 

szkółkarskie (PKWiU 01.12) – 5% stawka podatku 

VAT, 

 rośliny inne niż wieloletnie, z wyłączeniem bawełny i 

odziarnionych produktów roślinnych dla przemysłu 

włókienniczego (PKWiU ex 01.16.1*) – (PKWiU  

ex 01.1) – 8% stawka podatku VAT, 

 w pozostałych przypadkach zastosowanie znajdzie 23% 

stawka podatku VAT. 

 

* PKWiU ex – rozumie się przez to zakres wyrobów węższy niż 

określony w danym grupowaniu Polskiej Klasyfikacji Wyrobów i Usług. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

 

Tak – w przypadku świadczenia usług na rzecz podatników 

podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT. 

 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę. 

 

W przypadku świadczenia usług gastronomicznych na rzecz 
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podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby 

prawne niebędące podatnikami podatku VAT Jednostka będzie 

zobowiązana do wystawienia faktury wyłącznie na żądanie 

nabywcy jeżeli żądanie wystawienia faktury zostanie 

zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od końca miesiąca, w 

którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku usług świadczonych na rzecz podmiotów 

innych niż osoby fizyczne nieprowadzące działalności 

gospodarczej lub rolnicy ryczałtowi. 

 

Świadczenie usług gastronomicznych na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej innych niz 

pracownicy Jednostki będzie wymagać ewidencji za pomocą 

kasy rejestrującej. 

Pobór zryczałtowanej opłaty za dostęp do Internetu w internacie 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Pobór zryczałtowanej opłaty za dostęp do Internetu w 

internacie podlega opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku 

z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Zryczałtowane opłaty za Internet stanowiące element kalkulacji 

opłaty za usługi zakwaterowania świadczone na rzecz 

wychowanków / słuchaczy Jednostki są traktowane identycznie 

jak pozostała część uiszczonej opłaty za zakwaterowanie,  

a tym samym obowiązek podatkowy powstanie: 

 

1. w momencie wykonania usługi zakwaterowania –  

w przypadku usług świadczonych "jednorazowo"; 

 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego –  

w przypadku usług zakwaterowania rozliczanych w 
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okresach rozliczeniowych. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet opłat za 

Internet (opłaty za zakwaterowanie obejmującej zryczałtowaną 

opłatę za Internet) nie skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

W przypadku poboru zryczałtowanych opłat za Internet  

stanowiących element opłaty za usługi zakwaterowania 

świadczone na rzecz wychowanków / słuchaczy Jednostki 

zastosowanie znajdzie zwolnienie z opodatkowania 

podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
W przypadku świadczenia usług na rzecz podmiotów innych 

niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT, Jednostka będzie zobowiązana do 

wystawienia faktury wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli 

żądanie zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę – jeżeli 

żądanie wystawienia faktury zostało zgłoszone do 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Świadczenie usług na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej, jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki 

(zakaz przyjmowania wpłat gotówkowych do kasy Jednostki). 

UWAGA! Usługi krótkotrwałego zakwaterowania są zwolnione 

z obowiązku ewidencji za pomocą kas rejestrujących pod 

warunkiem, że zostały udokumentowane fakturą VAT (poz. 21 

załącznika do rozporządzenia w sprawie zwolnień). 

Wynajem pomieszczeń / powierzchni / sprzętu 
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Wynajem pomocy dydaktycznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Wynajem pomieszczeń / powierzchni / sprzętu / pomocy 

dydaktycznych podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu za wynajem 

pomieszczeń lub powierzchni  / czynszu za wynajem 

sprzętu lub pomocy dydaktycznych kreślonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu– 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu za wynajem pomieszczeń lub 

powierzchni  / czynszu za wynajem sprzętu lub 

pomocy dydaktycznych (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Wynajem pomieszczeń i powierzchni 

 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe lub dzierżawy gruntów przeznaczonych 

na cele rolnicze (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu hal sportowych związanego z działalnością 

obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w związku  

z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 załącznika  

nr 3 do ustawy o VAT) albo usług związanych  

z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w związku  

z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 załącznika  

nr 3 do ustawy o VAT). 
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Wynajem sprzętu i pomocy dydaktycznych 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Wynajem pomieszczeń i powierzchni 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Wynajem sprzętu i pomocy dydaktycznych 

Nie, wynajem sprzętu sportowego i pomocy dydaktycznych na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej nie musi być dokumentowany za pomocą faktury 

VAT. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Wynajem pomieszczeń i powierzchni 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 

 

Wynajem sprzętu i pomocy dydaktycznych 

 

Nie, pod warunkiem, że płatności tego typu będą uiszczane: 

 

1. przy użyciu urządzeń, w tym wydających bilety, 

obsługiwanych przez klienta, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność: w bilonie lub 

banknotach, lub innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła, albo 

2. za pośrednictwem poczty, banku lub spółdzielczej kasy 

oszczędnościowo-kredytowej na rachunek bankowy 

Jednostki, a z ewidencji i dowodów dokumentujących 

zapłatę jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie 

czynności dotyczyła. 

 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie transakcji udostępniania sprzętu 

sportowego na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 
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działalności gospodarczej za pomocą kasy rejestrującej, należy 

kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 

 

Otrzymanie odszkodowania od firmy ubezpieczeniowej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Otrzymanie odszkodowania od firmy ubezpieczeniowej 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

 

Dopłaty do gruntów rolnych otrzymywane z Agencji Restrukturyzacji  

 Modernizacji Rolnictwa 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Otrzymane dopłaty do gruntów rolnych otrzymane od 

Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa  pozostają 

poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT,  

a tym samym: 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

 
Pobór opłat za materiał zużyty do wykonania usług protetycznych / usług 

kosmetycznych przez uczniów 
 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Pobór opłat za materiał zużyty do wykonania usług 

protetycznych / usług kosmetycznych przez uczniów podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet świadczenia usług, obowiązek podatkowy w podatku 
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VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Usługi protetyczne 

 

Jeżeli usługi protetyczne: 

a) są świadczone przez techników dentystycznych w 

ramach wykonywania ich zawodu (art. 43 ust. 1  

pkt 14), 

b) to usługi w zakresie opieki medycznej, służące 

profilaktyce, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i 

poprawie zdrowia, wykonywane w ramach działalności 

leczniczej przez podmioty lecznicze (art. 43 ust. 1  

pkt 18), 

c) to usługi w zakresie opieki medycznej, służące 

profilaktyce, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i 

poprawie zdrowia, świadczone na rzecz podmiotów 

leczniczych na terenie ich zakładów leczniczych,  

w których wykonywana jest działalność lecznicza  

(art. 43 ust. 1 pkt 18a), 

d) to usługi w zakresie opieki medycznej, służące 

profilaktyce, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i 

poprawie zdrowia, świadczone w ramach wykonywania 

zawodów: 

a. lekarza i lekarza dentysty, 

b. medycznych, tj. osoby uprawnione na 

podstawie odrębnych przepisów do udzielania 

świadczeń zdrowotnych oraz osobę 

legitymującą się nabyciem fachowych 

kwalifikacji do udzielania świadczeń 

zdrowotnych w określonym zakresie lub w 

określonej dziedzinie medycyny (art. 43 ust. 1 

pkt 19), 

 

zastosowanie znajdzie zwolnienie z opodatkowania 

podatkiem VAT. 

 

W pozostałych przypadkach zastosowanie znajdzie 23% 

stawka podatku VAT. 

 

Usługi kosmetyczne 

 

W odniesieniu do świadczonych usług kosmetycznych 
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zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

 

2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1. 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących zwrot kosztów 

w ramach świadczonych usług protetycznych, jeżeli wskazana 

transakcja jest zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT, 

faktura powinna zawierać następującą informację: „Pobór opłat 

zużytych materiałów protetycznych w ramach świadczonych 

usług protetycznych zwolniony z podatku VAT na podstawie 

art. 43 ust. 1 pkt 14 / art. 43 ust. 1 pkt 18 / art. 43 ust. 1 pkt 18a 

/ art. 43 ust. 1 pkt 19 ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Świadczenie usług kosmetycznych oraz świadczenie usług 

protetycznych na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za 

pomocą kasy rejestrującej jeżeli wszystkie płatności za te 

usługi będą realizowane na rachunek bankowy Jednostki. 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 

Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 

 

 

 

 

 

 



 

 120 

2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 

Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                  Miesiąc 

    

    
                    Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

/ /

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

VAT-27(1) 1/2
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 130 

 

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
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Procedury rozliczeń z tytułu podatku VAT dla czynności 

(transakcji) dokonywanych przez : 

 

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie, 

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie, 

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile, 

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Poznaniu, 

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu, 

 

 

będące jednostkami budżetowymi  

Województwa Wielkopolskiego



 

 2 

Poznań, 12 grudnia 2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez: 

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie,  

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie, 

 Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile, 

 Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli w Poznaniu oraz 

 Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu,  

 

(zwane dalej łącznie: Jednostkami) 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 
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 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostki; 

 

 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostek po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 

 

 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostek za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostki ewidencjach i deklaracjach 

VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostki; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostki w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostki (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostki. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostki. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostki 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostki powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostki  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT;  

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostki, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach. 
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„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostki 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostki 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostki, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostki dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostki zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostki 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostki. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

 

Województwo Wielkopolskie 
al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 
778-13-46-888 

 
[Nazwa Jednostki Organizacyjnej] 
[Adres Jednostki Organizacyjnej] 
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4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 
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zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

d) nazwę usługi, 

e) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostki czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 

 

Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 
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zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

 kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 

5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 



 

 15 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostki powinny wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostki wiedziały lub powinny były wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 
3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostki  

3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostki) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa  

(w tym Jednostek – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostki będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostki (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostki 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostki mają obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez daną Jednostkę do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów 

rejestrów oraz deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej 

Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostki powinny przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostki prowadzą księgowość w systemie KSAT lub dysponują innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostki powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostki są 

zobowiązane do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostki powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w danej Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostki dokonają dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostki będą zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostki powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostek związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej  

(tj. kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzony w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  
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Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostki 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszach diagnostycznych wypełnionych przez 

pracowników Jednostek, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” 

wykonywane przez Jednostki: 

 

Lp. Transakcja 

1 Odpłatny wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe 

2 Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub punktu usługowego 

3 Odpłatny wynajem powierzchni pod automaty vendingowe 

4 Dzierżawa gruntów za odpłatnością 

5 

Odpłatny wynajem / dzierżawa nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni, w tym: 

 wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia działalności przez Poradnię 
Psychologiczno-Pedagogiczną, wynajem pomieszczeń na cele organizacji spotkań 
przez wydawnictwa, wynajem sal dydaktycznych, wynajem powierzchni na cele 
prowadzenia działalności usługowej (Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie), 

 wynajem powierzchni dla Przedszkola nr 32 z Oddziałami Integracyjnymi w Koninie, 
wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia zajęć przez Wyższą Szkołę 
Komunikowania, Politologii i Stosunków Międzynarodowych w Warszawie, wynajem 
pomieszczeń do odbioru prac egzaminacyjnych przez OKE w Poznaniu (Centrum 
Doskonalenia Nauczycieli w Koninie), 

 wynajem garaży oraz pomieszczeń biurowych na cele prowadzanej działalności 
gospodarczej, pomieszczeń biurowych dla organizacji społecznych na cele 
prowadzonej działalności, wynajem sal wykładowych na szkolenia (Centrum 
Doskonalenia Nauczycieli w Pile), 

 wynajem sal wykładowych, auli oraz pracowni komputerowej, wynajem pomieszczeń 
w celu odbioru prac egzaminacyjnych dla Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej w 
Poznaniu (Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu). 

 

6 Obciążanie najemców / dzierżawców opłatami lub karami za nielegalne zajmowanie lokalu 

7 Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń Jednostki 

8 Odpłatne udostępnianie („wynajem”) powierzchni reklamowych 

9 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. energii elektrycznej, gazu, wody itp.) 

10 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

11 Sprzedaż majątku Jednostki 

12 Obciążanie pracowników Jednostki kosztami prywatnych rozmów telefonicznych 

13 Pobór opłat za wydawanie dokumentów, odpisów dokumentów lub ich kopii 

14 
Świadczenie usług kserograficznych, w tym umożliwienie korzystania z urządzeń 
kserograficznych za odpłatnością, na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 
gospodarczej 

15 Prowadzenie działalności wydawniczej  

16 

Pozostałe czynności, tj.: 

 kary za przetrzymywanie zbiorów bibliotecznych,  

 opłaty rejestracyjne od czytelników, w tym opłaty za wydanie i aktualizację kart 

bibliotecznych 

 wypożyczenia międzybiblioteczne, 

 organizowanie kursów kwalifikacyjnych, szkoleń, warsztatów, konferencji, seminariów 

oraz innych form doskonalenia dla nauczycieli oraz organizowanie kursów, szkoleń, 

konferencji dla jednostek budżetowych gmin i osób fizycznych w ramach działalności 

statutowej: 
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 usługi kształcenia zawodowego świadczone na rzecz dorosłych, 

 usługi edukacyjne świadczone na rzecz podmiotów innych niż 

podatnicy podatku VAT lub osoby prawne niebędące podatnikami 

podatku VAT, 

 pobór opłat od Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej za przeprowadzone egzaminy 

zewnętrzne oraz granty edukacyjne przekazywane przez Wielkopolskiego Kuratora 

Oświaty, 

 otrzymanie opłaty reprograficznej, 

 opłaty za przeprowadzanie egzaminów ECDL oraz otrzymywana z tego tytułu 

prowizja marketingowa. 

