ZARZADZENIE NR 31/21
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 22 lutego 2021r.

w sprawie procedury centralizacji rozliczania podatku od towaréw i ustug
w Gminie Szydlowiec oraz jej jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art.30 ust.1l, art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm), art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r.
o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowych z udziatem
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnych Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U z 2018 r., poz. 280) zarzadzam, co nastepuje :

§1.

1. Wprowadzam procedur¢ wewngtrzng w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug
w Gminie Szydtowiec oraz jednostek organizacyjnych, zwang dalej Procedurs, stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Szydtowiec zawiera zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowiazuj¢ Dyrektoréw jednostek organizacyjnych, odpowiednio Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Szydtowiec oraz Naczelnikow Wydziatow, Kierownikow Referatow
Urzedu Miejskiego w Szydlowcu, do przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia,
zapoznania podlegtych pracownikéw o wejsciu w zycie Procedury, kontroli przestrzegania
wytycznych zawartych w Procedurze.

2. Zobowiazuj¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Szydtowiec
dokonujacych transakcji sprzedazy i zakupu towarow lub ustug, do stosowania Procedury dla
wszystkich transakcji sprzedazy i zakupu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Szydiowiec, Kierownikom
Jednostek Organizacyjnych Gminy Szydtowiec, Naczelnikom Wydziatow, Kierownikom
Referatow, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.



§ 4.

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Szydtowiec.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 187/16 Burmistrza Szydtowca z dnia 20 grudnia 2016 r. w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Szydlowiec, zmienione
zarzadzeniem Nr 158/17 Burmistrza Szydtowca z dnia 29 wrzes$nia 2017 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 187/16 Burmistrza Szydlowca z dnia 20 grudnia 2016 r. w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towaréw 1 ustug w Gminie Szydlowiec, zarzadzenie
Nr 155/18 Burmistrza Szydtowca z dnia 31 lipca 2018r. w sprawie wprowadzenia procedury
dotyczacej mechanizmu podzielonej ptatnosci.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2021 roku.

Burmistrz Szydlowca
/-1
Artur Ludew



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31/2021
Burmistrza Szydtowca

z dnia 22 lutego 2021 r.

I. Procedura rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustlug i zakres jej stosowania.

§1. Jednostki samodzielnie prowadza rozliczenia podatku od towaréw 1 ustug, a po
zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego zobowigzane sa do sporzadzania rejestrow
czastkowych zakupu/sprzedazy oraz czastkowego JPK V7M, w celu zapewnienia
poprawnosci i1 spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Szydlowiec i jej jednostkach
organizacyjnych w ramach scentralizowanego modelu rozliczen podatku VAT.

§2. Niniejsza procedura ma na celu prawidlowg realizacj¢ rozliczania podatku od towardéw

1 uslug przez Gming Szydtowiec i jej jednostki organizacyjne, jej zastosowanie musi odbywacé
si¢ zawsze w ramach czynno$ci dozwolonych przez przepisy prawa, gdyz pierwszenstwo
stosowania majga zawsze przepisy prawa oraz obowigzujaca wyktadnia organéw podatkowych
1 sagdéw administracyjnych.
§3. Podstawa do prawidlowego rozliczenia podatku sa ewidencje podatkowe (rejestry VAT
sprzedazy 1 zakupu) prowadzone w jednostce organizacyjnej. Jednostka obslugujgca
zobowigzana jest prowadzi¢ obstluge w zakresie rozliczen podatku od towarow i ustug
jednostek oswiatowych oraz pozostatych jednostek obstugiwanych.
§4. Niniejsza Procedura okresla w szczegolnosci:
1) czynnosci podejmowane przez Gming Szydlowiec i jej jednostki organizacyjne w celu
wypetnienia obowigzku scentralizowanego rozliczania podatku od towarow 1 ustug ,
2) okreslenie rodzajow dokumentéw funkcjonujacych w Gminie Szydlowiec istotne
w ramach rozliczen podatku od towarow i ustug,
3) przygotowania i ztozenia scentralizowanego JPK VAT Gminy Szydlowiec,
4) srodki stosowane w celu wlasciwego wypelnienia obowiazku przekazywania
scentralizowanego rozliczania podatku od towardw 1 ustug,
5) zasady, sposob i terminy przekazywania dokumentow podatkowych dla celow
podatku od towarow i usthug,
6) zasady przekazywania scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug.

I1. Przepisy stanowiace do niniejszej procedury, definicje.

§5. Podstawe prawng dla niniejszej Procedury stanowig w szczegdlnosci przepisy:

- Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2020 r., poz. 106
Z pOzn. zm.);

- Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towaréw
1 ustug oraz dokonywania zwrotu S$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869);



- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw do dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikow (Dz.U. z 2015 r., poz. 2193, z p6zn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
1 w ewidencyjnych w zakresie podatku od towarow 1 ustug (Dz.U. z 2019 r., poz. 1988 z p6zn.
zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesytania za
pomoca srodkow komunikacji elektronicznej ksigg podatkowych oraz wymagan technicznych
dla informatycznych nos$nikéw danych, na ktérych te ksiggi moga by¢ zapisane
i przekazywane ( Dz.U. z 2020 r. poz. 175).

§6. Dokumenty pomocnicze dla niniejszej Procedury stanowig opublikowane przez
Ministerstwo Finansow struktury nowego JPK VAT oznaczone symbolami JPK V7M

1JPK V7K oraz ,,Broszura informacyjna dotyczaca struktury JPK VAT z deklaracjg”

z dnia 15 kwietnia 2020 r.

§7. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Szydtowiec;

2) Jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Szydlowcu oraz
jednostki budzetowe Gminy Szydlowiec, stanowigce zatgcznik nr 2;

3) Jednostce Budzetowej - rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Gminy
Szydtowiec, podlegajaca centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ustug;

4) Rejestrze czastkowym zakupu/sprzedazy - rozumie si¢ przez to ewidencj¢ zawierajaca
dane niezbg¢dne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, kwoty podatku
naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajacego kwote podatku naleznego oraz
kwoty podatku podlegajace wplacie do urzedu skarbowego lub zwrot z urzedu,
a takze inne dane shuzace identyfikacji poszczegdlnych transakcji;

5) Zbiorczym rejestrze - rozumie si¢ przez to zbiorcze zestawienie sporzadzane przez
Wydziat Finansowy Urz¢du Miejskiego w Szydlowcu, ktdre zawiera dane dotyczace
zakupu 1 sprzedazy z gminnych jednostek organizacyjnych;

6) Czastkowym JPK V7M - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupow i sprzedazy
w postaci elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okre§lonej przez
Ministerstwo Finansow; JPK V7M tworzony jest z systemu informatycznego gminnej
jednostki organizacyjnej poprzez bezposredni eksport danych oraz zawiera informacje
obejmujace cze$¢ deklaracyjng i ewidencyjng o operacjach gospodarczych za dany
okres, sktadany miesiecznie, a takze posiada ustandaryzowany ukiad i1 format
(schemat xml);

7) Zbiorczym JPK_V7M - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupow i sprzedazy
w postaci elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okre$lonej przez
Ministerstwo Finansow; JPK V7M tworzony jest z systemu informatycznego poprzez
bezposredni eksport danych oraz zawiera informacje obejmujace czgs¢ deklaracyjng
i ewidencyjng o operacjach gospodarczych za dany okres, sktadane miesi¢cznie,
a takze posiada ustandaryzowany uktad i format (schemat xml); zbiorczy JPK V7M
sporzadza Wydzial Finansowy w oparciu o dane z czastkowych JPK_V7M;



8) Deklaracji czastkowej VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracje VAT-7 sporzadzang
w groszach, bez zaokraglen do peinych zlotych, przez kazda gminng jednostke
organizacyjng — dotyczy korekt deklaracji sktadanych do 30 wrzesnia 2020 roku;

9) Zbiorczej deklaracji VAT-7 - rozumie si¢ przez to deklaracje VAT-7 sporzadzana
przez Wydzial Finansowy w oparciu o dane z deklaracji czastkowych VAT 7 -
dotyczy korekt deklaracji sktadanych do 30 wrzesnia 2020 roku;

10) Czgstkowym JPK VAT - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupow i sprzedazy
w postaci elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okre$lonej przez
Ministerstwo Finansow; JPK VAT tworzony jest z systemu informatycznego
Gminnej Jednostki Organizacyjnej poprzez bezposredni eksport danych oraz zawiera
informacje o operacjach gospodarczych za dany okres i posiada ustandaryzowany
uktad, a takze format (schemat xml) - dotyczy korekt ewidencji sktadanych do 30
wrzes$nia 2020 roku;

11) Zbiorczym JPK_VAT - rozumie si¢ przez to ewidencje zakupow i sprzedazy w postaci
elektronicznej, odpowiadajacej strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo
Finanséw; JPK VAT tworzony jest z systemu informatycznego poprzez bezposredni
eksport danych oraz zawiera informacje o operacjach gospodarczych za dany okres
i posiada ustandaryzowany uktad, a takze format (schemat xml); zbiorczy JPK VAT
sporzadza Wydziat Finansowy w oparciu o dane z czastkowych JPK VAT - dotyczy
korekt ewidencji sktadanych do 30 wrzesnia 2020 roku;

12) Zestawieniu podsumowujgcym — rozumie si¢ przez to informacj¢ w formie
tabelarycznej o poszczegdlnych pozycjach w ewidencji czastkowej JPK V7M;

