Zalacznik nr 1

do Uchwaly Nr V/569/18

Zarzadu Powiatu Wejherowskiego
z dnia 14.09.2018r.

Procedura sporzadzania skonsolidowanej deklaracji podatkowej VAT-7 przez

Powiat Wejherowski

Postanowienia wstepne

1.1

1.2.

1.3

Niniejsza procedura oparta jest na wynikajacej z odrebnych aktéw prawnych strukturze
organizacyjnej Powiatu oraz jego Jednostek organizacyjnych i Wydziatéw Starostwa
Powiatowego.

Kierownicy Jednostek organizacyjnych i Wydziatéw Starostwa Powiatowego zapoznaja
pracownikow z trescig procedury i zobowigzani sg zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie
zawartych w niej ustalen.

Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za rozliczenia VAT wynika z ustalonego
zakresu obowiazkow 1 skutkuje przyjeciem odpowiedzialno$ci indywidualnej przez
wyznaczone osoby za nalezyte wypelnienie obowiazkow natozonych przez przepisy
prawa podatkowego, w tym odpowiedzialno$ci przewidzianej przez przepisy prawa
karnego skarbowego.

Slowniczek

2.1.

Uzyte w procedurach okre$lenia oznaczaja:

a) VAT — podatek od towardéw i ustug,

b) Powiat — Powiat Wejherowski bedacy podatnikiem VAT,

c) Wydzial Finansowy— Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego w Wejherowie,
obejmujacy funkcje w zakresie centralnych rozliczen podatku VAT,

d) Referat Ksiggowosci — Referat Ksiegowosci dla Starostwa Powiatowego, obejmujacy
funkcje w zakresie czastkowych rozliczen VAT Starostwa Powiatowego
w Wejherowie,

e) Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Powiatu Wejherowskiego,

f) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Wejherowie, stanowigce jednostke organizacyjna
Powiatu,

g) Wydzialy - Wydzialy i Biura oraz Stanowiska znajdujace si¢ w strukturze Starostwa
Powiatowego w Wejherowie,

h) Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik jednostki budzetowej Powiatu
Wejherowskiego,

i) Kierownik Wydziatu - Kierownik Wydziatu oraz Kierownik Biura badz Stanowiska
stanowigcego strukturg Starostwa Powiatowego,

J) Koordynator ds. VAT — pracownik Wydzialu Finansowego dedykowany do
koordynowania procesow zwigzanych z konsolidacja rozliczen VAT Powiatu,

k) ustawa 0 VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ushug (t.j.
Dz. U.z 2017 r. poz. 1221 ze zm.),



1) przepisy regulujgce VAT — przepisy powszechnie obowigzujace, regulujace kwestie
opodatkowania VAT oraz towarzyszace mu zagadnienia,

m) czastkowe deklaracje VAT — deklaracje przygotowywane przez Jednostki
organizacyjne i przekazywane Wydzialowi Finansowemu dla celow sporzadzenia
deklaracji VAT-7 Powiatu Wejherowskiego,

n) rejestry czastkowe — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji zakupow
sporzadzane przez Jednostki organizacyjne 1 Referat Ksiegowy dla Starostwa
w odniesieniu  do transakcji wykonywanych przez Jednostki organizacyjne
i Wydziaty,

0) czastkowy JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze
strukturg ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”,
sporzadzony przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do wykonywanych przez
nie transakcji, w tym JPK przygotowywany przez Referat Ksiggowy w odniesieniu
do transakcji dokonywanych przez Wydziaty,

p) JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze strukturg
»~Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz plik ze strukturg ,,Faktury VAT”, na ktory
sktadajg si¢ skonsolidowane przez Wydziat Finansowy dane przestane przez Jednostki
organizacyjne, w tym dane przygotowane przez Referat Ksiggowy w odniesieniu do
transakcji dokonywanych przez Starostwo Powiatowe,

g) transakcje szczegdlne — szczegblne i rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia
opisane w Zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

r) rejestr centralny — skonsolidowane przez Wydzial Finansowy dane wynikajace
z czastkowych rejestréow sprzedazy i zakupow sporzadzanych przez Referat Ksiggowy
dla Wydziatow oraz z rejestréw czastkowych sprzedazy i1 zakupow Jednostek
organizacyjnych,

