Zatacznik do Uchwatly nr 296/2016
Zarzadu Powiatu w Gryfinie
z dnia 10 listopada 2016 r.

Zasady prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczeg6lnymi zasadami
rozliczania podatku od towarow i uslug przez Powiat Gryfinski

§ 1. Ilekro¢ w zasadach uzyto okreslenia:

1) Powiat/podatnik — oznacza Powiat Gryfinski,

2) Starostwo — oznacza to Starostwo Powiatowe w Gryfinie;

3) podatek od towarow i ustug lub podatek VAT — oznacza podatek zgodnie z ustawg z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ushug (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.
poz. 710 z pdzniejszymi zmianami);

4) Jednostka — oznacza jednostke organizacyjng okreslong w § 1 uchwaty;

5) oryginat lub kopia dokumentu — 0znacza rowniez egzemplarz o numerze jeden lub dwa,
odpowiednio oznaczony (Egz. nr ....), opatrzone czytelnym podpisem (imig¢ i nazwisko)
lub podpisem nieczytelnym (parafa) z pieczatka imienng lub certyfikowanym podpisem
elektronicznym na wszystkich egzemplarzach.

§ 2. 1. Jednostki dokonuja zmian zawartych umow z kontrahentami poprzez zmiang
strony umowy i informacji o doliczeniu do pobieranej ceny kwoty podatku od towarow i
ustug, wedlug stawki wynikajacej z ustawy o VAT oraz uzupelniajg dane, o ktérych mowa
w § 6.

2. W przypadku, gdy zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu
naleznej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w ancksach do umow nalezy taki zapis
zamiescic.

3. Zmiany umow obowiazujg od 1 stycznia 2017 r.

4. Umowy nowe oraz umowy zmieniane nalezy zawiera¢ w imieniu Powiatu, na

przyktad:
Umowanr ................. zdnia ...
Zawarta pomiedzy: Powiat Gryfinski, ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino,
W imieniu ktorego dziata .........................l (nazwa 1 adres Jednostki).

§ 3. 1. Faktury sprzedazy wystawione przez Jednostki w imieniu Powiatu nalezy
wystawia¢ z danymi identyfikujagcymi wedlug wzoru:

Sprzedawca: Powiat Gryfinski, ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino

NIP : 858-15-63-280

Wystawca: Nazwa i adres Jednostki.

2. Faktury sprzedazy, faktury korygujace oraz faktury wewnetrzne powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego wedtug
schematu:

1) dla faktury sprzedazy — FV numer faktury/symbol Jednostki/rok;
2) dla faktury korygujacej — FK numer faktury korygujacej/symbol Jednostki/rok;
3) dla faktury wewnetrznej — FW numer faktury wewnetrznej/symbol Jednostki/rok.

§ 4. Wszystkie odptatne czynnosci Jednostek dokonywane pomigdzy Jednostkami
Powiatu lub samego podatnika — Powiatu — powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowg i
nie nalezy ujmowac ich w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach czastkowych, o ktérych
mowa w § 7. Nie dotyczy to odplatnych §wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo lub ich



jednostki), wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajacej z niej kwoty
ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy.

§ 5. 1. Faktury zakupu powinny zawiera¢ nast¢pujace dane identyfikacyjne nabywcy
wedtug wzoru:
Nabywca: Powiat Gryfinski, ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino
NIP: 858-15-63-280
Odbiorca: Nazwa i adres Jednostki
2. Faktury dotyczace zakupow towardéw i ustug powinny by¢ opatrzone data wptywu do
Jednostki oraz winny posiada¢ opis z jaka, z nizej wymienionych, czynnosci podatkowych
nabycia sg zwigzane:
1) tylko z czynnos$ciami opodatkowanymi;
2) tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi;
3) tylko z czynno$ciami zwolnionymi;
4)w czgsci  z  czynno$ciami  opodatkowanymi  (réwniez  zwolnionymi) |
nieopodatkowanymi — ze wskazaniem czgséci podlegajacej odliczeniu;
5) w czesci z czynno$ciami opodatkowanymi i zwolnionymi (podlegajacymi odliczeniu
wedtug wspotczynnika struktury sprzedazy (WSS)).

§ 6. W dokumentach, o ktorych mowa w § 2, 3 i 5 nalezy wskazaé, odpowiednio: nazwe
Jednostki otrzymujacej naleznos¢, nazwe platnika zobowigzania, sposob zaptaty oraz
numer konta bankowego.

§ 7. 1. Zobowigzuje si¢  Dyrektorow/Kierownikow Jednostek, okreslonych w § 1
uchwaty do:

1) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza
Jednostki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i
ustug (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pdZniejszymi zmianami) oraz aktow
wykonawczych;

2) sporzadzania na biezaco — dla potrzeb rozliczen z tytutu VAT — ,,czastkowej” ewidencji
(rejestrow) sprzedazy VAT wedlug wzoru numer 1, w ktorym ujmuje si¢, wykonywane
przez poszczeg6lne Jednostki czynnos$ci (transakcje) podlegajace opodatkowaniu VAT,
zwanej dalej: ,,Czastkowy rejestr sprzedazy VAT" 1 ,,Czastkowy rejestr sprzedazy VAT
— korekty”;