13) Wydziale Finansowym -—nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu zajmujacy si¢ m.in. obstuga ksiegowa w zakresie podatku od
towardw 1 ustug i agregowaniem danych z rejestrow czastkowych zakupu i1 sprzedazy,
oraz czgstkowych JPK VAT, JPK V7M, deklaracje VAT-7 oraz zbiorczych
JPK_ VAT z deklaracja;

14) Kierowniku Gminnej Jednostki Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Szydlowiec, w tym dyrektora jednostki obslugujace;j
oraz Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydlowcu;

15) Jednostce obstugujacej - Zespot Edukacji i Finansow Oswiaty w Szydtowcu;

16) Podstawa opodatkowania — warto$¢ ustalona zgodnie z art. 29a ust. 1 ustawy VAT,
ktéry stanowi, ze podstawa ta (z zastrzezeniem ust. 2-5, art. 30a-30c, art. 32, art. 119
oraz art. 120 ust. 4 1 5 ustawy o VAT) jest wszystko, co stanowi zaplate, ktora
dokonujgcy dostawy towarow lub ustugodawca otrzymat lub ma otrzymac z tytutu
sprzedazy od nabywcy, ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wlacznie z otrzymanymi
dotacjami, subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze majacymi
bezposredni wptyw na cen¢ towaréw dostarczanych lub ustug $§wiadczonych przez
podatnika;

17) podatku naleznym — rozumie si¢ przez to kwot¢ podatku VAT obliczonego wg
okreslonej stawki w odniesieniu do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu tym
podatkiem;

18) podatku naliczonym - rozumie si¢ przez to kwote podatku VAT zwigzanego
z nabyciem towarow lub ustug (zdefiniowany w art. 86 ust. 2 ustawy o VAT);



19)stawce VAT - okreslony procentowo lub kwotowo wskaznik shuzacy obliczeniu
naleznej kwoty VAT;

20) mediach — obejmujg dostawe takich towarow lub ushug, jak: energia elektryczna,
energia cieplna lub chlodnicza i energia gazowa (gaz przewodowy), ushugi
telekomunikacyjne, radiokomunikacyjne, w zakresie rozprowadzania wody,
w zakresie gospodarki $cieckami oraz wywozu 1 unieszkodliwiania odpadoéw
sanitarnych i pokrewnych;

21) najmie i dzierzawie na cele uzytkowe - $wiadczenie ushug na cele inne niz mieszkalne,
podlegajace opodatkowaniu wlasciwg stawka VAT;

22)najmie i dzierzawie na cele mieszkalne - $wiadczenie ustug wylacznie na cele
mieszkaniowe, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 pkt. 36 ustawy o VAT, zwolnione
z opodatkowania podatkiem VAT,;

23) dziatalno$ci mieszanej - prowadzenie przez Jednostke dziatalnoSci obejmujacej
jednoczesénie czynnosci:

a) zwolnione z opodatkowania VAT i opodatkowane VAT,

b) niepodlegajace opodatkowaniu VAT, zwolnione z opodatkowania VAT i opodatkowane
VAT,

¢) niepodlegajace opodatkowaniu VAT i opodatkowane VAT,

24) tereny budowlane — to grunty przeznaczone pod zabudowg zgodnie z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku takiego planu —
zgodnie z decyzjg o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, o ktérych
mowa w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

25) naduzycie prawa - dokonanie czynnosci, podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT, wymienionych ponize;j:

a) odptatna dostawa towardéw i1 odptatne swiadczenie ustug na terytorium kraju,

b) eksport towardw,

c¢) import towaréw na terytorium kraju,

d) wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem na terytorium kraju,

e) wewnatrzwspodlnotowa dostawa towarow,

w ramach transakcji, ktéra pomimo speilnienia warunkow formalnych ustanowionych
w przepisach ustawy o podatku VAT, miala zasadniczo na celu osiggnigcie korzysci
podatkowych, ktérych przyznanie byloby sprzeczne z celem, ktoremu stuza te przepisy

ustawy.

IIl. Zasady postepowania przyjete w Gminie Szydlowiec przy rozliczaniu podatku od
towarow i ustug. Obieg dokumentow.

111 1. Zasady ogélne.

§8. Gmina Szydlowiec, uzyskata od Naczelnika Urzedu Skarbowego w Szydlowcu
potwierdzenie zarejestrowania jako czynnego podatnika VAT postugujacego si¢ numerem
NIP 7991913158.

§9. Wiasciwym urzedem skarbowym do rozliczania podatku od towardéw i ustug jest Trzeci
Mazowiecki Urzad Skarbowy w Radomiu.



§10. Gmina Szydlowiec jest czynnym podatnikiem podatku VAT, i ma obowigzek
prowadzenia rozliczen z tytutu VAT z organami podatkowymi w formie zlozenia wlasciwego
dokumentu rozliczeniowego.

§11. Do 30 wrzesnia 2020 r. Gmina zobowigzana byla do sktadania odpowiedniej deklaracji
VAT-7 oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT (JPK_VAT).

§12. Od 1 pazdziernika 2020 r. Gmina zobligowana jest do skladania cyklicznie JPK
w nowej, rozszerzonej strukturze (JPK V7, tzw. VDEK), ktora obejmuje dane z deklaracji
VAT i ewidencji VAT ( informacje o zakupach i sprzedazy za dany okres).

§13. Gmina Szydtowiec sklada we wilasciwym organie podatkowym jeden zbiorczy

JPK_V7M.

§14. Zbiorczy JPK V7M Gminy Szydtowiec sporzadza Wydziat Finansowy.

§15. Zbiorczy JPK V7M Gminy Szydlowiec sporzadzany jest w oparciu o czastkowe
JPK_V7M.

§16. JPK_V7M, przygotowywane sg przez osoby uprawnione do sporzadzania czastkowych
ewidencji w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§17. Kierownicy gminnych jednostek budzetowych zobowigzani sa do przekazywania pliku
czastkowego JPK V7M do Wydziatu Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

§18. Kierownicy gminnych jednostek budzetowych zobowigzani sa do przekazywania
zestawienia podsumowujacego do Wydziatu Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do
15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

§19. Po dokonaniu sprawdzenia przestanych czastkowych JPK V7M pracownik
merytoryczny Wydziatu Finansowego sumuje dane pochodzace ze wszystkich czastkowych
JPK_V7M w jeden zbiorczy JPK_V7M.

§20. Pracownik Merytoryczny Wydziatu Finansowego sktada zbiorczy JPK _V7M w urzedzie
skarbowym wtasciwym dla Gminy Szydtowiec w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego
po kazdym kolejnym miesigcu.

§21. Wptaty podatku VAT dokonuje Gmina Szydtowiec jednym przelewem, w terminie do
25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktorego dotyczy zbiorczy JPK V7M na
indywidualny rachunek podatkowy wtasciwego urzedu skarbowego.

§22. Do celow poprawnej ewidencji w pliku czgstkowym JPK V7M, nalezy zastosowac
oznaczenia identyfikujace dostawy niektorych towarow 1 $wiadczonych ustug, stosujac
oznaczenia wedlug grup ustalonych za pomocg symboli od GTU 01 do GTU 13 oraz
oznaczenia dowodow sprzedazy za pomocg symboli SW, EE, TP, TT WNT, TT D, MR T,
MR_UZ, 1 42, 1_63, B_SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZJA lub MPP, wskazanych
w rozporzadzeniu Ministra Finansow, Inwestycji 1 Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegOlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug.

§23. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w danej gminnej jednostce budzetowe;.

§24. Podatek naliczony wynikajacy z prawidtowo wystawionych faktur, w przypadku
istnienia zwigzku dokonanych zakupoéw ze sprzedaza opodatkowang, winien by¢ ujety
w rejestrach czastkowych zakupu gminnej jednostki budzetowe;.

§25. W celu poprawnej ewidencji w pliku czastkowym JPK V7M nalezy stosowac
odpowiednie oznaczenia dowodow nabycia tj. IMP, MPP, VAT RR, WEW, MK wskazane



w rozporzadzeniu Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegOlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
1 w ewidencji w zakresie podatku od towaroéw 1 ustug.

§26. Istotnymi dokumentami w celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT i sporzadzenia
czastkowych JPK_V7M i jeden zbiorczy JPK V7M sa w szczegdlnosci:

> faktury VAT sprzedazowe,

> faktury VAT zakupowe,

> faktury wewngtrzne,

> faktury korygujace sprzedaz,

> faktury korygujace zakup,

> noty korygujace,

> raporty z kas rejestrujacych (w przypadku obowigzku posiadania),

> rejestry czastkowe VAT,

> informacje o otrzymanych potwierdzeniach odbioru faktur korygujacych.

§27. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru lub
wykonania ustugi powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach
prowadzonej dzialalnosci.
§28. Do wystawiania faktur zobowigzani s3 wyznaczeni pracownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Szydtowiec, w ramach zakresu obowigzkow.
§29. Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach.
§30. Wszystkie faktury, winny by¢ wystawiane komputerowo. W przypadku braku
mozliwo$ci wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwo$¢ recznego wystawienia
faktury.
§31. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Szydlowiec winny by¢
numerowane chronologicznie, narastajaco odrebnie dla kazdego roku budzetowego wg
schematu: numer faktury/miesigc/rok/symbol jednostki.
Odrebna numeracj¢ nalezy zaprowadzi¢ dla faktur korygujacych 1 wewnetrznych,
dodajac dla faktur korygujacych przed jej miesigcem wyraz KOREKTA.
§32. Pozostate elementy oznaczania faktury, jednostki organizacyjne ustalajg indywidualnie.
§33. Faktury nalezy wprowadza¢ do rejestru sprzedazy.
§34. Przy wystawianiu faktur dokumentujacych sprzedaz nalezy wskaza¢ dane:
Sprzedawca:

Gmina Szydtowiec, ul. Rynek Wielki 1; 26-500 Szydtowiec

NIP: 799-191-31-58

Wystawca: Nazwa jednostki organizacyjnej, adres i nr rachunku bankowego jednostki
organizacyjne;j.