S) prewspotczynnik — proporcja przewidziana w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT ustalana
dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupow zwigzanych
Z dziatalno$cig poza VAT oraz w zakresie VAT (opodatkowana lub opodatkowanag
i zwolniong),

t) wspotczynnik — proporcja przewidziana w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT ustalana dla
obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupoéw zwigzanych
z dziatalnoscig opodatkowang VAT oraz zwolniong z VAT,

u) wewnetrzne naliczenie podatku VAT — wewnetrzny dokument ksiggowy stanowigcy
zatacznik nr 4 do Zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza procedure stuzacy
ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz osob fizycznych zwolnionej
Z obowigzku dokumentowania przy zastosowaniu kas rejestrujacych,

V) mechanizm podzielonej ptatno$ci — mechanizm okre$lony w art. 108a ustawy o VAT,

w) rachunek VAT dla ptatnosci podzielonych — rachunek VAT, o ktorym mowa w art.
62a ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Prawo bankowe (Dz. U. z 2017 r. poz.
1876, 2361 i 2491 oraz z 2018 r. poz. 62), oraz art.3b ust.1 ustawy z dnia 5 listopada
2009 r. o spotdzielczych kasach oszczgdnosciowo-kredytowych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2065, 2486 i 2491 oraz z 2018 r. poz. 62).

Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT — 7

3.1.

Deklaracja VAT-7 Powiatu za dany okres rozliczeniowy, tj. za poprzedni miesiac,
sktadana jest do wlasciwego Urzedu Skarbowego przez Wydziat Finansowy na podstawie
czastkowych deklaracji VAT oraz czastkowych rejestrow sporzadzanych przez Jednostki
organizacyjne oraz Referat Ksiggowosci dla Starostwa Powiatowego.



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Na rejestr centralny, sporzadzany dla catego Powiatu, sktadajg sie dane ujete w:
1) czastkowych rejestrach sprzedazy i czastkowych rejestrach zakupow prowadzonych
przez Jednostki organizacyjne;
2) czastkowych rejestrach sprzedazy i czastkowych rejestrach zakupow sporzadzanych
przez Referat Ksiggowosci dla Starostwa Powiatowego.
W przypadku wykazania w deklaracji VAT-7 Powiatu nadwyzki podatku naleznego VAT
nad podatkiem naliczonym w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu za
jaki jest rozliczany, dokonywana jest odpowiednio zaptata podatku. Zaptaty dokonuje
Wydzial Finansowy.
W przypadku wykazania w deklaracji VAT-7 Powiatu nadwyzki podatku naliczonego
VAT nad podatkiem naleznym VAT Wydzial Finansowy wystepuje o zwrot nadwyzki
lub wykazuje nadwyzke do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy.
Referat Ksiggowosci dla Starostwa Powiatowego oraz Jednostki organizacyjne
zobowigzane sg do sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT oraz czastkowych
rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestréw zakupu, a nastgpnie przestania ich do
Wydzialu Finansowego nie p6zniej niz do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po kazdym
kolejnym miesigcu.
Jednostki organizacyjne przekazuja kwote podatku VAT podlegajacego wptlacie do
Urzgdu Skarbowego, w wysoko$ci wynikajacej z deklaracji czastkowej, na wyodrgbniony
rachunek bankowy Powiatu Wejherowskiego w terminie do 15 dnia miesigca,
nastgpujacego po miesigcu, ktorego dotyczy rozliczenie. Kwota ta stanowi rdznice
srodkdw otrzymanych przez Jednostke organizacyjna na rachunek VAT dla ptatnosci
podzielonych za dany okres rozliczeniowy, a wysoko$cig zobowigzania podatkowego
wynikajacego z deklaracji czastkowe;.
Referat Ksiegowosci przekazuje kwote podatku VAT podlegajacego wptacie do Urzedu
Skarbowego, w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej, na wyodrgbniony
rachunek bankowy Powiatu Wejherowskiego w terminie do 20 dnia miesiaca,
nastgpujacego po miesigcu, ktorego dotyczy rozliczenie. Kwota ta stanowi rdznice
srodkow otrzymanych na rachunek VAT dla ptatnosci podzielonych za dany okres
rozliczeniowy, a wysokoscia zobowigzania podatkowego wynikajacego z deklaracji
czastkowej. W Starostwie Powiatowym $rodki otrzymane od kontrahentéw na rachunek
VAT dla ptatnosci podzielonych wptywaja bezposrednio na rachunek VAT dla ptatnosci
podzielnych utworzony przy wyodrebnionym rachunku bankowym Powiatu
Wejherowskiego.
Faktury zakupu podlegajace odliczeniu VAT ujmuj¢ si¢ netto w paragrafie wydatkowym,
a kwote podatku VAT w paragrafie 4530.
Po ztozeniu przez Powiat zbiorczej deklaracji VAT-7 za dany miesigc do whasciwego
Urzedu Skarbowego i ewentualnej zaptacie zobowigzania z tytutu VAT, pozostate $rodki
pieniezne zgromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym, sg przekazywane na
dochody i wykazywane w sprawozdaniu Rb-27s.
Jezeli nalezno$ci z tytulu wystawionych dokumentow sprzedazy VAT nie zostang
optacone przez nabywce przed terminem ptatnosci podatku VAT, o ktorym mowa
w punkcie 3.6., Jednostka organizacyjna jest zobowigzana do zaptaty wynikajacego
z danej transakcji podatku VAT z whasnych srodkow, klasyfikujac ten wydatek w pozycji
§4530 i wykazujac go w sprawozdaniu Rb-28s. Po wplacie zalegtej naleznosci podatek
VAT z niej wynikajacy koryguje wydatek w §4530.