17 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 

wprowadzenia procedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 26 

Wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe za odpłatnością 
(np. wynajem mieszkań służbowych) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe. Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać następujący dopisek: 

„Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe 

zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 

ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Odpłatny wynajem pomieszczeń na cele prowadzenia sklepu lub 
punktu usługowego (np. punktu ksero itp.) na rzecz podmiotów 

innych niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  
w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem pomieszczeń na cele 

prowadzenia sklepu lub punktu usługowego (jeżeli 

kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki 

budżetowe Województwa). Czynność ta mieści się również w 

zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 
23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Wynajem powierzchni pod automaty vendingowe za odpłatnością na 
rzecz podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem powierzchni pod automaty 

vendingowe (jeżeli kontrahentem Województwa jest podmiot 

inny niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 
23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Udostępnienie („dzierżawa”) gruntów za odpłatnością na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Udostępnienie („dzierżawa”) gruntów za odpłatnością na 

rzecz Województwa lub innych jednostek Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Dzierżawa gruntów za odpłatnością na rzecz podmiotów innych niż 
Województwo lub jednostki budżetowe Województwa,  

w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatną dzierżawą gruntów (jeżeli kontrahentem 

jest podmiot inny niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa). Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą dzierżawy 

gruntów przeznaczonych na cele rolnicze; 

23% – w pozostałych przypadkach. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Jeżeli faktura dotyczy dzierżawy gruntów 

przeznaczonych na cele rolnicze, powinna zawierać 
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następujący dopisek: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na 

cele rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 

ust. 3 ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 

rozporządzenia w sprawie zwolnień”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy odpłatnego wynajmu 

nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni odpłatnie, w tym: 

• wynajmu pomieszczeń na cele prowadzenia działalności 

przez Poradnię Psychologiczno-Pedagogiczną, wynajmu 

pomieszczeń na cele organizacji spotkań przez wydawnictwa,  

wynajem sal dydaktycznych, wynajmu powierzchni na cele 

prowadzenia działalności usługowej (Centrum Doskonalenia 

Nauczycieli w Lesznie), 

 

• wynajmu powierzchni dla Przedszkola nr 32 z Oddziałami 

Integracyjnymi w Koninie, wynajmu pomieszczeń na cele 

prowadzenia zajęć przez Wyższą Szkołę Komunikowania, 

Politologii i Stosunków Międzynarodowych w Warszawie, 

wynajmu pomieszczeń do odbioru prac egzaminacyjnych przez 

OKE w Poznaniu (Centrum Doskonalenia Nauczycieli w 

Koninie), 

 

• wynajmu garaży oraz pomieszczeń biurowych na cele 

prowadzanej działalności gospodarczej, pomieszczeń 

biurowych dla organizacji społecznych na cele prowadzonej 

działalności, wynajmu sal wykładowych na szkolenia (Centrum 

Doskonalenia Nauczycieli w Pile), 

 

• wynajmu sal wykładowych, auli oraz pracowni komputerowej, 

wynajmu pomieszczeń w celu odbioru prac egzaminacyjnych 

dla Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu (Centrum 

Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu). 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem wskazanych nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni (jeżeli kontrahentem jest podmiot 

inny niż Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek 

podatkowy (w jakim okresie / 

miesiącu transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli faktura 

zostanie wystawiona nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu określonego w 
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umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed dniem 

wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który należny 

jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację jakiego 

okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców / dzierżawców opłatami lub karami za 
nielegalne zajmowanie lokalu 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Odszkodowania (kary) za nielegalne zajmowanie lokalu nie 

podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT. Tym samym opłaty 

takie: 

1. nie są ujmowane w ewidencji (rejestrach) 

prowadzonych  dla celów podatku VAT;  

2. nie mogą być dokumentowane za pomocą faktur VAT. 

 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Udostępnianie pomieszczeń Jednostki nieodpłatnie na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Nieodpłatne udostępnienie pomieszczeń Jednostki na 

rzecz Województwa lub innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Udostępnianie pomieszczeń nieodpłatnie na rzecz podmiotów innych 
niż Województwo lub innych jednostek budżetowych Województwa 

Czy transakcja jest opodatkowana 

podatkiem VAT? 

W celu odpowiedzi na to pytanie w pierwszej kolejności należy 

określić, czy Województwo – w odniesieniu do nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń – działa w charakterze podatnika 

podatku VAT.  

Jeżeli nieodpłatne udostępnienie jest związane z 

wykonywaniem zadań własnych Województwa (Jednostek 

za pośrednictwem których Województwo działa), 

transakcja nie będzie podlegała opodatkowaniu podatkiem 

VAT. 

Po drugie, opodatkowaniu podatkiem VAT co do zasady 

podlega odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju. 

Tym niemniej, zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT, za 

odpłatne świadczenie usług uznaje się również: 

1.  użycie towarów stanowiących część przedsiębiorstwa 

podatnika do celów innych niż działalność 

gospodarcza podatnika, w tym w szczególności do 

celów osobistych podatnika lub jego pracowników, 

jeżeli podatnikowi przysługiwało, w całości lub w 

części, prawo do obniżenia kwoty podatku 

należnego o kwotę podatku naliczonego z tytułu 

nabycia, importu lub wytworzenia tych towarów 

lub ich części składowych; 

2.  nieodpłatne świadczenie usług na cele osobiste 

podatnika lub jego pracowników, w tym byłych 

pracowników, wspólników, udziałowców, 

akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, 

członków organów stanowiących osób prawnych, 

członków stowarzyszenia, oraz wszelkie inne 

nieodpłatne świadczenie usług do celów innych 

niż działalność gospodarcza podatnika. 

Powyższe oznacza, że o opodatkowaniu nieodpłatnego 

świadczenia usług (w tym o opodatkowaniu nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń) decyduje bezpośrednio cel tego 

świadczenia oraz to, czy podatnikowi przysługiwało prawo do 

odliczenia podatku VAT naliczonego w związku z nieodpłatnym 

użyciem towarów. 
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Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

Podstawa opodatkowania Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

podstawą opodatkowania będzie koszt udostępniania 

powierzchni / pomieszczeń poniesiony przez Jednostkę. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady – 23%. 

Obowiązek wystawienia faktury VAT 
Nie – nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń nie powinno być 

dokumentowane za pomocą faktury VAT; tego typu czynności 

mogą być dokumentowane za pomocą odpowiednich 

dokumentów wewnętrznych wystawianych przez Jednostkę. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Usługi udostępniania (wynajmu) powierzchni reklamowych za 
odpłatnością świadczone na rzecz Województwa lub innych 

jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Usługi udostępniania („wynajmu”) powierzchni 

reklamowych za odpłatnością świadczone na rzecz 

Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT,  

a tym samym: 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 39 

Usługi udostępniania („wynajmu”) powierzchni reklamowych za 
odpłatnością świadczone na rzecz: 

1. podatników podatku VAT (np. osób fizycznych prowadzących działalność 

gospodarczą) oraz 

2. osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z usługami udostępniania („wynajmu”) powierzchni 

reklamowych (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie: 

 

1. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

6 miesięcy, w przypadku gdy czynsz jest płatny co 

miesiąc); 

2. w ostatnim dniu okresu "wynajmu" miejsca na 

reklamę – w przypadku usług rozliczanych 

"jednorazowo" (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

okres 6 miesięcy w przypadku, gdy czynsz najmu jest 

płatny jednorazowo po zakończeniu okresu wynajmu). 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie ("wynajem") miejsc 

reklamowych, w tym w przypadku pobrania czynszu najmu w 

całości lub w części "z góry", obowiązek podatkowy w podatku 

VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według 23% stawki 

VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna być wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę (tj. ostatnim dniem okresu wynajmu 
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albo okresu, za który należny jest czynsz). 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Usługi udostępniania („wynajmu”) powierzchni reklamowych za 
odpłatnością świadczone na rzecz podmiotów niebędących 

podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 
podatnikiem VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z usługami udostępniania („wynajmu”) powierzchni 

reklamowych (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynności te mieszczą się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie: 

1. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

6 miesięcy, w przypadku gdy czynsz jest płatny co 

miesiąc); 

2. w ostatnim dniu okresu "wynajmu" miejsca na 

reklamę – w przypadku usług rozliczanych 

"jednorazowo" (np. wynajem miejsca na bilbord przez 

okres 6 miesięcy w przypadku, gdy czynsz najmu jest 

płatny jednorazowo po zakończeniu okresu wynajmu). 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wynagrodzenia za udostępnienie ("wynajem") miejsc 

reklamowych, w tym w przypadku pobrania czynszu najmu w 

całości lub w części "z góry", obowiązek podatkowy w podatku 

VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według 23% stawki 

VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 
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wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane usługi 

będą dokonywane w całości za pośrednictwem poczty, banku 

lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej na 

rachunek bankowy Jednostki. 
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Opłaty za media przenoszone na Województwo lub inne jednostki 
budżetowe Województwa 

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Przenoszenie kosztów tzw. mediów pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te są wliczone w czynsz  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, gdy Jednostki obciążają 

najemców opłatami za media, a opłaty te są wliczone w czynsz 

najmu, np. gdy umowa najmu / dzierżawy przewiduje, że 

czynsz wynosi 1.000 PLN, w tym zryczałtowana opłata za 

media w wysokości 200 PLN. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Opłaty za media stanowiące element kalkulacji czynszu najmu / 

dzierżawy są traktowane identycznie jak pozostała część 

czynszu najmu / dzierżawy, a  tym samym obowiązek 

podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu / dzierżawy 

określonego w umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu / dzierżawy – jeżeli faktura zostanie 

wystawiona po upływie terminu płatności czynszu 

(określonego w umowie lub na fakturze) albo nie 

zostanie wystawiona. 

 

Otrzymanie zaliczki na poczet opłat za media (czynszu 

obejmującego opłaty za media) nie skutkuje powstaniem 

obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Transakcja powinna zostać opodatkowana według stawki 

właściwej dla czynszu najmu, tj. Jednostki powinny 

zastosować: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 
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mieszkaniowe lub dzierżawy gruntów przeznaczonych 

na cele rolnicze; 

 

 stawkę 8% – jeżeli opłaty dotyczą wynajmu hal 

sportowych związanego z działalnością obiektów 

sportowych albo usług związanych  

z zakwaterowaniem; 

 

 stawkę 23% – w pozostałych przypadkach  

(np. w przypadku wynajmu pomieszczeń na cele 

prowadzenia działalności gospodarczej). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na najemcę lokalu mieszkalnego (np. 

mieszkania służbowego) faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele 

mieszkaniowe zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 

ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT”. 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty za 

media refakturowane na dzierżawcę gruntu przeznaczonego na 

cele rolnicze, faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Dzierżawa gruntów przeznaczonych na cele 

rolnicze zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 82 ust. 3 

ustawy o VAT w związku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w 

sprawie zwolnień”.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec okresu rozliczeniowego 

następuje „rozliczenie” opłat za media do danych z 

podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 

wodociągowej; 
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 odprowadzanie ścieków; 

 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT.  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

Jednostek na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 
Tak. Jednostka powinna wystawić fakturę z dopiskiem 
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faktury VAT? „odwrotne obciążenie”. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja ta 

powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju sprzedawanego 

towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

 

W przypadku sprzedaży na rzecz podmiotów innych niż 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT (np. na 

rzecz osób fizycznych niebędących podatnikami podatku 

VAT) Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 
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2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży na rzecz osób prawnych 

niebędących podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej nie będzie wymagać ewidencji za pomocą kasy 

rejestrującej, jeżeli: 

1. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji zapłata 

dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie przepisów 

o podatku dochodowym są zaliczane przez Jednostkę do 

środków trwałych (pod warunkiem, że dana transakcja 

została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników  

Jednostki. 
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów niebędących 
podatnikami podatku VAT (innych niż osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podmiotów 

niebędących podatnikami podatku VAT podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie – w przypadku sprzedaży majątku Jednostki na rzecz 

podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących 

podatnikami podatku VAT. 

 

Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej nie musi być 

udokumentowana za pomocą kasy rejestrującej, pod 
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warunkiem, że: 

2. płatności za sprzedawane towary będą realizowane 

wyłącznie na rachunek bankowy Jednostki albo za 

pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli z 

ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła albo 

2.  sprzedaż dotyczy towarów, które na podstawie 

przepisów o podatku dochodowym są zaliczane przez 

Jednostkę do środków trwałych (pod warunkiem, że 

dana transakcja została udokumentowana fakturą VAT). 

 

UWAGA! Niezależnie od formy płatności, za pomocą kasy 

rejestrującej należy udokumentować sprzedaż na rzecz osób 

fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub na 

rzecz rolników ryczałtowych towarów wymienionych w § 4  

pkt 1 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zwolnień z 

obowiązku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas 

rejestrujących. 

 

UWAGA! Powyższe nie ma zastosowania w przypadku 

sprzedaży towarów wymienionych w § 4 pkt 1 lit. b) – l) 

rozporządzenia, dokonywanej na rzecz pracowników 

Jednostki. 
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Obciążanie pracowników Jednostek kosztami prywatnych rozmów 
telefonicznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem pracowników Jednostek kosztami 

prywatnych rozmów telefonicznych. Czynności te mieszczą się 

również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności określonego w umowie lub na 

fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności (określonego w umowie lub na fakturze) albo 

nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet świadczenia usług 

telekomunikacyjnych nie skutkuje powstaniem obowiązku 

podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności określonego w umowie zawartej z 

pracownikiem Jednostki lub na fakturze. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, w którym 

wykonywane były rozmowy, których kosztem pracownik jest 

obciążany) pod warunkiem, że zawiera informację jakiego 

okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów dokumentów lub 
ich kopii 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Pobór opłat za wydanie dokumentów, odpisów 

dokumentów lub ich kopii, pozostaje poza zakresem 

opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2. nie jest dokumentowany za pomocą faktur VAT. 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 57 

Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwienie korzystania  
z urządzeń kserograficznych na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwienie 

korzystania z urządzeń kserograficznych podlegają 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet świadczenia usług kserograficznych, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zastosowanie znajdzie 23% stawka podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

Fakturę wystawia się: 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności za usługi kserograficzne 

będą uiszczane: 

1. na rachunek bankowy Jednostki albo 

2. za pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli 

z ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 
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zapłata dotyczyła. 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie świadczenia usług kserograficznych na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej za pomocą kasy rejestrującej, należy 

kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 
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Sprzedaż książek, gazet lub czasopism na rzecz Województwa lub 
innych jednostek budżetowych Województwa 

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Sprzedaż książek, gazet lub czasopism na rzecz 

Województwa lub na rzecz innych jednostek budżetowych 

Województwa pozostaje poza zakresem opodatkowania 

podatkiem VAT, a tym samym: 

1.  nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i 

2.  nie jest dokumentowana za pomocą faktur VAT. 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Sprzedaż książek, gazet lub czasopism na rzecz podatników 
podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż książek, gazet lub czasopism podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT, o ile kontrahentem jest 

podmiot inny niż Województwo lub inne jednostki budżetowe 

Województwa. W związku z tym, transakcje te powinny zostać 

rozliczone dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż 60 dnia od 

dnia wydania towaru, a w przypadku, gdy umowa 

przewiduje rozliczenie zwrotów wydawnictw nie później 

niż 120 dnia od pierwszego dnia wydania towarów; 

2. w momencie upływu terminu wskazanego w 

punkcie 1 – jeżeli faktura zostanie wystawiona po 

upływie terminu. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet ceny 

sprzedaży książek, gazet lub czasopism skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w podatku VAT. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka podatku VAT jest uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru i tak: 

1.  dostawa książek drukowanych oznaczonych 

stosowanymi na podstawie  odrębnych przepisów 

symbolami ISBN, map wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, wydawnictw w alfabecie Braille’a, 

czasopism specjalistycznych oraz nut w formie 

drukowanej podlega opodatkowaniu 5% stawką 

podatku VAT; 

2.  dostawa gazet drukowanych (oznaczonych 

stosowanymi na podstawie odrębnych przepisów 

symbolami ISSN), wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy lub teksty reklamowe oraz 

czasopism i pozostałych periodyków (oznaczonych 

symbolami ISSN), wytwarzanych metodami 
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poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy, lub teksty reklamowe podlega 

opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT; 

