Zalgcznik do Uchwaty nr 618/2018
Zarzadu Powiatu w Gryfinie
z dnia 21 czerwca 2018 r.

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

8 1. 1. Ilekro¢ w uchwale i zasadach uzyto okreslenie:

1) Powiat/podatnik — oznacza Powiat Gryfinski,

2) Starostwo — oznacza 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 ustug (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 .
poz. 710 z p6zniejszymi zmianami) zwang dalej ustawg o VAT,

4) kodeks karny skarbowy (przepisy karno skarbowe; KKS) — oznacza ustawe z dnia 10
wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz. 2226 ze
zmianami);

5) ustawa o finansach publicznych — oznacza ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zmianami);

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

7) Dyrektor/Kierownik Jednostki — oznacza réwniez osoby zastgpujace kierownika
Jednostki, okreslone w przepisach wewnetrznych jednostki, w tym w zakresie
czynno§ci;

8) glowny ksiegowy — oznacza rowniez osobe zastepujgca/wykonujaca okre§lone

czynnosci, okre§long w przepisach wewnetrznych, w tym w zakresie czynnosci;

9) czastkowa deklaracja VAT — peten zestaw danych przekazywanych przez Jednostki do
Starostwa Powiatowego w Gryfinie - w zakresie danych objetych deklaracjami VAT —
niezbedny do sporzadzenia i przekazania deklaracji VAT Powiatu Gryfinskiego do
Urzgdu Skarbowego, a takze w zakresie zatagcznikow — o ile w Jednostce wystepuja
zdarzenia obligujace do ich wykazania — to jest, dokumentow przewidzianych
przepisami prawa, w tym w szczegolnosci: VAT-UE, VAT-23;

10) zbiorcza deklaracja VAT-7/zbiorcza informacja o odwrotnym obcigzeniu — 0znacza,
odpowiednio - deklaracj¢ VAT-7/Informacj¢ podsumowujaca VAT-27 oraz ich
korekty sporzagdzane przez Starostwo na podstawie czgstkowych deklaracji/Informacji
(oraz ich korekt), przekazywanych przez Jednostki, do ktorych sktadania obowigzany
jest Powiat Gryfinski, jako podatnik podatku VAT, wedtug wzoréw okreslonych przez
Ministra Finanséw wraz z zalacznikami, to jest dokumentami przewidzianymi
przepisami prawa, w tym w szczegolnosci: VAT-UE, VAT-23;

11) oryginat lub kopia dokumentu — 0znacza réwniez egzemplarz o numerze jeden lub
dwa, odpowiednio oznaczony (Egz. nr ....), opatrzone czytelnym podpisem (imi¢
1 nazwisko) lub podpisem nieczytelnym (parafa) z pieczatka imienng lub
certyfikowanym podpisem elektronicznym na wszystkich egzemplarzach;

12) prewspotczynnik — 0znacza proporcje przewidziang w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT
ustalana dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupow
zwigzanych z dziatalno$cia opodatkowang i niepodlegajaca opodatkowaniu VAT;
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13) wskaznik struktury sprzedazy (WSS) — 0znacza proporcje przewidziang w art. 90 ust.
2 ustawy o VAT ustalana dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego
w przypadku zakupow zwigzanych z dziatalnoscia opodatkowana VAT oraz
zwolniong z VAT;

14) Jednolity Plik Kontrolny (JPK) — oznacza forme elektronicznego zapisu danych
(w pliku.xml), opracowany w celu umozliwienia przygotowania wedtug jednolitego
standardu, wybranego zakresu danych z ksigg podatkowych oraz dokumentow
ksiegowych 1 przekazywany do organu podatkowego;

15) kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa — pracownikéw, o ktorych mowa
w Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego;

16) wewngtrznym naliczeniu podatku VAT — oznacza wewngtrzny dokument ksiegowy
stuzacy ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz osob fizycznych,
zwolnionej z obowigzku dokumentowania przy zastosowaniu kas rejestrujacych,
wedtug wzoru numer 3 do niniejszych zasad.

2. Jezeli 15. dzien miesiagca przypada na dzien wolny od pracy, to dokumenty i wptate,

0 ktérych mowa w uchwale i zasadach, nalezy dostarczy¢, a wplate dokonaé

w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien.

3. Zbiorcze i czastkowe ewidencje (rejestry) sprzedazy i zakupow, deklaracje VAT

1 informacje podsumowujace sa przechowywane w Jednostce zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

8 2. 1. Powiat jest jednostkg samorzadu terytorialnego zarejestrowana dla celow
podatku od towarow i ustug, dzialajaca jako podatnik VAT czynny identyfikowanym
poprzez numer NIP: 858-15-63-28, prowadzacy rdéznorodng dziatalno$¢ podlegajaca
opodatkowaniu, dziatalno$¢ zwolniona, a takze dziatalno$¢ niepodlegajaca opodatkowaniu
VAT, zgodnie z ustawg z dna 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug.

2. Powiat oraz jego Jednostki sa zobowigzane do prowadzenia wspdlnych rozliczen
podatku VAT. Oznacza to, ze Powiat w celu realizacji obowigzkow wynikajacych
z ustawy o podatku od towardéw i ustug sporzadza zbiorcza deklaracj¢ VAT oraz zbiorcza
ewidencj¢ zakupu 1 sprzedazy i zbiorczy Jednolity Plik Kontrolny.

3. Zasady zawieraja ogolne postanowienia zwigzane z centralizacja rozliczen podatku
od towarow i ustug a takze zasady:

1) obiegu dokumentdw dla celéw zbiorczego rozliczenia podatku VAT;

2) prowadzenia jednolitej ewidencji dla celéw podatku od towaréw i uslug poprzez
okreslenie regut obowigzujacych Jednostki w celu rzetelnego, terminowego oraz
poprawnego wypeltniania obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o VAT;

3) wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardéw i ushug;

4) postepowania w stosunku do otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towarow
1 ustug;

5) prowadzenie ewidencji dla celéw rozliczenia podatku od towarow i ustug;

6) wypehiania, sktadania i korygowania deklaracji VAT;

7) rozliczania zobowigzania podatkowego/nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym;

8) odpowiedzialnosci o0sob nadzorujgcych poszczegdlne elementy rozliczen VAT
w ramach sprawowania funkcji kierowniczych.