Organizacja procesu sporzadzania i skladania JPK

4.1.

4.2.

Na podstawie czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow
otrzymanych od Referatu Ksiggowosci dla Starostwa Powiatowego oraz Jednostek
organizacyjnych, Wydziat Finansowy konsoliduje dane i przygotowuje JPK Powiatu.
Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” z JPK Powiatu skladana jest przez
Wydzial Finansowy elektronicznie do Ministerstwa Finansow w terminie do 25. dnia
miesigca nastepujacego po miesiacu, za jaki jest rozliczany.

Zadania Starosty

5.1.

Starosta sprawuje nadzor organizacyjny nad prawidlowoscia wykonywania zadan
z zakresu prowadzenia skonsolidowanych rozliczen VAT Powiatu.

Zadania Koordynatora ds. VAT

6.1.

6.2.

Ogolne zadania

1) Koordynator ds. VAT w szczegdlnosci zobowigzany jest za realizacje obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.

2) W dalszej czeSci niniejszej procedury ilekro¢é mowa o pracowniku Wydziatu
Finansowego, chodzi o wyznaczonego pracownika, ktory jest odpowiedzialny za
poszczegoblne czynnosci wynikajace z niniejszej procedury.

Konsultacje w zakresie prawidlowosci realizacji obowiazkow przez Jednostki
organizacyjne i Wydzialy

1) Przedstawione stanowisko powinno zosta¢ wydane przez Wydzial Finansowy
W terminie 7 dni roboczych od otrzymania zgtoszenia oraz wszystkich niezbednych
dokumentéw i informacji. W przypadku konieczno$ci uzyskania opinii doradcy
podatkowego, pisemne stanowisko wydawane jest w terminie 10 dni roboczych.
W przypadku, gdy ze wzgledu na rodzaj badz materi¢ zgtoszenia, wystarczajace jest
przedstawienie stanowiska w innej formie komunikacji, Wydziat Finansowy moze nie
przedstawiac stanowiska w formie pisemne;.

2) W przypadku wystapienia Wydzialu Finansowego z wnioskiem do Ministra Finanséw
0 wydanie indywidualnej interpretacji prawa podatkowego, przedstawienie pisemnego
stanowiska moze nastagpi¢ po uzyskaniu indywidualnej interpretacji prawa
podatkowego.