3.  dostawa pozostałych książek, gazet i czasopism 

podlega opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż 60 dnia od dnia 

wydania towaru, a w przypadku, gdy umowa przewiduje 

rozliczenie zwrotów wydawnictw, fakturę wystawia się nie 

później niż 120 dnia od pierwszego dnia wydania towarów. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki, raty lub przedpłaty, fakturę 

wystawia się nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, w którym otrzymano taką płatność od nabywcy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Sprzedaż książek, gazet lub czasopism na rzecz podmiotów 
innych niż podatnicy podatku VAT lub osoby prawne niebędące 

podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż książek, gazet lub czasopism podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT, o ile kontrahentem jest 

podmiot inny niż Województwo lub inne jednostki budżetowe 

Województwa. W związku z tym, transakcje te powinny zostać 

rozliczone dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie w dniu wydania towaru. 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet ceny 

sprzedaży książek, gazet lub czasopism skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w podatku VAT. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka podatku VAT jest uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego towaru i tak: 

1.  dostawa książek drukowanych oznaczonych 

stosowanymi na podstawie  odrębnych przepisów 

symbolami ISBN, map wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, wydawnictw w alfabecie Braille’a, 

czasopism specjalistycznych oraz nut w formie 

drukowanej podlega opodatkowaniu 5% stawką 

podatku VAT; 

2.  dostawa gazet drukowanych (oznaczonych 

stosowanymi na podstawie odrębnych przepisów 

symbolami ISSN), wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy lub teksty reklamowe oraz 

czasopism i pozostałych periodyków (oznaczonych 

symbolami ISSN), wytwarzanych metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy, lub teksty reklamowe podlega 

opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT; 

3. dostawa pozostałych książek, gazet i czasopism 

podlega opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT. 
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Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia 

żądania wystawienia faktury – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone po upływie 

miesiąca, o którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane usługi 

będą dokonywane w całości za pośrednictwem poczty, banku 

lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo–kredytowej na 

rachunek bankowy Jednostki. 
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Pozostałe czynności 

Kary za przetrzymywanie zbiorów bibliotecznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Kary za przetrzymywanie zbiorów bibliotecznych 

pozostają poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT,  

a tym samym: 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

Opłaty rejestracyjne od czytelników, w tym opłaty za wydanie i aktualizację kart 

bibliotecznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Pobieranie opłat rejestracyjnych od czytelników, w tym 

opłaty za wydanie i aktualizację kart bibliotecznych podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wskazanych opłat, obowiązek podatkowy w podatku 

VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

Fakturę wystawia się: 

1.     nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 
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2.    nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1.   

 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty 

biblioteczne (w przypadku gdy opłaty te są ściśle związane  

z działalnością jednostek objętych systemem oświaty w 

rozumieniu przepisów o systemie oświaty, w zakresie 

kształcenia i wychowania), faktura powinna zawierać 

następującą informację: „Pobór opłat bibliotecznych zwolniony 

z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a) ustawy 

o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności z tytułu wskazanych opłat 

będą uiszczane: 

1. na rachunek bankowy Jednostki albo 

2. za pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli 

z ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła. 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie wskazanych opłat na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej za pomocą kasy 

rejestrującej, należy kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 

Wypożyczenia międzybiblioteczne 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Pobór opłat za wypożyczenia międzybiblioteczne podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet świadczenia usług wypożyczeń 

międzybibliotecznych, obowiązek podatkowy w podatku VAT 

powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja Jeżeli świadczone usługi będą mogły zostać zaklasyfikowane 

jako usługi świadczone przez jednostki objęte systemem 



 

 66 

powinna zostać opodatkowana? oświaty w rozumieniu przepisów o systemie oświaty, w 

zakresie kształcenia i wychowania (zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 

26 lit. a) ustawy o VAT), to wskazane usługi wypożyczeń 

międzybibliotecznych będą korzystały ze zwolnienia z 

opodatkowania podatkiem VAT.  

W przypadku, gdy w odniesieniu do wskazanych usług nie 

znajdzie zastosowania zwolnienie z opodatkowania, wtedy w 

odniesieniu do świadczonych przez Biblioteki usług 

wypożyczeń międzybibliotecznych spełniających określone 

warunki, tj. usługi bibliotek i archiwów wyłącznie w zakresie 

wypożyczania wydawnictw takich jak: 

 książki drukowane – wyłącznie książki (oznaczone 

stosowanymi na podstawie odrębnych przepisów 

symbolami ISBN), mapy – wytwarzane metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem ulotek, 

  gazety drukowane lub na nośnikach (dyskach, 

taśmach i innych) – wyłącznie gazety drukowane – 

oznaczone stosowanymi na podstawie odrębnych 

przepisów symbolami ISSN, wytwarzane metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy lub teksty reklamowe, 

 czasopisma i pozostałe periodyki drukowane lub na 

nośnikach (dyskach, taśmach i innych) – wyłącznie 

czasopisma i pozostałe periodyki oznaczone 

stosowanymi na podstawie odrębnych przepisów 

symbolami ISSN, wytwarzane metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy lub teksty reklamowe, 

 nuty w formie drukowanej, 

 

zastosowanie znajdzie 8% stawka podatku VAT. 

 

Usługi wypożyczenia międzybibliotecznego niespełniające 

wskazanych powyżej przesłanek podlegają opodatkowaniu 

23% stawką podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 
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faktury VAT? wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

Fakturę wystawia się: 

1.   nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2.    nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności za usługi wypożyczeń 

międzybibliotecznych będą uiszczane: 

1. na rachunek bankowy Jednostki albo 

2. za pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli 

z ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła. 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie świadczenia wypożyczeń 

międzybibliotecznych na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej za pomocą kasy 

rejestrującej, należy kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 

Organizowanie kursów kwalifikacyjnych, szkoleń, warsztatów, konferencji, 

seminariów oraz innych form doskonalenia dla nauczycieli 

 

Organizowanie kursów, szkoleń, konferencji dla jednostek budżetowych gmin  

i osób fizycznych w ramach działalności statutowej 

Usługi kształcenia zawodowego świadczone na rzecz dorosłych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi kształcenia zawodowego świadczone na rzecz 

dorosłych podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 
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Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wykonania usługi – w przypadku usług 

świadczonych „jednorazowo” (np. kurs językowy 

trwający przez semestr w przypadku, gdy płatność 

następuje jednorazowo po zakończeniu kursu); 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. kurs językowy trwający przez 

semestr, w przypadku, gdy płatność jest dokonywana 

w miesięcznych ratach). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet 

wynagrodzenia za świadczenie usług kształcenia zawodowego 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu 

do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, zwolnieniu z podatku 

VAT podlega świadczenie usług kształcenia zawodowego 

przez jednostki objęte systemem oświaty w rozumieniu 

przepisów o systemie oświaty, w zakresie kształcenia i 

wychowania oraz świadczenie usług kształcenia zawodowego: 

1. prowadzone w formach i na zasadach przewidzianych 

w odrębnych przepisach, lub 

2. świadczone przez podmioty, które uzyskały 

akredytację w rozumieniu przepisów o systemie 

oświaty – wyłącznie w zakresie usług objętych 

akredytacją, lub  

3. finansowane w całości ze środków publicznych. 

W pozostałych przypadkach usługi kształcenia zawodowego 

dorosłych podlegają opodatkowaniu 23% stawką VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 
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miesiąca, w którym wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane 

transakcje będą dokonywane w całości za pośrednictwem 

poczty, banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-

kredytowej na rachunek bankowy Jednostki. 

Usługi edukacyjne świadczone na rzecz podmiotów innych niż podatnicy podatku VAT lub 

osoby prawne niebędące podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Usługi edukacyjne podlegają opodatkowaniu podatkiem 

VAT. W związku z tym, transakcja ta powinna zostać 

rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wykonania usługi – w przypadku usług 

świadczonych „jednorazowo” (np. kurs językowy 

trwający przez semestr w przypadku, gdy płatność 

następuje jednorazowo po zakończeniu kursu); 

2. w ostatnim dniu każdego okresu rozliczeniowego – 

w przypadku usług rozliczanych w okresach 

rozliczeniowych (np. kurs językowy trwający przez 

semestr, w przypadku, gdy płatność jest dokonywana 

w miesięcznych ratach). 

 

UWAGA! Otrzymanie zaliczki / przedpłaty na poczet 

wynagrodzenia za świadczenie usług edukacyjnych skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego w odniesieniu do 

otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Określenie stawki podatku VAT będzie uzależnione od 

rodzaju świadczonych usług. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 
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2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę.   

UWAGA! W przypadku, gdy usługa jest zwolniona z podatku 

VAT, faktura powinna zawierać odpowiednią adnotację ze 

wskazaniem podstawy prawnej zwolnienia (przepisu, na 

podstawie którego usługa jest zwolniona z VAT). 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane 

transakcje będą dokonywane w całości za pośrednictwem 

poczty, banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-

kredytowej na rachunek bankowy Jednostki (zakaz 

przyjmowania wpłat gotówkowych do kasy Jednostki). 

Dodatkowa uwaga: Usługi edukacyjne świadczone na rzecz Województwa lub 

innych jednostek budżetowych Województwa pozostają poza 

zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

Pobór opłat od Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej  

za przeprowadzone egzaminy zewnętrzne 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Wpłaty z Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej jako 

refundacja kosztów przeprowadzonych egzaminów 

zawodowych podlegają opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie w momencie wykonania 

usługi, tj. w dniu przeprowadzenia egzaminu zawodowego. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty na 

poczet refundacji kosztów mających związek ze świadczonymi 

usługami polegającymi na przeprowadzeniu egzaminów 

zawodowych, obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie 

w odniesieniu do otrzymanej kwoty stanowiącej zwrot 

poniesionych kosztów związanych z przeprowadzonym 

egzaminem. 

Według jakiej stawki transakcja Jeżeli dana usługa mogłaby zostać zaklasyfikowana jako 
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powinna zostać opodatkowana? usługa kształcenia zawodowego świadczona przez jednostkę 

objętą systemem oświaty w rozumieniu przepisów o systemie 

oświaty, w zakresie kształcenia i wychowania (zgodnie  

z art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a) ustawy o VAT, wtedy omawiana 

transakcja będzie podlegać zwolnieniu z opodatkowania 

podatkiem VAT. 

 

W przeciwnym wypadku transakcja będzie podlegać 

opodatkowaniu 23% stawką VAT. 

 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę (tj. ostatnim dniem okresu przez 

który udostępniane jest miejsce parkingowe). 

 

UWAGA! W przypadku, gdy refundacja kosztów 

przeprowadzonych egzaminów jest zwolniona z podatku VAT, 

faktura powinna zawierać adnotację: "Usługi polegające na 

przeprowadzeniu egzaminów zawodowych są zwolnione z VAT 

na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a) ustawy o VAT". 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 

Granty edukacyjne przekazywane przez  

Wielkopolskiego Kuratora Oświaty 

Czy transakcja podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT? 

Nie – jeżeli granty edukacyjne są przekazywane i 

wykorzystywane przez Jednostkę w celu wykonywania zadań 

własnych (statutowych) Jednostki, a projekty realizowane w 

ramach grantów nie wiążą się z otrzymywaniem przez 

Jednostkę opłat / wynagrodzenia.  

Otrzymanie opłaty reprograficznej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Otrzymywanie opłaty reprograficznej pozostaje poza 

zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  
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2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

UWAGA! Opłaty reprograficzne mają inny charakter niż opłaty 

za reemisję. W związku z tym niniejsza procedura dotyczy 

wyłącznie opłat reprograficznych. 

 

UWAGA! Wyłączenie z zakresu opodatkowania podatkiem 

VAT otrzymywanej opłaty reprograficznej zostało potwierdzone 

przez Naczelny Sąd Administracyjny w wyroku z 9 grudnia 

2014 r. o sygnaturze I FSK 1740/13. Tym niemniej – ze 

względu na wątpliwości związane z opodatkowaniem opłat 

reprograficznych, NSA zwrócił się do Trybunału 

Sprawiedliwości Unii Europejskiej z pytaniem dotyczącym 

opodatkowania wskazanych opłat – stanowisko w zakresie 

opodatkowania opłaty reprograficznej będzie uzależnione od 

rozstrzygnięcia TSUE i może ulec zmianie.  

Opłaty za przeprowadzanie egzaminów ECDL oraz otrzymywana z tego tytułu 

prowizja marketingowa 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Opłaty za przeprowadzanie egzaminów ECDL oraz 

otrzymywana z tego tytułu prowizja marketingowa podlegają 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie w momencie wykonania 

usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty na 

poczet wynagrodzenia za świadczenie usług polegających na 

przeprowadzeniu egzaminów ECDL, obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w odniesieniu do otrzymanej kwoty. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Jeżeli usługa zostanie zaklasyfikowana jako usługa kształcenia 

zawodowego świadczona przez jednostki objęte systemem 

oświaty w rozumieniu przepisów o systemie oświaty, w 

zakresie kształcenia i wychowania (zgodnie z art. 43 ust. 1  

pkt 26 lit. a) ustawy o VAT), zastosowanie znajdzie zwolnienie 

z podatku VAT. 

W pozostałych przypadkach usługi kształcenia zawodowego 

dorosłych podlegają opodatkowaniu 23% stawką VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 
Tak. Faktura powinna być wystawiona: 
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faktury VAT? 1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wykonano usługę; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wykonano usługę . 

 

UWAGA! W przypadku, gdy opłaty za przeprowadzanie 

egzaminów ECDL korzystają ze zwolnienia z podatku VAT, 

faktura powinna zawierać adnotację: "Usługi polegające na 

przeprowadzeniu egzaminów zawodowych są zwolnione z VAT 

na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a) ustawy o VAT". 

 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  

Pobór opłat za dzienniczki praktycznej nauki zawodu 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Opłaty za dzienniczki praktycznej nauki zawodu podlegają 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie w momencie wydania 

towaru. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie nabywcy, jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, licząc od 

końca miesiąca, w którym wydano towar. 

 

Fakturę wystawia się: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wydania towaru – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone do końca miesiąca, w którym 

wydano towar; 

 

2. nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 
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wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o którym 

mowa w punkcie 1. 

 

UWAGA! W przypadku wystawienia faktury, powinna ona 

zawierać następującą informację: "Dostawa towarów ściśle 

związana z usługami świadczonymi przez jednostki objęte 

systemem oświaty w rozumieniu przepisów o systemie oświaty 

na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a) ustawy o VAT jest 

zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT". 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że wszelkie płatności za omawiane 

transakcje będą dokonywane w całości za pośrednictwem 

poczty, banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-

kredytowej na rachunek bankowy Jednostki. 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 76 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 

Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 

Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   



 

 83 

2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP:778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                 Miesiąc 

    

    
                    Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy

VAT-7(17) 1/2

  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD. WYPEŁNIĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI, DRUKOWANYMI 
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 

 

/ /

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

VAT-27(1) 1/2

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:

POLA JASNE WYPEŁNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPEŁNIA URZĄD SKARBOWY. WYPEŁNIAĆ NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RĘCZNIE, DUŻYMI,
DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Składanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkowy.mf.gov.pl
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Poznań, 12 grudnia  2016 r. 