Rozdzial 11
Zakres obowigzkéow Jednostek w zakresie rozliczania podatku VAT

8 3. 1. Zobowigzuje si¢ Dyrektorow/Kierownikow Jednostek, okre§lonych w § 1
uchwaty do:

1) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza
Jednostki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw 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 — ,,czgstkowej” ewidencji
(rejestrow) sprzedazy VAT wedlug wzoru numer 1, w ktorym ujmuje si¢, wykonywane
przez poszczegoblne Jednostki czynnosci (transakcje) podlegajace opodatkowaniu VAT,
zwanej dalej: ,,Czastkowy rejestr sprzedazy VAT” i ,,Czastkowy rejestr sprzedazy VAT
— korekty™;

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

4) sporzadzania ,,czastkowej” deklaracji dla podatku od towarow i uslug na podstawie
danych z czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow wedtug
aktualnego wzoru ,,VAT-7” z dopiskiem u gory na pierwszej stronie ,,Czagstkowa
deklaracja VAT-7” z podaniem obok symbolu Jednostki;

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

6) terminowego przekazywania — zgodnie z zasadami — czastkowych rejestrow sprzedazy
VAT, czastkowych rejestrow zakupow VAT, czgstkowej deklaracji VAT, czastkowej
informacji o odwrotnym obcigzeniu VAT 1 ich korekt, a takze innych danych
i dokumentow zwigzanych z rozliczeniem VAT na zgdanie podatnika;

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

8) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardw
i ustug w Jednostce i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego
Starostwa;

9) sporzadzania Jednolitego Pliku Kontrolnego — dla potrzeb rozliczen z tytutu VAT —
struktury JPK VAT za okresy miesi¢czne (oddzielnie dla kazdego miesigca) na
podstawie danych z systemu ksiegowego Jednostki;

10) sporzadzania pozostatych struktur Jednolitego Pliku Kontrolnego: JPK FA, JPK KR,

JPK_ WB, JPK MAG za okresy miesigczne (oddzielnie dla kazdego miesigca)
i przekazywanie do Starostwa na wezwanie Powiatu Gryfinskiego;

11) wystepowania 1 zglaszania Skarbnikowi Powiatu zdarzen wiazacych si¢
z rozliczeniami skonsolidowanymi nie obj¢tych zasadami a majgcymi wplyw na
rozliczenie VAT, w celu ustalenia sposobu rozliczenia oraz dokumentacji dziatan
zwigzanych z tymi rozliczeniami.

2. Przekazanie czgstkowej deklaracji VAT lub jej korekty traktowane jest, jako
roOwnoznaczne ze zlozeniem os$wiadczenia kierownika Jednostki, ze dane sg zgodne

z obowigzujacymi przepisami prawa i odzwierciedlaja oryginalne zapisy w ksiggach



rachunkowych jednostki i wedlug jego wiedzy wszystkie transakcje dotyczace miesigca, za
ktory przekazywana jest czagstkowa deklaracja VAT, czastkowe rejestry VAT oraz ich
korekty, zostaly ujete w przekazywanych dokumentach.

3. Za tre$¢ ztozonych dokumentoéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty
podatku naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres
rozliczeniowy odpowiada Dyrektor/Kierownik jednostki i podlegte mu osoby, ktore
zobowigzane sg do zapoznania si¢ z obowigzujagcym przepisami prawa podatkowego —
ustawy o VAT i Scistego przestrzegania postanowien niniejszej uchwaty.

Rozdzial 111
Zasady zawierania umow, wystawiania i opisywania faktur

8 4. 1. Kierownicy Jednostek, okreslonych w § 1 uchwaty postuguja si¢ numerem NIP
Powiatu Gryfinskiego (858-15-63-280) przy czynno$ciach prawnych, w zakresie spraw
bedacych przedmiotem uchwaty.

2. Umowy cywilnoprawne zawierane przez Jednostk¢ w imieniu i na rzecz Powiatu
Gryfinskiego musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
czyli: pelng nazwe powiatu, jego adres i NIP oraz dane Jednostki jako podmiotu
podpisujacego umowe, czyli pelng nazwe Jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
kierownika Jednostki i osoby kontrasygnujacej, na przyktad.:

Umowanr ................. zdnia ..o

zawarta pomig¢dzy: Powiatem Gryfinskim, ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino,
W imieniu, ktorego dziata ......................oceeel (nazwa i adres Jednostki),
TEPIEZENtOWANA PIZEZ ..'vvveerreenreeanneanneennnanns (stanowisko, imi¢ 1 nazwisko).

3. Umowy musza zawiera¢ informacje o cenie brutto lub o cenie netto z klauzula
doliczenia stawki VAT.

4. Jednostki dokonujace sprzedazy towardéw i uslug sa zobowigzane do wilasciwego
udokumentowania czynno$ci opodatkowanych VAT. W =zaleznosci od tego, kto jest
nabywca w ramach poszczego6lnych transakcji, sprzedaz powinna by¢ udokumentowana
faktura VAT, paragonem fiskalnym lub moze by¢ udokumentowana wewnetrznym
naliczeniem podatku VAT.

5. Jednostki oraz kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa zobowigzani sg do
analizy swoich transakcji z punktu widzenia opodatkowania podatkiem VAT, zachowujac
obowigzki formalne i finansowe, takie jak na przyktad: obowigzek podatkowy wystawienia
faktury VAT (nie p6zniej niz 15 dni od zakonczenia miesigca, w ktorym dostarczono towar
lub wykonano ustuge, otrzymano cato$¢ lub cze$¢ zaptaty albo zaliczke), pobranie podatku
VAT we wlasciwej stawce 1 wysokosci.

6. 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.

7. Faktury sprzedazy, faktury korygujace oraz faktury wewngtrzne/wewngetrzne
naliczenie podatku VAT powinny by¢ numerowane chronologicznie, odr¢bnie dla kazdego
roku kalendarzowego wedlug 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/wewnetrznego naliczenia podatku VAT — FW/numer faktury
wewnetrznej/symbol Jednostki/rok lub WN/numer wewnetrznego naliczenia podatku
VAT/symbol Jednostki/rok.

8. Oprocz faktur, dokumentem sprzedazy podlegajacym rozliczeniu w zakresie podatku
od towarow i ustug VAT moze by¢ dokument wewnetrznego naliczenia podatku. To
dokument, ktory nalezy wystawi¢ w sytuacji, gdy dana sprzedaz nie wymaga wystawienia
faktury VAT (paragonu). Jest to dokument wewnetrzny, ktorego nie wydaje si¢ nabywcy.

9. Wszystkie odptatne czynnosci Jednostek dokonywane pomiedzy Jednostkami lub
samego podatnika — Powiatu — powinny by¢ dokumentowane notg ksiggowa i nie nalezy
uyjmowac ich w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach czastkowych, z zastrzezeniem
postanowien rozdziatu IV. Nie dotyczy to odptatnych $wiadczen, jezeli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewodztwo lub ich jednostki), wowczas taka transakcje¢ dokumentuje si¢ faktura,
a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy.

10. Faktury zakupu powinny zawiera¢ nast¢pujace dane identyfikacyjne nabywcy
wedlug wzoru:

Nabywca: Powiat Gryfinski, ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino
NIP: 858-15-63-280
Odbiorca: Nazwa i adres Jednostki

11. Faktury dotyczace zakupow towardéw i ustug opatrzone datag wplywu do jednostki
oraz w opisie, obok informacji wymaganych wewngtrznymi procedurami i zasadami
ustawy z dnia 29 kwietnia 1994 r. o rachunkowosci, powinny zawiera¢ informacje
kwalifikacji czynno$ci podatkowych naby¢, kwote VAT, date i1 podpis osoby
odpowiedzialnej za wskazanie, zwigzanych z:

1) wytacznie z czynnos$ciami opodatkowanymi — 100%;

2) czynnosciami opodatkowanymi i nieopodatkowanymi (poza VAT) — wskazaé cze$é¢
podlegajaca odliczeniu wedlug prewspdczynnika;

3) czynno$ciami  opodatkowanymi i zwolnionymi (podlegajagcymi odliczeniu wedlug
wskaznika struktury sprzedazy (WSS));

4) czynno$ciami opodatkowanymi, zwolnionymi i nieopodatkowanymi — ze wskazaniem
czesci podlegajacej odliczeniu (prewspotezynnik i WSS);

5) czynno$ciami zwolnionymi i/lub nieopodatkowanymi (poza VAT - 0%).