3) Pracownicy Wydziatu Finansowego za zgoda Skarbnika lub Koordynatora ds. VAT sa
upowaznieni do przeprowadzania przegladu rozliczen podatku VAT w Jednostce
organizacyjnej / Wydziale oraz weryfikacji prawidlowosci zastosowanych rozliczen.

4) Z przeprowadzonego przegladu rozliczen VAT w Jednostce organizacyjnej /
Wydziale, badz przeprowadzonej weryfikacji, osoby odpowiedzialne sporzadzajg
pisemne podsumowanie zawierajagce wnioski 1 rekomendacje w zakresie
prowadzonych rozliczen podatku VAT dla danej Jednostki organizacyjnej.

5) Podsumowanie, o ktorym mowa powyzej, jest podpisywane przez osobe dokonujaca
czynnosci weryfikacyjnych.



7.

Zadania pracownikow Wydzialu Finansowego

7.1.

7.2.

Zakres obowiazkéow

1) Pracownicy Wydziatu Finansowego zobowigzani sg do:

a) centralizowania danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT, czastkowych
rejestrach sprzedazy i rejestrach zakupoéw oraz czastkowych JPK sporzadzanych
przez Referat Ksiegowosci dla Starostwa Powiatowego oraz przez poszczegdlne
Jednostki organizacyjne dla celow rozliczen VAT Powiatu,

b) ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT Powiatu na podstawie
zebranych danych,

) terminowego sktadania deklaracji VAT, JPK i innych informacji oraz dokumentéw
w zakresie rozliczen VAT Powiatu wiasciwym organom administracji,

d) pomocy w rozstrzyganiu watpliwos$ci merytorycznych zwigzanych z rozliczeniami
VAT  dokonywanymi przez  wyznaczonych  pracownikow  Jednostek
organizacyjnych i Wydziatow,

e) koordynowania wspOlpracy z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ushugi
doradztwa podatkowego na rzecz Powiatu, jak roéwniez z wewngtrznymi
specjalistami z tej dziedziny,

f) wspierania Jednostek organizacyjnych 1 Wydziatbw przy kontrolach
przeprowadzanych przez organy podatkowe,

g) wystepowania do Ministra Finansow 0 wydanie indywidualnych interpretacji
prawa podatkowego na podstawie informacji dotyczacych stanu faktycznego
przekazywanych przez Jednostki organizacyjne,

h) aktualizacji  zgloszen rejestracyjnych VAT na podstawie informacji
przekazywanych przez Jednostki organizacyjne,

i) wyliczenia zaleglosci podatkowej 1 odsetek za zwlok¢ w przypadku
identyfikowania nieprawidlowosci w rozliczeniach VAT, ktore skutkuja
zalegloscia podatkowa po stronie Powiatu.

j) wspierania Jednostek organizacyjnych na bazie uzyskiwanych od nich informacji
w zakresie sposobu ujmowania w rozliczeniach Jednostek organizacyjnych tzw.
korekty wieloletniej dla srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
0 wartosci powyzej 15.000 zi brutto (obowiazek przygotowania korekty
wieloletniej spoczywa po stronie Jednostki),

2) Zakres wybranych zadan przedstawia pkt 7.2. — 7.11.

Czynnosci niezbedne do zlozenia deklaracji VAT - 7 Powiatu i struktury
»Ewidencja zakupu i sprzedazy” JPK Powiatu

1) Deklaracja VAT-7 za poprzedni miesigc sktadana jest we wilasciwym urzedzie

skarbowym w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu za jaki podatek
VAT jest rozliczany.

2) Podstawa sporzadzenia deklaracji VAT-7 sa czastkowe deklaracje VAT oraz rejestr

centralny, na ktory sktadajg si¢ czgstkowe rejestry sprzedazy i zakupow sporzadzane
przez Referat Ksiggowosci dla Starostwa Powiatowego oraz czastkowe rejestry
sprzedazy 1 zakupdw sporzadzane przez Jednostki organizacyjne. Czastkowe
deklaracje VAT powinny by¢ przygotowywane z doktadnosciag do jednego grosza,
tj. bez zaokraglen.