 

Szanowni Państwo, 

 

W związku z wyrokiem Trybunału Sprawiedliwości Unii Europejskiej z 29 września 2015 r. w sprawie 

Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym Trybunał orzekł, iż podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe nie mogą być uznane za podatników podatku od 

towarów i usług (dalej: VAT), ponieważ nie spełniają kryterium samodzielności oraz w związku z ustawą 

z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania 

zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem 

środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), 

od 1 stycznia 2017 r. wdrożone zostaną „skonsolidowane” rozliczenia z tytułu podatku VAT obejmujące 

czynności (transakcje) dokonywane przez poszczególne jednostki organizacyjne (jednostki budżetowe) 

Województwa Wielkopolskiego (dalej: Województwo). 

 

System rozliczeń, który będzie obowiązywać od 1 stycznia 2017 r. będzie zakładać, że poszczególne 

jednostki budżetowe Województwa będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z działalnością prowadzoną przez te 

jednostki; 

2) sporządzania „cząstkowych” ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez te jednostki; 

3) sporządzania tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej działalności. 

 

„Cząstkowe” ewidencje i deklaracje VAT sporządzane przez poszczególne jednostki budżetowe będą 

konsolidowane na poziomie rozliczeń Województwa z tytułu podatku VAT przez Departament Finansów 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego (dalej: UMWW), a dane w nich zawarte będą 

odzwierciedlone w składanych przez Województwo deklaracjach VAT. 

 

Celem przygotowania Państwa pracowników do prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT,  

w niniejszym dokumencie przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT 

dla czynności (transakcji) sprzedażowych dokonywanych przez: 

 Publiczną Bibliotekę Pedagogiczną w Poznaniu oraz  

 

 Publiczną Bibliotekę Pedagogiczną im. A. Parczewskiego w Kaliszu, 

 

(zwane dalej łącznie: Jednostkami). 

 

Niniejszy dokument składa się z następujących części: 

 

1. Część ogólna, w której przedstawione zostały: 

 

 ogólne zasady dotyczące ustalania konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z 

czynnościami (transakcjami) sprzedażowymi dokonywanymi przez Jednostki; 
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 obowiązki w zakresie prowadzenia ewidencji VAT, które będą ciążyć na pracownikach 

Jednostek po wdrożeniu nowego, skonsolidowanego systemu rozliczeń podatku VAT; 

 

 zasady odpowiedzialności karno-skarbowej pracowników Jednostek za poprawność i 

kompletność danych zawartych w sporządzanych przez Jednostki ewidencjach i 

deklaracjach VAT. 

 

2. Załącznik nr 1, w którym przedstawione zostały procedury prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku VAT w odniesieniu do zidentyfikowanych rodzajów czynności (transakcji) 

sprzedażowych dokonywanych przez Jednostki; 

 

3. Załącznik nr 2, w którym przedstawione zostały wzory dokumentów, które mogą być 

stosowane przez Jednostki w celu dokumentowania czynności (transakcji) dokonywanych 

przez Jednostki (w tym wzory faktur VAT, faktur korygujących, faktur wewnętrznych itp.). 

 

4. Załącznik nr 3 zawierający wzór ewidencji (rejestru) „cząstkowej”, która powinna być 

prowadzona dla celów podatku VAT przez Jednostki. 

 

5. Załącznik nr 4 zawierający wzór deklaracji „cząstkowej” VAT oraz wzór „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym, które będą sporządzane przez Jednostki. 
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Część ogólna 

 

1. Podstawa prawna 

 

Procedury w zakresie prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT przedstawione w niniejszym 

dokumencie zostały sporządzone w oparciu o przepisy: 

 

 ustawy o podatku od towarów i usług z 11 marca 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710  

ze zm.; dalej: ustawa o VAT); 

 

 ustawy z 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454; dalej: ustawa o szczególnych zasadach rozliczeń); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur                        

(Dz. U. z 2013 r., poz. 1485); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących  

(Dz. U. z 2013 r., poz. 363); 

 

 rozporządzenia Ministra Finansów z 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnień z obowiązku 

prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujących (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544 ze 

zm.; dalej: rozporządzenie w sprawie zwolnień
1
). 

 

2. Ogólne zasady prowadzenia rozliczeń z tytułu podatku VAT związanych z 

transakcjami „sprzedażowymi” dokonywanymi przez Jednostki 

2.1. Uwagi ogólne 

 

Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT związanych z czynnościami „sprzedażowymi” 

dokonywanymi przez Jednostki powinno nastąpić w następujących etapach: 

 

Etap I 

 

– ustalenie, czy w związku z daną czynnością wykonywaną przez Jednostki  

Województwo działa w charakterze podatnika VAT;  

 

Etap II – jeżeli w związku z czynnością wykonaną przez Jednostki, Województwo działa  

w charakterze podatnika VAT – ustalenie, czy czynność ta jest objęta zakresem 

                                                
1
 Wskazane rozporządzenie zwalnia z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy rejestrującej wybrane transakcje do 

31 grudnia 2016 r. W związku z tym, po upływie tego terminu konieczne będzie przeprowadzenie kolejnej analizy / 
weryfikacji kwestii zwolnień z obowiązku ewidencji przy pomocy kasy dla transakcji wskazanych w niniejszych 
procedurach. 
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„przedmiotowym” podatku VAT; 

 

Etap III – jeżeli dana czynność jest objęta zakresem „przedmiotowym” podatku VAT – 

określenie szczegółowych zasad rozliczenia tej czynności dla celów podatku VAT,   

tj. ustalenie: 

– momentu powstania obowiązku podatkowego w podatku VAT; 

– stawki podatku VAT; 

– obowiązków formalnych (np. właściwej formy udokumentowania tej czynności). 

 

2.2. Etap I – zasady ustalania, czy Województwo działa w charakterze podatnika VAT  

w związku z czynnością wykonaną przez Jednostki 

 

2.2.1. Status jednostek budżetowych na gruncie przepisów o VAT 

 

29 września 2015 r. Trybunał Sprawiedliwości Unii Europejskiej (dalej: TSUE lub Trybunał) wydał 

orzeczenie w sprawie Gmina Wrocław przeciwko Ministrowi Finansów (C-276/14), w którym uznał, że 

„Artykuł 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej należy interpretować w ten sposób, że podmioty prawa 

publicznego, takie jak gminne jednostki budżetowe będące przedmiotem postępowania głównego, nie 

mogą być uznane za podatników podatku od wartości dodanej, ponieważ nie spełniają kryterium 

samodzielności przewidzianego w tym przepisie”. 

 

Tym samym, zgodnie ze stanowiskiem wyrażonym przez TSUE, kluczowe znaczenie dla określenia,  

czy jednostki budżetowe mogą zostać uznane za samodzielnych (tj. odrębnych od tworzących je 

jednostek samorządu terytorialnego) podatników podatku VAT, ma określenie, czy jednostki budżetowe 

prowadzą działalność gospodarczą w sposób samodzielny. 

 

Zagadnienie „samodzielności” działalności gospodarczej prowadzonej przez jednostki budżetowe było 

przedmiotem uchwały Naczelnego Sądu Administracyjnego z 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS 1/13), 

w której sąd stwierdził, iż „mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona 

działalności gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym 

środkami finansowymi dysponuje”, a w konsekwencji – zdaniem NSA – „w świetle art. 15 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług gminne jednostki budżetowe nie są 

podatnikami podatku od towarów i usług”. 

 

Uzasadniając powyższe stanowisko, Naczelny Sąd Administracyjny wskazał na cechy charakterystyczne 

jednostek budżetowych wynikające z przepisów prawa administracyjnego, takie jak: 

 

 brak własnego mienia i dysponowanie jedynie wyodrębnioną i przekazaną w zarząd częścią 

majątku osoby prawnej, jaką jest jednostka samorządu terytorialnego; 

 

 okoliczność, iż o utworzeniu, połączeniu lub likwidacji jednostki budżetowej decyduje organ 

stanowiący jednostki samorządu terytorialnego. Ten organ nadaje jednostce budżetowej statut, 

określający nazwę, siedzibę oraz przedmiot działalności; 
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 wydatki jednostek budżetowych są pokrywane bezpośrednio z budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego, a dochody jednostek budżetowych są odprowadzane na rachunek jednostki 

samorządu terytorialnego, co powoduje, że wielkość wydatków jednostki budżetowej nie jest w 

żaden sposób związana z wysokością dochodów zrealizowanych przez tę jednostkę. Ponadto 

jednostka budżetowa nie dysponuje realizowanymi przez siebie dochodami. Natomiast organ 

wykonujący budżet – w toku roku budżetowego ma do dyspozycji pełną kwotę dochodów 

uzyskiwanych przez jednostki budżetowe. 

 

Zdaniem Naczelnego Sądu Administracyjnego, „wymienione cechy gminnej jednostki budżetowej, 

powodują, że mimo wyodrębnienia organizacyjnego takiej jednostki, nie prowadzi ona działalności 

gospodarczej w sposób samodzielny, czy niezależny od gminy, której majątkiem, w tym środkami 

finansowymi dysponuje”.  

 

Przyjęte przez Naczelny Sąd Administracyjny podejście, zgodnie z którym jednostki budżetowe 

nie mogą zostać uznane za odrębnych od podatników VAT oznacza w praktyce, iż: 

 

 czynności (transakcje) wykonywane przez jednostkę budżetową – dla celów podatku VAT 

– są uznawane za czynności wykonane bezpośrednio przez jednostkę samorządu 

terytorialnego; 

 

 ustalenie, które z podejmowanych przez jednostkę budżetową czynności są objęte 

zakresem podatku VAT (są wykonywane przez jednostkę samorządu terytorialnego 

działającą w charakterze podatnika VAT), powinno nastąpić w oparciu o określone 

w ustawie o VAT zasady ustalania statusu jednostek samorządu terytorialnego jako 

podatników VAT. 

 

2.2.2. Jednostki samorządu terytorialnego jako podatnicy VAT 

 

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegają wyłącznie czynności 

(transakcje) dokonywane przez podatników VAT. 

 

Tym samym, punktem wyjścia dla określenia, czy dana czynność (transakcja) dokonywana przez 

jednostkę budżetową Województwa podlega opodatkowaniu VAT, jest ustalenie, czy w związku  

z dokonaniem tej czynności Województwo występuje w charakterze podatnika VAT. 

 

Należy przy tym podkreślić, iż – zgodnie z utrwalonym w doktrynie prawa podatkowego poglądem – 

podatnikiem VAT się „bywa”, co oznacza, iż dany podmiot może działać w charakterze podatnika VAT 

dokonując określonych czynności (transakcji), a w przypadku innych czynności występować  

w charakterze podmiotu niebędącego podatnikiem VAT. 

 

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT są osoby prawne, jednostki organizacyjne 

niemające osobowości prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujące samodzielnie działalność gospodarczą, 

o której mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, bez względu na cel lub rezultat takiej działalności. 
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W myśl art. 15 ust. 2 ustawy o VAT, działalność gospodarcza obejmuje wszelką działalność 

producentów, handlowców lub usługodawców, w tym podmiotów pozyskujących zasoby naturalne oraz 

rolników, a także działalność osób wykonujących wolne zawody. Działalność gospodarcza obejmuje w 

szczególności czynności polegające na wykorzystywaniu towarów lub wartości niematerialnych i 

prawnych w sposób ciągły dla celów zarobkowych. 

 

Artykuł 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iż za podatników VAT nie uznaje się organów władzy 

publicznej oraz urzędów obsługujących te organy w zakresie realizowanych zadań nałożonych 

odrębnymi przepisami prawa, dla realizacji których zostały one powołane, z wyłączeniem czynności 

wykonywanych na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

W świetle powyższych regulacji, w praktyce uznaje się, iż jednostki samorządu terytorialnego (w tym 

Województwo): 

 

1) nie działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim realizują zadania nałożone 

na te jednostki odrębnymi przepisami, dla realizacji których jednostki zostały powołane               

(w szczególności, Województwo nie jest uważane za podatnika VAT, jeżeli dana czynność jest 

związana z realizacją zadań własnych Województwa określonych w ustawie o samorządzie 

województwa, tzw. „zadań statutowych” Województwa); 

 

2) działają w charakterze podatników VAT – w zakresie, w jakim dokonują czynności (transakcji) 

mających charakter działalności gospodarczej na podstawie zawartych umów cywilnoprawnych. 

 

2.2.3. Klasyfikacja czynności „sprzedażowych” wykonywanych przez Jednostki 

 

Przenosząc wskazane w punkcie 2.2.2. zasady na grunt wykonywanych czynności sprzedażowych, 

należy uznać, iż: 

 

1) Województwo nie będzie występować w charakterze podatnika VAT w odniesieniu do 

wykonywanych czynności (transakcji): 

 mających na celu realizację zadań, do wykonania których zostało powołane i 

 nałożonych na Województwo odrębnymi przepisami (tzw. zadań „statutowych”),  

 

o ile czynności te nie są wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych. 

 

2) Województwo będzie działać w charakterze podatnika VAT w związku z: 

 czynnościami „statutowymi”, jeżeli czynności te będą wykonywane na podstawie 

umów cywilnoprawnych oraz 

 innych czynności niż związane z wykonaniem zadań „statutowych”. 

 

3) Województwo wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego 

i wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych (w szczególności jednostek 

budżetowych). 
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2.3.  

2.3.  

2.3. Etap II – zakres „przedmiotowy” podatku VAT 

 

2.3.1. Zakres „przedmiotowy” ustawy o VAT 

 

W przypadku uznania, iż Województwo występuje w charakterze podatnika podatku VAT w związku z 

daną czynnością (transakcją) wykonywaną przez Jednostki, należy następnie zweryfikować, czy 

czynność ta mieści się w katalogu czynności podlegających opodatkowaniu VAT. 

 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegają następujące czynności 

(transakcje): 

 

1) odpłatna dostawa towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju; 

 

2) eksport towarów (tj. dostawa towarów wysyłanych lub transportowanych z terytorium kraju poza 

terytorium Unii Europejskiej przez dostawcę lub na jego rzecz, lub nabywcę mającego siedzibę 

poza terytorium kraju lub na jego rzecz, z wyłączeniem towarów wywożonych przez samego 

nabywcę do celów wyposażenia lub zaopatrzenia statków rekreacyjnych oraz turystycznych 

statków powietrznych lub innych środków transportu służących do celów prywatnych, jeżeli 

wywóz towarów poza terytorium Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urząd celny określony 

w przepisach celnych); 

 

3) import towarów na terytorium kraju, tj. przywóz towarów z terytorium państwa trzeciego na 

terytorium Unii Europejskiej; 

 

4) wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie 

prawa do rozporządzania jak właściciel towarami, które w wyniku dokonanej dostawy są 

wysyłane lub transportowane na terytorium innego niż Polska państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej niż terytorium państwa członkowskiego rozpoczęcia wysyłki lub transportu przez 

dokonującego dostawy, nabywcę towarów lub na ich rzecz; 

 

5) wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów, tj.  wywóz towarów z terytorium kraju w wykonaniu 

czynności określonych w art. 7 na terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej inne niż 

terytorium Polski. 