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie
z powyzszym schematem, faktura moze zawiera¢ nazwy skrocone jednostek organizacyjnych
Gminy Szydtowiec lub nie zawiera¢ adresu jednostki.

Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towarow i1 ustug dokonywang przez Urzad
Miejski w Szydlowcu, jako dane sprzedawcy nalezy wskazac:



Sprzedawca:

Gmina Szydtowiec, ul. Rynek Wielki 1, 26-500 Szydfowiec

NIP: 799-191-31-58

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ niezamieszczania danych wystawcy.
Nabyweca: Pelne dane kontrahenta.
§35. Prawidlowo wystawione i1 zatwierdzone faktury stanowig podstawg¢ do ujecia ich
w czgstkowych rejestrach sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.
§36. Do faktur korygujacych wystawionych przez Gming Szydlowiec po dniu 31 grudnia
2020r. w zwigzku z obnizeniem podstawy opodatkowania w przypadkach, gdy po dokonaniu
sprzedazy udzielono opustow i obnizek cen, zwrocono warto$¢ towardOw i opakowan,
zwrocono catos¢ lub czes¢ zaptaty otrzymang przed dokonaniem sprzedazy, jezeli do niej nie
doszto, w przypadku stwierdzenia pomytki w kwocie podatku na fakturze, przed
sporzadzeniem faktury korygujacej, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe w okresie do dnia 31
grudnia 2021 r. z obowigzkiem dokonania uzgodnienia w formie pisemnej z nabywca przed
wystawieniem pierwszej faktury korygujacej w roku 2021 (korekta in minus).
§37. Na mocy dodatkowego pisemnego porozumienia, zawartego przed wystawieniem
pierwszej faktury korygujacej, stosowane sg dotychczasowe zasady (obnizenie na podstawie
potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej) do dnia 31 grudnia 2021 r.
§38. Po okresie o ktérym mowa w §36 w przypadku, gdy po dokonaniu sprzedazy udzielono
opustow 1 obnizek cen, zwrocono warto$¢ towardw i opakowan, zwrocono cato$¢ lub czesé
zaptaty otrzymang przed dokonaniem sprzedazy, jezeli do niej nie doszto, w przypadku
stwierdzenia pomytki w kwocie podatku na fakturze, przed sporzadzeniem faktury
korygujacej, poza wyjatkami wskazanymi w ustawie VAT, nalezy pisemnie uzgodnié¢
z nabywca towaru lub uslugobiorcg warunki obnizenia podstawy opodatkowania dla dostawy
tych towaréw lub $wiadczenia tych ustug, okreSlone w fakturze korygujacej, faktura
korygujaca musi uwzglednia¢ zgodno$¢ z posiadang dokumentacja (korekta in minus).
§39. Dokumentami handlowymi potwierdzajagcymi uzgodnienie warunkéw transakcji moga
stanowi¢: aneksy do umow, protokoly, uzgodnienia, dowody zaptaty, kompensaty
i inne, ktére beda potwierdzaé, ze obie strony transakcji znajg i akceptuja nowe, zmienione
warunki  transakcji. Pisemne uzgodnienie wustala pracownik = Wydziatu/Referatu
merytorycznego prowadzacy dang transakcje.
§40. W przypadku, gdy podstawa opodatkowania ulegla zwigkszeniu, korekty tej podstawy
dokonuje si¢ w rozliczeniu za okres rozliczeniowy, w ktorym zaistniala przyczyna
zwiekszenia podstawy opodatkowania (korekta in plus).
§41. Od dnia 1-go pazdziernika 2020 r. wystawca faktury sprzedazowej (jednostka
organizacyjna gminy) moze w nagtowku faktury wprowadzi¢ oznaczenie wtasciwego kodu
GTU towaru lub ustugi, natomiast obowigzkowo przy wprowadzaniu danych do ewidencji
JPK_VAT.
§42. W przypadku watpliwosci, co do zaistnialego stanu faktycznego lub zdarzenia
przysztego, ktore mogg rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego
jednostki organizacyjne wystepuja pisemnie do Gminy z prosbg o wystapienie do Dyrektora
Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualnej. W pismie tym
jednostki zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego na wtasciwym druku ORD-IN oraz
zalaczenia dokumentacji danej sprawy.



§43. W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towardow lub ustug, na potrzeby
wystawienia przez dostawce faktury dotyczacej zakupu towardw i1 ushlug nalezy wskazac
nastepujace dane:
Gmina Szydtowiec, ul. Rynek Wielki 1, 26-500 Szydlowiec

NIP: 799-191-31-58
Odbiorca faktury: Nazwa jednostki organizacyjnej i adres.
Ptlatnik: Nazwa jednostki organizacyjnej i jej adres.
Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, faktura moze zawiera¢ nazwy skrocone jednostek organizacyjnych Gminy
Szydlowiec lub nie zawiera¢ adresu jednostki, czy wskazania platnika.
W sytuacji, gdy odbiorcg faktury zakupu jest jednostka organizacyjna Urzad Miejski
w Szydtowcu, dopuszcza si¢ przyjecie faktury zawierajgca dane:
Gmina Szydtowiec, ul. Rynek Wielki 1, 26-500 Szydfowiec

NIP: 799-191-31-58
Odbiorca: Gmina Szydtowiec, lub bez wskazania odbiorcy.
§44. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi
dla danej jednostki organizacyjnej.
§45. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku
istnienia zwigzku dokonanych zakupow ze sprzedaza opodatkowang, winien by¢ ujety
w czastkowych rejestrach zakupu.
§46. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia stosownych ewidencji dla
potrzeb rozliczania podatku VAT.
§47. Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce wprowadzana jest przez
upowaznionego (w zakresie obowigzkow) pracownika jednostki organizacyjnej do aplikacji
VAT.
§48. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwiaty
prawidlowe rozliczenie podatku, tj. z uwzglednieniem prawidlowego okreslenia momentu
powstania obowigzku podatkowego
§49. W przypadku jednostek organizacyjnych czastkowy rejestr sprzedazy i czastkowy rejestr
zakupu winny by¢ zatwierdzone w rejestrze VAT przez osobg uprawniona.
§50. Po zatwierdzeniu czastkowych rejestrow danej jednostki nalezy wygenerowad
i zatwierdzi¢ czastkowa JPK_V7M.
§51. Kierownik jednostki organizacyjnej oraz gtowny ksiegowy, na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10
wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy, przyjmuja pisemnie odpowiedzialno$¢ za
prawidtowe, rzetelne i terminowe:
1) prowadzenie ewidencji  (czastkowych rejestrow  zakupu/sprzedazy jednostki
organizacyjnej) dla potrzeb podatku od towarow i ustug,

2) sporzadzenie czastkowego JPK VM
3) przekazywanie srodkoéw finansowych na zaptat¢ podatku VAT.

§52. Kierownik danej jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia osob odpowiedzialnych za
wprowadzanie i zatwierdzanie odpowiednich rejestrow.



§53. Osoby zatwierdzajace czastkowe rejestry odpowiedzialne sg za ich prawidlowos¢.
§54. Kierownik danej jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia osob do kontaktu ze
Skarbnikiem Gminy, ktére odpowiada¢ beda w jednostce za rozliczenia w zakresie podatku
od towarow 1 ustug, wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

I11.2 Zasady szczegélne.
§55. W ramach Procedury obiegiem dokumentéw sg Rejestry czastkowe zakupu/sprzedazy,
czastkowe JPK_V7M oraz zbiorcze JPK V7M przygotowywane zgodnie z Procedura.
§56. Faktury i1 faktury korygujace sprzedazowe/zakupowe dotyczace dziatalnos$ci danej
gminnej jednostki budzetowej sa wystawiane/otrzymywane przez jednostke, ktorej dotycza.
§57. Jednostki budzetowe zobowigzane sg do przekazania srodkéw pienieznych na catg kwote
podatku naleznego wynikajaca z czastkowego JPK_V7M za dany miesige, do 20-go
nastepnego miesigca na konto bankowe Gminy Szydlowiec.
§58. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie 2z zasadami
obowigzujacymi w danej gminnej jednostce budzetowe;.
§59. Faktury wystawiane sa przez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej
w ramach zakresu obowigzkow.
§60. Wszystkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy, na rzecz gminy lub
dokonywane pomig¢dzy samymi jednostkami, powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowa
1 nie nalezy ich uyymowac¢ w ewidencji sprzedazy i deklaracjach czastkowych.
§61 Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz
z jaka czynnoscig podatkowg zakup jest zwigzany:

1) z czynno$ciami opodatkowanymi,

2) z czynno$ciami nicopodatkowanymi,
3) z czynnosciami zwolnionymi,
4) w czg¢sci z czynnosciami opodatkowanymi,

5 w czeSci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg
wspotczynnika struktury sprzedazy.

§62. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku
istnienia zwigzku dokonanych zakupdéw ze sprzedaza opodatkowang, winien by¢ ujety
w rejestrach czastkowych zakupu gminnej jednostki budzetowe;.

