ZARZADZENIE NR 82/2015
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 23 czerwca 2015r.

w sprawie zasad ewidencji obrotu oraz prowadzenia dokumentacji dotyczacej podatku

VAT w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Na podstawie art. 109 ust 3 i art. 106a-106m ustawy z dnia 11.03.2004r o podatku od

towaréw 1 ustug (tekst jednolity w Dz. U z 2011r nr 177 poz. 1054 z p6z. zm.), a takze na
podstawie art. 31 i art. 33 ust 5 ustawy z dnia 08.03.1990r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity w Dz. U z 2013r poz. 594 z pdZn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

1.

b)

d)

§1

Zgodnie z przepisami wymienionej wyzej ustawy z dnia 11.03.2004r o podatku od
towarOow i ustug zakres przedmiotowy i podmiotowy w podatku od towaréw i ustug
(tj. w podatku VAT), a dotyczacy Gminy Szydlowiec i jej jednostki budzetowej Urzad
Miejski w Szydtowcu, jest obecnie nastgpujacy:

opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug (VAT) podlegaja - co do zasady —
czynnosci wymienione w art. 5 ustawy, a wiec odplatna dostawa towaréw i odptatne
swiadczenie ustug na terytorium kraju, eksport towaréw i import towaréw na
terytorium kraju oraz wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem na
terytorium kraju i wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw, przy czym dla potrzeb
podatku VAT ~ zgodnie z art. 5a ustawy - towary te i ushugi, bedace przedmiotem w/w
czynnosci sa identyfikowalne za pomoca klasyfikacji wydanych na podstawie
przepiséw o statystyce publicznej, jezeli dla tych towaréw lub ustug przepisy ustawy
lub przepisy wykonawcze do niej, powotuja symbole statystyczne (gtéwnie PKWiU)
zakres natomiast zwolnien od podatku VAT okreslony zostat szczegélowo w rozdziale
213 ustawy oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r w sprawie
zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U z 31.12.2103r poz. 1722 z pbzn.zm.)

stosownie za$ do postanowien art. 15 ust 6 ustawy nie sa podatnikami podatku od
towarow 1 ustug organy witadzy publicznej oraz urzedy obstugujace te organy
w zakresie realizowanych przez nie zadan natozonych odrebnymi przepisami prawa,
dla realizacji ktérych zostaly one powolane, jednakze z wylaczeniem czynnosci
wykonywanych przez nie na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych.

W przypadku Gminy Szydlowiec - zgodnie z art. 11a ustawy z dnia 08.03.1990r.
0 samorzadzie gminnym - organami gminy sg Rada Miejska w Szydtowcu (organ
stanowiacy) i Burmistrz Szydlowca (organ wykonawczy), ktéry wykonuje zadania
przy pomocy Urze¢du Miejskiego w Szydtowcu — z art. 33 w/w ustawy o samorzadzie
gminnym. Natomiast dla celéw podatku VAT — zgodnie z dotychczasowsq interpretacja
i wykladnig przepisow ustawy - za organy wladzy publicznej uwaza si¢ m.in.:
jednostki samorzadu terytorialnego, ktore - jako podmioty wladzy publicznej - oprocz
zadan statutowych wykonuja badZz moga wykonywaé czynno$ci podlegajace
przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug (VAT).

Naczelny Sad Administracyjny natomiast w swojej uchwale z dnia 24.06.2013r, sygn.
akt I FPS 1/13 (publikacja w u.z.o. ONSA i WSA z 2013r nr 6 poz. 96) orzekl, ze
gminne jednostki budzetowe nie sa (samodzielnymi) podatnikami podatku od towarow
i ustug w Swietle art. 15 ust 1 i 2 ustawy z dnia 11.03.2004r o podatku od towarow
i ustug, przy czym NSA skierowal dodatkowo w dniu 10.12.2013r zapytanie do



Trybunalu Sprawiedliwo$ci UE w sprawie podmiotowo$ci podatkowej w podatku
VAT w/w gminnych jednostek budzetowych.

