Zarzadzenie ero ?Q\Lfy] Q?

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 12 grudnia 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczeri podatku VAT w Powiecie Wyszkowskim i jego
Jjednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen w podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu érodkéw publicznych Przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2016 r., poz. 814) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Powiecie Wyszkowskim (PW) i
jego jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej ~jednostkami”, ustala sie — obowigzujace od dnia 1
stycznia 2017 r. — procedury w tym zakresie.

§2.

1. Centralizacja rozliczert VAT obejmuje nastepujgce jednostki:

1) Starostwo Powiatowe w Wyszkowie (SP),

2) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie (PCPR),

3) Dom Pomocy Spotecznej w Brariszczyku (DPS)

4) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Wyszkowie (PPP),

5} ILiceum Ogélinoksztatcagce w Wyszkowie {ILO),

6) ZespotSzkot Nr 1 w Wyszkowie (ZS1),

7) Centrum Edukacji Zawodowe;j i Ustawicznej w Wyszkowie (CEZiU),

8) Zespot Szkot w Diugosiodle (ZS),
9) Specjalny O$rodek Szkolno — Wychowawczy w Wyszkowie (SOSW),
10) Zespdt Szkét Specjalnych w Brariszczyku (ZSS),
11) Placéwka Opiekuriczo — Wychowawcza, Dom dla Dzieci Nr 1 w Wyszkowie (DD1),
12) Placowka Opiekuriczo — Wychowawcza, Dom dla Dzieci Nr 2 w Wyszkowie (DD2)
2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg wszystkie jednostki, o ktérych mowa
w ust. 1.

§3.

Zobowigzuje sig wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu naleznych dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania
ich podatkiem VAT. W konsekwencji nalezy dokona¢ podziatu tych dochodéw na trzy kategorie, tj.
niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, objete zwolnieniami od VAT oraz objete stawkami VAT
(23%, 8% i 5%).

§4.

1. Wszystkie odpfatne czynnosci jednostek, o ktérych mowa w § 2 ust, 1 wykonywane na rzecz
Powiatu (i na odwrét), a takze odpfatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w
tym dostawa i refakturowanie mediéw), od dnia 1 stycznia 2017 r, stajg sie $wiadczeniami



wewngtrznymi. Transakcje te dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢

ujmowane w ewidencjach sprzedaiy, ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te

jednostki. Natomiast dostawy towaréw i <wiadczenie ustug  pomiedzy jednostkami

organizacyjnymi réznych jednostek samorzadu terytorialnego podlegajg opodatkowaniu na

zasadach ogdlnych wynikajacych z ustawy o VAT.

Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen jednostek, jedli strong takiej transakcji bedzie

jednostka lub zaktad budzetowy nalezacy do innej jednostki samorzadu terytorialnego. Wéweczas

takg transakcjg nalezy udokumentowaé fakturg, a wynikajgce stad kwoty ujmowaé w ewidencjach

sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki.

Czynnosci wykonywane przez Powiat poza dziatalnoscig gospodarczg, czyli pozostajgce poza

systemem VAT nie sg dokumentowane fakturami VAT i nie s3 wykazywane w ewidencji VAT i

deklaracji VAT - 7.

Natomiast faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z

jaka czynnoscig podatkowg zakup jest zwigzany:

1) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

2) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,

3) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

4) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem % czgsci podlegajacej odliczeniu,

5) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi podlegajacymi odliczeniu wg wspdtczynnika
struktury sprzedazy.
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Wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Powiatu muszg
bezwzglgdnie zawierac petng nazwe Powiatu, jego adres i NIP. Dodatkowo takze powinny zawiera¢
dane jednostki jako podmiotu dziatajgcego w imieniu Powiatu, czyli petng nazwe jednostki wraz z
jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Starosty.

Dane identyfikacyjne Powiatu nalezy wpisa¢ nastepujaco: Powiat Wyszkowski, Aleja R6z 2, 07-200
Wyszkow, NIP 762 18 86 920.

Jedli zawarte umowy nie majg ustalonych wobec kontrahenta cen brutto (wg formatu: cena netto
+ kwota VAT) ani tez nie zawieraja klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do podanej ceny, to
w aneksach do tych uméw nalezy taki zapis zamieécié. W przypadku braku mozliwoéci takiego
zapisu, nalezy podatek VAT obliczy¢ metoda ,w stu”.

§6.