12. Ustala si¢ mozliwos¢ wprowadzenia pieczatki (Rozliczenie VAT naliczonego
z faktury zakupu) zaopatrzonej w odpowiedni opis, date i podpis osoby odpowiedzialnej za
wskazanie.

13. W przypadku, gdy nie jest mozliwe wskazanie na fakturze zakupu ,,Odbiorcy” to
w umowie umieszcza si¢ klauzule ,,Faktur¢ nalezy przekaza¢ odbiorcy ...................
(nazwa i adres jednostki)”.

14. Kazdorazowo, w przypadku ujecia faktury zakupu do odliczenia podatku VAT
nalezy sprawdzi¢ status kontrahenta jako podatnika VAT (zarejestrowany czy
niezarejestrowany jako czynny podatnik VAT) na stronie Ministra Finansow
https://ppuslugi.mf.gov.pl i dotaczy¢ wydruk do faktury na dowod sprawdzenia.

15. W dokumentach, o ktorych mowa w 8§ 4 nalezy wskaza¢ odpowiednio: nazwe
Jednostki otrzymujacej nalezno$¢, nazwe platnika zobowigzania, sposob zaplaty oraz
numer konta bankowego.

16. W przypadku, gdy stwierdzone =zostang nieprawidtlowos$ci zwigzane
z wystawieniem faktury, nalezy wystawi¢ odpowiedni dokument korygujacy, na przyktad
note korygujaca lub wezwac wystawce faktury zakupowej do wystawienia faktury korekty.



https://ppuslugi.mf.gov.pl/

17. Zasady numeracji not korygujacych nalezy uregulowaé w przepisach
wewnetrznych, uwzgledniajagc w numerze dokumentu rowniez symbol Jednostki okreslony
uchwata, a w Starostwie moze by¢ rowniez symbol dysponenta finansowego.

18. Osoby inicjujagce wystawienie faktur VAT, korekt faktur lub faktur zaliczkowych,
ponosza petng odpowiedzialno$¢ na gruncie kodeksu pracy i kodeksu karnego skarbowego
za wystawione dokumenty. Zgloszenie wystawienia faktury VAT, jej korekty wymaga
formy pisemnej.

Rozdzial IV
Zasady dokumentowania wewnetrznych rozliczen miedzy Jednostkami

8 5. 1. Wewnetrzne rozliczenia migdzy Jednostkami dokumentowane sg notami
ksiegowymi, ktore pozostajg poza systemem VAT.

2. W przypadku, gdy zakupiona ustuga lub towar w jednej Jednostce zostang
wykorzystane do czynnosci opodatkowanych w innej Jednostce (odsprzedane podmiotowi
zewnetrznemu), mozliwe jest odliczenie podatku VAT z faktury zakupowej. Jednostka
dokonujgca zakupu zobowigzana jest do ustalenia prawa oraz kwoty podatku VAT
podlegajacego odliczeniu.

3. W przypadku, gdy w ramach wewnetrznych rozliczen, Jednostki dokonujg
obcigzenia poniesionymi przez siebie kosztami, kwota obcigzenia ustalana jest droga
e-mailowg przed wystawieniem noty ksiggowej. W przypadku, gdy:

a) Jednostka odbierajgca nie wykorzystuje zakupionych towaréw i ustug do dalszej
odsprzedazy — nota ksiegowa wystawiana jest w kwocie brutto,

b) Jednostka odbierajgca wykorzystuje zakupione towary i ustugi do dalszej odsprzedazy —
nota ksiggowa wystawiana jest w kwocie brutto pomniejszonej o kwotg podatku VAT
podlegajaca odliczeniu.

4. Jednostka odbierajgca not¢, zobowigzana jest do zlozenia Jednostce wystawiajgce]
notg, o$wiadczenia o przeznaczeniu zakupionego towaru lub ustugi. O$wiadczenie to
nastepuje poprzez zaznaczenie na nocie ksiggowe;j:

a) zakup zwigzany jest ze sprzedaza opodatkowana,

b) zakup zwigzany jest ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona,

C) zakup zwigzany jest ze sprzedazg zwolniona,

d) zakup dotyczy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu,

e) zakup dotyczy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu, sprzedazy zwolnionej
I opodatkowanej,

f) zakup niezwigzany ze sprzedazg.

5. Zasady numeracji not ksiegowych nalezy uregulowa¢ w przepisach wewngtrznych,
uwzgledniajagc w numerze dokumentu rowniez symbol Jednostki okreslony uchwaly,
a w Starostwie moze by¢ rowniez symbol dysponenta finansowego.

6. Przyktadowy wzoér noty ksiggowej dotyczacej wewngtrznych rozliczeh migdzy
Jednostkami przedstawiono ponize;j:



Powiat Gryfinski
ul. Sprzymierzonych 4
74-100 Gryfino
NIP:858-15-63-280

Jednostka wystawiajaca: Jednostka odbierajaca:
Nazwa JEANOSEKE ...vvive i i e Nazwa JEANOSEKI ...vvviviiieeiie it e e e
Adres ............. AAIES e

Data sprzedazy/wykonania ustugi ........................
Termin zaplaty ..........ocoooiiiiiiiiiiii

SposOb zaptaty ........coeiiiiiii
Bank ......ooooii
NFKONEA e e e
NOTA KSIEGOWA Y ............cceeee .. zdnia ..o
dotyczy wewnetrznych rozliczen miedzy Jednostkami Powiatu Gryfinskiego
ORYGINAL
Obcigzamy (z1) Tresé Uznajemy (z})

Stownie ZEotyCh ... e

(zataczniki) (glowny ksiggowy) (kierownik jednostki)

Jednostka odbierajaca oSwiadcza, Ze:

a) zakup zwigzany jest ze sprzedaza opodatkowana,

b) zakup zwiazany jest ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona,

€) zakup zwigzany jest ze sprzedazg zwolniona,

d) zakup dotyczy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu,

e) zakup dotyczy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu, sprzedazy zwolnionej i opodatkowanej,
f) zakup niezwigzany ze sprzedaza.

Podpis osoby upowaznionej ....................ooo
(Jednostka odbierajaca)

Rozdzial V
Dokumentacja czastkowa Jednostek podatku VAT

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

2. W czastkowym rejestrze zakupéw VAT ujmuje si¢ wartos¢ nabywanych towardéw
1 ustug udokumentowanych fakturami i wykorzystywanych do wykonywania czynnosci
opodatkowanych VAT wedlug wtasciwej stawki, w tym wykorzystywanych jednoczesénie
do czynnosci opodatkowanych VAT wedlug wlasciwej stawki 1 zwolnionych
przedmiotowo od VAT lub niepodlegajacych VAT. W czastkowym rejestrze zakupow
VAT nie nalezy uymowac¢ warto$Ci nabywanych towarow i ustug zwigzanych:

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



3) tacznie z dzialalnoscia niepodlegajaca opodatkowaniu VAT oraz dziatalnoscig
podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek zwolniong przedmiotowo z VAT.