W Swietle powyzszego Ministerstwo Finanséw w komunikacie z dnia 12.12.2013r.
podtrzymalo — do czasu wydania orzeczenia TSEU - swoje stanowisko, ze gminne
jednostki budzetowe sa odrgbnymi podatnikami podatku od towaréw i ustug, zgodnie
z utrwalong dotychczas praktyka interpretacyjna przepiséw ustawy w tym zakresie.
jednocze$nie na podstawie art. 111 ust I ustawy — podatnicy podatku VAT
dokonujacy sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych sa obowigzani prowadzi¢ ewidencje obrotu
i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych (tzw. kas fiskalnych),
przy czym - na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29.11.2012r.
w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych (Dz. U z dnia 11.12.2012r poz. 1382) — wprowadzono okresowo szereg
zwolnienn z obowigzku ewidencjonowania w tych kasach czynnosci podlegajacych
ustawie o podatku VAT, a wykonywanych przez Gming Szydlowiec i jej jednostki
organizacyjne.

Gmina Szydiowiec, jako jednostka samorzadu terytorialnego, wykonuje zadania
publiczne w imieniu wiasnym i na wlasna odpowiedzialno$é, w tym takze zlecone
zadania z zakresu administracji rzadowe;j albo tez na podstawie zawartych uméw lub
porozumien, zgodnie z:

- art. 2 ust 1 ustawy z dnia 08.03.1990r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm.) w zakresie podanym w rozdziale 2 tej ustawy.
Zadania te realizowane sa przez powolane w tym celu jednostki organizacyjne
(jednostki budzetowe i zaklady budzetowe) Gminy Szydlowiec. Zadania Gminy
Szydlowiec, ktére nie wehodza do zakresu dzialania spotek (ze 100% udzialem Gminy
Szydlowiec), lub innych jednostek organizacyjnych, realizowane sg - w imieniu i na
rachunek Gminy Szydlowiec - przez Urzad Miejski w Szydlowcu, a konkretnie przez
odpowiednie komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szydlowcu zgodnie z jego
regulaminem organizacyjnym.

W ramach powyzszego w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu realizowane sg zatem
m.in. za odplatno$cia (poza optatg skarbowa) od kontrahentéw zadania z zakresu:

- administracji publicznej, nalozone ustawami do realizacji przez wlasciwe organy
gminy (burmistrza), gdzie niekiedy ich wykonanie wymaga réwniez formy decyzji
tegoz organu; odno$nie tego rodzaju zadan nalezne za nie oplaty majg z reguly
charakter nalezno$ci publicznoprawnych oraz sa ustalane lub okreslane i pobierane
wylgcznie na podstawie okre$lonych ustaw i innych przepisow prawa,

- administracji publiczne], natozone ustawami do realizacji przez wilasciwe jednostki
samorzadu terytorialnego (gminy, powiaty), w tym np. odbidr i gospodarowanie
odpadami komunalnymi na terenie gminy itp. obowiazkowe ustawowe zadania JST;
odnosnie tego rodzaju zadan nalezne za nie oplaty maja rdwniez z reguly charakter
niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych oraz sa one ustalane lub okres$lane w
deklaracjach lub decyzjach i pobierane na podstawie tych ustaw i/lub innych
przepisow prawa

- dziatalnosci prowadzonej w oparciu o przepisy prawa cywilnego 1 gospodarczego, w
tym gldwnie gospodarowanie nieruchomo$ciami (wynajem, dzierzawa, sprzedaz,
uzytkowanie wieczyste itd.), gdzie nalezne za nie optaty maja co do zasady charakter
nalezno$ci cywilnoprawnych i sg one ustalane zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami dla tego rodzaju czynnosci (tj. dla dostaw i ustug); odnosnie tego rodzaju
dzialalno$ci najczesciej realizacja poszczegdlnych zadan wymaga zawarcia ze strony
wykonawcy okre$lonych umow lub porozumien, okreslajgcych zakres, warunki