3) Deklaracja VAT-7 Powiatu podpisywana jest przez Skarbnika lub przez osobe do tego

upowazniona.



4) Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy” JPK Powiatu za poprzedni miesigc
sktadana jest elektronicznie do Ministerstwa Finansow w terminie do 25. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, za jaki podatek VAT jest rozliczany.

5) Podstawg sporzadzenia JPK Powiatu sg czgstkowe JPK.

6) Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy” JPK Powiatu jest podpisywana przez
Skarbnika lub przez osobe do tego upowazniong w momencie elektronicznej wysytki
do Ministerstwa Finansow.

7.3. Korekta deklaracji VAT-7

1) Korekta deklaracji VAT-7 jest skladana w przypadku zidentyfikowania
nieprawidlowosci w ztozonej wezesniej deklaracji VAT-7, przy czym w przypadku
nieprawidtowosci, ktora nie spowoduje powstania zalegtosci podatkowej, korekta jest
sktadana nie rzadziej niz raz na rok. W przypadku, gdy nieprawidtowosci spowoduja
powstanie zalegtosci podatkowej w kwocie ponizej 1.000 zt korekta deklaracji VAT-7
sktadana jest nie rzadziej niz raz na kwartal.

2) W przypadku nieprawidlowosci powodujacej powstanie zaleglto$ci podatkowej
w kwocie powyzej 1.000 zt korekta deklaracji VAT-7 sktadana jest nie rzadziej niz raz
na miesiac.

3) Wraz z korekta deklaracji VAT-7 sktada si¢ uzasadnienie przyczyn ztozenia korekty,
sporzadzane m.in. na podstawie pisemnych wyjasnien przyczyn uzasadniajacych
dokonanie zmian w czastkowych deklaracjach VAT przygotowanych przez Jednostke
organizacyjng lub Wydzial, ktory zidentyfikowat btagd w swoich rozliczeniach.

4) Podstawa sporzadzenia centralnej korekty VAT-7 sa informacje sktadane na biezaco
przez Jednostki organizacyjne i Wydzialy.

5) W przypadku ztozenia korekty deklaracji VAT-7 przygotowuje si¢ rowniez
analogiczng korekte JPK.

6) W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci w rozliczeniach VAT, ktore
skutkuja zalegtoscia podatkowa po stronie Powiatu, Wydzial Finansowy dokonuje
wyliczenia zaleglo$ci podatkowej i odsetek za zwitoke. Zaplaty zaleglosci dokonuje
Wydziat Finansowy. Korekta deklaracji VAT — 7 Powiatu podpisywana jest przez
Skarbnika lub przez osobe do tego upowazniong przez Staroste Powiatu
Wejherowskiego.

7.4. Korekta ostateczna podatku naliczonego?

1) Pracownicy Wydzialu Finansowego odpowiedzialni za przygotowanie deklaracji
VAT-7, zobowigzani sg do uwzglednienia we wlasciwej deklaracji VAT-7
ostatecznych korekt podatku naliczonego, wynikajacych z przepisow regulujacych
VAT. Podstawa dokonania korekty, w szczegolnosci korekty, o ktorej mowa w art. 90
— 91 ustawy o VAT, sg informacje wykazane w czgstkowych deklaracjach VAT.

7.5.  Wspélezynnik i prewspolczynnik VAT

1) Wartos¢ wspotczynnika VAT dla danej jednostki ustalana jest przez t¢ Jednostke
organizacyjng.

'Korekta wymagana 1) w zwiazku ze wstepnym, prawidlowym ustaleniem kwoty podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu w oparciu o
wstepne warto$ci i dane, ktora zgodnie z przepisami VAT wymaga ostatecznego uaktualnienia w okreslonych sytuacjach i terminach lub 2)
w zwigzku ze zmiang przeznaczenia wykorzystywania okreslonych towarow i ustug.



7.6.

7.7.

7.8.