3. Zakupy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 — 3 nalezy uyjmowac w ewidencji ksiegowej
Jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami i obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

4. Strukture JPK VAT sporzadza si¢ za okresy miesieczne (oddzielnie dla kazdego
miesigca) w dwoch plikach (egzemplarzach), z czego plik nr 1 przekazuje si¢ do Starostwa
za pomocg nosnika pen driver lub przesyta na wskazany adres e-mail, plik nr 2 pozostaje
w archiwum Jednostki. JPK VAT nalezy przekaza¢ do 15. kazdego miesigca za miesigc
poprzedni, o nazwie: JPK VAT/symbol jednostki/miesigc stownie/rok lub z dopiskiem
korekta.

8 7. 1. Dokumentacj¢ czgstkowg VAT - czgstkowy rejestr sprzedazy VAT, czastkowy
rejestr zakupéw VAT, czastkowa deklaracje VAT-7 i czastkowa Informacje o odwrotnym
obcigzeniu VAT - sporzadza si¢ za okresy miesi¢czne (oddzielnie dla kazdego miesigca)
w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal (egz. Nr 1) przekazuje si¢ do Starostwa
(kancelaria og6lna) w terminie do 15. kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Kopia (egz.
Nr 2) pozostajg w aktach Jednostki.

2. W przypadku koniecznosci dokonania korekty czgstkowej deklaracji/Informacji
o odwrotnym obcigzeniu, podstawa i przedmiot opodatkowania oraz inne dane bedace
przyczyna korekty powinny mie¢ odzwierciedlenie w dokumentach zrodlowych oraz
czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupow VAT.

3. Korekty czgstkowych deklaracji/Informacji o odwrotnym obcigzeniu }gcznie
z korekta rejestrow czastkowych (egz. Nr 1) i skorygowana wersj¢ pliku JPK wraz
z informacjg o dokonanych zmianach (przyczynach korekty), nalezy sktada¢ bez zbednej
zwloki do Starostwa.

4. Skorygowanie dokumentu sprzedazy poprzez note korygujaca otrzymang od
nabywcy skutkuje konieczno$cig zlozenia korekt czastkowych i zbiorczych plikow
JPK_VAT i JPK_FA.

5. 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) w wierszu ,,Kwota podatku podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego” wykazuje si¢
kwote podlegajacg wplacie na wskazany rachunek bankowy Powiatu;

5) zakazuje si¢ wykazywania w deklaracjach czastkowych kwot VAT ,,do przeniesienia”.

6. Kwoty w dokumentach czastkowych VAT, o ktérych mowa w ust. 1 — 5 powinny
obejmowa¢ wartosci w groszach oraz obowigzuje sporzadzanie i przekazanie dokumentow
zerowych.

7. Dokumenty, o ktérych mowa w 8 6 i § 7 podpisuje kierownik Jednostki i gtowny
ksiegowy.

Rozdzial VI
Dokumentacja zbiorcza oraz rozliczenia finansowe Powiatu z tytulu VAT

8 8.1. Na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w 8 7, Starostwo sporzadza
zbiorcze zestawienie obrotdw miesi¢gcznych sprzedazy VAT i zakupow VAT Jednostek,
ktore wraz z czastkowymi deklaracjami i czgstkowymi informacjami o odwrotnym
obcigzeniu stanowig podstawe sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 i zbiorczej
Informacji o odwrotnym obcigzeniu Powiatu.



2. Na podstawie czastkowych korekt Jednostek, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 Starostwo
sporzadza i sktada korekte do organu podatkowego.

3. Podstawa dokonania rocznej/wieloletniej korekty Powiatu, 0 ktorej mowa w art. 90 —
91 ustawy o VAT, sg informacje wykazane w czastkowych deklaracjach Jednostek.

4. Rozliczanie podatku VAT pomig¢dzy Jednostkami a Powiatem odbywa si¢ metoda
wynikowa, to jest saldem podatku VAT naleznego i naliczonego, wykazanego w deklaracji
czastkowej W wierszu, o ktérym mowa w § 7 ust. 5 pkt 4, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Powiat nie przekazuje do jednostek budzetowych nadwyzki podatku VAT (naliczony
wyzszy od naleznego). Otrzymane z organu podatkowego zwroty podatku od towarow
1 uslug wptywaja na rachunek bankowy podatnika — Powiatu, jako jednostki upowaznionej
I odpowiedzialnej za zbiorcze rozliczenie podatku VAT.

6. Podatek VAT optacany jest ze srodkow uzyskanych w wyniku zaptaty nalezno$ci
przez kontrahentdw i wowczas, gdy podatek nalezny jest wyzszy od naliczonego. Jezeli
nalezno$¢ nie zostala przez kontrahenta uregulowana przed terminem platnosci podatku
VAT, Jednostka optaca nalezny podatek VAT kontrahenta z wlasnych srodkéw, uprzednio
zaplanowanych w wydatkach w § 4530 klasyfikacji budzetowej. Po otrzymaniu zaptaty od
kontrahenta w terminie pdzniejszym, na przyklad w nastgpnym miesigcu, lecz w tym
samym roku budzetowym, w ktorym optacita podatek nalezny z wilasnych $rodkow,
Jednostka dokonuje pomniejszenia wydatkdw w tym paragrafie.

7. Jednostki przekazuja na wyodrgbniony rachunek bankowy Powiatu $rodki z tytutu
rozliczenia podatku VAT - ,,podlegajacego wplacie” w terminie do 15. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktorego dotyczy rozliczenie zgodnie z czastkowa deklaracja.
W przypadku ztozenia przez Jednostke korekty czastkowej deklaracji VAT, Jednostka ta
dokonuje wptaty wilasciwej kwoty podatku VAT na rachunek bankowy Powiatu wraz
z naleznymi odsetkami ustalonymi na dzien zlozenia przez Powiat korekty do organu
podatkowego.

8. Do dochoddéw budzetu powiatu nie zalicza si¢ podatku od towaréw i ushug,
stanowigcego dochdd budzetu panstwa, stosownie do art. 111 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych, zgodnie z ktorym wptywy z tytutu naleznego podatku od towaréw i ustug nie
stanowig dochodow jednostek samorzadu terytorialnego oraz w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
podatek VAT nie wystepuje jako zrodto dochodow tych jednostek. Zgodnie z art. 1 ust. 2
ustawy 0 podatku od towaréw i ushug, podatek VAT jest dochodem budzetu panstwa.
Dlatego tez w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego nie moga wystgpi¢ dochody
klasyfikowane do paragrafu 014 —,,Wptywy z podatku od towarow i ustug (VAT)”.