realizacji zadan i odplatnosci (wynagrodzenia) za nie, albo zlozenia chociazby
formalnych zlecen na pismie.
g) Urzad Miejski w Szydlowcu jest wyodrgbniona jednostka organizacyjng Gminy
Szydtowiec, ktorej organizacje i zasady funkcjonowania oraz szczegdtowy zakres
dziatania okre§la Regulamin Organizacyjny, nadany przez Burmistrza Szydiowca w
drodze zarzadzenia. Kierownikiem jednostki Urzad Miejski w Szydlowcu jest
Burmistrz Szydtowca. Zgodnie natomiast z orzecznictwem sagdowo-administracyjnym
(np. wyrok I SA/Bk 564/09 Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Bialymstoku
z dnia 08.02.2010r) urzad gminy nie jest jednostka budzetowa, a wylacznie aparatem
pomocniczym organu gminy. Stad tez nie moze on korzystaé ze zwolnien od podatku
VAT na podstawie § 3 ust 1 pkt. 7 w/w rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
20.12.2013r w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkow
stosowania tych zwolnien.
. W S$wietle powyzszego realizacja zadan publicznych przez Gmine Szydlowiec
i Burmistrza Szydtowca, jako jej organ wykonawczy, oraz przez — obstugujacy go
w tym zakresie — Urzad Miejski w Szydtowcu, nie podlega przepisom ustawy z dnia
11.03.2004r o podatku od towarow i ustug (VAT), za wyjatkiem jednak wszelkich
czynno$ci, wymienionych w dziale II ustawy, wykonywanych na podstawie zawartych
uméw cywilnoprawnych lub wykonywanych bez dopelnienia formalnie obowiazku
zawarcia stosownych uméw. W  przypadku =za§ wykonywania czynnosci
podlegajacych przepisom ustawy o podatku VAT Gmina Szydlowiec jest zobowigzana
— jako podatnik VAT - do rozliczenia tego podatku, przy czym wszelkie zadania
ewidencyjne 1 rozliczeniowe na rzecz 1 w imieniu Gminy w zakresie podatku VAT,
ktére nie dotycza dzialalnosci jej jednostek budzetowych, realizuje Urzad Miejski
w Szydtowcu w ramach zadan okreslonych w jego regulaminie organizacyjnym.
. Zgodnie z otrzymanymi potwierdzeniami (dokumentami) rejestracyjnymi w podatku
VAT, oraz zaswiadczeniem Gléwnego Urzedu Statystycznego w Warszawie
Gmina Szydlowiec posiada nast¢pujace dane identyfikacyjne, mianowicie:

NIP 799 191 31 58 jako czynny podatnik VAT

Regon 670223391 numer identyfikacyjny w Krajowym Rejestrze

Urz¢dowym Podmiotow Gospodarki Narodowej
Jednoczednie zgodnie z geodezyjna (urzgdowa) ewidencja miejscowosci, ulic
i adreséw, adres siedziby Gminy Szydlowiec, zgloszony réwniez do ewidencji
podatnikéw podatku VAT, prowadzonej przez Urzad Skarbowy, ktéry nalezy
koniecznie umieszcza¢ na fakturach VAT (zaréwno sprzedazy jak i zakupu) jest
nastgpujacy:

26-500Szydlowiec Pl. Rynek Wielki 1

. Urzad Miejski w Szydlowcu nie jest obecnie zarejestrowanym podatnikiem podatku
od towarow i ustug (VAT), dlatego tez nie moze wystawia¢ zadnych faktur VAT przy
sprzedazy towarow i ustug, ani tez dokonywac zakupdéw podajac dane identyfikacyjne
(NIP) jak dla podatnika podatku VAT. Dla dokumentowania takich czynnosci
sprzedazy i innych odplatnych, np. odplatnych uslug z zakresu administracji
publicznej, nalezy w razie potrzeby lub odrgbnych ustalen (np. dla ewidencji
ksiegowej oraz kontroli realizowanych dochodéw) wystawia¢ stosowne rachunki
zgodnie z przepisami art. 87-88 ordynacji podatkowe;.
. Przy realizacji zadan i rozliczaniu podatku VAT zwigzanego z ich realizacja nalezy
takze zwroci¢ szczegdlng uwage na przepisy ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od
towarow i ustug (VAT), regulujace co najmniej trzy nizej wymienione zagadnienia,
ktére - mogg miec¢ istotne znaczenie dla Gminy Szydlowiec, zardwno w zakresie



b)

koniecznosci rozliczenia naleznego podatku VAT, jak rdéwniez ponoszenia
dodatkowych wydatkow budzetowych z tego tytulu, tj. na:

miejsce $wiadczenia, uregulowane przepisami dziatu V ustawy - prawidtowe bowiem
okreslenie miejsca $§wiadczenia transakcji jest podstawowym kryterium oceny, czy
dana transakcja - glownie w zakresie wymiany wewnatrzwspolnotowej - podlega
opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug (VAT) w Polsce, czy tez podlega ona
rozliczeniu tego podatku w innym panstwie UE, a takze czy przyshuguje i na jakich
warunkach zwrot podatku naliczonego w fakturach zakupu otrzymanych od
kontrahentéw z innych panstw UE