 

Ponadto, art. 7 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT nieodpłatnych 

dostaw towarów, a art. 8 ust. 2 ustawy o VAT określa zasady opodatkowania podatkiem VAT 

nieodpłatnego świadczenia usług. 

 

Zgodnie z art. 6 ustawy o VAT, przepisów ustawy nie stosuje się do: 

 

1) transakcji zbycia przedsiębiorstwa lub zorganizowanej części przedsiębiorstwa; 

2) czynności, które nie mogą być przedmiotem prawnie skutecznej umowy. 
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2.4. Etap III – określenie szczegółowych zasad rozliczenia czynności dokonywanych 

przez Jednostki dla celów podatku VAT 

 

Zasady dokonywania rozliczeń z tytułu podatku VAT w związku z czynnościami (transakcjami) 

„sprzedażowymi” wykonywanymi przez Jednostki zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do 

niniejszych procedur. 

 

 

2.5. Zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” 

 

Szczegółowe zasady dokumentowania czynności „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostki 

zostały przedstawione w Załączniku nr 1 do niniejszych procedur. W Załączniku nr 2 do niniejszych 

procedur zostały przedstawione wzory dokumentów (tj. faktur VAT, faktur korygujących oraz faktur 

wewnętrznych), które mogą być wykorzystywane dla dokumentowania transakcji dokonywanych przez 

Jednostki. 

 

UWAGA! 

 

Wzory dokumentów przedstawione w Załączniku nr 2 do niniejszych procedur są przykładowe  

i dopuszcza się stosowanie formularzy generowanych  przez użytkowane przez poszczególne jednostki 

organizacyjne systemy finansowo-księgowe, pod warunkiem, że dokumenty te będą zawierały wszystkie 

elementy przedstawione we wzorach dokumentów wskazanych w Załączniku nr 2. 

 

2.5.1. Elementy obowiązkowe faktur sprzedażowych 

 

W przypadku, gdy Województwo powinno udokumentować daną czynność za pomocą faktury VAT, 

faktura ta powinna – co do zasady – zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) określenie sprzedawcy; 

 

UWAGA! 

 

W przypadku wystawienia faktury VAT w polu „sprzedawca” faktura powinna zawierać następujące 

dane: 

Województwo Wielkopolskie 
al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 
778-13-46-888 

 
[Nazwa Jednostki Organizacyjnej] 
[Adres Jednostki Organizacyjnej] 

 

 

4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 
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5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; 

8) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 

9) cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto); 

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, 

o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku 

(wartość sprzedaży netto); 

12) stawkę podatku; 

13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami 

podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 

14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 

poszczególnych stawek podatku; 

15) kwotę należności ogółem; 

16) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie  

art. 43 ust. 1 ustawy o VAT wskazanie: 

 

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego 

podatnik stosuje zwolnienie od podatku, 

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub 

takie świadczenie usług, lub 

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług 

korzysta ze zwolnienia. 

 

Ponadto, w przypadku usług zwolnionych z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT 

możliwe jest wystawienie tzw. „uproszczonych” faktur VAT. I tak: 

 

1) Faktura dokumentująca dostawę towarów lub świadczenie usług zwolnionych od podatku na 

podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6 lub pkt 8-36 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

b) numer kolejny, 

c) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy, 

d) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

e) miarę i ilość (liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług, 

f) cenę jednostkową towaru lub usługi, 

g) kwotę należności ogółem, 

h) wskazanie przepisu ustawy o VAT, aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, 

przepisu dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspólnego 

systemu podatku od wartości dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z późn. 
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zm.) lub innej podstawy prawnej, zgodnie z którą podatnik stosuje zwolnienie od 

podatku. 

 

2) Faktura dokumentująca świadczenie usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1              

pkt 7 lub pkt 37-41 ustawy o VAT powinna zawierać: 

 

a) datę wystawienia, 

i) numer kolejny, 

b) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług, 

c) nazwę usługi, 

d) kwotę, której dotyczy dokument. 

 

2.5.2. Elementy obowiązkowe faktur „zaliczkowych” 

 

W niektórych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedpłat / rat na poczet wykonywanych przez 

Jednostki czynności będzie musiało zostać udokumentowane za pomocą tzw. faktur zaliczkowych. 

 

Faktura zaliczkowa powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) datę wystawienia; 

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

3) nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy; 

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

5) numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania 

zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

7) otrzymaną kwotę zapłaty; 

8) kwotę podatku wyliczoną według wzoru: 

 

           ZB x SP 

KP =  

 100 + SP 

 

gdzie: 

KP   – oznacza kwotę podatku, 

ZB   – oznacza kwotę otrzymanej całości lub części zapłaty, 

SP   – oznacza stawkę podatku; 

 

9) dane dotyczące zamówienia lub umowy, a w szczególności: nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, 

cenę jednostkową netto, ilość zamówionych towarów, wartość zamówionych towarów lub usług 

bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartość zamówienia lub umowy z 

uwzględnieniem kwoty podatku. 
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Jeżeli faktura zaliczkowa nie obejmuje całej zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub 

wykonaniu usługi sumę wartości towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części 

zapłaty, a kwotę podatku pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach 

dokumentujących otrzymanie części zapłaty. Faktura, o której mowa w zdaniu pierwszym, powinna 

również zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem 

usługi. 

 

W przypadku, gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę dokumentującą otrzymanie części zapłaty, a 

faktury te obejmują łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery 

poprzednich faktur. 

2.6. Zasady dokonywania korekt sprzedaży 

 

2.6.1. Wystawienie faktury korygującej 

 

Fakturę korygującą wystawia się w przypadku, gdy po wystawieniu faktury: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, 

5) podwyższono cenę lub stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku lub w 

jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące elementy: 

 

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJĄCA" albo wyraz "KOREKTA"; 

2) numer kolejny oraz datę jej wystawienia; 

3) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca: 

 

 datę wystawienia; 

j) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny 

identyfikuje fakturę; 

 nazwę podatnika (Województwo Wielkopolskie) i nabywcy towarów lub usług oraz ich 

adresy; 

 numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku; 

 numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby 

podatku; 

 datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę 

otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; 

 nazwę (rodzaj) towaru lub usługi objętych korektą; 

 

4) przyczynę korekty; 
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5) jeżeli korekta wpływa na zmianę podstawy opodatkowania lub kwoty podatku należnego – 

odpowiednio kwotę korekty podstawy opodatkowania lub kwotę korekty podatku należnego z 

podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku i sprzedaży zwolnionej; 

6) w przypadkach innych niż wskazane w pkt 5 – prawidłową treść korygowanych pozycji. 

 

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obniżki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw 

towarów lub usług dokonanych lub świadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura 

korygująca: 

 

1) powinna zawierać dodatkowo wskazanie okresu, do którego odnosi się udzielany opust lub 

obniżka; 

2) może nie zawierać danych zawartych w fakturze, której dotyczy faktura korygująca (określonych 

w punkcie 3 powyżej) oraz nazwy (rodzaju) towaru lub usługi objętych korektą. 

 

2.6.2 Moment ujęcia faktur korygujących sprzedaż dla celów VAT 

 

2.6.2.1. Faktury korygujące zmniejszające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in minus) 

 

W przypadku, gdy po dokonaniu sprzedaży: 

 

1) udzielono obniżki ceny w formie rabatu, 

2) udzielono opustów i obniżek cen, 

3) dokonano zwrotu towarów i opakowań, 

4) dokonano zwrotu nabywcy całości lub części zaliczki zapłaconej przez nabywcę, jeżeli nie 

doszło do sprzedaży, 

5) stwierdzono, że faktura dokumentująca sprzedaż zawiera pomyłkę na skutek której zawyżono 

kwotę podatku VAT należnego 

 

− Jednostki powinny wystawić fakturę korygującą. 

 

Obniżenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy określonej w wystawionej fakturze z 

wykazanym podatkiem, dokonuje się pod warunkiem posiadania przez podatnika, uzyskanego przed 

upływem terminu do złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w którym nabywca 

towaru lub usługobiorca otrzymał fakturę korygującą, potwierdzenia otrzymania faktury korygującej przez 

nabywcę towaru lub usługobiorcę, dla którego wystawiono fakturę.  

 

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywcę towaru lub usługobiorcę faktury korygującej po 

terminie złożenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do 

uwzględnienia faktury korygującej za okres rozliczeniowy, w którym potwierdzenie to uzyskano. 

 

Powyższej zasady nie stosuje się, jeżeli faktura korygująca dotyczy sprzedaży energii 

elektrycznej, cieplnej lub gazowej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych i 

radiokomunikacyjnych usług doprowadzania wody lub odprowadzania ścieków. W takich 

przypadkach faktury korygujące in minus ujmuje się w rejestrach za miesiąc wystawienia tych 

faktur korygujących. 
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2.6.2.2. Faktury korygujące zwiększające podstawę opodatkowania (faktury korygujące in plus) 

 

Określenie momentu ujęcia faktur korygujących in plus (zwiększających podstawę opodatkowania) jest 

uzależnione od przyczyny korekty: 

 

1) Jeżeli przyczyną korekty jest zdarzenie, o którym Jednostki wiedziały lub powinny były wiedzieć 

w momencie wystawienia pierwotnej faktury (np. jeżeli korekta jest spowodowana błędem 

rachunkowym w pierwotnej fakturze lub zastosowana została błędna stawka podatku VAT) – 

fakturę korygującą należy ująć w rozliczeniach za miesiąc, w którym dokonano pierwotnej 

(korygowanej) sprzedaży; 

 

2) Jeżeli przyczyna korekty nie mogła być znana w momencie dokonania pierwotnej sprzedaży, 

korektę in plus należy ująć w rozliczeniach za miesiąc wystawienia faktury korygującej. 

 

 
3. Zasady prowadzenia ewidencji VAT przez Jednostki  

3.1 Schemat obiegu dokumentów finansowo – księgowych po przeprowadzonej 

konsolidacji 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – zgodnie ze schematem obiegu dokumentów finansowo-księgowych –

poszczególne jednostki budżetowe Województwa Wielkopolskiego (w tym również Jednostki) będą 

zobowiązane do przekazywania „cząstkowych” dokumentów (tj. „cząstkowych” deklaracji VAT-7, 

„cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym oraz „cząstkowych” rejestrów 

sprzedaży i „cząstkowych” rejestrów zakupów), o których mowa w kolejnym punkcie niniejszych 

procedur, do Departamentu Finansów. 

 

Departament Finansów, w oparciu o otrzymane „cząstkowe” dokumenty, zobowiązany będzie do 

przygotowania zbiorczej deklaracji VAT-7 Województwa Wielkopolskiego obejmującej rozliczenia 

Urzędu Marszałkowskiego oraz rozliczenia poszczególnych jednostek budżetowych Województwa  

(w tym Jednostek) – która to deklaracja powinna zostać złożona do właściwego Urzędu Skarbowego 

(Urzędu Skarbowego Poznań-Wilda) w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego dotyczą rozliczenia. 

 

Schemat obiegu dokumentów finansowo-księgowych po przeprowadzonej konsolidacji został 

przedstawiony poniżej. 
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3.2 Zakres obowiązków jednostek budżetowych w zakresie prowadzenia ewidencji 

VAT 

 

Od 1 stycznia 2017 r., Jednostki będą zobowiązane do: 

 

1) prowadzenia „cząstkowych” ewidencji (rejestrów VAT), w których ujmowane będą transakcje 

sprzedażowe dokonywane przez Jednostki (ewidencja VAT prowadzona przez Jednostki 

powinna – co do zasady – zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku 

Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla JPK); 

 

2) sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikających z rejestrów 

„cząstkowych”. 

 

Jednostki mają obowiązek przekazać rejestry oraz deklaracje cząstkowe VAT sporządzone za 

dany miesiąc do służb finansowych Województwa, tj. do Departamentu Finansów, do 15 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia np. rejestry i deklaracje 

cząstkowe za styczeń 2017 r. powinny zostać przekazane do Departamentu Finansów najpóźniej 

15 lutego 2017 r.  

Jeżeli 15 dzień miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia to sobota lub 

niedziela, rejestry i deklaracje cząstkowe należy przekazać do Departamentu Finansów  

w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym 15 dzień miesiąca. 

Przekazanie rejestrów oraz deklaracji VAT-7 sporządzonych przez Jednostki do służb finansowych 

Województwa (Departamentu Finansów) powinno nastąpić poprzez przesłanie skanów rejestrów oraz 

deklaracji VAT podpisanych przez osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej Jednostce, 

Głównego Księgowego Jednostki oraz Kierownika Jednostki pocztą elektroniczną. 

Dodatkowo, do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, 

Jednostka powinna przekazać Departamentowi Finansów rejestry VAT w formie zgodnej ze 

strukturą Jednolitego Pliku Kontrolnego. 

 

3.3 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT 

 

W Załączniku nr 3 do niniejszych procedur przedstawione zostały wzorcowe rejestry VAT (sprzedaży, 

zakupu środków trwałych oraz zakupu pozostałych towarów i usług). 

 

Niemniej, jeżeli Jednostki prowadzą księgowość w systemie KSAT lub dysponują innym systemem 

księgowym umożliwiającym sporządzenie rejestrów VAT zawierających wszystkie dane wskazane w 

załączonych do niniejszych procedur „wzorcowych” rejestrach, należy kontynuować sporządzanie 

rejestrów VAT za pomocą tego systemu. 
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UWAGA! 

Ewidencja VAT prowadzona przez Jednostki powinna zachować formę, jaką ustawodawca przewiduje 

dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzględniać strukturę i format zgodny ze schematem dla 

JPK.  

 

3.4 Sporządzanie „cząstkowych” deklaracji VAT  

 

Na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany miesiąc Jednostki są 

zobowiązane do sporządzania „cząstkowych” deklaracji VAT zgodnych z wzorem stanowiącym 

Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” deklaracje VAT sporządzane przez Jednostki powinny obejmować dane liczbowe bez 

zaokrągleń. 

 

Wypełniona deklaracja „cząstkowa” VAT za dany miesiąc powinna zostać podpisana przez osobę 

odpowiedzialną za rozliczanie podatku VAT w danej Jednostce, Głównego Księgowego Jednostki oraz 

Kierownika Jednostki i przekazana wraz z podpisanymi rejestrami VAT za dany miesiąc do służb 

finansowych Województwa (Departamentu Finansów) nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, za który deklaracja została sporządzona. 

 

3.5 Sporządzanie „cząstkowych” informacji podsumowujących w obrocie krajowym 

 

Dodatkowo, na podstawie danych wynikających z rejestrów VAT sporządzonych za dany okres 

rozliczeniowy – w sytuacji, gdy Jednostki dokonają dostawy towarów, dla których podatnikiem jest 

nabywca, w przypadkach, gdy sprzedawca i nabywca prowadzą działalność gospodarczą na terytorium 

Polski – Jednostki będą zobowiązana do sporządzania „cząstkowych” informacji podsumowujących w 

obrocie krajowym zgodnych z wzorem stanowiącym Załącznik numer 4 do niniejszych procedur. 