9. Z uwagi na fakt, iz realizacja $rodkéw trwalych w budowie Jednostek, zwanych
Linwestycja”, moze odbywac si¢ przez Starostwo (lub inng Jednostke), ktore po
zrealizowaniu inwestycji przekazuje inwestycj¢ do uzywania innej Jednostce, za
kwalifikacje danej inwestycji dla celow odliczenia VAT naliczonego, odpowiada¢ powinni
wyznaczeni pracownicy Jednostki prowadzacej inwestycje. Kwalifikacja powinna
odbywa¢ si¢ na podstawie pisemnych uzgodnien z Jednostkami (w Starostwie,
z kierownikami komorek organizacyjnych) dla ktorej realizowana jest inwestycja,
z uwzglednieniem jej przeznaczenia oraz sposobu wykorzystania do prowadzonej
dziatalnosci. Ponadto, wyznaczeni pracownicy Jednostki prowadzacej inwestycje
monitorujg jej rozliczenie zgodnie z ustawg o VAT i dokonuja rocznej/wicloletniej korekty
rozliczen podatku VAT do czasu przekazania inwestycji Jednostce wykorzystujace;.
Przekazanie inwestycji nastepuje wraz z jej dotychczasowym rozliczeniem.



Rozdzial VII
Interpretacje indywidualne oraz reprezentacja Powiatu Gryfinskiego przed
organami podatkowymi

89. 1. W przypadku watpliwosci co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia
przysziego, ktére moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego
poszczegolne Jednostki zwracajg si¢ pisemnie do Starostwa z prosbg o wystgpienie do
Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z wnioskiem o wydanie interpretacji
indywidualnej. Do pisma Jednostki dotgczajg: wyczerpujaco opisany stan faktyczny,
zadane pytanie oraz wlasne stanowisko w sprawie poparte odpowiednimi przepisami
prawa.

2. Starostwo, po przeanalizowaniu przedstawionego stanu faktycznego, dokonuje oceny
zasadnosci wystgpienia z wnioskiem o wydanie interpretacji indywidualne;:

a) w sytuacji, gdy bedzie w stanie samodzielnie ustali¢ odpowiedni stan prawny dla
opisanego przez Jednostke pytania w zwigzku z zaistnialym stanem faktycznym,
wowczas udzieli pisemnej odpowiedzi o braku koniecznosci wystepowania
z wnioskiem o wydanie interpretacji oraz z potwierdzeniem prawidlowego stanowiska
Jednostki, a w przypadku blednego stanowiska, wskazaniem prawidtowego trybu
postepowania,

b) w przypadku uznania prosby Jednostki o wystapienie z wnioskiem o wydanie
interpretacji za zasadng, woOwczas Starostwo przygotuje wniosek do Dyrektora
Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualnej oraz wystepuje
pisemnie do Jednostki z prosba o dokonanie optaty za wydanie interpretacji
indywidualnej.

3. W razie koniecznosci uzupehlienia wniosku w kwestii doprecyzowania stanu
faktycznego lub pytan zwigzanych z opisanym stanem faktycznym, Starostwo wystepuje
pisemnie do Jednostki o uzupetnienie wskazanych przez organ kwestii. Po otrzymaniu
odpowiedzi Starostwo uzupetnia wniosek i wysyta do Dyrektora Krajowej Informacji
Skarbowej.

4. Starostwo po otrzymaniu od Krajowej Informacji Skarbowej interpretacji
indywidualnej, oryginat interpretacji pozostawia w aktach, a kserokopie przesyla
Jednostce.

5. Starostwo ma prawo udzielania niewigzacych odpowiedzi na pytania jednostek
dotyczace rozliczen VAT.

6. Odpowiedzi udzielone przez Starostwo maja wytacznie charakter pomocniczy.

7. Uzyskanie odpowiedzi ze strony Starostwa nie zwalnia Dyrektora/Kierownika
Jednostki, ktorej odpowiedzi udzielono, z odpowiedzialnos$ci za prawidtowe dokonywanie
rozliczen VAT, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa podatkowego
1 aktualnej praktyki podatkowej wynikajacej z wydawanych interpretacji prawa
podatkowego i wyrokow sagdow administracyjnych.

8. Do kontaktu w imieniu Powiatu z organami podatkowymi oraz kontroli skarbowej
uprawnione s3 wylacznie osoby, ktorym udzielone zostato stosowne pelnomocnictwo.

9. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynno$ci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola
skarbowa) Powiat reprezentuja osoby, ktorym udziclone zostalo stosowne
petnomocnictwo.

10. Kierownicy i pracownicy Jednostek nie sg uprawnieni - bez pisemnego
pelnomocnictwa - do prowadzenia kontaktow z organami podatkowymi i organami
kontroli skarbowej w imieniu Powiatu.

11. W przypadku prowadzenia postgpowan przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynno$ci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola
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skarbowa) wobec Powiatu, wyznaczony pracownik Jednostki do kontaktu ze Starostwem
Powiatowym, gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez Starostwo w celu zlozenia
wyjasnien i dodatkowych dokumentow.

12. Samodzielny kontakt z organami podatkowymi, bez udzielonego pelnomocnictwa
ze strony podatnika, stanowi naruszenie przepisow niniejszej uchwaty.

Rozdzial VIII
Kontrola, nadzor w zakresie rozliczenia podatku VAT oraz zakres
odpowiedzialnosci

8§10. 1. W celu prawidlowego rozliczenia Powiatu z organami podatkowymi
w zakresie podatku od towarow i ustug VAT w Jednostkach moze by¢ przeprowadzona
kontrola.

2. Czynnosci kontrolnych dokonuje Wydzial Audytu i Kontroli Starostwa na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Staroste Gryfinskiego. Kontroli mozna dokona¢
w siedzibie jednostki lub w siedzibie wydziatu.

3. Czynnosci kontrolne polegaja w szczegdlnosci na badaniu dokumentacji zrodtowej
oraz podatkowej, w razie potrzeby weryfikacji jej autentycznosci. W tym celu mozna
zada¢ od kontrolowanych niezbednych dokumentéw i informacji. Kierownik Jednostki
zobowigzany jest udostgpni¢ zadane dokumenty osobom kontrolujgcym w terminie
okreslonym przez kontrolujacych.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot zawierajacy opinie i/lub
zalecenia, ktory dorecza si¢ kontrolowanemu.

5. Kierownik kontrolowanej Jednostki jest obowigzany w terminie 14 dni od dnia
dorgczenia protokotu, zawiadomi¢ Starost¢ Gryfinskiego o sposobie wykorzystania
informacji z kontroli lub o przyczynach ich niewykorzystania. Kopi¢ informacji nalezy
przekaza¢ do WFK Starostwa.

8 11. 1. Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek — w zakresie powierzonych uchwatg zadan —
ponosza odpowiedzialno$¢ okreslong w obowiazujacych przepisach prawa.

2. Przepis ust. 1 nie uchybia obowigzujagcym przepisom prawa dotyczacym powierzenia
okreslonych obowigzkow i1 odpowiedzialnosci w zakresie ich realizacji osobom trzecim.

3. W celu zapewnienia skutecznego zarzadzania procesami podatkowymi Powiatu w
ramach poszczegdlnych Jednostek wyznacza si¢ osoby sprawujace nadzér nad
wykonywaniem zadan z zakresu rozliczen VAT.

4. Biezacy nadzor nad procesem konsolidacji danych podatkowych przekazywanych
przez Jednostki i skladanie deklaracji VAT-7 Powiatu oraz skonsolidowanego JPK
sprawuje Glowny Ksiegowy Starostwa i jego zastepca.