3) sporzadzania na biezaco — dla potrzeb rozliczen z tytutu VAT — ,,czastkowej” ewidencji
(rejestrow) zakupéw VAT wedlug wzoru numer 2, w ktéorych ujmuje si¢ wartos¢
towarow 1 ustug nabywanych przez Jednostki w zwiazku z prowadzong dzialalnoscia
opodatkowang VAT, zwanej dalej: ,,Czastkowy rejestr zakupow VAT” 1 ,,Czastkowy
rejestr zakupow VAT — korekty”;

4) sporzadzania ,,czastkowej” Deklaracji dla podatku od towaroéw i ustug na podstawie
danych z czastkowych rejestrow sprzedazy i czgstkowych rejestrow zakupow wedtug
aktualnego wzoru ,,VAT-7” z dopiskiem u gory na pierwszej stronie ,,Czastkowa
deklaracja VAT-7” z podaniem obok symbolu Jednostki;

5) sporzadzania ,,czastkowej” Informacji podsumowujacej, dotyczacej transakcji, dla
ktorych podatnikiem jest nabywca wedtug aktualnego wzoru ,,VAT-27”, zwanej dalej
»Informacja o odwrotnym obcigzeniu” z dopiskiem u goéry na pierwszej stronie
,Czastkowa Informacja o odwrotnym obcigzeniu VAT” z podaniem obok symbolu
Jednostki;

6) terminowego przekazywania — zgodnie z zasadami — czgstkowych rejestrow sprzedazy
VAT, czastkowych rejestrow zakupow VAT i ich korekt oraz czastkowych informacji o



odwrotnym obcigzeniu VAT, a takze innych danych i1 dokumentéw zwigzanych z

rozliczeniem VAT na zadanie podatnika;

7) terminowego wplacania podatku od towaréw i ustug na rachunek bankowy podatnika, z
dopiskiem na przelewie ,,VAT za miesigc ......... - nazwa lub symbol Jednostki”;

8) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towarow i
ustug i1 przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego Starostwa.

2. W czastkowym rejestrze sprzedazy VAT ujmuje si¢ wylacznie warto$¢ czynnosci
(transakcji) podlegajacych VAT, to jest opodatkowanych VAT wedlug wlasciwej stawki
oraz zwolnionych przedmiotowo od VAT, a takze warto$¢ transakcji w odniesieniu do
ktorych podatek rozlicza nabywca (Odwrotne obcigzenie VAT).

3. W czastkowym rejestrze zakupow VAT ujmuje si¢ wartos¢ nabywanych towarow i
ustug udokumentowanych fakturami i wykorzystywanych do wykonywania czynno$ci
opodatkowanych VAT wedtlug wiasciwej stawki, w tym wykorzystywanych jednoczesnie
do czynnosci opodatkowanych VAT wedlug wlasciwej stawki 1 zwolnionych
przedmiotowo od VAT lub niepodlegajacych VAT. W czastkowym rejestrze zakupoéw
VAT nie nalezy uymowac¢ warto$Ci nabywanych towarow i ustug zwigzanych:

1) wytacznie z dziatalnos$cig niepodlegajaca opodatkowaniu VAT;

2) wylacznie z dziatalno$cig podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek zwolniong
przedmiotowo z VAT;

3) tacznie z dziatalno$cig niepodlegajaca opodatkowaniu VAT oraz dziatalno$cig
podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek zwolniong przedmiotowo z VAT.

4. Zakupy, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 — 3 nalezy ujmowac¢ w ewidencji ksiggowej
Jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.

§ 8. 1. Czastkowy rejestr sprzedazy VAT, czastkowy rejestr zakupow VAT, czastkowa
deklaracj¢ VAT-7 i czastkowa Informacj¢ o odwrotnym obcigzeniu VAT oraz ich korekty
sporzadza si¢ za okresy miesieczne (oddzielnie dla kazdego miesiaca) w dwodch
egzemplarzach, z ktorych oryginat (egz. Nr 1) przekazuje si¢ do Starostwa (kancelaria
ogbélna) w terminie do 15. kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Kopia (egz. Nr 2)
pozostaja w aktach Jednostki.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje kierownik Jednostki i gtéwny
ksiegowy.

3. Kwoty w dokumentach, o ktéorych mowa w ust. 1 powinny obejmowac¢ warto$ci w
groszach oraz obowigzuje sporzadzanie i1 przekazanie dokumentéw zerowych.

4. Jednostki wykazuja w czastkowej deklaracji VAT-7 w:

1) pozycji 1- NIP podatnika, wpisuje si¢: 858-15-63-280;

2) pozycji A6 wpisuje si¢ nazwe i adres Powiatu;

3) pozycji B umieszcza si¢ pieczatke Jednostki;

4) pozycji E52 wykazuje si¢ kwote podlegajaca wplacie na wskazany rachunek bankowy

Powiatu.

5. Na podstawie dokumentéow, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 Starostwo sporzadza
zbiorcze zestawienie obrotow miesigcznych sprzedazy VAT i zakupow VAT.

§ 9. 1. Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek — w zakresie powierzonych uchwatg zadan —
ponosza odpowiedzialno$¢ okreslong w obowigzujacych przepisach prawa.

2. Przepis ust. 1 nie uchybia obowigzujacym przepisom prawa dotyczacym powierzenia
okreslonych obowiazkow 1 odpowiedzialnosci w zakresie ich realizacji osobom trzecim.



Wz6r nr 1

SYMBOL JEDNOSTKI / MIESIAC / ROK
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(pieczatka jednostki)

CZASTKOWY REJESTR ZAKUPOW VAT
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