transakcje (dostawy, nabycia) wewnatrzwspolnotowe, uregulowane wieloma
przepisami ustawy, ktore okre$laja dodatkowe warunki i zasady ewidencji oraz
dokumentowania tych transakcji, a takze sporzadzania dodatkowych informacji
podatkowych w tym zakresie, jak rOwniez okreslajg lub tez wskazuja, ktéra ze stron
takich transakcji jest podmiotem zobowigzanym do rozliczenia naleznego podatku
VAT

rozliczenia przez Gming Szydtowiec podatku VAT przy realizacji projektéw i zadafi
finansowanych Iub wspoétfinansowanych ze $rodkéw pomocowych Unii Europejskie
kiedy to naliczony podatek od towaréw i ustug (VAT) zawarty w fakturach zakupu nie
stanowi - z reguly - kosztu kwalifikowanego w przypadkach, gdy moze byé¢ on -
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa krajowego - odliczony od
podatku naleznego lub zwrécony podatnikowi (gminie) przez Urzad Skarbowy albo
tez odzyskany - na zloZzony przez gming wniosek - z budzZetu innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskie;j.

§2

W zwiazku z powyzszym wprowadza si¢ do stosowania - przy realizacji zadan
wlasnych Gminy Szydlowiec oraz zleconych jej w zakresie administracji rzadowej lub
powierzonych na podstawie zawartych uméw 1 porozumien, zaktualizowane
szczegOlowe zasady ewidencji obrotu dla potrzeb rozliczen niezbednych
(koniecznych) w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT) oraz prowadzenia
niezbe¢dne] dokumentacji dotyczacej tego podatku, stanowigce zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3

. Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydzialow oraz kierownikéw innych komorek

organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szydlowcu do zapoznania si¢ osobiscie oraz
podlegtych pracownikéw, zarowno z obecnie obowigzujacymi przepisow prawa, jak
rowniez — na biezaco — z przyszlymi jego zmianami, dotyczacymi podatku od
towar6w 1 ustug, a takze z treScig zalacznika do niniejszego zarzadzenia oraz
przestrzegania ustalonych w nim zasad ewidencji obrotu w zakresie podatku VAT
1 prowadzenia okreslonej tam dokumentacji dotyczacej tego podatku.

Naczelnicy wydzialéw oraz kierownicy innych komorek organizacyjnych Urzedu
Migjskiego w Szydlowcu, prowadzacych merytorycznie sprawy objete przepisami
ustawy o podatku od towardw i ushug (VAT), dokonajg réwniez przegladu zawartych
dotychczas 1 nadal czynnych umow z réznymi kontrahentami oraz przyjetych od nich
lub ztozonych im zamoéwien lub zlecen i niezwlocznie:

dokonaja — w razie potrzeby — stosownych zmian aktualizacyjnych w umowach
i zamowieniach lub zleceniach, w celu dostosowania tych dokumentéw do aktualnego



b)

— z naszej strony — nazewnictwa i adresu gminy oraz nadanych jej oznaczen nr
REGON 1 NIP , uwzgledniajac takze fakt, ze obecnie Urzad Miejski w Szydlowcu nie
jest podatnikiem podatku VAT, zatem nie moze poshigiwaé si¢ swoim nr NIP przy
dokonywaniu sprzedazy 1 zakupach.

dopilnuja prawidtowosci stosowania w/w oznaczen ewidencyjnych dla Gminy
Szydtowiec 1 Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu na - sporzadzanych w kierowanej
komorce organizacyjnej — fakturach lub rachunkach sprzedazy oraz na fakturach (i
innych dokumentach) zakupu, otrzymywanych przez te¢ komorke organizacyjng w
ramach realizacji przydzielonych jej zadan, z uwzglednieniem réwniez stanu
faktycznego, tj. w imieniu i na rachunek ktorego z tych podmiotow dokonywana jest
sprzedaz lub zakup okreslonych towaréw lub ustug.

§4

Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam
Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 maja 2015r.

Burmistyz

Art ew



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 82/2015
Burmistrza Szydlowca

Z dnia 23 czerwca 2015r.

Zasady ewidencji obrotu oraz prowadzenia dokumentacji dotyczacej podatku VAT
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu.