5. Za prawidtowos$¢ sporzadzania przez poszczegdlne Jednostki czastkowych deklaracji
oraz sporzadzania czastkowych dokumentéw VAT dotyczacych rozliczen VAT,
odpowiedzialno$¢ ponosza osoby sprawujace nadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu
rozliczen VAT w Jednostkach. Natomiast, w Starostwie odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie
czastkowej deklaracji i czastkowych rejestrow VAT ponosi wyznaczony pracownik
Wydziatu Finansowo - Ksiggowego, a odpowiedzialno$¢ za rozliczenia VAT (naleznego,
naliczonego) zostaje przypisana kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa oraz
ich zastepcom.

6. Za prawidlowo$¢ sporzadzania dokumentacji zbiorczej VAT oraz skonsolidowanego
JPK odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik Starostwa, ktoremu przypisano sprawy zwigzane
z centralizacjag VAT oraz osoba go zastepujaca.

7.Kierownik Referatu Informatyki Starostwa zobowiazany jest do:
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1) przesytania  elektronicznie do Ministerstwa Finansow za  posrednictwem
oprogramowania interfejsowego, o ktéorym mowa w § 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesytania za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej ksigg podatkowych oraz wymagan technicznych dla
informatycznych no$nikow danych, na ktorych te ksiegi moga by¢ zapisane
1 przekazywane (Dz. U. z 2016 r. poz. 932 z pdzniejszymi zmianami) w terminach
ustawowych, to jest do 25. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni pliku
JPK_VAT i przesytania korekt JPK VAT w terminie do 3 dni od sporzadzenia korekty,
w uzgodnieniu z pracownikiem Wydzialu Finansowo-Ksiggowego prowadzacego
sprawy centralizacji VAT,

2) archiwizowania plikow JPK w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo, integralno$é¢
I Nienaruszalno$¢ zawartych danych,

3) przesylania za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej do Urzedu Skarbowego
w Gryfinie deklaracji VAT-7 i Informacji podsumowujgcych VAT-27 (odwrotne
obcigzenie) Powiatu w terminach ustawowych, to jest do 25. dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni oraz ich korekt w terminie do 3 dni od sporzadzenia korekty, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 19 wrze$nia 2017 r. w sprawie
sposobu przesytania deklaracji i podan oraz rodzajow podpisu elektronicznego, ktorymi
powinni by¢ opatrzone (Dz. U. z 2017 r. poz. 1802);

4) Scistej wspotpracy ze Skarbikiem Powiatu lub osobg zast¢pujacg i pracownikiem
Wydziatu Finansowo - Ksiggowego do spraw centralizacji VAT.

8. Nadzor organizacyjny nad wykonywaniem zadan z zakresu rozliczen VAT przez
Powiat sprawuje Skarbnik Powiatu.

9. Pracownicy Starostwa oraz Jednostek realizujgcy zadania w zakresie prawidtowego
rozliczania podatku VAT zobowigzani sa do §ledzenia zmian stosowanych przepisow
prawa w tym zakresie. Zmiana przepiséw prawa w zakresie podatku od towarow i ustug
oraz ordynacji podatkowej nie powoduje niewaznos$ci zasad, jednakze obliguje Jednostki
do stosowania obowigzujacych przepisow prawa.

10. W przypadku likwidacji Jednostki, kierownik tej jednostki zobowigzany jest
poinformowa¢ Starostwo o dacie likwidacji oraz miejscu dalszego przechowywania
dokumentacji VAT.

§ 12. 1. Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek oraz wyznaczeni przez kierownikow
Jednostek pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ wynikajaca z KKS w zakresie
wykonywanych przez te Jednostki czynno$ci zwigzanych z rozliczeniem VAT.

2. Pracownik, ktory zajmuje si¢ w jednostce czynno$ciami zwigzanymi z rozliczeniem
VAT, moze zosta¢ pociaggnigty do odpowiedzialnosci karno skarbowej jak sprawca — za
przestepstwa i wykroczenia okreslone w KKS.

3. W szczegblnosci odpowiedzialnosci karnej podlega osoba, ktora:

1) nie dopelniajac obowigzku nadzoru nad przestrzeganiem regul obowigzujacych
w dzialalno$ci Jednostki, dopuszcza, chociazby nieumyslnie, do popelnienia czynu
zabronionego okreslonego w KKS;

2) uchyla si¢ od opodatkowania, nie ujawnia wlasciwemu organowi przedmiotu lub
podstawy opodatkowania lub nie sktada deklaracji podatkowej, przez co naraza podatek
na uszczuplenie;

3) sktadajac organowi podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub ptatnikowi
deklaracje lub oswiadczenie, podaje nieprawde lub zataja prawde albo nie dopeinia
obowigzku zawiadomienia o zmianie objetych nimi danych, przez co naraza podatek na
uszczuplenie;
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4) wbrew obowiazkowi nie prowadzi ksiegi podatkowej lub prowadzi ja nierzetelnie; za
ksiege podatkowa rozumie si¢ m.in. ewidencje oraz rejestry, do ktorych prowadzenia,
do celéw podatkowych, na podstawie odrgbnych przepisow obowigzani sg podatnicy,
ptatnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla potrzeb VAT;

5) wbrew obowigzkowi nie wystawia faktury lub rachunku za wykonanie $wiadczenia,
wystawia je w sposob wadliwy albo odmawia ich wydania, a takze ta osoba, ktora takim
dokumentem si¢ postuguje;

6) dokona sprzedazy z pomini¢ciem kasy rejestrujacej albo nie wyda dokumentu z kasy
rejestrujacej, stwierdzajacego dokonanie sprzedazy;

7) przez podanie danych niezgodnych ze stanem rzeczywistym lub zatajenie rzeczywistego
stanu rzeczy wprowadza w biad wiasciwy organ narazajac na nienalezny zwrot
podatkowej naleznosci publicznoprawnej, w szczegdlnosci podatku naliczonego w
rozumieniu przepisoOw o podatku od towardw i ustug, zwrot nadptaty lub jej zaliczenie
na poczet zaleglosci podatkowej lub biezace; albo przysztych zobowigzan
podatkowych.

4. Nie mozna wylgczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych oséob, ktore moga
zosta¢ uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza, iz kazdy
pracownik Jednostki moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci jak sprawca — za
przestepstwa i wykroczenia okreslone w KKS.

5. W szczegdlnosci odpowiedzialnosci  karno-skarbowej podlegaja pracownicy
inicjujacy/wystawiajacy faktury sprzedazy, wprowadzajacy i zatwierdzajacy ewidencje
zakupu 1 sprzedazy, sporzadzajacy deklaracje czastkowe VAT Jednostki oraz pliki
JPK_VAT Jednostki i ich korekty, oraz osoby podpisujace te dokumenty.

6. Osoby sporzadzajace i podpisujace zbiorczg deklaracj¢ VAT-7, zbiorcza Informacje
0 odwrotnym obcigzeniu oraz JPK VAT Powiatu Gryfinskiego i ich korekty odpowiadaja
za prawidlowe sporzadzenie wymienionych dokumentow, pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

8 13. Pracownik Jednostki, w zwigzku z przepisami ustawy o finansach publicznych
moze podlega¢ odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. W
szczegblnosci dotyczy to os6b wyznaczonych do zajmowania si¢ sprawami finansowymi
Jednostki oraz kierownikow Jednostek.