 

UWAGA! 

„Cząstkowe” informacje podsumowujące sporządzane przez Jednostki powinny obejmować dane 

liczbowe bez zaokrągleń. 

 

W analizowanym przypadku poszczególne jednostki przygotowują informacje podsumowujące, w tym 

samym terminie co termin przewidziany na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT, tj. do 15 dnia miesiąca 

następującego po okresie rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. W przypadku, gdy takie 

transakcje nie wystąpiły, jednostki nie mają obowiązku przygotowywania i składania informacji 

podsumowujących. 

 

W informacji podsumowującej za dany okres rozliczeniowy powinny zostać uwzględnione wszystkie 

transakcje, dla których podatnikiem jest nabywca, poprzez podanie nazwy, NIP nabywców oraz łącznej 

wartości transakcji sprzedaży towarów dla poszczególnych nabywców. 
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3.6 Prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas 

rejestrujących 

 

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostki samorządu terytorialnego, 

których jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, o których mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku 

od towarów i usług, były obowiązane zgodnie z przepisami prawa podatkowego dotyczącymi podatku do 

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą 

nadal wykorzystywać kasy, za pomocą których jednostki organizacyjne rozpoczęły prowadzenie tej 

ewidencji i które były przez nie wykorzystywane na dzień poprzedzający dzień podjęcia wspólnego 

rozliczania z jednostką samorządu terytorialnego, nie dłużej jednak niż do dnia 31 grudnia 2018 r. 

 

Innymi słowy, jednostki organizacyjne, które przed centralizacją (przed 1 stycznia 2017 r.) 

prowadziły ewidencję obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujących, mogą kontynuować 

wykorzystywanie tych kas (brak konieczności zakupu nowej kasy / przeprogramowywania kasy) 

najpóźniej do 31 grudnia 2018 r. 

 

Zgodnie natomiast z art. 8 ust. 3 ustawy o szczególnych zasadach rozliczeń, jednostka samorządu 

terytorialnego, która w zakresie czynności wykonywanych przez jej jednostki organizacyjne korzystała ze 

zwolnienia na podstawie ust. 2, rozpoczynająca w zakresie tych czynności prowadzenie ewidencji obrotu 

i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących, może odliczyć od tego podatku 

kwotę wydatkowaną na zakup w okresie do dnia 30 czerwca 2017 r. każdej z kas rejestrujących 

zgłoszonych na dzień rozpoczęcia ewidencji obrotu i kwot podatku należnego w wysokości 90% 

jej ceny zakupu (bez podatku), nie więcej jednak niż 700 zł. 

 

 
3.7 Rozliczenia pomiędzy poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

 

Od 1 stycznia 2017 r. – ze względu na fakt, iż poszczególne jednostki budżetowe Województwa 

Wielkopolskiego nie będą uznawane za odrębnych od Województwa podatników podatku VAT, tj. będą 

występowały w ramach jednego podatnika, jakim jest Województwo – transakcje dokonywane pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa (bez względu na rodzaj dokonywanych 

czynności sprzedażowych) oraz pomiędzy poszczególnymi Departamentami a jednostkami budżetowymi 

Województwa będą pozostawały poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a tym samym: 

1. nie będą podlegały ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowane za pomocą faktur VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

 

Omawiane transakcje będą mogły zostać udokumentowane za pomocą dokumentu innego niż faktura 

VAT, np. za pomocą noty księgowej. 
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4. Odpowiedzialność karno-skarbowa pracowników Jednostek związana z 

właściwym prowadzeniem rozliczeń z tytułu podatku VAT 

 

Mając na względzie, iż dane wskazane w rozliczeniach cząstkowych, które będą prowadzone przez 

poszczególne jednostki organizacyjne zostaną odzwierciedlone w rozliczeniach Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu VAT, osoby prowadzące rozliczenia z tytułu podatku VAT w 

poszczególnych jednostkach (tj. osoby, które będą podpisywać rejestry i deklaracje cząstkowe 

VAT sporządzane przez te jednostki organizacyjne) będą ponosić ewentualną odpowiedzialność 

karno-skarbową za: 

 

1) wszelkie nieprawidłowości wynikające z błędnego prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” z tytułu 

podatku VAT danej jednostki; 

2) ewentualne opóźnienia w złożeniu rozliczeń z tytułu podatku VAT przez Województwo związane 

z nieterminowym przesłaniem rozliczeń częściowych za dany okres przez daną jednostkę. 

 

Odpowiedzialność karno-skarbowa będzie miała miejsce wyłącznie w przypadku, gdy odpowiednie 

organy skarbowe (wskazane w ustawie Kodeks karny skarbowy), po przeprowadzeniu odpowiednich 

czynności i postępowania, uznają, że dana nieprawidłowość stanowi wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe na gruncie przepisów obowiązującego prawa. Ponieważ podstawową przesłanką 

odpowiedzialności karno-skarbowej jest wina, nie każda nieprawidłowość w rozliczeniach z tytułu 

podatku VAT będzie skutkowała odpowiedzialnością na gruncie Kodeksu karnego-skarbowego.   

 

Należy w tym miejscu zwrócić uwagę, iż:  

 

1) zgodnie z art. 54 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego podatnik, który uchylając się od 

opodatkowania, nie ujawnia właściwemu organowi przedmiotu lub podstawy opodatkowania lub 

nie składa deklaracji, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.   

  

2) zgodnie z art. 56 § 1 Kodeksu Karnego Skarbowego, podatnik, który składając organowi 

podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub płatnikowi deklarację lub oświadczenie, 

podaje nieprawdę lub zataja prawdę albo nie dopełnia obowiązku zawiadomienia o zmianie 

objętych nimi danych, przez co naraża podatek na uszczuplenie, podlega karze grzywny do 720 

stawek dziennych albo karze pozbawienia wolności, albo obu tym karom łącznie.  

 

Jednocześnie należy podkreślić, iż niezależnie od ewentualnej odpowiedzialności karno-skarbowej (lub 

jej braku), poszczególne jednostki organizacyjne będą ponosić odpowiedzialność za ewentualne 

zaległości podatkowe oraz odsetki od tych zaległości, które będą wynikać z nieprawidłowego 

prowadzenia rozliczeń „cząstkowych” danej jednostki.  

Innymi słowy, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w prowadzeniu rozliczeń „cząstkowych” danej 

jednostki, która to nieprawidłowość skutkuje powstaniem zaległości podatkowej po stronie Województwa 

Wielkopolskiego z tytułu podatku VAT: 
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  dana Jednostka będzie zawsze zobowiązana do przekazania odpowiedniej kwoty pieniężnej  

(tj. kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę) na odpowiedni rachunek bankowy 

Województwa Wielkopolskiego prowadzony w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Wielkopolskiego (która to kwota zostanie następnie przekazana na rzecz Urzędu Skarbowego); 

  dodatkowo – jeżeli wystąpią przesłanki odpowiedzialności karno-skarbowej (w szczególności 

w zakresie winy) – osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w danej jednostce mogą zostać 

pociągnięte do odpowiedzialności karno-skarbowej (jeżeli odpowiednie organy skarbowe w toku 

odpowiednich postępowań stwierdzą, że zostało popełnione wykroczenie / przestępstwo 

skarbowe).  

 

 

 



 

23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załącznik Nr 1 – zasady rozliczania podatku VAT dla czynności 
(transakcji) „sprzedażowych” dokonywanych przez Jednostki 
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Na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszach diagnostycznych wypełnionych przez 

pracowników Jednostek, zidentyfikowane zostały następujące czynności o charakterze „sprzedażowym” 

wykonywane przez Jednostki: 

 

Lp. Transakcja 

1 Odpłatny wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe 

2 Odpłatny wynajem / dzierżawa powierzchni na dachach 

3 Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni 

4 Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń  

5 Obciążanie najemców kosztami mediów (np. energii elektrycznej, gazu, wody itp.) 

6 Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

7 Sprzedaż majątku Jednostki 

8 
Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwienie korzystania z urządzeń 
kserograficznych, na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej 

9 

Pozostałe czynności, tj.: 

 pobór opłat od czytelników biblioteki (m.in. wypożyczenia międzybiblioteczne, 
opłaty rejestracyjne od czytelników, w tym opłaty za wydanie i aktualizację 
kart bibliotecznych, kary za przetrzymywanie zbiorów bibliotecznych). 

10 
Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące w Jednostce na dzień 

wprowadzenia procedur 
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Wynajem lokali mieszkalnych na cele mieszkaniowe za odpłatnością 
(np. wynajem mieszkań służbowych) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe. Czynność ta mieści się również w zakresie 

„przedmiotowym” ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

 

UWAGA! Faktura powinna zawierać następujący dopisek: 

„Wynajem lokali mieszkalnych wyłącznie na cele mieszkaniowe 

zwolniony z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 36 

ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Odpłatny wynajem / dzierżawa powierzchni na dachach na rzecz 
podmiotów innych niż Województwo lub jednostki budżetowe 

Województwa, w tym na rzecz: 

1. podatników podatku VAT lub osób prawnych niebędących podatnikami podatku 

VAT; 

2. osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem / dzierżawą powierzchni na 

dachach (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu określonego w 

umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu – 

jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności czynszu (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Odpłatny wynajem nieruchomości, pomieszczeń lub powierzchni  

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy wynajmu nieruchomości, 

pomieszczeń lub powierzchni odpłatnie, w tym wynajmu  

pomieszczeń na rzecz Fundacji „Nowa Nadzieja”. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z odpłatnym wynajmem nieruchomości, pomieszczeń 

lub powierzchni (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż 

Województwo lub jednostki budżetowe Województwa). 

Czynność ta mieści się również w zakresie „przedmiotowym” 

ustawy o VAT. 

 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności czynszu najmu określonego 

w umowie najmu lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności czynszu 

najmu – jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie 

terminu płatności czynszu najmu (określonego w 

umowie lub na fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet czynszu najmu nie skutkuje 

powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady najem podlega opodatkowaniu 23% stawką 

podatku VAT. 

 

Tym niemniej, w szczególnych przypadkach zastosowanie 

znajdzie: 

 zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT – jeżeli 

opłaty dotyczą wynajmu lokali mieszkalnych na cele 

mieszkaniowe (art. 43 ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT); 

 8% stawka podatku VAT – jeżeli opłaty dotyczą 

wynajmu pomieszczeń / powierzchni związanego z 

działalnością obiektów sportowych (art. 146a pkt 2 w 

związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 179 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT) albo usług 

związanych z zakwaterowaniem (art. 146a pkt 2 w 
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związku z art. 41 ust. 2 w związku z pozycją 163 

załącznika nr 3 do ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności czynszu najmu. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że została wystawiona faktura VAT. 
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Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń Jednostki na rzecz 
Województwa lub innych jednostek budżetowych Województwa 
(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 

budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń Jednostki na 

rzecz Województwa lub innych jednostek Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT,  

a tym samym: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinno być dokumentowane za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 30 

Udostępnianie pomieszczeń nieodpłatnie na rzecz podmiotów innych 
niż Województwo lub innych jednostek budżetowych Województwa 

Czy transakcja jest opodatkowana 

podatkiem VAT? 

W celu odpowiedzi na to pytanie w pierwszej kolejności należy 

określić, czy Województwo – w odniesieniu do nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń – działa w charakterze podatnika 

podatku VAT.  

Jeżeli nieodpłatne udostępnienie jest związane z 

wykonywaniem zadań własnych Województwa (Jednostek 

za pośrednictwem których Województwo działa), 

transakcja nie będzie podlegała opodatkowaniu podatkiem 

VAT. 

Po drugie, opodatkowaniu podatkiem VAT co do zasady 

podlega odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju. 

Tym niemniej, zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT, za 

odpłatne świadczenie usług uznaje się również: 

1.  użycie towarów stanowiących część przedsiębiorstwa 

podatnika do celów innych niż działalność 

gospodarcza podatnika, w tym w szczególności do 

celów osobistych podatnika lub jego pracowników, 

jeżeli podatnikowi przysługiwało, w całości lub w 

części, prawo do obniżenia kwoty podatku 

należnego o kwotę podatku naliczonego z tytułu 

nabycia, importu lub wytworzenia tych towarów 

lub ich części składowych; 

2.  nieodpłatne świadczenie usług na cele osobiste 

podatnika lub jego pracowników, w tym byłych 

pracowników, wspólników, udziałowców, 

akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, 

członków organów stanowiących osób prawnych, 

członków stowarzyszenia, oraz wszelkie inne 

nieodpłatne świadczenie usług do celów innych 

niż działalność gospodarcza podatnika. 

Powyższe oznacza, że o opodatkowaniu nieodpłatnego 

świadczenia usług (w tym o opodatkowaniu nieodpłatnego 

udostępniania pomieszczeń) decyduje bezpośrednio cel tego 

świadczenia oraz to, czy podatnikowi przysługiwało prawo do 

odliczenia podatku VAT naliczonego w związku z nieodpłatnym 

użyciem towarów. 
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Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

Podstawa opodatkowania Jeżeli transakcja podlega opodatkowaniu podatkiem VAT – 

podstawą opodatkowania będzie koszt udostępniania 

powierzchni / pomieszczeń poniesiony przez Jednostkę. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Co do zasady – 23%. 

Obowiązek wystawienia faktury VAT 
Nie – nieodpłatne udostępnianie pomieszczeń nie powinno być 

dokumentowane za pomocą faktury VAT; tego typu czynności 

mogą być dokumentowane za pomocą odpowiednich 

dokumentów wewnętrznych wystawianych przez Jednostkę. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Opłaty za media przenoszone na Województwo lub inne jednostki 
budżetowe Województwa 

(świadczenie wzajemne pomiędzy Województwem i jednostkami 
budżetowymi Województwa) 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Przenoszenie kosztów tzw. mediów pomiędzy 

poszczególnymi jednostkami budżetowymi Województwa 

pozostaje poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja: 

1. nie podlega ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinna być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 
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Obciążanie najemców (dzierżawców) innych niż Województwo lub 
inne jednostki budżetowe Województwa opłatami za media,  

w przypadku, gdy opłaty te nie są wliczone w czynsz 

Jakich sytuacji dotyczy niniejsza 

procedura? 

Niniejsza procedura dotyczy sytuacji, w której najemcy / 

dzierżawcy są obciążani opłatami za media, w przypadku, gdy 

opłaty te nie są wliczone w czynsz, tj. przykładowo, gdy: 

1. umowa przewiduje, że czynsz wynosi 1.000 PLN plus 

opłaty za media i wysokość opłat za media jest 

ustalana w oparciu o dane z podliczników albo  

2. wysokość opłat za media jest ustalona w sposób 

ryczałtowy, a na koniec okresu rozliczeniowego 

następuje „rozliczenie” opłat za media do danych z 

podliczników. 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Województwo działa w charakterze podatnika VAT w 

związku z obciążaniem najemców (dzierżawców) opłatami za 

media (jeżeli kontrahentem jest podmiot inny niż Województwo 

lub jednostki budżetowe Województwa). Czynności te 

mieszczą się również w zakresie „przedmiotowym” ustawy o 

VAT. 