§63. Kazda jednostka budzetowa w celu poprawnej ewidencji w pliku czgstkowym JPK_V7M
stosuje odpowiednie dla danej transakcji oznaczenia dowodow nabycia tj. IMP, MPP,
VAT RR, WEW, MK wskazane w rozporzadzeniu Ministra Finansow, Inwestycji
i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdélowego zakresu danych
zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow
1 ustug.

§64. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwiaty
prawidlowe sporzadzenie Rejestru czastkowego zakupu/sprzedazy oraz czastkowego
JPK V7M. W nowej strukturze JPK VAT nastgpuje wymoédg dodatkowych informacji
identyfikujacych dang transakcje wykazang na fakturach i uwzglednionych w rejestrach VAT,



ktore dotycza zard6wno dokumentéw sprzedazowych, jak i zakupowych, tj.: kody towarowe
GTU, procedury, typy dokumentow.

§65. Wyznaczony w zakresie obowigzkow pracownik zobowigzany jest do wprowadzania
czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu do aplikacji VAT oraz do wygenerowania
czastkowego JPK_V7M nie pdzniej niz na 10 dni przed ustawowym terminem jego przestania
do urzedu skarbowego 1 ztozy¢ na Kancelarii Urzedu Miejskiego w Szydtowcu lub droga
elektroniczng wraz z miesigczng czastkowa ewidencjg sprzedazy i zakupu podpisang przez
kierownika i gldéwnego ksiggowego jednostki.

§66. Gminne jednostki budzetowe nieposiadajagce w danym miesigcu sprzedazy
opodatkowanej, jak rowniez zakupdéw, od ktorych Podatek VAT podlegatby odliczeniu,
zobowigzane sg do zlozenia o$wiadczenia podpisanego przez kierownika gminnej jednostki
budzetowej o braku transakcji podlegajacych wykazaniu w Rejestrze czastkowym
zakupu/sprzedazy oraz czastkowym JPK V7M, lub zerowa ewidencje, w nieprzekraczalnym
terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

§67. Wydrukowane 1 podpisane czastkowe rejestry VAT nalezy przechowywaé
w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.
§68. W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych rejestréw i czastkowego JPK_V7M |
zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub =zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca
koniecznos$cia dokonania korekty za dany miesiac, nalezy zgtosi¢ te okoliczno$¢ do Skarbnika
Gminy, sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i czastkowego JPK_V7M wraz
z pismem wyjasniajagcym przyczyny zaistniatych nieprawidtowosci lub biedow.

§69. Korekty dokonuje si¢ tej czesci, ktore podlegaja korekcie, czyli cze$¢ deklaracyjng lub
ewidencyjna, zgodnie z wytycznymi zamieszczonymi w broszurze ,,JPK VAT z deklaracja” .
§70. Po otrzymaniu korekty czastkowego JPK_V7M wlasciwy merytorycznie pracownik
dokonuje poprawnosci rozliczenia, weryfikuje czy korekta powoduje powstanie zobowigzania
podatkowego w rozliczeniu podatku VAT Gminy Szydiowiec, sporzadza korekte zbiorczego
JPK_V7M i przesyta do organu podatkowego.

§71. W sytuacji powstania zalegtosci podatkowej od korekty czastkowego JPK_V7M danej
jednostki budzetowej, w rozliczeniu podatku VAT gminy Szydlowiec, jednostka budzetowa
przekazuje na konto gminy kwotg powstatych odsetek za zwloke.

§72. Do korekt deklaracji VAT-7 i ewidencji JPK_ VAT sktadanych za okresy rozliczeniowe
poprzedzajace 01.10.2020r. maja zastosowanie przepisy obowiazujace za okres, za ktory jest
sktadana korekta deklaracji lub ewidencji -czyli korekty deklaracji i JPK_ VAT ztozonych
uprzednio na starych zasadach rowniez sa sktadane wedlug poprzedniego obowigzujacego
stanu prawnego.

§73. Sprzedaz pomiedzy jednostkami budzetowymi gminy Szydlowiec stanowi sprzedaz
wewnetrzng w ramach jednego podatnika, Gminy Szydtowiec.

§74. Transakcje pomigdzy jednostkami budzetowymi gminy Szydtowiec do celow podatku
VAT rozliczane s3 na podstawie Noty Ksiggowej i1 nie s3 uymowane w ewidencjach sprzedazy
ani w czastkowych deklaracjach VAT, a od 1 pazdziernika 2020 r. w JPK V7M sktadanych
przez te jednostki gminie.

§75. Jesli strong takiej transakcji bedzie inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe
wowczas takg transakcje dokumentuje si¢ fakturg 1 wynikajace z wystawionych faktur kwoty



nalezy uja¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT, a od 1 — go
pazdziernika 2020 r. w JPK_V7M skladanych przez te jednostki gminie Szydtowiec.

§76. Prawidlowo wystawiona faktura powinna pozwoli¢ na ustalenie najistotniejszych
elementow stanu faktycznego danej transakcji.

§77. Obowiazek wystawienia faktury przez jednostke organizacyjna moze zaistnie¢ wylacznie
wtedy, gdy jednostka dokonuje danej czynnosci jako podatnik VAT.

§78. Proces fakturowania reguluje ustawa o podatku od towarow i ustug oraz rozporzadzenie
Ministra Finanséw z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur.

§79. W przypadku otrzymania catosci lub czesci zaptaty przed wykonaniem ustugi lub przed
dostawg towaréw dana jednostka wystawia fakture zaliczkowa.

§80. W sytuacji wystawienia faktury wewnetrznej od 1 pazdziernika 2020 r. w nowym pliku
JPK VAT jednostki maja obowigzek oznaczania ich symbolem ,,WEW”.

§81. W przypadku dokonania zakupu w detalicznym punkcie sprzedazy, nalezy, przed
wystawieniem do tej transakcji paragonu fiskalnego, zazada¢ od sprzedawcy umieszczenia na
paragonie fiskalnym NIP Gminy Szydtowiec.

§82. Jesli kwota nalezno$ci ogétem wykazana na paragonie fiskalnym zawierajagcym NIP
Gminy Szydtowiec nie przekracza 450 zt, dokument ten uznaje si¢ za fakturg.

§83. Jesli kwota naleznosci ogélem wykazana na paragonie fiskalnym zawierajacym NIP
Gminy Szydlowiec przekracza 450 zt, pracownik dokonujacy zakupu jest zobowigzany
zazada¢ od sprzedawcy faktury do takiego paragonu zawierajgcej prawidlowe dane.

§84. Niedopuszczalne jest wystawienie faktury dla podatnika na podstawie NIP recznie
umieszczonego na paragonie.

IV. Deklarowanie podatku VAT naleznego i naliczonego.

IV.1. Deklarowanie podatku VAT naleznego.

§85. Opodatkowaniu VAT podlega odptatna dostawa towaréw 1 odptatne swiadczenie ustug
na terytorium kraju (art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy o VAT).

§86. Jezeli dana czynno$¢ objeta jest zakresem ,,przedmiotowym” VAT nastepuje ustalenie:
podstawy opodatkowania podatkiem VAT, momentu powstania obowigzku podatkowego

w VAT, stawki podatku VAT, obowigzkow formalnych udokumentowania tej czynnosci.

§87. Przed wprowadzeniem danych do rejestrow sprzedazy i przygotowaniem czesci
ewidencyjnej] w nowym JPK VAT nalezy dokona¢ weryfikacji, czy przeprowadzone przez
jednostke czynnos$ci sprzedazy towarow i ustug zostaly odpowiednio zakwalifikowane do
czynnos$ci opodatkowanych (z wtasciwa dla danej transakcji stawka podatku), zwolnionych
lub wytaczonych poza podatek VAT.

§88. Czynnosci wykonywane przez gming w charakterze organu wtadzy publicznej, sa poza
systemem opodatkowania VAT, nie sg dokumentowane fakturami oraz nie sg wykazywane
w ewidencjach VAT.

§89. Dochody wynikajace z dokonywanej sprzedazy opodatkowanej VAT nalezy ujmowac
w sprawozdaniach z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki budzetowej (Rb-
27S) w kwotach netto, czyli bez VAT.

§90. Podatek VAT nie jest dochodem ani wydatkiem , lecz rozrachunkiem Gminy z Urzedem
Skarbowym.



§91. Wydatki rzeczowe w ramach wlasciwych paragraféw pomniejsza si¢ o kwote
odliczonego podatku VAT na podstawie dokumentu polecenia ksiggowania (PK) w dacie
zlozenia JPK VAT do witasciwego Urzedu Skarbowego , natomiast w miesigcu grudniu na
podstawie PK zawierajacego wykaz faktur zaptaconych w miesigcu grudniu.