8 14. 1. Kierownicy Jednostek oraz wskazani pracownicy Jednostek przyjmg pisemnie
odpowiedzialno$§¢ za prawidlowe, rzetelne 1 terminowe wykonywanie obowigzkéw
wynikajacych z niniejszej uchwaty, w szczegdlnosci za:

1) inicjowanie/wystawianie faktur sprzedazy,

2) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow Jednostki) dla potrzeb VAT,

3) sporzadzenie deklaracji czgstkowych, JPK VAT Jednostki oraz ich korekt za dany
okres sprawozdawczy,

4) przekazywanie srodkow na zaptate VAT,

- zgodnie ze wzorami ,,Przyjecia odpowiedzialno$ci”.

2. Pisemne ,,Przyjecie odpowiedzialnosci” sporzadzane jest w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden znajduje si¢ w Starostwie Powiatowym, jeden w aktach osobowych,
a jeden u osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.

3. Zakres obowigzkow pracownikow Jednostki winien uwzglednia¢ pisemnie przyjeta
odpowiedzialno$§¢ za prawidlowe, rzetelne 1 terminowe wykonywanie obowigzkéw
wynikajacych z niniejszej uchwaty.

4. Wykonanie postanowien okreslonych w ust. 1 - 3 nast¢puje w terminie do 40 dni od
dnia wej$cia uchwaty w zycie.
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5. Wzory powierzenia obowigzkow przedstawia si¢ ponizej:

Wzér dla kierownikéw Jednostek/kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa z
uwaga, Z€ mozna wykorzysta¢ tylko wybrane punkty i/lub doda¢ inne dotyczace
odpowiedzialnosci z tytutu nadzoru pracownikoéw; zapisy powinny by¢ adekwatne do
zakresu czynnosci kierownika/pracownika — powierzonych mu zadan

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania podatku od towaréw i ustug

Pan/Pani

Na podstawie przepisow art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.) oraz w zwiazku z art. 9 § 3 ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2226 ze
zm.; KKS), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw 1 uslug oraz dokonywania zwrotu S$rodkow publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw 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)
oraz Uchwatg Nr ...... /2018 Zarzadu Powiatu w Gryfinie z dnia .................... 2018 r.
w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi zasadami
rozliczania podatku od towarow i ustug przez Powiat Gryfinski powierzam

Panu/Pani:

Obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towarow 1 ustug (VAT) polegajace na:

1) wprowadzeniu regulacji wewngtrznych obowigzujacych w kierowanej Jednostce
odnosnie rozliczania podatku VAT, niedopuszczajacych, chociazby nieumyslnie, do
popelnienia czynu zabronionego okreslonego w KKS;

2) nadzorze sposobu realizacji regulacji wewnetrznych obowigzujacych w kierowanej
Jednostce odnosnie rozliczania podatku VAT, niedopuszczajacych, chociazby
nieumyslnie, do popelnienia czynu zabronionego okreslonego w KKS

- a w szczegolnosci sprawowaniu rzetelnego nadzoru nad:

a) prawidtowym wystawianiem dokumentoéw zwigzanych z transakcjg sprzedazy,
b) prawidtowym ustaleniem:
- podstawy opodatkowania,
- stawki podatku VAT,
- kwoty podatku VAT naleznego,
- momentu powstania obowiazku podatkowego,
- kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym,
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C) prawidlowym opisywaniem dokumentéw zwigzanych 2z transakcja zakupu
umozliwiajagcym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego,

d) prawidtowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposob bezposredni,
W sposob posredni: za pomocg prewspotczynnika 1 wskaznika struktury sprzedazy),

e) prawidlowym sporzadzaniem 1 terminowym przekazywaniem dokumentacji
czastkowych Jednostki,

f) prawidlowym sporzadzaniem i terminowym przekazywaniem plikow JPK_VAT
Jednostki,

g) niezwtocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do dokumentacji czastkowych
Jednostki, wraz z uzasadnieniem,

h) niezwlocznym sporzadzeniem i przekazywaniem korekt plikow JPK VAT Jednostki,

i) terminowym przekazywaniem $rodkow finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych deklaracji czastkowych Jednostki i ich
korekt,

J) prawidlowym prowadzeniem ksiggi, rozumianej jako m.in. ewidencje oraz rejestry, do
ktorych prowadzenia, do celow podatkowych, na podstawie odrebnych przepisow,
obowigzani s3 podatnicy, ptatnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla potrzeb VAT
(rejestru sprzedazy/zakupu),

k) prawidlowym prowadzeniem ewidencji ksiggowej oraz sporzadzaniem sprawozdan
obejmujgcych rozliczenia w zakresie podatku VAT,

I) prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bg¢dgcych podstawg do sporzadzania dokumentacji czastkowych oraz
informacji, do ktérych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie
przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug,

m)przechowywania  dokumentéw  stanowigcych  dokumentacj¢  podatkowa,
w szczegdlnosci deklaracji czgstkowych i ich korekt oraz wyciggow bankowych;

- Oraz

3) terminowym podpisywaniu i przekazywaniu deklaracji czastkowych, plikow JPK_ VAT
Jednostki i ich korekt tj. tak, aby nie nastgpito uszczuplenie naleznego podatku lub
nienalezny zwrot podatku;

4) terminowym udzielaniu dyspozycji na uruchomienie srodkéw finansowych w kwotach
wynikajacych z rozliczen podatku VAT, tj. deklaracji czastkowych lub ich korekt.

Uwagi:

1. Nie mozna wytaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych oséb, ktéore moga
zosta¢ uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza, iz kazdy
pracownik Jednostki moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialno$ci jak sprawca za
przestepstwa 1 wykroczenia okreslone w KKS.

2. Kierownik Jednostki moze powierzy¢ obowiazki w zakresie rozliczania podatku VAT
pracownikowi swojej jednostki. Powierzenie tych obowigzkéw musi nastgpi¢ w formie
pisemnej. Zaleca si¢, aby takie powierzenie nastgpito przy wykorzystaniu wzorow
umieszczonych w Uchwale Nr ...... /2018 Zarzadu Powiatu w Gryfinie z dnia
.................... 2018 r. w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze
szczegOlnymi zasadami rozliczania podatku od towardéw i ustug przez Powiat Gryfinski.

Wyrazam zgode: ...........cooviiiiiiiiiinn.n.



