Zalacznik nr 2

do Uchwaly Nr V/569/18

Zarzadu Powiatu Wejherowskiego
z dnia 14.09.2018r.

Procedura sporzadzania deklaracji podatkowej VAT-7 przez jednostki budzetowe

Postanowienia wstepne

1.1. Niniejsza procedura oparta jest na wynikajacej z odrgbnych aktow prawnych strukturze
organizacyjnej Powiatu oraz jego Jednostek organizacyjnych.

1.2. Kierownicy Jednostek organizacyjnych i Wydziatow zapoznaja pracownikow z trescig
procedury i zobowigzani s3 zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie zawartych w nigj
ustalen.

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

Slowniczek

2.1. Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

)

K)

VAT — podatek od towarow i ustug,

Powiat — Powiat Wejherowski b¢dacy podatnikiem VAT,

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Wejherowie, stanowigce jednostke organizacyjng
Powiatu,

Wydzial Finansowy — W\ydziat Starostwa Powiatowego obejmujacy funkcje
w zakresie centralnych rozliczen podatku VAT,

Referat Ksiggowosci — Referat Ksiegowosci dla Starostwa Powiatowego, obejmujacy
funkcje w zakresie czastkowych rozliczen VAT Starostwa Powiatowego
w Wejherowie Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Powiatu
Wejherowskiego,

Wydziaty - Wydziaty Starostwa Powiatowego, Biura oraz Stanowiska znajdujace si¢
w strukturze Starostwa Powiatowego,

Kierownik Jednostki organizacyjnej — Kierownik jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego Powiatu Wejherowski,

Kierownik Wydziatu - Kierownik Wydziatu oraz Kierownik Biura badz Stanowiska
stanowigcego strukturg Starostwa Powiatu,

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

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

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

czastkowe deklaracie VAT - deklaracje przygotowywane przez Jednostki
organizacyjne i przekazywane Wydziatowi Finansowemu dla celéw sporzadzenia
deklaracji VAT-7 Powiatu Wejherowskiego,



m) rejestry czastkowe — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji zakupow

n)

P)

q)

B

u)

sporzadzane przez Jednostki organizacyjne w odniesieniu do transakcji
wykonywanych przez te Jednostki organizacyjne,

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 Wydziat Finansowy w odniesieniu
do transakcji dokonywanych przez Wydziaty,

JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze struktura
»~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 Wydziat Finansowy w odniesieniu do
transakcji Wydziatow,

transakcje szczegolne — szczegodlne i rzadziej wystgpujace transakcje oraz zdarzenia
opisane w Zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

rejestr centralny — skonsolidowane przez Wydzial Finansowy dane wynikajace
z czastkowych rejestrow sprzedazy 1 zakupow sporzadzanych przez Wydziat
Finansowy dla Wydziatéw oraz z rejestrow czastkowych sprzedazy i zakupow
Jednostek organizacyjnych,

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 opodatkowana
i zwolniong),

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,

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

mechanizm podzielonej ptatnosci — mechanizm okre$lony w art. 108a ustawy o VAT,
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 oraz dokonania rozliczen z tytulu
podatku VAT

3.1.

3.2.

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

Na rejestr centralny, sporzadzany dla catego Powiatu, sktadaja si¢ dane ujgte w:

1) czastkowych rejestrach sprzedazy i czastkowych rejestrach zakupoéw prowadzonych

przez Jednostki organizacyjne;

2) czastkowych rejestrach sprzedazy i czastkowych rejestrach zakupow sporzadzanych

przez Referat Ksiggowosci dla Starostwa Powiatowego.



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT
oraz czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupdw, a nastgpnie
przestania ich do Wydzialu Finansowego nie pdzniej niz do 15 dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

Jednostki organizacyjne przekazuja kwote podatku VAT podlegajacego wptacie do
Urzgdu Skarbowego, W wysoko$ci wynikajacej z deklaracji czastkowej, na wyodrebniony
rachunek bankowy Powiatu Wejherowskiego w terminie do 15 dnia miesiaca,
nastgpujacego po miesigcu, ktorego dotyczy rozliczenie. Kwota ta stanowi roznice
srodkdw otrzymanych przez Jednostke organizacyjna na rachunek VAT dla platnosci
podzielonych za dany okres rozliczeniowy, a wysokos$ciag zobowigzania podatkowego
wynikajacego z deklaracji czastkowe;.

Faktury zakupu podlegajace odliczeniu VAT ujmuje 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
Urzgdu Skarbowego i ewentualnej zaptacie zobowiazania z tytutu VAT, pozostale srodki
pieniezne zgromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym, sa przekazywane na
dochody i wykazywane w sprawozdaniu Rb-27s.

Jezeli nalezno$ci z tytulu wystawionych dokumentéw sprzedazy VAT nie zostana
optacone przez nabywce przed terminem ptatnosci podatku VAT, o ktérym mowa
w punkcie 3.4., Jednostka organizacyjna jest zobowigzana do zaptaty wynikajacego
z danej transakcji podatku VAT z wlasnych srodkéw, klasyfikujac ten wydatek w §4530
i wykazujac go w sprawozdaniu Rb-28s. Po wptlacie zaleglej nalezno$ci podatek VAT
z niej wynikajacy koryguje wydatek w §4530.