§92. W nowej strukturze JPK VAT po stronie VAT naleznego nalezy opisa¢ kazdy rodzaj
transakcji udokumentowany fakturg sprzedazy poprzez wskazanie: daty dokumentu,
kontrahenta wraz z informacjami go identyfikujacymi, wartosci transakcji z wykazaniem
poszczegdlnych stawek VAT oraz dodatkowo w przypadku transakcji objetych szczegdlng
procedurg rozliczania VAT jednostka powinna wprowadzi¢ oznaczenia identyfikujace rodzaj
danej transakcji poprzez procedury lub powigzania oraz wlasciwy typ dokumentow.
Oznaczenia dla procedur i powigzan w ewidencji sprzedazy:

SW- sprzedaz wysytkowa z terytorium kraju opodatkowana wedtug art. 23 ustawy o VAT,

EE — $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, dla ktérych
miejsce $wiadczenia ustala si¢ na podstawie art. 28k ustawy o VAT;

TP — powigzania mi¢dzy stronami transakcji, o ktorych mowa w art. 32 ust.2 pkt 1 ustawy
o VAT;

TT_WNT — wewnatrzwspoélnotowe nabycie rozliczane w ramach transakcji trdjstronnej
w procedurze uproszczonej;

TT_D — dostawa na rzecz trzeciego w kolejnosci podatnika dokonana w procedurze
uproszczonej przewidzianej dla transakcji trojstronnej;

MR_T — wykonanie ustugi turystyki opodatkowanej od marzy;

MR_UZ - dostawa towarow uzywanych, dziel sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich
1 antykéw opodatkowanych na zasadach marzy;

| 42 — procedura celna 42;

|_63 — procedura celna 63;

B_SPV - transfer bonu jednego przeznaczenia przez podatnika dzialajacego we wlasnym
imieniu;

B_SPV_DOSTAWA - dostawy towardw 1 ustug na rzecz emitenta bondéw jednego
przeznaczenia;

B_MPV_PROWIZJA — posrednictwo przy transferze bonow roéznego przeznaczenia;

MPP — transakcje objete obowigzkowym split payment.

Oznaczenia dla dowodow sprzedazy w ewidencji sprzedazy:

RO — dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych;

WEW — dokument wewngtrzny

FP — faktura dotyczaca sprzedazy zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej.

Oznaczenia transakcji w ewidencji zakupow:
IMP- import towardéw, w tym import towarow rozliczany zgodnie z art.33a ustawy o VAT;

MPP — transakcje objete obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci.
Oznaczenia dowodow zakupow:

VAT_RR — faktura VAT RR wystawiona dla rolnika ryczattowego;

WEW - dokument wewnetrzny, wystawiany w odniesieniu do transakeji, co do ktérych do
naliczenia 1 odprowadzenia podatku VAT zobowigzana jest gmina (nabywca) np.: zmiana
sposobu wykorzystania majatku, korekta roczna, opodatkowanie otrzymanej dotacji;



MK — faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawcg lub ustugodawca, ktéry wybrat
metode kasowg rozliczen VAT.

§93. Istotnym rodzajem oznaczen wprowadzonych w nowej strukturze JPK VAT sa kody
grup towarowych oznaczone symbolem GTU wraz z klasyfikacjg od 1 do 13, w tym od 01 do
10 okreslaja towary, od 11 do 13 - ustugi.

§94. Kody GTU to klasyfikacja grupy towarowej bezposrednio powigzana z nowym JPK,
okreslajaca przynaleznos$¢ sprzedawanych dobr i $wiadczonych ushug do jednej z trzynastu
grup towarowo-ustugowych.

e GTU 01 to dostawa napojow alkoholowych — alkoholu etylowego, piwa, wina,
napojow fermentowanych i wyroboéw posrednich, w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym;

e GTU 02 to dostawa towarow, o ktorych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT. Sg
to m.in.: gaz ptynny (LPG), benzyny lotnicze i silnikowe, paliwa typu nafty do
silnikdw odrzutowych, oleje opatowe;

e GTU 03 to dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepisOw o podatku akcyzowym
oraz olejow smarowych, pozostatych olejow o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19
99, z wylaczeniem niektorych produktow;

e GTU 04 to dostawa wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papieroséw
elektronicznych i wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym;

e GTU 05 to dostawa odpadow — wytacznie okreslonych w poz. 79-91 zalacznika nr
15 do ustawy o VAT. Sa to m.in.: odpady szklane, odpady z papieru i tektury, odpady
z tworzyw sztucznych, pozostate odpady gumowe;

e GTU 06 to dostawa urzadzen elektronicznych oraz cze¢sci 1 materialdw do nich,
wylgcznie okreslonych w poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatacznika nr 15 do
ustawy. Sg to m.in.: ptyty, arkusze, folie, taSmy 1 pasy z tworzyw sztucznych, aparaty
fotograficzne cyfrowe i kamery cyfrowe, komputery i pozostate maszyny do
automatycznego przetwarzania danych;

e GTU 07 to dostawa pojazdow oraz czesci samochodowych o kodach wytacznie CN
8701 - 8708 oraz CN 8708 10;

e GTU 08 to dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych — wytacznie
okreslonych w poz. 1-3 zatacznika nr 12 do ustawy oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46,
56 1 78 zalacznika nr 15 do ustawy. Sg to m.in.: wyroby (ztom) z metali szlachetnych
lub z udziatem tych metali, wyroby ptaskie walcowane na gorgco, o szerokosci > 600
mm, ze stali niestopowej, arkusze zeberkowane ze stali niestopowej;

e GTU 09 to dostawa lekéw oraz wyrobow medycznych — produktow leczniczych,
srodkoéw spozywcezych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow
medycznych, objetych obowiazkiem zgloszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. 1
ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne;

e GTU 10 to dostawa budynkow, budowli i gruntow;

e GTU 11 to $wiadczenie ustug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow
cieplarnianych, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie



handlu uprawnieniami do emisji gazoéw cieplarnianych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1201 i
2538 oraz z 2019 r. poz. 730, 1501 i 1532);

e GTU 12 to $wiadczenie ustug o charakterze niematerialnym — wylacznie:
doradczych, ksiegowych, prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych,
firm centralnych (head offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w
zakresie badan naukowych i prac rozwojowych;

e GTU 13 to $wiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej — Sekcja H
PKWiU 2015 symbol ex 49.4, ex 52.1.

IV.2. Opodatkowanie przykladowych transakcji.
Sprzedaz nieruchomosci

§95. Opodatkowanie podatkiem VAT sprzedazy nieruchomosci nastepuje poprzez
wyodrebnienie  nieruchomos$ci  gruntowych,  budynkowych  oraz  lokalowych.
§96. Przy sprzedazy nieruchomosci niezabudowanej nastepuje ustalenie czy dla
sprzedawanej dzialki ewidencyjnej uchwalony zostal miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego lub wydana zostala decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w rozumieniu przepisow o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, celem
okreslenia ich przeznaczenia.

§97. W przypadku gdy, dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostal uchwalony miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt podlegajacy dostawie nie jest przeznaczony
pod zabudowe — tereny rolne, lesne, itp. — transakcja taka zwolniona jest z opodatkowania na
podstawie art.43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT.

§98. W przypadku gdy dla sprzedawanej dziatki ewidencyjnej zostal uchwalony miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego lub zostata wydana decyzja o warunkach zabudowy

1 zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy dostawie jest przeznaczony pod zabudowg,
transakcja taka opodatkowana jest podstawowg stawka VAT.

§99. W przypadku dostawy gruntu niezabudowanego obowigzek podatkowy powstaje wedtug
zasady 0golnej z chwilg dokonania dostawy dziaftki.
§100. W przypadku gdy dostawa nieruchomosci niezabudowanej dokonywana jest w drodze
przetargu, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wniesionego wadium powstaje
z chwilg wytonienia oferenta, ktory wygrat przetarg.

§101. W ewidencji w zakresie podatku naleznego dla JPK V7M nalezy zastosowac
oznaczenie identyfikujace dostawe towarow i ustug kodem grup towarowych- GTU_10 —
dostawa budynkow, budowli 1 gruntow.

§102. Przy ocenic transakcji sprzedazy nieruchomosci zabudowanej koniecznym jest
ustalenie czy obiekty znajdujace si¢ na nieruchomosci stanowig budynki, budowle lub ich
czes$ci w rozumieniu przepisoOw ustawy Prawo Budowlane, a dla wlasciwego opodatkowania
podatkiem VAT czynnosci, ktérych przedmiotem sa budynki, budowle oraz urzadzenia
budowlane jednostki zobowigzane s3 do stosowania Polskiej Klasyfikacji Obiektow
Budowlanych.

§103. W przypadku gdy przedmiotem dostawy jest budynek, budowla lub ich cz¢$¢, podstawe
opodatkowania nalezy ustali¢ jako sume warto$ci budynku (budowli, lokalu) oraz gruntu, na
ktorym jest posadowiony. Zastosowanie ma ta sama stawka podatkowa, jezeli dostawa



budynku, budowli lub ich cz¢$ci bedzie podlega¢ zwolnieniu z opodatkowania VAT,
zwolnienie to znajdzie zastosowanie tacznie dla nieruchomosci budynkowych oraz dla gruntu,
z ktorym F:] zZwigzane.
§104. W przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych, ktére nie spetniajg warunkéow do
zastosowania zwolnienia z opodatkowania oraz do zastosowania obnizonej stawki podatku,
transakcja taka opodatkowana jest przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT.
§105. Podstawe opodatkowania VAT w przypadku dostawy nieruchomosci zabudowanych,
stanowi wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy, przy czym jezeli
transakcja podlega opodatkowaniu VAT, podstawe opodatkowania stanowi kwota netto.
§106. W ewidencji w zakresie podatku naleznego dla JPK V7M nalezy zastosowaé
oznaczenie identyfikujace dostawe towarow i1 ustug kodem grup towarowych- GTU_10 —
dostawa budynkoéw, budowli 1 gruntow.