W związku z tym, omawiana transakcja powinna zostać 

rozliczona dla celów podatku VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy powstanie: 

1. w momencie wystawienia faktury VAT – jeżeli 

faktura zostanie wystawiona nie później niż w dniu 

upływu terminu płatności danej opłaty określonego w 

umowie lub na fakturze; 

2. w momencie upływu terminu płatności danej opłaty 

– jeżeli faktura zostanie wystawiona po upływie terminu 

płatności danej opłaty (określonego w umowie lub na 

fakturze) albo nie zostanie wystawiona. 

Otrzymanie zaliczki na poczet analizowanych opłat nie 

skutkuje powstaniem obowiązku podatkowego. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

1. Opodatkowaniu 8% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za: 

 dostarczanie wody za pośrednictwem sieci 

wodociągowej; 
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 odprowadzanie ścieków; 

 zbieranie odpadów; 

 usługi zamiatania śmieci i usuwania śniegu. 

2. Opodatkowaniu 23% stawką podatku VAT podlegają 

opłaty za energię elektryczną, ogrzewanie, 

doprowadzanie gazu. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Tak. Fakturę należy wystawić nie później niż w dniu upływu 

terminu płatności danej opłaty. 

 

Faktura może być wystawiona wcześniej niż 30 dni przed 

dniem wykonania usługi (tj. ostatnim dniem okresu, za który 

należny jest czynsz), pod warunkiem, że zawiera informację 

jakiego okresu dotyczy. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego na rzecz 
podatników podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż złomu, makulatury lub sprzętu komputerowego 

na rzecz podatników podatku VAT podlega opodatkowaniu 

podatkiem VAT.  

Wskazana transakcja będzie zasadniczo objęta mechanizmem 

tzw. odwrotnego obciążenia, tj. będzie podlegać 

opodatkowaniu VAT u nabywcy. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

W przypadku sprzedaży towarów wymienionych  

w Załączniku nr 11 do ustawy o podatku VAT (np. makulatury, 

złomu lub sprzętu elektronicznego) podatnikiem podatku 

VAT jest nabywca. 

 

Tym niemniej, Województwo dokonując dostawy towarów, dla 

której podatnikiem jest nabywca, zobowiązana jest do 

wykazania tej transakcji w odpowiedniej pozycji deklaracji 

(pozycji dotyczącej dostaw towarów dla których 

podatnikiem jest nabywca),  składanej  za okres, w którym 

dokonana została dostawa towarów objętych „odwrotnym 

obciążeniem”. 

 

W przypadku sprzedaży wskazanych towarów, dla których to 

transakcji obowiązek podatkowy powstał u nabywcy, istnieje 

dodatkowy obowiązek przygotowania „cząstkowej” informacji 

podsumowującej w obrocie krajowym (VAT-27) w terminie 

przewidzianym na złożenie „cząstkowej” deklaracji VAT-7,  

tj. do 15 dnia miesiąca następującego po okresie 

rozliczeniowym, w którym wystąpiły te transakcje. 

 

UWAGA! W przypadku sprzedaży sprzętu elektronicznego, 

nabywca będzie podatnikiem podatku VAT wyłącznie pod 

warunkiem, że łączna wartość sprzedawanych towarów w 

ramach jednolitej gospodarczo transakcji obejmującej te 

towary, bez kwoty podatku, przekracza kwotę 20.000 zł. Jeżeli 

wartość sprzedawanych towarów nie przekroczy 20.000 zł, 

należy zastosować procedurę dotyczącą sprzedaży majątku 

Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub osób 

prawnych niebędących podatnikami podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Jednostka powinna wystawić fakturę z dopiskiem 

„odwrotne obciążenie”. 
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Faktura powinna zostać wystawiona: 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym wydano 

towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie. 
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Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku VAT lub 
na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami podatku VAT 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Sprzedaż majątku Jednostki na rzecz podatników podatku 

VAT lub na rzecz osób prawnych niebędących podatnikami 

podatku VAT podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.  

W związku z tym, transakcja ta powinna zostać rozliczona dla 

celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w podatku VAT powstanie w momencie 

wydania towaru. 

 

W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty na 

poczet sprzedawanych towarów obowiązek podatkowy w 

podatku VAT powstanie w dniu otrzymania takiego 

wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Stawka VAT będzie uzależniona od rodzaju 

sprzedawanego majątku. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Tak. Faktura powinna zostać wystawiona: 

 

1. nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu, w którym wydano towar; 

 

2. nie wcześniej niż 30 dni przed dniem, w którym 

wydano towar. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie.  
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Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwienie korzystania  
z urządzeń kserograficznych na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Odpłatne usługi kserograficzne, w tym umożliwienie 

korzystania z urządzeń kserograficznych podlegają 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet świadczenia usług kserograficznych, obowiązek 

podatkowy w podatku VAT powstanie w dniu otrzymania 

takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

23% 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 

Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

Fakturę wystawia się: 

1.  nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2.  nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca, o 

którym mowa w punkcie 1.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności za usługi kserograficzne 

będą uiszczane: 

1. na rachunek bankowy Jednostki albo 

2. za pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli 

z ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 
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zapłata dotyczyła. 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie świadczenia usług kserograficznych na 

rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności 

gospodarczej za pomocą kasy rejestrującej, należy 

kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 
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Pozostałe czynności 

Kary za przetrzymywanie zbiorów bibliotecznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Nie. Kary za przetrzymywanie zbiorów bibliotecznych 

pozostają poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a 

tym samym: 

1. nie podlegają ewidencji w rejestrach VAT i  

2. nie powinny być dokumentowana za pomocą faktur 

VAT ani kas rejestrujących (paragonów). 

Omawiana transakcja może zostać udokumentowana za 

pomocą dokumentu innego niż faktura VAT, np. za pomocą 

noty księgowej. 

Opłaty rejestracyjne od czytelników, w tym opłaty za wydanie i aktualizację kart 

bibliotecznych 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Opłaty rejestracyjne od czytelników, w tym opłaty za 

wydanie i aktualizację kart bibliotecznych podlegają 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet wskazanych opłat, obowiązek podatkowy w podatku 

VAT powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Zwolnienie z opodatkowania podatkiem VAT. 

UWAGA! Opłaty rejestracyjne pobierane od czytelników 

korzystają ze zwolnienia z opodatkowania podatkiem VAT jako 

usługi ściśle związane z usługami świadczonymi przez 

jednostki objęte systemem oświaty w rozumieniu przepisów o 

systemie oświaty, w zakresie kształcenia i wychowania  

(art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a). 

 

UWAGA! W przypadku, gdy do opłat rejestracyjnych 

pobieranych od czytelników nie znajdzie zastosowania 

zwolnienie, o którym mowa powyżej, zastosowanie może 

znaleźć zwolnienie z art. 43 ust. 1 pkt 33 lit. a), zgodnie z 
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którym wskazane opłaty rejestracyjne korzystają ze zwolnienia 

z opodatkowania podatkiem VAT, jeżeli są to usługi ściśle 

związane z usługami kulturalnymi świadczonymi przez 

określone podmioty, pod warunkiem, że podmioty te nie 

osiągają w sposób systematyczny zysków z tytułu pobieranych 

opłat rejestracyjnych, a w przypadku ich osiągnięcia są one 

przeznaczane w całości na kontynuację lub doskonalenie 

świadczonych usług (art. 43 ust. 18 ustawy o VAT). 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

Fakturę wystawia się: 

1.     nie później niż 15 dnia miesiąca następującego 

po miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2.    nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1.   

 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty 

biblioteczne (w przypadku gdy opłaty te są ściśle związane z 

działalnością jednostek objętych systemem oświaty w 

rozumieniu przepisów o systemie oświaty, w zakresie 

kształcenia i wychowania), faktura powinna zawierać 

następującą informację: „Pobór opłat bibliotecznych zwolniony 

z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a) ustawy 

o VAT”. 

UWAGA! W przypadku faktur dokumentujących opłaty 

biblioteczne (w przypadku gdy opłaty te pobierane są przez 

podmioty prawa publicznego lub inne podmioty uznane na 

podstawie odrębnych przepisów za instytucje o charakterze 

kulturalnym), faktura powinna zawierać następującą 

informację: „Pobór opłat bibliotecznych zwolniony z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 33 lit. a) ustawy o VAT”. 

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

rejestrującej? 

Nie, pod warunkiem, że płatności z tytułu wskazanych opłat 

będą uiszczane: 

1. na rachunek bankowy Jednostki albo 

https://sip.legalis.pl/urlSearch.seam?HitlistCaption=Odes%C5%82ania&pap_group=25004918&sortField=document-date&filterByUniqueVersionBaseId=true
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2. za pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli 

z ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła. 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie wskazanych opłat na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej za pomocą kasy 

rejestrującej, należy kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 

Wypożyczenia międzybiblioteczne 

Czy transakcja podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT? 

Tak. Pobór opłat za wypożyczenia międzybiblioteczne podlega 

opodatkowaniu podatkiem VAT. W związku z tym, transakcja 

ta powinna zostać rozliczona dla celów VAT. 

Kiedy powstaje obowiązek podatkowy 

(w jakim okresie / miesiącu transakcja 

powinna zostać rozliczona dla celów 

VAT)? 

Obowiązek podatkowy w VAT powstanie w momencie 

wykonania usługi. 

 

UWAGA! W przypadku otrzymania zaliczki / przedpłaty lub raty 

na poczet świadczenia usług wypożyczeń 

międzybibliotecznych, obowiązek podatkowy w podatku VAT 

powstanie w dniu otrzymania takiego wynagrodzenia. 

Według jakiej stawki transakcja 

powinna zostać opodatkowana? 

Jeżeli świadczone usługi będą mogły zostać zaklasyfikowane 

jako usługi świadczone przez jednostki objęte systemem 

oświaty w rozumieniu przepisów o systemie oświaty, w 

zakresie kształcenia i wychowania (zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 

26 lit. a) ustawy o VAT), to wskazane usługi wypożyczeń 

międzybibliotecznych będą korzystały ze zwolnienia z 

opodatkowania podatkiem VAT.  

W przypadku, gdy w odniesieniu do wskazanych usług nie 

znajdzie zastosowania zwolnienie z opodatkowania, wtedy w 

odniesieniu do świadczonych przez Biblioteki usług 

wypożyczeń międzybibliotecznych spełniających określone 

warunki, tj. usługi bibliotek i archiwów wyłącznie w zakresie 

wypożyczania wydawnictw takich jak: 

 książki drukowane – wyłącznie książki (oznaczone 

stosowanymi na podstawie odrębnych przepisów 

symbolami ISBN), mapy – wytwarzane metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem ulotek, 
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  gazety drukowane lub na nośnikach (dyskach, 

taśmach i innych) – wyłącznie gazety drukowane – 

oznaczone stosowanymi na podstawie odrębnych 

przepisów symbolami ISSN, wytwarzane metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy lub teksty reklamowe, 

 czasopisma i pozostałe periodyki drukowane lub na 

nośnikach (dyskach, taśmach i innych) – wyłącznie 

czasopisma i pozostałe periodyki oznaczone 

stosowanymi na podstawie odrębnych przepisów 

symbolami ISSN, wytwarzane metodami 

poligraficznymi, z wyłączeniem: wydawnictw, w 

których nie mniej niż 67% powierzchni jest 

przeznaczone na nieodpłatne lub odpłatne ogłoszenia 

handlowe, reklamy lub teksty reklamowe, 

 nuty w formie drukowanej, 

 

zastosowanie znajdzie 8% stawka podatku VAT. 

 

Usługi wypożyczenia międzybibliotecznego niespełniające 

wskazanych powyżej przesłanek podlegają opodatkowaniu 

23% stawką podatku VAT. 

Czy istnieje obowiązek wystawienia 

faktury VAT? 
Jednostka będzie zobowiązana do wystawienia faktury 

wyłącznie na żądanie usługobiorcy, jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostanie zgłoszone w terminie 3 miesięcy, 

licząc od końca miesiąca, w którym wykonano usługę. 

Fakturę wystawia się: 

1.   nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po 

miesiącu wykonania usługi – jeżeli żądanie 

wystawienia faktury zostało zgłoszone do końca 

miesiąca, w którym wykonano usługę; 

 

2.    nie później niż 15 dnia od dnia zgłoszenia żądania 

wystawienia faktury – jeżeli żądanie wystawienia 

faktury zostało zgłoszone po upływie miesiąca,  

o którym mowa w punkcie 1.   

Czy istnieje obowiązek ewidencji 

transakcji za pomocą kasy 

Nie, pod warunkiem, że płatności za usługi wypożyczeń 

międzybibliotecznych będą uiszczane: 
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rejestrującej? 
1. na rachunek bankowy Jednostki albo 

2. za pomocą automatów, które również w systemie 

bezobsługowym przyjmują należność w bilonie lub 

banknotach lub w innej formie (bezgotówkowej), jeżeli 

z ewidencji i dowodów dokumentujących transakcję 

jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie transakcji 

zapłata dotyczyła. 

UWAGA! Jeżeli Jednostka przed 1 stycznia 2015 r. rozpoczęła 

ewidencjonowanie świadczenia wypożyczeń 

międzybibliotecznych na rzecz osób fizycznych 

nieprowadzących działalności gospodarczej za pomocą kasy 

rejestrującej, należy kontynuować prowadzenie tej ewidencji. 
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Pozostałe czynności o charakterze sprzedażowym nie występujące 
w Jednostce na dzień wprowadzenia procedur 
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Załącznik Nr 2 – wzory dokumentów 
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2.1. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów (innych niż towary wymienione  

w Załączniku nr 11 do ustawy o VAT). 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.        

2.        

3.        

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.2. Wzór faktury VAT dokumentującej dostawę towarów wymienionych w załączniku nr 11 do 

ustawy o VAT (np. makulatury lub złomu). 

 

 

 

 Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data dostawy towarów: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

ODWROTNE OBCIĄŻENIE 

 

 

Lp. Nazwa towaru Ilość towaru 
Cena jednostkowa 

towaru netto 

Łączna wartość 

towarów netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

towarów 

brutto 

1.     
NP 

 

2.     
NP 

 

3.     
NP 

 

RAZEM:  
NP 
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2.3. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług (innych niż usługi zwolnione z podatku 

VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub usługi wymienione w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT). 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Data wykonania usługi: 

_____________________ 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.4. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 7 lub pkt 37 – 41 ustawy o VAT (np. usług 

ubezpieczeniowych). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.5. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług zwolnionych z opodatkowania 

podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2 – 6 lub pkt 8 – 36 ustawy o VAT. 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

 

Lp. 

 
Nazwa usługi Cena jednostkowa usługi 

Kwota należności 

ogółem 

1.    

2.    

3.    