Na podstawie przepisow dzialu XI ustawy z dnia 11.03.2004r o podatku od towardéw i
ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 177 poz. 1054 z pdz. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 03.12.2013r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U z dnia
09.12.2013r. poz. 1485), ustala si¢ nastgpujace zasady ewidencji oraz prowadzenia
dokumentacji dotyczacej podatku od towaréw i ustug (VAT), dla Gminy Szydlowiec przy
realizacji jej zadan wlasnych i zleconych ustawami lub tez powierzonych na podstawie
stosownych umow lub porozumien, a realizowanych — w imieniu Gminy Szydtowiec - przez
komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu zgodnie z regulaminem
organizacyjnym tej jednostki.

§1

Obowiazki w zakresie wystawiania faktur w zakresie czynno$ci, do ktérych stosuje sie
przepisy w/w ustawy w zakresie naleznego podatku od towaréw i ustug (VAT), a takze
prowadzenia ich ewidencji w rejestrach VAT.

1. Sprzedaz towaréw i ustug, a takze wykonanie innych czynno$ci podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004r.
o podatku od towaréw i ustug, powinna by¢ kazdorazowo udokumentowana dowodem
sprzedazy w postaci faktury i/lub faktury korygujacej. Obowiazek wystawienia w/w
dokumentow sprzedazy nie zastepuje obowiazku czy tez wymogu sporzadzania albo
tez wydania - w okreslonych prawem przypadkach - aktu notarialnego, np. przy
sprzedazy nieruchomosci, lub tez wymaganego — na podstawie innych przepiséw —
dokumentu obrotu przedmiotami majatkowymi, np. dowodu Wz, LT, PT itp.

2. W celu pelniejszej identyfikacji — wystawianych przez nas - faktur i faktur
korygujacych w zakresie sprzedazy towardw i ustug, podlegajacych przepisom ustawy
o podatku od towaréw i ustug, ustala si¢, ze dokumenty te bgda nadal oznaczane (jak
dotychczas) odpowiednio jako ,faktura VAT” lub ,faktura korygujaca VAT” oraz
zawieraly wyrazy ,oryginal” i ,kopia” na poszczegdlnych ich egzemplarzach,
pomimo braku takiego obowiazku w przepisach prawa.

3. Dokumenty sprzedazy lub wykonania innej - wymienionej w art. 5 ustawy - czynnos$ci
podlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT, o ktérych mowa wyzej (tj. faktury i
faktury korygujace), sporzadza si¢ w kazdej komodrce organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu, ktora w szczegdlnoéci:

a) zgodnie z przyjetym planem finansowym (budzetem gminy) - realizuje dochody
budzetowe z mienia komunalnego (tj. gminnego) lub ze sprzedazy komunalnych
sktadnikéw majatku obrotowego, lub tez ze $wiadczenia ushug, czyli prowadzi
merytorycznie w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu - zgodnie z kompetencjami
okre$lonymi w regulaminie organizacyjnym - sprawy odplatnych dostaw towaréw lub
odplatnego §wiadczenia ustug w rozumieniu przepiséw w/w ustawy o podatku VAT,
w imieniu i na rzecz Gminy Szydlowiec,



b) na podstawie obowigzujacego planu finansowego (budzetu) jednostki - jako dysponent

srodkéw budzetowych oraz na podstawie zawartej umowy lub z innego tytuhu,
zakupuje na rachunek Gminy Szydlowiec towary lub ushugi na potrzeby gminy lub jej
jednostek organizacyjnych, albo tez z przeznaczeniem (w celu przekazania) dla
innych odbiorcow zewngtrznych lub pracownikéw Urzgdu Miejskiego, ktore nastepnie
- w catosci lub czg$ci - odsprzedaje ( refakturuje ) dla wymienionych wyzej
odbiorcow, w tym takze dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szydlowcu,
wykonuje inne czynnosci podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, np.
nieodplatne przekazanie towaréw lub nieodplatne §wiadczenie ustug, o ktérych mowa
w art. 7 ust 2 1 art. 8 ust 2 ustawy, jednak tylko pod warunkiem, ze przekazujacemu
(tj. Gminie Szydiowiec) przystugiwato prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego
w fakturach zakupu towardéw lub $wiadczonych ustug, bedacych przedmiotem ich
nieodptatnego przekazania.