Fakture dokumentujaca powyzsze czynnosci nalezy wystawi¢ w przypadku dokonania
dostawy na rzecz podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej podatnikiem podatku
VAT w terminie nie wczesniej niz 30 dnia przed dniem dokonania dostawy lub otrzymania
zaliczki 1 nie pozniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokonano
dostawy tego towaru, lub otrzymano zaliczke.
§107. W przypadku dostawy towaru na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej, fakture jednostka organizacyjna wystawia na wniosek osoby fizycznej
nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej, ztozony w terminie 3 miesiecy od zakonczenia
miesigca, w ktérym dostarczono towar badz otrzymano calo$¢ lub cze$¢ zaplaty. Jezeli
zadanie to zostato zgtoszone do konca miesigca, w ktorym dostarczono towar badz otrzymano
catos¢ lub czeg$¢ zaptaty — to fakturg nalezy wystawi¢ we wskazanym wyzej terminie, a jezeli
zadanie wystawienia faktury zostalo zgloszone po uptywie miesigca, w ktérym dokonano
dostawy towaru, lub otrzymano zaliczke - to nalezy ja wystawi¢ nie po6zniej niz 15-go dnia od
dnia zgloszenia zadania.

Prawo wieczystego uzytkowania gruntu

§108. Oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste, do celéw podatku VAT, traktowa¢ nalezy
jako dostawe towaru.

§109. Obowiazek podatkowy z tytulu oddania gruntu w uzytkowanie wieczyste
1 otrzymywania rocznej oplaty powstaje z uptywem kazdego okresu, do ktérego odnosza si¢
te ptatnos$ci, tym samym obowiazek podatkowy dla kazdej z optat rocznych nalezy rozpoznaé
oddzielnie.

§110. Dla uzytkowania wieczystego gruntu niezabudowanego zastosowanie znajduje
zasadniczo podstawowa stawka podatku, chyba ze przedmiotem uzytkowania jest grunt
niezabudowany inny niz tereny budowlane, ktorego dostawa podlega zwolnieniu z VAT.
§111. W ewidencji w zakresie podatku naleznego dla JPK V7M nalezy zastosowac
oznaczenie identyfikujace dostawe towaréw i ustug kodem grup towarowych- GTU_10 —
dostawa budynkow, budowli 1 gruntow.



Refakturowanie

§112. W celu ustalenia stawki VAT wiasciwej dla dodatkowych optat eksploatacyjnych
towarzyszacych umowie cywilnoprawnej kluczowe jest okreslenie charakteru prawnego
obcigzenia najemcoOw kosztami dodatkowych oplat poprzez ustalenie optat jako element
kalkulacyjny ceny lub jako odrebny sposob rozliczania.

§113. W przypadku, gdy podatnik dziatajac we wlasnym imieniu, ale na rzecz osoby trzeciej,
bierze udzial w swiadczeniu ustug, przyjmuje sie¢, ze ten podatnik sam otrzymat i
wyswiadczyt te ustugi.

§114. W  przypadku gdy wynajmujacy/wydzierzawiajacy ustali nalezng od
najemcy/dzierzawcy odplatnos¢ za media wedtug faktycznego zuzycia, refakturowane media
powinny by¢ traktowane w umowie jako element osobny od ustug wynajmu lub
wydzierzawiania, obowigzek podatkowy powstaje na zasadach witasciwych dla sprzedazy
okreslonego rodzaju towaru lub ustugi.

§115. Gdy ze stanu faktycznego wynika, ze refakturowane media powinny by¢ traktowane
jako sktadnik wynagrodzenia (czynszu) za najem, lub ich warto$¢ ustalono w kwocie
ryczattowej - media nalezy opodatkowac stawkg VAT wlasciwag dla najmu/wydzierzawienia.
§116. W ewidencji w zakresie podatku naleznego dla JPK V7M nalezy zastosowac
oznaczenie identyfikujace dostawe towardw 1 ustug kodem grup towarowych oraz oznaczenie
procedur lub powiazan, takze refakturowanie ustug, np.: refakturowanie przez pracodawce
kosztow prywatnych rozmoéw pracownika - symbol EE.

§117. W przypadku uslug wynajmu Iub wydzierzawienia nieruchomosci na cele
mieszkaniowe dla takiej transakcji, przyshuguje zwolnienie z opodatkowania, pod warunkiem,
ze jest to nieruchomos$¢ o charakterze mieszkalnym 1 najem nastepuje na cele mieszkalne ( art.
43 ust.1 pkt 36 ustawy o VAT).

Nieodplatna dostawa towarow i nieodplatne §wiadczenie ushug.

§118. Istotnym na gruncie podatku od towarow i ustug w zakresie przekazania osobie trzeciej
towaru, jest zbadanie, czy czynno$¢ taka nalezy potraktowaé¢ dla celow podatku VAT jako
odptatnej dostawy towaréw, o ktéorej mowa w art. 7 ust. 2 przedmiotowej ustawy,
a w szczegblnosci — czy z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia przekazywanych towarow
lub ich cze¢sci sktadowych przystugiwato, w catosci lub w czgsci, prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, co moze definiowaé podlegajace
opodatkowaniu.

§119. W przypadku nieodptatnego $wiadczenia uslug nalezy dokona¢ analizy czynno$ci
bezptatnego uzyczenia w powigzaniu z art.8 ust. 2 ustawy o podatku od towardéw i ustug,
w celu ograniczenia ryzyka nieprawidtlowosci w rozliczeniu podatku w przypadku
wystapienia odptatnego $wiadczenia ushug.
§120. W przypadku zakupu towardow, w tym  upominkoéw, gadzetow, materialow
promocyjnych, ktore nastepnie maja zosta¢ nieodplatnie przekazane w zwigzku
z wykonywanymi czynno$ciami opodatkowanymi, gminie przystuguje prawo odliczenia
podatku VAT naliczonego przy zakupie tych towardéw. Jednoczesnie w momencie
niecodplatnego przekazania towaré6w powstaje obowigzek odprowadzenia podatku VAT



naleznego na zasadach wlasciwych dla odptatnej dostawy towarow, z wyjatkiem prezentow
o malej wartosci ( dla prezentow nieewidencjonowanych limit wynosi 20 zi, natomiast
ewidencjonowanych 100 zt ), jezeli przekazanie to nastepuje na cele zwigzane z dziatalnoscig
gospodarcza gminy Szydtowiec.

Transakcje barterowe

§121. W transakcjach barterowych wynagrodzenie okreslone jest w naturze, w formie rzeczy
lub ustugi.

§122. W przypadku zatem zamiany dokonujacy dostawy zobowigzany jest okresli¢ wielko$é
zaptaty w formie otrzymanego w zamian towaru (ustugi), czyli jego cen¢ w chwili dostawy,
bez podatku.

§123. W przypadku transakcji barterowych stawka podatku przy zamianie zalezna jest od
okres$lonego rodzaju towaru lub ustugi w ramach zamiany.

Dostawa towardéw i Swiadczenie ushlug na rzecz podmiotow powiazanych

§124. W ramach czynnosci nalezy ustali¢ czy miedzy nabywca a dokonujacym dostawy
towarow lub ustugodawcg istniejg powigzania okreslone w ustawie o podatku dochodowym
od 0s06b fizycznych i w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych:

1) podmioty, z ktorych jeden podmiot wywiera znaczacy wplyw na co najmniej jeden inny
podmiot, lub

2) podmioty, na ktéore wywiera znaczacy wplyw: - ten sam inny podmiot lub - malzonek,
krewny lub powinowaty do drugiego stopnia osoby fizycznej wywierajacej znaczacy wpltyw
na co najmniej jeden podmiot, lub

3) spotke niemajaca osobowosci prawnej i jej wspolnicy, lub

4) podatnik i jego zagraniczny zaklad, a w przypadku podatkowej grupy kapitatowe;j

- spotka kapitatlowa wchodzaca w jej skfad 1 jej zagraniczny zaktad.

§125. W strukturze ewidencji w zakresie podatku naleznego dla JPK_V7M nalezy zastosowac
dodatkowe oznaczenie ,,TP” identyfikujace dostawe towardéw 1 $wiadczenie ustug przez
podmioty powigzane.

Sprzedaz ustug opieki i ksztalcenia w przedszkolach i zZlobkach

§126. Przy sprzedazy ustug opieki i1 ksztatcenia w przedszkolach i zlobkach kierownik
jednostki organizacyjnej ustala, czy ustugi te §wiadczone sa w zwigzku z realizacjg zadan
w zakresie edukacji publicznej przez jednostki objete systemem oswiaty w rozumieniu
przepisOw Prawa o$wiatowego, w zakresie ksztalcenia i wychowania oraz ustawa o opiece
nad dzieémi w wieku do lat trzech, bowiem dziatalno$¢ ta podlegajac Scistemu rezimowi
publiczno-prawnemu, nie podlega opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug.

§127. Minister Finansow wydajac w dniu 10 czerwca 2020 r. interpretacje ogdlng (Nr PT1.
8101.3.2019) uznat, ktére czynnosci wykonywane przez jednostki samorzadu terytorialnego



w zwigzku z realizacjg zadan publicznych w zakresie edukacji publicznej, natozonych na nie
odrebnymi przepisami, podlegaja opodatkowaniu podatkiem od towarow 1 ustug.