2) Jezeli warto§¢ wspdlczynnika VAT dla danej Jednostki Organizacyjnej nie
przekroczyta 2%, to Jednostka ta moze uznaé, ze proporcja ta wynosi 0%. Jezeli
warto$¢ wspotczynnika VAT dla danej jednostki przekroczyla 98% oraz kwota
podatku naliczonego niepodlegajaca odliczeniu, wynikajagca z zastosowania
wspotczynnika VAT, w skali roku, byta mniejsza niz 500 zt to Jednostka ma prawo
uznac, ze proporcja ta wynosi 100%.

Centralny rejestr sprzedazy i zakupow

1) Pracownicy Wydzialu Finansowego zobowigzani sg do prowadzenia ewidencji
podatkowej czynnosci podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania centralnego
rejestru sprzedazy i zakupow Powiatu.

2) W centralnym rejestrze sprzedazy i zakupow konsoliduje si¢ dane zawarte
w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupow sporzadzanych przez Referat
Ksiegowosci dla Starostwa oraz dane z rejestrow czastkowych sporzadzanych przez
Jednostki organizacyjne.

Konsultacje w zakresie prawidlowo$ci realizacji obowiazkow

1) W przypadku zgtoszenia przez wyznaczonego pracownika Jednostki organizacyjnej
lub Wydzialu watpliwosci co do prawidtowosci realizacji obowiazkéw wynikajacych
z przepisow regulujacych VAT, pracownik Wydziatu Finansowego przedstawia
pisemne stanowisko, chyba ze zgloszona watpliwo$§¢ moze zostaé rozwigzana za
pomoca innej formy komunikacji pomiedzy Jednostkami a Wydzialem Finansowym.

2) W przypadku watpliwosci, co do stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego
pracownik Wydzialu Finansowego zglasza pracownikowi Jednostki organizacyjnej
lub Wydziatu konieczno$¢ doprecyzowania przedstawionego stanu faktycznego lub
zdarzenia przysziego.

3) Wydziat Finansowy moze wystapi¢ do zewnetrznego doradcy w celu uzyskania opinii
podatkowej w zakresie kwalifikacji danego zdarzenia gospodarczego.

4) Wydzial Finansowy moze wystgpi¢ z wnioskiem do Ministra Finansow 0 wydanie
indywidualnych interpretacji prawa podatkowego. W przypadku wystgpienia
z wnioskiem o interpretacje przedstawienie pisemnego stanowiska moze nastapi¢ po
uzyskaniu indywidualnej interpretacji prawa podatkowego.

5) Wyznaczony pracownik Jednostki organizacyjnej lub Wydzialu przedstawia
argumentacj¢ uzasadniajacg prezentowane przez Jednostke lub Wydziat stanowisko
odnos$nie prawidlowo$ci realizacji obowigzkdéw. Ostateczna decyzja dotyczaca
prawidtowosci realizacji obowiazkow wynikajacych z przepiséw VAT podejmowana
jest przez Wydziat Finansowy.

6) Przed przedstawieniem pisemnego stanowiska Koordynator ds. VAT/pracownik
Wydziatu Finansowego ma prawo wgladu do dokumentéw i ewidencji Jednostek
organizacyjnych / Wydziatow.

Konsultacje w zakresie transakcji szczegélnych

1) Pracownicy Wydziatu Finansowego wspieraja Jednostki organizacyjne w zakresie
sposobu ujecia transakcji szczegdlnych w rozliczeniach tych Jednostek. Jednostki
organizacyjne sa zobowigzane konsultowa¢ z Wydziatem Finansowym sposob ujecia
transakcji szczeg6lnych.
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2) Do konsultacji w zakresie transakcji szczegdlnych stosuje sie zapisy dotyczace
konsultacji w zakresie prawidtowos$ci realizacji obowigzkéw o ktorych mowa w pkt
7.7 niniejszej procedury, uwzgledniajac zmiang, iz pracownik Wydziatu Finansowego
zobowigzany jest do przedstawienia pisemnego stanowiska, natomiast ostateczna
decyzja w zakresie sposobu ujecia transakcji szczegdlnych podejmowana jest przez
Jednostke. W przypadku wystgpienia Wydzialu Finansowego do zewnetrznego
doradcy w celu uzyskania porady podatkowej lub z wnioskiem do Ministra Finansow
0 wydanie indywidualnej interpretacji prawa podatkowego, Wydzial Finansowy
przedstawia wstepne pisemne stanowisko, ktore potwierdza po uzyskaniu porady
podatkowej lub indywidualnej interpretacji prawa podatkowego.