RAZEM:  

 
Usługa zwolniona z opodatkowania podatkiem VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt __ ustawy o VAT. 
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2.6. Wzór faktury VAT dokumentującej świadczenie usług, o których mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 

ustawy o VAT (np. usług wynajmu lub dostawy mediów). 

 

 

Data wystawienia faktury: 

_____________________ 

 

Okres, którego dotyczy faktura: 

_____________________ 

 

Termin płatności faktury: 

_____________________ 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

Nabywca: 

NAZWA NABYWCY 

ADRES NABYWCY 

NIP NABYWCY 

 

FAKTURA VAT NR __________________ 

 

Lp. Nazwa (rodzaj) usługi 
Cena jednostkowa 

netto 

Łączna wartość 

netto 

Stawka 

VAT 

Kwota 

VAT 

Wartość 

brutto 

1.       

2.       

3.       

RAZEM:     

 

 

 

 

 

 

 

W TYM:  ZW.   

  0%   

  5%   

  8%   

  23%   
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2.7. Wzór zbiorczej faktury wewnętrznej. 

 

 

Data wystawienia: 

_____________________ 

 

 

Sprzedawca: 

Województwo Wielkopolskie 

al. Niepodległości 34 

61-714 Poznań 

NIP: 778-13-46-888 

 

NAZWA JEDNOSTKI 

ADRES JEDNOSTKI 

 

 

FAKTURA WEWNĘTRZNA NR __________________ 

 

Dotyczy: ____________ 

 

 

 

 

Lp. Nazwisko Kwota wpłacona Kwota zwrotu za poprzedni miesiąc Suma 

1.     

2.     

3.     

RAZEM:   
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Załącznik Nr 3 – wzór rejestru VAT 
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3.1. Rejestr VAT sprzedaży  

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

    
                     Miesiąc 

    

    
                        Rok 

    

 

 
  

   

Suma 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 23% 0,00   0,00 0,00 

  
   

Suma 8%         

  
   

Suma 5%         

  
   

Suma 0%         

  
   

Suma ZW 0,00   x 0,00 

  
   

Suma N/P 0,00   x 0,00 

  
    

 
   

Rejestr VAT sprzedaży 

      
PLN 

L.p. Data sprzedaży 
Data 

wystawienia 
Nabywca NIP nabywcy 

Numer 
dokumentu 

Wartość netto 
Stawka 

VAT 
Podatek VAT 

należny 
Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 
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3.1. Rejestr zakupów 

 

 
Województwo Wielkopolskie 

Nazwa jednostki budżetowej 

NIP (Województwa):___ 

Miesiąc 

Rok 

 

 
  

  

Suma 0,00 
 

0,00 0,00 

  
    

 
   

Rejestr zakupów 

      
PLN 

L.p. 
Data 

otrzymania 
Data 

wystawienia 
Sprzedawca NIP Sprzedawcy Numer faktury Wartość netto 

Stawka 
VAT 

Podatek VAT 
naliczony 

Wartość brutto 

1           0,00   0,00 0,00 

2           0,00   0,00 0,00 

3           0,00   0,00 0,00 

4           0,00   0,00 0,00 

5           0,00   0,00 0,00 

6           0,00   0,00 0,00 

7           0,00   0,00 0,00 

8           0,00   0,00 0,00 

9           0,00   0,00 0,00 

10           0,00   0,00 0,00 

11           0,00   0,00 0,00 

12           0,00   0,00 0,00 

13           0,00   0,00 0,00 

14           0,00   0,00 0,00 

15           0,00   0,00 0,00 

16           0,00   0,00 0,00 
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Załącznik Nr 4 – wzór deklaracji „cząstkowej” VAT  
oraz „cząstkowej” informacji podsumowującej  

w obrocie krajowym 
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4.1. Deklaracja VAT-7 (17) 

 
POLTAX

 3. Status

VAT-7
 4. Miesiąc

1. złożenie deklaracji 2. korekta deklaracji 
1)

** - dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

1. podatnik niebędący  osobą f izy czną 2. osoba f izy czna

 10.

 11.

 12.

 13.

 14.

 15.

 17.

 19.

 21.

 22.

 23.

 25.

 27.

 29.

 31.

 32.

 34.

 18. Kwota podatku należnego od wewnątrzwspólnotowego  nabycia środków transportu, wykazanego w poz. 24,  38.

  podlegająca wpłacie w terminie, o którym mowa w art. 103 ust. 3, w związku z ust. 4 ustawy 

 13. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 12. Import usług nabywanych od podatników podatku od

   wartości dodanej, do których stosuje się art. 28b ustawy

 14. Dostawa towarów, dla których podatnikiem jest nabywca  33.

   zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wy pełnia naby wca)

  ustawy

 30.

 15. Dostawa towarów oraz świadczenie usług, dla których

 16. Kwota podatku należnego od towarów i usług objętych spisem z natury, o którym mowa w art. 14 ust. 5

 3a. w tym dostawa towarów, o której mowa w art. 129

  ustawy

 zwolnione od podatku

 kraju

 opodatkowane stawką 0%

 2. Dostawa towarów oraz świadczenie usług poza terytorium

 © www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.pl

 24.

 9. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

* - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 8. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

 D.1. PRZENIESIENIA
 42. Kwota nadwyżki z poprzedniej deklaracji

 40.

 19. Kwota podatku od wewnątrzwspólnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegająca wpłacie w terminach,  39.

  o których mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy

Podatek należny w zł C. ROZLICZENIE PODATKU NALEŻNEGO     

DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG

za

Art. 99 ust. 1 ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą”.

 7. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Podstawa prawna:

 A. MIEJSCE I CEL SKŁADANIA DEKLARACJI

 Składający: Podatnicy , o który ch mowa w art. 15 ustawy , obowiązani do składania deklaracji za okresy  miesięczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy .

 2. Nr dokumentu

 6. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest deklaracja

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

 5. Rok

 B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

 opodatkowane stawką 22% albo 23%

 6. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,  20.

 opodatkowane stawką 7% albo 8%

 2a. w tym świadczenie usług, o których mowa w art. 100

  ust. 1 pkt 4 ustawy

 3. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 1. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

Podstawa opodatkowania w  zł

  ustawy

 35.

 16.

 18. 5. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia dostawca)

 7. Wewnątrzwspólnotowa dostawa towarów

 8. Eksport towarów

 9. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów

 11. Import usług z wyłączeniem usług nabywanych od

  podatników podatku od wartości dodanej, do których stosuje

  się art. 28b ustawy

 17. Zwrot odliczonej lub zwróconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujących, o którym mowa w art. 111

 4. Dostawa towarów oraz świadczenie usług na terytorium kraju,

 opodatkowane stawką 5%

   podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8

   ustawy (wy pełnia naby wca)

 10. Import towarów podlegający rozliczeniu zgodnie z art. 33a  26.

 28.

 36.

 37.

  ust. 6 ustawy
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  Razem: (Poz. 40 = suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22,

  23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24,

  26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwotę z poz. 38 i 39)

 Kwota z poz. „Kwota do przeniesienia na następny  okres rozliczeniowy ” z poprzedniej deklaracji lub wy nikająca z decy zji.

Podatek do odliczenia w  zł

 41.
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POLTAX

 65.

 66. Wniosek o zwrot podatku

1. tak 2. nie 2. nie

 71. Nazwisko

 74. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)

2/2

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 4 ustawy  50.

 75. Uwagi urzędu skarbowego

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Nadwyżka podatku naliczonego nad należnym

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, przysługująca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym

 I. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 73. Telefon kontaktowy

 1. tak

 art. 119 ustawy  

  podatnika

art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy   art. 122 ustawy  art. 136 ustawy  

 69. Jeżeli w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, należy podać

liczbę załączników VAT-ZD

 68. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku należnego (VAT-ZD)

 D.2. NABYCIE TOWARÓW I USŁUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLĘDNIENIEM KOREKT
Podatek naliczony w zł

 44.

 46.

 47.

 70. Imię

 45.

 43.

 64.

 Korekta podatku naliczonego od nabycia środków trwałych

 48.

 w przeciwny m wy padku należy  wpisać 0.

 Kwota do przeniesienia na następny okres rozliczeniowy

 Kwota wy kazana w poz. 52 nie może by ć wy ższa od różnicy  kwot z poz. 41 i 51.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest mniejsza lub równa 0, wówczas należy  wpisać 0.

 62.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51 jest większa od 0, wówczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz. 53

 53.

Wartość netto w  zł

 Nabycie towarów i usług zaliczanych u podatnika do środków

 Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia

 Kwota podatku podlegającego wpłacie do urzędu skarbowego

 Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika

 Korekta podatku naliczonego od pozostałych nabyć

 Od kwoty  z poz. 56 należy  odjąć kwotę z poz. 57.

 F. INFORMACJE DODATKOWE

 Należy  wpisać sumę kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 49 i 50.

 51.

 57.

 56.

 trwałych

 D.3. PODATEK NALICZONY – DO ODLICZENIA (w zł)

 Korekta podatku naliczonego, o której mowa w art. 89b ust. 1 ustawy  49.

 58. w terminie 25 dni

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 51 i 41 jest większa lub równa 0, wówczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,

 59. w terminie 60 dni

 72. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej

 G. INFORMACJA O ZAŁĄCZNIKACH
Do niniejszej deklaracji dołączono (zaznaczyć w łaściw y kw adrat):

 rozliczeniowym czynności, o których

© www.signf orm.pl Sp. z o.o., producent akty wny ch f ormularzy , e-mail: biuro@signf orm.plVAT-7(17)

1) Zgodnie z art. 81 ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordy nacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z późn. zm.).

    wy konawczego zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucy jny m w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z późn. zm.).

Pouczenie

W przy padku niewpłacenia w obowiązujący m terminie kwoty z poz. 54 lub wpłacenia jej w niepełnej wy sokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wy stawienia ty tułu '

   Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  i przez to narażenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 76. Identyfikator przyjmującego formularz  77. Podpis przyjmującego formularz

 67. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

 Nabycie towarów i usług pozostałych

 H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA

 61.

 Podatnik wykonywał w okresie

 mowa w (zaznaczy ć właściwe kwadraty ):

 w tym kwota do zwrotu

 Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujących, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym

 E. OBLICZENIE WYSOKOŚCI ZOBOWIĄZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zł)
 52.

 60. w terminie 180 dni

1. tak  2. nie

 Kwota podatku objęta zaniechaniem poboru

 Kwota ta nie może by ć wy ższa niż różnica pomiędzy  kwotą z poz. 41 a sumą kwot z poz. 51 i 52.

 Jeżeli różnica kwot pomiędzy  poz. 41 i 51, pomniejszona o kwotę z poz. 52 jest mniejsza od 0, wówczas należy  wpisać 0.

 54.

 55.

 63.
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4.2. Informacja podsumowująca w obrocie krajowym (VAT-27) 
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19
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B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA
 * - dotyczy podmiotów  niebędących osobami f izycznymi

 Składający:

 Miejsce składania:

A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

VAT-27

z późn. zm.), zw anej dalej ”ustaw ą”.

Urząd skarbow y w łaściw y dla podatnika.

Art.101a ust. 1, 4 albo 5 ustaw y z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od tow arów  i usług (Dz.  U. z 2011 r. Nr 177, poz.1054,

INFORMACJA PODSUMOWUJĄCA / KOREKTA INFORMACJI PODSUMOWUJĄCEJ

W OBROCIE KRAJOWYM

 4. Miesiąc /Kwartał  5. Rok  6. Numer załącznika1)

 8. Cel złożenia formularza (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 Termin składania: Do 25. dnia miesiąca, po okresie, za który składana jest informacja.

nabyw ca, w  przypadkach, o których jest mow a w  art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8 ustaw y.

Podatnicy podatku od tow arów  i usług dokonujący dostaw y tow arów  lub św iadczący usługi, dla których podatnikiem jest

 Podstaw a praw na:

  POLTAX

 1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika  3. Status 2. Nr dokumentu

 7. Urząd skarbowy, do którego adresowana jest informacja

1. złożenie inf ormacji 2. korekta inf ormacji
2)

** -  dotyczy podmiotów  będących osobami f izycznymi

Nastąpiła

zmiana

danych

 9. Rodzaj podatnika (zaznaczy ć właściwy  kwadrat):

 10. Nazwa pełna, REGON * / Nazwisko, pierwsze imię, data urodzenia **

C. INFORMACJA O DOSTAWACH TOWARÓW, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy

2. osoba f izy czna1. podatnik niebędący  osobą f izy czną

a

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy

b

Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

transakcji w zł, gr

zł,    gr   

c d

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak
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20
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23
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25

26

27

28

29

30

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

  POLTAX

D. INFORMACJA O ŚWIADCZONYCH USŁUGACH, do których ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8 ustawy

 Tak

 Tak
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F. ADNOTACJE URZĘDU SKARBOWEGO

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 20. Podpis przyjmującego formularz

1)
 W przy padku, gdy  liczba naby wców przekracza liczbę wierszy  przeznaczony ch do ich wpisania w części C lub D inf ormacji należy  wy pełnić kolejną inf ormację

2) w kol. c. należy  wpisać poprawny  identy f ikator podatkowy  NIP naby wcy  towarów lub usług.

E. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJĄCEJ PODATNIKA
 13. Imię  14. Nazwisko

 16. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)  17. Podpis podatnika lub osoby reprezentującej podatnika

 18. Uwagi urzędu skarbowego

 19. Identyfikator przyjmującego formularz

 15. Telefon kontaktowy

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 Razem3)

 Suma kwot z kolumny  d.

 Tak

 Tak

 Tak

 11.

 Tak

 Tak

 Tak

 Tak

 12.

Nastąpiła

Nazwa lub nazwisko i imię nabywcy
Identyfikator podatkowy

NIP nabywcy

Łączna wartość

zmiana transakcji w zł, gr

danych zł,    gr   

a b c d

 Razem3)

 Tak

 Tak

 Tak

Za podanie nieprawdy  lub zatajenie prawdy  grozi odpowiedzialność przewidziana w Kodeksie karny m skarbowy m.

 Suma kwot z kolumny  d.

● W przy padku inf ormacji składanej za pomocą środków komunikacji elektronicznej (interakty wnej) poz. 6 nie wy pełnia się (wiersze w części C lub D stanowią listę rozwijalną).

● W części C lub D inf ormacji:

1) kol. a. wy pełnia się ty lko, jeśli w poz.8 zaznaczono kwadrat nr 2 „korekta inf ormacji”.

3) w kol. d. należy  wpisać łączną wartość dostaw towarów lub świadczony ch usług, dla który ch podatnikiem jest naby wca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 i 8

ustawy , dokonany ch w okresie, za który  składana jest inf ormacja, dla poszczególny ch naby wców.

Pouczenie

i oznaczy ć ją odpowiednim numerem załącznika w ogólnej liczbie złożony ch załączników.
2)

 Korektę inf ormacji należy  złoży ć, jeżeli dane zawarte we wcześniej złożonej inf ormacji podsumowującej wy magają zmiany .
3)

 W przy padku inf ormacji składanej papierowo, poz. 11 lub 12 Razem wy pełnia się ty lko na ostatnim załączniku.

Objaśnienia:
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