Sprzedaz uslug pomocy spolecznej

§128. W celu ustalenia opodatkowania sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towarow
i ushug $cisle z tymi uslugami zwigzanych, podstawowe znaczenie ma podmiot $wiadczonych
ustug, czy ustugi te Swiadczone sg przez:

1) regionalne osrodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, osrodki
pomocy spoltecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i osrodki interwencji
kryzysowej,

2) wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode:

a) domy pomocy spolecznej prowadzone przez podmioty posiadajace zezwolenie

wojewody,

b) placowki opiekunczo-wychowawcze 1 osrodki adopcyjno-opiekuncze,

3) placowki specjalistycznego poradnictwa,

4) inne niz wymienione w lit. a-c placowki zapewniajace catodobowg opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku na podstawie
zezwolenia wojewody, wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewodg,

5) specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.

§129. W ocenie Ministra Finansow (interpretacje ogélng Nr PT1. 8101.3.2019) sprzedaz
ustug pomocy spotecznej nalezy traktowac jako ustugi niepodlegajace opodatkowaniu,
ktoérych obowigzek zapewnienia przez jednostki samorzadu terytorialnego wynika z ustawy o
pomocy spotecznej, w szczegdlnosci czynnosci wykonywane przez osrodki 1 zaklady
opiekuncze, takie jak np. ustugi opiekuncze dla oséb samotnych wymagajacych pomocy
innych oséb oraz zapewnienie pobytu w domach pomocy spotecznej, o ile spetnione sg w
interpretacji ogolnej przestanki, w szczego6lnosci, gdy wykonywanie tych ustug jest
podporzadkowane $cistemu rezimowi publiczno-prawnemu, a pobierane optaty nie moga byc¢
uznane za rzeczywista rownowarto$¢ Swiadczenia.

IV.3. Deklarowanie podatku VAT naliczonego.

§130. Warunkiem koniecznym do odliczenia podatku VAT jest istnienie zwigzku pomiedzy
dokonanymi zakupami, a czynno$ciami opodatkowanymi, czyli takimi, w zwigzku z ktorymi
powstaje podatek nalezny.

§131. W ramach centralizacji rozliczen VAT , dla zaistnienia prawa do odliczenia istotne jest
zatem, aby dany zakup dokonany przez jednostki implikowat bezposrednio lub posrednio
powstanie podatku naleznego.

§132. Kazda jednostka przy okresleniu prawa do odliczenia podatku naliczonego od zakupoéw
towarow 1 ushug kazdorazowo ustala, czy ten zakup:

1) zostal poniesiony wylacznie w zwigzku z dziatalnoscig statutowag - brak prawa do
odliczenia VAT;

2) zostat dokonany wylacznie w zwigzku z dziatalnoscia zwolniong z VAT - brak prawa

do odliczenia VAT,



3) zostat dokonany w zwigzku z dziatalno$cig zwolniong z VAT oraz z dziatalnoscia
statutowg - brak prawa do odliczenia VAT;

4) zostat dokonany wylacznie w zwigzku z dziatalnoscig opodatkowang VAT — pelne prawo
do odliczenia podatku naliczonego;

5) zostat dokonany w zwigzku z dzialalnoscia zwolniong i opodatkowang VAT, bez
mozliwosci okreslenia w jakiej czes$ci towar/ustuga jest zwigzana tylko z jednym rodzajem
dziatalnosci - przystuguje cze$ciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego;

6) zostat dokonany w zwigzku z dziatalno$cig opodatkowang VAT oraz dziatalnoscia
statutowg bez mozliwosci okre§lenia w jakiej cze$ci towar/ustuga jest zwigzana tylko
z jednym rodzajem dziatalnosci przystuguje czgsciowe prawo odliczenia podatku
naliczonego;

7) zostat dokonany w zwigzku z dzialalnoscig zwolniong z VAT, dzialalnoscia opodatkowang
VAT oraz dziatalnos$cig statutowa, bez mozliwosci okreslenia w jakiej czesci towar/ushuga
jest zwigzana tylko z jednym rodzajem dziatalno$ci - przyshuguje czesciowe prawo do
odliczenia podatku naliczonego.

Brak prawa do odliczenia podatku naliczonego powstaje w przypadku zakupow zwigzanych
z dzialalnosciag niepodlegajaca opodatkowaniu, wzglednie stuzagca czynnoSciom
podlegajacym VAT, lecz obj¢tych zwolnieniami przedmiotowymi.

§133. W sytuacji jednoczesnego wykorzystania wydatkow do dzialalnos$ci opodatkowanej
wedlug wilasciwej stawki VAT 1 dziatalno$ci niepodlegajacej opodatkowaniu jednostki
budzetowe zobowigzane sg zastosowac prewspotczynnik PRE. (art. 86 ustawy o VAT ust. 2a-2h i ust. 22)
§134. W sytuacji jednoczesnego wykorzystania wydatkow do dziatalnosci opodatkowanej
wedlug wiasciwej stawki VAT 1 dziatalno$ci zwolnionej z VAT jednostki budzetowe
zobowigzane s3 zastosowaé wspolczynnika proporcji (WSS-WSKAZNIK STRUKTURY
SPRZEDAZY). (art. 90 ustawy o VAT )

§135. W sytuacji jednoczesnego wykorzystania wydatkéw do dziatalnosci opodatkowanej
wedhig wiasciwej stawki VAT, dzialalnosci zwolnionej z VAT i dzialalnosci niepodlegajacej
opodatkowaniu jednostki budzetowe zobowigzane sa zastosowac zarowno prewspoiczynnik,
jak 1 wspotczynnik.

§136. Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajaca z faktur
dokumentujacych zakup towarow i ustug w odniesieniu, do ktérych przystuguje czesciowe
prawo do odliczenia podatku naliczonego.

§137. Od poczatku kazdego kolejnego roku zastosowanie ma tzw. proporcja wstepna, tj.
obliczona za rok poprzedni. Kwote podatku VAT odliczong zgodnie z proporcja wstepna
nalezy odpowiednio skorygowa¢ w deklaracji podatkowej skladanej za pierwszy okres
rozliczeniowy roku nastgpujacego po roku podatkowym, za ktoéry dokonuje si¢ korekty.

§138. Zasady dokonywania korekt dla prewspotczynnika oraz wskaznika struktury sprzedazy
zostaly uregulowane w art. 90a i 90c Ustawy o VAT.

§139. Gmina Szydtowiec celem wyliczenia prewspoiczynnika stosuje metodologie okreslong
w  Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sposobu okre§lania zakresu
wykorzystywania nabywanych towarow i ustlug do celow dziatalno$ci gospodarczej
w przypadku niektorych podatnikow.

§140. Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego
stanowig faktury dokumentujace zakup towaréw i ustug, faktury dokumentujgce dokonanie



catosci lub czg$¢ zaptaty przed nabyciem towaru lub czesci ustugi oraz na podstawie korekt
faktur 1 duplikatow faktur.

§141. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do obliczenia wartosci
prewspoétczynnika, zgodnie z art. 86 ust. 2a - 2h ustawy o VAT, oraz wartosci wspotczynnika
proporcji, zgodnie z art. 90 ust. 2-10 ustawy o VAT.

§142. Obliczanie prewspotczynnika dokonywane jest wedlug zasad wskazanych
W rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaroéw i ustug do celow dziatalnosci gospodarcze;j

w przypadku niektorych podatnikow.

§143. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja warto$¢ wstepnie wyliczonego
prewspotczynnika 1 wspotczynnika proporcji dla danego roku, wedlug danych za rok
poprzedni, do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego, w terminie do 15 lutego danego
roku.

§144. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do obliczenia ostatecznej
warto$ci  prewspoOiczynnika oraz wspotczynnika proporcji na podstawie faktycznie
zrealizowanego obrotu sprzedazy w danym roku.

§145. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg warto$¢ obliczonego na koniec roku
prewspoétczynnika i wspdtczynnika proporcji do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego
w terminie do 15 lutego kolejnego roku.

§146. Kierownicy jednostek organizacyjnych s3 zobowigzani do dokonania korekty
wynikajgcej z r6znicy migdzy warto$cig wstepnego 1 ostatecznego prewspotczynnika

1 wspolczynnika proporcji za dany rok w czgstkowym JPK V7M za styczen roku nastgpnego
po zakonczonym roku.

§147. Odrebnej analizy wymaga roczna korekta VAT zwigzana z nabyciem $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i nieruchomosci, dla ktorej zasady zostaly
okreslone w art. 90a, art. 90b, art.90c, art.91 ustawy o VAT.

§148. Od dnia 1 stycznia 2021r. zgodnie z nowym art. 29a ust. 17 ustawy o VAT podstawa
opodatkowania ulega zwigkszeniu w okresie, w ktorym zaistniata przyczyna zwigkszenia
podstawy opodatkowania.

§149. W przypadku $wiadczenia ustug, lub dokonywania dostawy towarow, ktérych miejsce
opodatkowania znajduje si¢ poza terytorium kraju gmina rowniez ma prawo do odliczenia
podatku naliczonego zwigzanego z nabyciem towardéw lub ushug stuzacych tym czynnosciom,
jezeli spetnione sg nastepujace warunki:

1) dana transakcja, gdyby byta wykonana na terytorium kraju, to bytaby opodatkowana
podatkiem VAT (istnialoby tym samym prawo do odliczenia VAT zwigzanego z nabyciem
towarow lub ustug stuzacych takiej sprzedazy),

2) Jednostka posiada dokumenty, z ktorych wynika zwigzek odliczonego podatku z tymi
czynno$ciami wykazanymi jako majace miejsce poza terytorium kraju.