Faktury wystawione przez jednostki muszg zawieraé¢ wszelkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy o VAT. Nalezy oznaczy¢ rodzaj faktur oraz wskazaé w numerze faktury
skrécone dane identyfikacyjne jednostki (inicjaty nazwy) na wystawionych przez te jednostki
fakturach, umozliwiajgce ich identyfikacje.
Ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakeji sprzedazy bads zakupu
wystawiane bedg na fakturach nastepujaco:

Faktura sprzedazy

Faktura nabycia

Sprzedawca — Powiat Wyszkowski
Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow
NIP 762 18 86 920

Nabywca - Powiat Wyszkowski
Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkéw
NIP 762 18 86 920

Wystawca - Jednostka organizacyjna Powiatu
(jej nazwa i adres)

Odbiorca - Jednostka organizacyjna Powiatu
(jej nazwa i adres)




Wystawcom faktur nalezy jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, ze faktura taka
powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca.

Faktury dotyczace zakupu towardéw i ustug powinny by¢ stemplowane datg jej wplywu do
jednostki, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naliczonego o kwote podatku naleznego,
powstaje za okres, w ktdrym w doniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustug powstat
obowigzek podatkowy, nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres w ktorym podatnik otrzymat
fakture.

§

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich
wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne
dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegéinosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wéwczas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona na podstawie réinego typu zestawiedi lub dokumentdw wewnetrznych
obowigzujgcych w danej jednostce.

Tylko w sytuacji, gdy w czgstkowej deklaracji podlega wypetnieniu jakakolwiek pozycja w kolumnie
»podstawa opodatkowania”, jednostka jest obowigzana do obowigzkowego prowadzenia
czastkowej ewidencji sprzedazy za poszczegdine miesigce rozliczeniowe.,

§8.

Jezeli dokonane przez jednostke zakupy s3 zwigzane wylgcznie z jej dziatalnoscig statutows,
niepodlegajaca opodatkowaniu (niewykazywang w czastkowej deklaracji) oraz zwolniong od
podatku VAT (wykazywana w poz. 10 tej deklaracji), jednostka taka nie dokonuje w ogdle odliczen.
Natomiast jezeli jednostka prowadzi dziatalnogé gospodarczy podlegajagcg  opodatkowaniu
podatkiem VAT (dziafalnos¢ opodatkowana podatkiem VAT i zwolniona od tego podatku) oraz
dziatalno$¢ pozostajgca poza zakresem tego podatku, a dokonywane przez jednostke zakupy
towarow i ustug stuzg zaréwno dziatalnoéci gospoda rczej jak i dziatalnodci pozostajacej poza VAT i
nie jest mozliwe bezposrednie ich przyporzadkowanie do ktdrego$ z rodzajoéw tej dziatalnoéci
podatek naliczony ustala sie z wykorzystaniem:

- prewspoiczynnika (jezeli dokonywane zakupy beda stuzyé dziatalnosci gospodarcze] jak i
dziatalnosci pozostajacej poza sferg podatku VAT

- i/lub udziatu procentowego wykorzystania danej nieruchomosci do celéw prywatnych

- i/lub wspétczynnika jezeli dokonywane zakupy beda stuzy¢ czynnoéciom opodatkowanym
podatkiem VAT jak i czynnosciom zwolnionym (art. 86 ust. 1, ust. 2g—2h, ust. 7b i art. 90 ustawy
o VAT).

Jezeli prewspotczynnik ten nie przekroczy 2 %, jednostka nie dokonuje w ogéle odliczen.

50.

Gdy jednostce przystuguje prawo do odliczert podatku naliczonego VAT i z prawa tego korzysta, to
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzana jest do prowadzenia czgstkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu za poszczegolne miesigce rozliczeniowe.

Ewidencja powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane niezbgdne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania,

2) kwoty podatku naleinego i jego korekt,

3) podatku naliczonego i jego korekt,

4) obnizajacej kwoty podatku naleznego,

5) kwoty podatku podlegajacego wptacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu.



§ 10.

Od dnia 1 stycznia 2017 r. w celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu ustala sie w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedatzy,

2) numer rejestru: kolejny numer(...) / skrécona nazwa Powiatu/skrécona nazwa jednostki,
3) okres ktérego dotyczy: miesigc / rok,

4) nazwa podmiotu: petna nazwa Powiatu / petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP Powiatu.

§11.

1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje , czastkowe” dla podatku od towaréw i ustug VAT -
7 na postawie danych wynikajgcych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT,

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartoéci w ztotych i groszach (bez
zaokraglen).

3. Obowiazuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

4. Podmiotem do ktérego adresowana jest deklaracja ,czastkowa” jest Powiat Wyszkowski. Dane
identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajgcej deklaracje , czastkowa”.

5. Jednostki zobowigzane sg do przesytania ,czastkowych” deklaracji VAT — 7 wraz z ewidencja
sprzedazy i zakupu do 10 dnia kazdego miesigca nastgpujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

6. Termin, o ktérym mowa w ust. 5 jest terminem nieprzekraczalnym z uwagi na koniecznoé¢ ztozenia
zbiorczej deklaracji VAT — 7 przez Powiat Wyszkowski do Urzedu Skarbowego w terminie do 25
dnia kazdego miesigca, nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

7. W przypadku, gdy po dostarczeniu ,,czastkowych” deklaracji VAT - 7 wraz ewidencjami, zostang
stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznog¢ skutkujaca koniecznoécig dokonania
korekty deklaracji VAT - 7 za dany miesigc nalezy:

1) sporzadzi¢ niezbedne korekty czgstkowych ewidencji deklaracji VAT — 7 oraz ztozy¢ pisemne
uzasadnienie o przyczynach dokonanej korekty.

2) w przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji VAT — 7 wynika¢ bedzie kwota do zwrotu,
zostanie ona przekazana jednostce organizacyjnej na wskazany przez jednostke rachunek
bankowy, niezwfocznie po otrzymaniu tego zwrotu z Urzedu Skarbowego.

§12.

Jednostka, ktéra nie posiada na dzieri 31 grudnia 2016 r. kasy rejestrujacej (zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia Ministra Finanséw o zwolnieniach z kas na 2017 r.) zwolniona jest z jej stosowania do
dnia 31 grudnia 2017 r. Natomiast w przypadku jednostki posiadajacej kase rejestrujaca dopuszcza
sig (zgodnie z ustawg o centralizacji) dalsze jej stosowanie przez okres dwéch lat (2017 - 2018) bez
zmiany danych identyfikacyjnych ,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych, przy czym w przypadku
wystgpienia przez kontrahenta (osobe fizyczng) z zadaniem wystawienia faktury VAT dokumentujacej
sprzedaz uwidoczniong na paragonach fiskalnych, jednostka zobowigzana jest do wystawienia faktury
VAT juz z danymi Powiatu rozszerzonymi o dane jednostki, ktéra faktycznie dokonata sprzedazy.

§ 13.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego ponoszg odpowiedzialnoéé karno —
skarbowg w zakresie rozliczert w podatku VAT.



§ 14.

W celu prawidiowego rozliczenia przez Powiat podatku VAT w Urzgdem Skarbowym zobowigzuje sie
dyrektorow jednostek do:

1)

pisemnego upowaznienia pracownikow jednostki do wykonywania czynnosci zwigzanych z
rozliczaniem podatku od towaréw i ustug VAT w jednostce wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia,

przekazania kopii udzielonych upowaznier do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie, w terminie do dnia 30 grudnia 2016 r.

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

§ 15.

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidtowego sporzgdzenia czastkowych deklaracji VAT - 7 dostarczonych przez jednostki
oraz Starostwo, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale
Finansowym Starostwa przez pracownika zajmujacego sie  rozliczaniem podatku VAT |
sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej VAT — 7 dla Powiatu, a nastepnie przekazywanej
do Urzedu Skarbowego. To samo dotyczy przekazywanej przez Powiat do Ministerstwa Finanséw
zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu w formie elektronicznego Pliku Kontrolnego (JPK), zgodnie
z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

Informacje, o ktdrych mowa w ust. 1 skfada sie za okresy miesieczne w terminie do 20 dnia
miesigca nastgpujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.

§ 16.

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowoéci Powiatu.

§17.

Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do Scistego przestrzegania postanowier zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca do dnia 1 stycznia 2017 r.

STARQSTA

C Bogdan Mirosta Pagowski
//
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr ‘Z)O /Xc@}f 6
Starosty Powiaty Wyszkowskiego

zdnia 12 grudnia 2016 .

Wyszkéw, dn..............

Jednostka organizacyjna, Jej nazwa i adres

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 14 pkt 1 Zarzadzenia Nr 80 /2016 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 12

grudnia 2016  roku, upowazniam  Pana/Pania ..............oomeeeerervorennn ,
" zatrudnionego/-g -
I i jako

osobg odpowiedzialng za prawidtowosé rozliczenia podatku od towaréw i ustug (VAT) w jednostce

data i podpis Osoby odpowiedzialne;