3) W przypadku transakcji szczegolnych pisemne stanowisko przekazywane jest przez
Wydziat Finansowy na biezaco, nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od zgloszenia zapytania
przez Jednostke lub jego doprecyzowania, w przypadku wystapienia takiej
koniecznosci.

4) Jezeli termin na przekazanie przez Wydzial Finansowy pisemnego stanowiska uptywa
po dniu poprzedzajacym termin na ztozenie przez Jednostke organizacyjng deklaracji
czastkowej VAT, w ktorej dana transakcja szczegolna powinna zostaé ujeta, pisemne
rekomendacje sg przekazywane nie pdzniej niz w dniu poprzedzajagcym termin na
ztozenie przez Jednostke organizacyjng deklaracji czastkowej VAT.

Przechowywanie dokumentéw oraz obowigzki archiwizacyjne

1) Wydziat Finansowy przechowuje w formie elektronicznej za pomoca programu
komputerowego lub papierowej centralny rejestr VAT oraz dokumenty zrodtowe
do czasu uptywu przedawniania zobowigzania podatkowego.

2) Dokumenty zrodtowe  dotyczace  dziatalnosci  Jednostek  organizacyjnych
(w szczegodlnosci faktury) przechowywane sg przez te Jednostki organizacyjne.

3) Dokumenty dotyczace sprzedazy VAT Wydziatow (tj. dokumenty na podstawie
ktorych kontrahent dokonuje zaptaty) sa przechowywane przez Starostwo.

Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

1) W przypadku kontroli rozliczeh VAT Powiatu przez organy podatkowe Wydziat
Finansowy na Dbiezagco dokonuje identyfikacji Jednostek organizacyjnych
i Wydziatéw, ktorych dziatalno$é¢ jest przedmiotem kontroli organdéw podatkowych
wraz z przedstawicielami tych Jednostek i Wydzialow.

2) W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej dziatalno$ci
Jednostki organizacyjnej lub Wydzialu, odpowiedzialno§¢ za przekazywanie
dokumentow zrodtowych oraz udzielanie wustnych i pisemnych informacji
kontrolujagcym spoczywa na Jednostce organizacyjnej / Wydziale. Wszelka
korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana jest przez pracownikow
Jednostki organizacyjnej / Wydzialu, natomiast do organu podatkowego
przekazywana jest za posrednictwem i1 po weryfikacji Wydziatu Finansowego.
W przypadku pism z wyznaczonym terminem na odpowiedz, odpowiedz
przygotowana przez Jednostke organizacyjng / Wydziat jest przekazywana Wydzialu
Finansowego w terminie wskazanym przez Wydziat Finansowy.

3) W przypadku kontroli przez organy podatkowe rozliczen VAT dotyczacych
dziatalnosci danej Jednostki organizacyjnej / danego Wydziatu, pracownicy Wydziatu
Finansowego sa uprawnieni do zadania niezwlocznego przekazania przez Jednostke
organizacyjng / Wydzial niezbednych informacji, wyjasnien i dokumentow.



4) W przypadku kontroli rozliczen VAT w zakresie prawidtlowosci konsolidacji danych
oraz dziatalnosci Wydziatu Finansowego jako Jednostki organizacyjnej / Wydziatu,
korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest przez Wydziat Finansowy.

5) W przypadku wszczecia przez organy podatkowe postepowania podatkowego
w zakresie rozliczen VAT Powiatu Wydziatl Finansowy sporzadza wlasciwe pisma,
odwotania, zazalenia itp., ktére przygotowuje na podstawie pisemnych informacji
uzyskanych od Jednostek organizacyjnych / Wydzialow.