§150. W odniesieniu do pojazdéw samochodowych oraz towardéw i uslug wykorzystywanych
do ich eksploatacji, kwote podatku naliczonego stanowi cala kwota podatku VAT
wynikajacego z faktur zakupu (100%) tylko w odniesieniu do niektorych pojazdow
samochodowych, natomiast co do pozostatych kwot¢ podatku naliczonego stanowi 50%
podatku VAT wynikajacego z faktur zakupu.



§151. Do pojazdéw samochodowych, co do ktorych uznaje si¢ za podatek naliczony caly
kwote podatku VAT z faktury zakupu naleza:

a) pojazdy samochodowe o dopuszczalnej masie catkowitej wiekszej niz 3,5 tony,

b) pojazdy samochodowe o dopuszczalnej masie catkowitej nieprzekraczajacej 3,5 tony, ale
tylko takie ktore spetniajg jeden z ponizszych warunkow:

> przeznaczone sg konstrukcyjnie do przewozu co najmniej 10 oséb tacznie z kierowecg —
jezeli z dokumentow wydanych na podstawie przepisOw prawa o ruchu drogowym wynika
takie przeznaczenie,

> konstrukcja tych pojazdow wyklucza ich uzycie do celow niezwigzanych z dziatalnoscig lub
powoduje, ze ich uzycie do celow niezwigzanych z dziatalno$cig jest nieistotne.

Spehienie powyzszych warunkdéw oraz pozostatych do odliczenia podatku naliczonego od
zakupow zwigzanych z nabyciem pojazdow samochodowych oraz towardéw 1 ustug
wykorzystywanych do eksploatacji tych pojazddéw okresla art. 86a ustawy o VAT.

V. Stosowanie mechanizmu podzielonej platnosci oraz bialej listy podatnikow VAT do
dokonywania rozliczen z kontrahentami w Gminie Szydlowiec.
§152. Kazda jednostka organizacyjna Gminy Szydtowiec ma swodj wlasny, utworzony przez

bank, wydzielony rachunek VAT dla wszystkich posiadanych rachunkow rozliczeniowych.
§153. Jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do dokonywania ptatnosci z tytulu
otrzymanych faktur VAT w ramach mechanizmu podzielonej platnosci, gdy kwota na
fakturze przekracza 15 000 zt lub jej rownowartos¢ wyrazong w walucie obcej, a nabyte
towary lub ustugi mieszcza si¢ w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT, oraz gdy jednostka
otrzyma faktur¢ VAT bez oznaczenia ,,mechanizm podzielonej ptatnosci” przy spetnieniu
powyzszych wymagan.

§154. W zwiagzku z wprowadzeniem obligatoryjnego mechanizmu podzielonej ptatnosci nie
ulega zmianie sposob rozliczania VAT wynikajacy ze skladanych JPK VAT z deklaracja
przez jednostki organizacyjne objete centralizacjg.
§155. Jednostki organizacyjne, przygotowujac rozliczenie JPK V7M za dany okres, zaréwno
jako sprzedawcy, jak i nabywcy w sytuacji speilnienia warunkow dla MPP, w polu
oznaczonym MPP wpisuja cyfre ,,17.

§156. Nie jest mozliwym, aby dostawca nie wyrazit zgody na stosowanie przez Gming Szydlowiec
MPP.

§157. Zaleca si¢, aby jednostki organizacyjne w zakresie uméw, zaméwien dotyczacych
zakupu towardw oraz ustug zawieraly zapisy okres§lajace rozliczenie ptatnosci za
posrednictwem metody podzielonej ptatnosci.
§158. Mechanizm podzielonej platnosci znajduje zastosowanie wytacznie w odniesieniu do
transakcji dokonywanych pomigdzy podatnikami VAT czynnymi.

§159. MPP ma zastosowanie poza fakturami VAT dokumentujacych zakup towarow i ushug, ale
rowniez do zaptaty dokonywanej przed dokonaniem dostawy towarow lub wykonaniem ushugi
( przedptaty, zaliczki, zadatki). Zaptata przy wykorzystaniu MPP nie jest dopuszczalne na podstawie
innego dokumentu niz faktura.

§160. Wystawca faktury, do ktérej ma by¢ stosowany obowigzkowy MPP, musi umiesci¢ na
tej fakturze adnotacj¢: mechanizm podzielonej ptatnosci.



§161. Obligatoryjnym stosowaniem MPP sa objete platnosci dotyczace faktur
dokumentujacych transakcje tzw. wrazliwe z zalacznika nr 15 do ustawy o VAT dokonane
miedzy podatnikami, a ich jednorazowa warto§¢ powinna przekracza¢ 15 000 zt lub jej
rownowarto$¢ wyrazong w walucie obcej.

§162. Kierownicy jednostek organizacyjnych majag obowigzek sprawdza¢ swoich
kontrahentéw, celem zachowania nalezytej staranno$ci w rozliczeniach podatku VAT.
§163. Oceniajac kontrahenta, nalezy rozwazy¢ zaréwno kryteria formalne, jak i transakcyjne
okreslone w metodyce w zakresie oceny dochowania nalezytej starannosci przez nabywcow

towarow w transakcjach krajowych opracowanej przez Ministra Finansow (metodyka w zakresie
oceny dochowania nalezytej starannosci przez nabywcow towarow w transakcjach krajowych).

§164. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek sprawdzaé¢ kontrahentow
z biatg listg podatnikow VAT.
§165.  Biata lista VAT obejmuje podstawowe dane o podatniku, w tym informacje
o posiadanych przez niego rachunkach bankowych zgloszone przez podatnika do urzedu
skarbowego.

§166. Przekazanie srodkéw na rachunki bankowe spoza biatej listy VAT moze wigzaé si¢
z negatywnymi konsekwencjami przewidzianymi prawem, czyli do kwestii solidarnej
odpowiedzialnosci za VAT niezaptacony przez dostawce towarow (ustugodawce) z tytutu
$wiadczen realizowanych na rzecz jednostek (art. 117 ba § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa).
§167. W przypadku biatej listy VAT jednostka organizacyjna bada warto$¢ transakcji.
§168. Przelew (zaptata) powinien zosta¢ przestany na rachunek znajdujacy si¢ na bialej
liscie VAT na dzien zlecenia przelewu.
§169. W sytuacji dokonania przelewu na rachunek niezgloszony na bialej liscie VAT
kierownik jednostki organizacyjnej sklada zawiadomienie ZAW- -NR (nowy wzor) lub
dokonuje przelewu przy uzyciu mechanizmu podzielone;j ptatnosci.
§170. Z uwagi na istniejagce wyrazne roéznice miedzy ,.kwotg przekraczajacg 15 000 zI” na
potrzeby biatej listy VAT oraz na potrzeby mechanizmu podzielonej ptatnosci zobowigzuje
si¢ kierownikdw jednostek organizacyjnych do przeszkolenia pracownikow oraz
szczegodtowej analizy kazdej operacji gospodarczej.
§171. W przypadku mechanizmu podzielonej platnosci nalezy badaé¢ wytacznie kwote
wynikajaca z faktury, nawet jesli faktura dokumentuje czes¢ wigkszej transakcji, znaczenie
ma jedynie kwota naleznos$ci ogoétem wskazana na fakturze, w sytuacji gdy z bialg lista VAT
nalezy bada¢ warto$¢ transakcji.

§172. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do S$cistego przestrzegania postanowien
niniejszej procedury oraz w sytuacji konieczno$ci dokonania zmian uwzglednienia jej
zapisOw w polityce rachunkowos$ci danej jednostki.

§173. Pracownicy jednostek organizacyjnych, odpowiedzialni sa za realizacj¢ zadan
okreslonych w niniejszej procedurze. Nieprzestrzeganie postanowien procedury stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§174. Kierownicy jednostek budzetowych, wyznaczeni w zakresie obowigzkdéw pracownicy ponosza
odpowiedzialno§¢ wnikajaca z Kodeksu karno skarbowego w zakresie wykonywanych przez te
jednostki czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT .



§175. W przypadku zaistnienia takiej koniecznosci kierownicy jednostek zobowigzani sg do
uaktualnienia zakresow obowigzkow pracownikow w ciggu 14 dni  od daty podjecia
przedmiotowej Procedury, przy zachowaniu zasady, ze czynnosci kontrolne musza by¢
rozdzielone pomigdzy rozne 0soby.

§176. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy, pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu w sytuacji, gdy wystapi potrzeba
bedzie wzywany przez Gming w celu zlozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 31/2021
Burmistrza Szydtowca

z dnia 22 lutego 2021 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Szydtowiec

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Symbol faktury

1 Urzad Miejski w Szydtowcu UMS

2 Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej MOPS

3 Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 z Oddziatami PSP1
Integracyjnymi im. Jana 11 Sobieskiego w
Szydlowcu

4 Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 im. Jana Pawla | PSP2
IT w Szydtowcu

) Publiczna Szkota Podstawowa im. Biskupa Jana SPM
Chrapka w Majdowie

6 Publiczna Szkota Podstawowa im. Janusza PSPS
Kusocinskiego w Sadku

7 Publiczna Szkota Podstawowa im. gen. Stefana PSPW
Roweckiego ,,Grota” w Wysokiej

8 Przedszkole Samorzadowe Nr 1 im. Teczowego PS1
Misia w Szydiowcu

9 Przedszkole Samorzadowe Nr 2 ,,Mali Odkrywcy” z | PS2
Oddziatami Integracyjnymi w Szydtowcu

10 Miejski Zespot Ztobkéw w Szydlowcu MZZ

11 Zespot Edukacji i Finanséw Os$wiaty w Szydlowcu | ZEiFO