Dokument sprzedazy, tj. faktura Iub faktura korygujaca, winien by¢ wystawiony
(sporzadzony) przez osob¢ do tego uprawniona, ktdra ponosi peing odpowiedzialnosé
za prawidlowe sporzadzenie tego dokumentu, zarowno pod wzgledem
merytorycznym, tzn. ze odzwierciedla on rzeczywistq (faktyczng) transakcje, jak
rowniez formalnym i rachunkowym, tzn. ze w prawidlowej wysokosci ustalono w nim
nalezno$¢ z tytulu sprzedazy i stawki podatku VAT oraz ze ten dokument sprzedazy
sporzadzony zostal zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie, a
konkretnie zgodnie z wymienionymi na wstgpie przepisami ustawy o podatku VAT
lub rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.12.2013r.

Zgodnie ze - zlozonymi do Urz¢du Skarbowego w Szydlowcu i obowiazujacymi
obecnie - zgloszeniami rejestracyjnymi podatnikow podatku VAT, na kazdej fakturze,
dotyczacej czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug,
a wykonywanych przez lub w imieniu i na rachunek Gminy Szydtowiec, nalezy podaé
nastgpujace dane sprzedawcey (wystawcy dokumentu sprzedazy) tj.:

Gmina Szydlowiec

Pl. Rynek Wielki 1, 26-500 Szydlowiec

NIP 799 191 31 58 - w obrocie krajowym

Sprzedaz oraz odsprzedaz towardéw i ustug, podlegajacych przepisom ustawy o VAT,
dla oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, dokumentowana jest
takze zawsze fakturami VAT w celach prawidlowego rozliczenia tego podatku oraz
rozrachunkéw z kontrahentami, zgodnie z podanymi w nich terminami platnosci.
Faktury te przekazywane sg w oryginale nabywcom jedynie na ich zadanie, natomiast
ich kopie powinny znajdowac si¢ w odpowiednich aktach wystawcy.

§2

Ustalenia dotyczace dokumentacji zakupu towardw i ustug oraz prowadzenia w tym zakresie
rejestrow VAT i rozliczen podatku naliczonego.

1.

Zgodnie z obecnym stanem prawnym i faktycznym tylko Gmina Szydlowiec jest
czynnym podatnikiem podatku VAT, natomiast Urzad Miejski w Szydlowcu - nie - na
podstawie art. 15 ust 1 1 6 ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT), poniewaz nie
dokonuje on - w imieniu wlasnym i na wilasny rachunek - sprzedazy w ramach
samodzielnej dziatalno$ci gospodarczej lub innych czynnosci na podstawie umow
cywilnoprawnych. Nie zmienia to jednak mozliwosci dokonywania przez obydwa te
podmioty zakupu towaréw i ustug od podatnikéw podatku VAT na podstawie
wystawianych przez nich faktur, chociaz jedynie Gmina Szydlowiec jest uprawniona



d)

do odliczania - na ich podstawie — w catodci lub w czgsci naliczonego w fakturach
podatku VAT, ale tylko przy zakupach dotyczacych w calosci lub w czeSci
dziatalnosci opodatkowanych tym podatkiem.
Powyzsze dotyczy, zardwno zakupow dokonywanych na potrzeby realizacji zadan
wlasnych Gminy Szydlowiec, jak tez zleconych jej ustawami oraz powierzonych
w zakresie administracji rzadowej lub samorzadowe;.
Zakupy towaréw i ustug, zaréwno na zadania whasne jak i zlecone oraz powierzone
Gminie Szydlowiec, objete planem finansowym Urzedu Miejskiego w Szydiowcu,
dokonywane sg przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne tej jednostki,
zgodnie z zakresem ich dziatania ustalonym dla nich w regulaminie organizacyjnym
Urzedu Miejskiego. Dlatego tez naczelnicy i kierownicy komoérek organizacyjnych
oraz upowaznieni w tym zakresie pracownicy Urzedu Miejskiego zobowiazani sg do
dokonywania zakupow — przede wszystkim - u dostawcow i wykonawcow bedacych
podatnikami podatku VAT, szczegdlnie w odniesieniu do dziatalnosci chociazby
czg$ciowo opodatkowanej tym podatkiem, oraz zadania od nich dokumentowania tego
zakupu fakturami VAT. Zobowiazanie to nie zwalnia jednak z obowigzku stosowania
rowniez - przy dokonywaniu okreslonego zakupu towarow i ustug - wlasciwego trybu
zamowienia, zgodnie z zasadami i przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych
oraz dbatosci o oszczedne wydatkowanie srodkéw budzetowych zgodnie z przepisami
prawa w zakresie finansow publicznych. W zwiazku z tym nie wyklucza si¢ takze
mozliwosci zakupéw u dostawcoéw niebgdacych podatnikami podatku VAT lub
zwolnionych od tego podatku. Ze wzgledu jednak na charakter prowadzonych przez
Gming Szydlowiec i Urzad Miejski w Szydtowcu dziatalno$ci - nie mozna nabywac
towaréw 1 ushug wylacznie na podstawie dokumentéw zaptaty KP lub paragonow,
w tym takze paragonow fiskalnych, za wyjatkiem jednakze sytuacji, kiedy uzyskanie
faktury do paragonu fiskalnego jest operacyjnie bardzo utrudnione i czasochtonne,
np. z tytutu optat parkingowych lub optat za przejazdy autostradami. Zatem wszelkie
zakupy drobnych materialéw i ustug - dokonywane w jednostkach niebgdacych
podatnikami podatku VAT lub zwolnionych podmiotowo od tego podatku - powinny
by¢ zawsze dokumentowane rachunkami.
Faktury VAT dotyczace zakupu towaréw i ustlug powinny odpowiada¢ tym samym
wymogom, co faktury VAT dotyczace sprzedazy towardw i ushug, a wigc powinny
one:
dokumentowaé rzeczywista operacje gospodarcza, tj. faktyczny zakup towaru lub
ustugi, albo tez przedptate na poczet dokonania zakupu wg zlozonego zamowienia
wskazywa¢ prawidlowa oraz pelna nazwe i adres odbiorcy (nabywey) towaru lub
ustugi, tj.:

Gmina Szydlowiec

PL. Rynek Wielki 1, 26-500 Szydlowiec

NIP 799 191 31 58- w obrocie krajowym
by¢ zgodne od strony formalnej z odpowiednimi przepisami dziatu XI wymienionej na
wstepie ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 03.12.2013r w sprawie wystawiania faktur
zosta¢ odebrane od dostawcy za pokwitowaniem (czytelny podpis) przez pracownika
Urzedu Miejskiego w Szydlowcu, upowaznionego do dokonania przedmiotowego
zakupu ze strony Gminy Szydlowiec lub Urzgdu Miejskiego, albo tez przestane poczta
na adres Gminy Szydtowiec lub Urzedu Miejskiego w Szydlowcu bez podpisu osoby
upowaznionej, ale zarejestrowane w kancelarii ogdlnej w dzienniku korespondencji
przychodzacej, z zaznaczeniem réwniez na tym dokumencie daty (dat) wplywu.



4. Osoba upowazniona (uprawniona) do dokonania zakupu towardéw i ustug oraz odbioru
faktur VAT odpowiada rowniez za formalno-prawna poprawnos$¢ odebranego
osobiscie dowodu zakupu, z ktéra wigze si¢ m.in. mozliwo$é dokonania odliczenia
naliczonego w fakturze podatku VAT.

5. W Urzedzie Miejskim w Szydtowcu prowadzi si¢ — roGwniez w programie finansowo-
ksiggowym ,,FIKS” - oddzielny rejestr dla potrzeb rozliczenia naliczonego i naleznego
podatku VAT, tj. rejestr faktur VAT zakupu i sprzedazy oraz rejestr faktur je
korygujacych, dotyczace Gminy Szydlowiec w zakresie zakupu towardw, robot
i ustug na potrzeby realizacji zadan wlasnych oraz zleconych i powierzonych oraz
sprzedazy.

§3

Postanowienia koncowe.

1. Niniejsze zasady opracowano z uwzglednieniem stanu prawnego na dzien
01.06.2015r. Wprowadzone zmiany w przepisach prawa i interpretacjach dotyczacych
przedmiotowego podatku od towardéw i ustug (VAT) - wydane po tym dniu - winny
by¢ na biezaco uwzgledniane przez wszystkie komorki organizacyjne, ktérych
ustalenia zarzadzenia dotyczg, niezalenie od terminu opracowania i wprowadzenia
w zycie stosownych zmian lub uzupetnien do niniejszych zasad.

2. Ewentualne sprawy sporne lub niejasno$ci w stosowaniu postanowien niniejszego
zarzadzenia podlegaja wyjasnieniu lub uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy Ilub
Glownym Ksiggowym Urzedu , ktérzy jednocze$nie sq zobowigzani takze do
opracowywania - stosownie do potrzeb - projektéw koniecznych zmian lub uzupetnien
w tym zakresie, wynikajacych z istotnych zmian w przepisach lub tez w organizacji
pracy w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu.

Bupmiisfyz
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