Wzor dla pracownikéw z uwaga, ze mozna wykorzystaé tylko wybrane punkty
i/lub doda¢ inne dotyczy odpowiedzialnosci pracownikow, zapisy powinny by¢
adekwatne do zakresu czynno$ci pracownika - powierzonych mu zadan

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania podatku od towaréw i ustug

Pan/Pani

Na podstawie przepisow art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.) oraz w zwigzku z art. 9 § 3 ustawy z dnia
10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2226 ze
zm.; KKS), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen
podatku od towarow 1 ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem §rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 280)
oraz Uchwalg Nr ...... /2018 Zarzadu Powiatu w Gryfinie zdnia .................... 2018 r. w
sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi zasadami rozliczania
podatku od towarow i ustug przez Powiat Gryfinski powierzam

Panu/Pani:

Obowigzki zwigzane z przestrzeganiem .......................... (tvtul  regulacji
wewnetrznych obowigzujgcych w kierowanej Jednostce), w zakresie rozliczen podatku od
towaréw 1 ustug (VAT) w ramach biezacej dziatalnosci Jednostki - a w szczegolno$ci
obowiazki zwigzane z:
1) prawidlowym inicjowaniem/wystawianiem dokumentow zwigzanych z transakcja
sprzedazy;
2) prawidtowym ustaleniem:
a) podstawy opodatkowania,
b) kwoty VAT naleznego (stawki VAT),
C) momentu powstania obowigzku podatkowego,
d) kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym,;
3) prawidlowym opisywaniem dokumentéw zwigzanych =z transakcja zakupu
umozliwiajacym prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego;
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4) prawidlowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposdb bezposredni,
W sposob posredni: za pomocg prewspotczynnika 1 wskaznika struktury);

5) prawidtowym sporzadzaniem i terminowym przekazywaniem kompletnej dokumentacji
czastkowych Jednostki;

6) prawidlowym sporzadzeniem i terminowym przekazywaniem plikow JPK VAT
Jednostki;

7) niezwlocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt do dokumentacji czastkowych
Jednostki, wraz z uzasadnieniem;

8) niezwtocznym sporzadzaniem i przekazywaniem korekt plikow JPK_VAT Jednostki;

9) terminowym przekazywaniem $rodkéw finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych deklaracji czastkowych jednostki i ich
korekt;

10) rzetelnym prowadzeniem ksiegi, rozumianej jako m.in. ewidencje (rejestry), do
ktorych prowadzenia, do celow podatkowych, na podstawie odr¢gbnych przepisow,
obowigzani s3 podatnicy, ptatnicy lub inkasenci, w tym ewidencje dla potrzeb VAT
(rejestru sprzedazy/zakupu);

11) prawidlowym prowadzeniem ewidencji ksiegowej oraz sporzadzaniem sprawozdan
obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT;

12) prawidtlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych
informacji bedacych podstawg do sporzadzania deklaracji czastkowych oraz
informacji, do ktérych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie
przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug;

13) przechowywania  dokumentow  stanowigcych  dokumentacje  podatkowa,
w szczegdlnosci deklaracji czastkowych i ich korekt oraz wyciggow bankowych.

Uwaga:
Nie mozna wylaczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktore moga
zosta¢ uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza, iz kazdy
pracownik Jednostki moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci jak sprawca za
przestepstwa 1 wykroczenia okreslone w KKS.

Wyrazam zgode: ........cvvvvveiiiiiiiiinnnnn
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W?z6r dla pracownikéw Wydziatu Finansowo-Ksiegowego Starostwa Powiatowego
prowadzacych rozliczenia na poziomie podatnika z uwaga, ze dla poszczegdlnych
pracownikow mozna wykorzysta¢ tylko wybrane punkty

Powierzenie obowigzkow w zakresie
rozliczania podatku od towarow i uslug

Gryfino, dnia ............ccoeeenes

Pan/Pani

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowo$ci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.) oraz w zwiazku z art. 9 § 3 ustawy
z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz.
2226 ze zm.; KKS), art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. 0 szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaréow i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkow publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem §rodkéw 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)
oraz Uchwatg Nr ...... /2018 Zarzadu Powiatu w Gryfinie z dnia .................... 2018 r.
w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi zasadami
rozliczania podatku od towarow i ustug przez Powiat Gryfinski powierzam

Panu/Pani:

Obowigzki w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT):
1) dokonywania skonsolidowanych rozliczen podatku VAT na poziomie Powiatu

Gryfinskiego polegajace na:

a) terminowym sporzadzaniu zbiorczych deklaracji VAT Powiatu Gryfinskiego i ich
korekt na podstawie deklaracji czastkowych VAT otrzymanych od jednostek
organizacyjnych, po podpisywaniu przez osoby uprawnione, przekazywanie do
Kierownika Referatu Informatyki celem przestania do wlasciwego urzedu
skarbowego,

b) terminowym sporzadzaniu plikéw JPK VAT Powiatu Gryfinskiego i ich korekt
poprzez wygenerowanie pliku w systemie FK ,FoKa” na podstawie plikow
JPK_VAT przestanych przez Jednostki, po podpisywaniu przez osoby uprawnione,
przekazywanie do Referatu Informatyki celem wystania do systemu Ministerstwa
Finansow,

C) terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych do Urzedu Skarbowego
w zakresie podatku VAT,

d) monitorowanie rozliczen z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania
srodkoéw finansowych z tytutu rozliczenia podatku VAT, a przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci informowanie osoby nadzorujacej;
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2) sporzadzanie pozostatych deklaracji oraz informacji, do ktorych sktadania obowigzani
sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow ustawy o podatku od towardw
1 ustug;

3) przechowywania dokumentéw stanowigcych dokumentacj¢ podatkowa Powiatu jako
podatnika VAT, w szczeg6lnosci deklaracji VAT-7 wraz z potwierdzeniem odbioru
(UPO), wyciggébw bankowych, decyzji wydanych przez organy podatkowe,
otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych;

4) prowadzenie postepowan podatkowych przed organami podatkowymi we wspolpracy
z Kancelarig Prawna.

Uwaga:
Nie mozna wytgczy¢ odpowiedzialnosci karnej skarbowej innych osob, ktére moga
zosta¢ uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iz kazdy
pracownik Jednostki moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci jak sprawca za
przestepstwa i wykroczenia okreslone w KKS.

Wyrazam zgode: ..........ccoviviiiiiiinnnnn.n
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(pieczatka jednostki )

CZASTKOWY REJESTR SPRZEDAZY VAT

SYMBOL JEDNOSTKI / MIESIAC / ROK
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(pieczatka jednostki)

CZASTKOWY REJESTR ZAKUPOW VAT

Wzor nr 2

SYMBOL JEDNOSTKI / MIESIAC / ROK
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W2zér nr 3

Wewnetrzne naliczenie podatku VAT za okres ..................... D
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Lp Nazwa towaru lub ustugi Im Tlo$¢ odatku VAT (ustugi) bez VAT (%) VAT (ustugi) wraz z
o P podatku VAT 0 podatkiem VAT
1
2.
3.
4,
5.
6.
Suma:
Stawka Warto$é¢ Kwota Wart. towaru
towaru podatku VAT | (ustugi) wraz z 1) Wewnetrzne naliczenie podatku VAT moze by¢ wystawiane zbiorczo za miesigczne okresy
(ustugi) bez podatkiem rozliczeniowe,
podatku VAT VAT 2) Wewnetrzne naliczenie podatku VAT moze by¢ wystawiane odrebnie np. dla okreslonych
rodzajoéw wydatkdw (np. wyzywienie, itp.); czy tez dla okreslonych grup/osoéb wptacajacych

23% (mieszkancy doméw pomocy spotecznej, grupy szkolne, klasy itp.).
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