6) W przypadku wydania przez organy podatkowe decyzji okreslajacej wysokosé
zobowigzania podatkowego w wysokos$ci innej niz wykazanej w deklaracji VAT-7
Powiatu, skarga na decyzj¢ do wlasciwego sadu administracyjnego jest sporzadzana
przez Wydziat Finansowy. Odpowiedzialno$¢ za przygotowania pozostatych pism
W postepowaniu  sagdowo-administracyjnym, w tym w szczegélnosci skarg
kasacyjnych, odpowiedzi na skargi kasacyjne spoczywa na Wydziatu Finansowego
przy wsparciu ze strony Jednostek organizacyjnych / Wydzialow.

7.11. Audyt wewnetrzny

1) Koordynator ds. VAT moze przeprowadzi¢ przeglad rozliczen VAT w danej
Jednostce organizacyjnej / Wydziale.

2) Koordynator ds. VAT do przeprowadzenia przegladu rozliczen moze upowaznic¢
pracownikéw Wydziatu Finansowego, Skarbnik réwniez moze upowazni¢ inne osoby.

3) Pracownicy Wydziatu Finansowego przeprowadzajacy przeglad rozliczeh VAT
w Jednostce organizacyjnej / Wydziale, po zakonczeniu przegladu sporzadzaja
pisemne podsumowanie z przeprowadzonego przegladu. Podsumowanie to moze
W szczegolnosci zawiera¢ wnioski i rekomendacje co do kwalifikacji okreslonych
zdarzen gospodarczych.



Zalacznik nr 2

SZCZEGOLNE PRZYPADKI REALIZACJI OKRESLONYCH ZADAN

1)  Ponizsza tabela zawiera szczegolne i rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia, w zakresie
ktérych pracownicy Jednostek organizacyjnych konsultujg si¢ z Wydziatem Finansowym.
2)  Szczegblne transakcje i zdarzenia ujmowane sg przez Jednostke organizacyjna w rozliczeniach
tej Jednostki.
Zdarzenie Identyfikacja 'Wsparcie w prawidlowej | Ewidencjonowanie w
kwalifikacji VAT rejestrach VAT
1 Nabycie towarow Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
przemieszczanych z organizacyjna
zagranicy (import /
wewnatrz-wspolnotowe
nabycie towarow).
2 Nabycie ustug od Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
podmiotu zagranicznego. organizacyjna
3 Nabycie ztomu, Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
surowcow wtornych, organizacyjna
odpadow, telefonow
komorkowych,
komputeréw przenosnych,
konsoli do gier wideo
(oraz innych towarow
wymienionych w
zalaczniku nr 11 do
ustawy o VAT).
4 Sprzedaz towarow Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
wywozonych za granice organizacyjna
(eksport / wewnatrz-
wspolnotowa dostawa
towarow).
5 Sprzedaz warto$ci Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
niematerialnych i organizacyjna
prawnych (np. licencji).
6 Likwidacja $rodkow Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
trwatych i wartosci organizacyjna
niematerialnych i
prawnych.
7 Darowizna towardw i Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna

ustug (nieodptatne
przekazanie oraz
nieodptatne §wiadczenie
ustug) zwigzanych z
dziatalnoscia gospodarcza
Powiatu.

organizacyjna
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8 | Sprzedaz towarow i ustug Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
zwigzanych z organizacyjna
dziatalno$cig gospodarcza
Powiatu z uzyskang
dotacja na poczet ceny.
9 Sprzedaz towardw Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
uzywanych, dziet sztuki, organizacyjna
przedmiotow
kolekcjonerskich
nabytych w ramach
dziatalnosci gospodarczej
Powiatu.
10 Nabycie produktow Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
rolnych od rolnika organizacyjna
ryczaltowego.
11 | Nabycie towaroéw i ushug Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
przy braku zaptaty przez organizacyjna
okres przekraczajacy 150
dni.
12 Nieoptacenie faktury Jednostka Wydziat Finansowy Jednostka organizacyjna
przez Jednostke organizacyjna

organizacyjna w terminie
z niej wynikajacym
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