Organizacja procesu sporzadzania JPK

4.1.

4.2.

Na podstawie czastkowych rejestroéw 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
Wydziat Finansowy elektronicznie do Ministerstwa Finansow w terminie do 25. dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, za jaki jest rozliczany.

Zadania Kierownika i Gléwnego Ksiegowego Jednostki organizacyjnej

5.1.

5.2.

Za ostateczng realizacj¢ obowiazkow wynikajacych z przepisow regulujagcych VAT
w zakresie dzialalno$ci gospodarczej Jednostki organizacyjnej odpowiada Kierownik
Jednostki organizacyjnej.

1) Kierownik Jednostki organizacyjnej wyznacza i nadzoruje pracownikow podlegtej mu
Jednostki organizacyjnej odpowiedzialnych za realizacje obowiazkow wynikajacych
z przepisoéw regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.

2) W przypadku niewyznaczenia wlasciwych pracownikow do realizacji obowiazkow
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT, w tym wynikajacych z niniejszej
procedury, Kierownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do realizacji
powyzszych obowigzkow.

W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowigzkéw wynikajacych

z przepisow regulujacych VAT w zakresie dziatalnosci Jednostki organizacyjnej,

Kierownik tej Jednostki organizacyjnej lub jej Glowny Ksiegowy powinien zwrocié si¢



do Koordynatora ds. VAT o0 rozstrzygnigcie watpliwo$ci lub wyznaczy¢ do tego
pracownika swojej Jednostki organizacyjnej.

53. W dalszej czeSci niniejszej procedury ilekroé mowa o pracowniku Jednostki
organizacyjnej, chodzi o pracownika wyznaczonego na podstawie punktu 5.1. podpunkt
1) niniejszej procedury.

6. Zadania pracownikow Jednostek organizacyjnych

6.1. Zakres obowigzkow dla celow rozliczen VAT

1) Pracownicy Jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

identyfikacji 1 oceny realizowanych przez Jednostke organizacyjng zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT,

kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT,

gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrodlowej (w szczegdlnosci faktur VAT
dotyczacych sprzedazy i zakupow realizowanych przez Jednostke organizacyjna),
wiasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,

wlasciwego  ewidencjonowania realizowanych  zdarzen  gospodarczych
W czastkowych rejestrach VAT,

postugiwania si¢ NIP Powiatu w zakresie realizowanych transakcji,
przekazywania Wydziatowi Finansowemu W wyznaczonym terminie wszystkich
niezbednych informacji dla prawidtowego ustalenia zobowigzania podatkowego
i ztozenia deklaracji VAT-7 Powiatu, w tym czastkowych deklaracji VAT
i czastkowego JPK. Czastkowe deklaracje VAT powinny by¢ przygotowywane
z doktadnoscia do jednego grosza, tj. bez zaokraglen.

konsultacji, w przypadku watpliwosci, z Wydziatem Finansowym w zakresie
sposobu ujecia transakcji szczegdlnych w czastkowych rejestrach Jednostki
organizacyjnej,

udzielenia informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych na
rzecz Jednostki organizacyjnej oraz przez Jednostk¢ organizacyjng z punktu
widzenia prawa do odliczenia VAT od wydatkdw na te inwestycje,

realizacji obowigzkéw w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych,

stosowania wspotczynnika VAT na dany rok podatkowy,

stosowania prewspolczynnika VAT ustalanego samodzielnie przez dang jednostke
organizacyjng na dany rok podatkowy,

dokonywania rocznej korekty VAT z zastosowaniem ostatecznego
prewspoétczynnika VAT oraz wspotczynnika VAT.

Zakres wybranych zadan przedstawia pkt 6.2.-6.13. niniejszej procedury.

2) Szczegodtowy zakres zadan poszczegolnych pracownikow Jednostek organizacyjnych
wskazuje zakres obowiazkow przekazywany przez Kierownika Jednostki
organizacyjnej. Wyznaczona osoba potwierdza przyjecie wyznaczonych zadan
podpisujac zakres obowigzkow.



6.2.

Dokumentacja sprzedazy

1) Dokumentacj¢ sprzedazy w rozumieniu niniejszej procedury stanowia:

a) faktury VAT,
b) raporty z kas fiskalnych,
c) dokument wewngtrznego naliczenia VAT.

2) Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wystawienia, zgodnie
z regulacjami ustawy o VAT, faktury dokumentujacej:

a) sprzedaz, dostawe towarow oraz $wiadczenie ushug na terytorium Rzeczypospolitej
Polski dokonywanych na rzecz podatnikéw podatku VAT (lub podatku
0 podobnym charakterze), lub na rzecz oso6b prawnych niebedacych podatnikami,

b) inne transakcje, ktore zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktow
wykonawczych do ustawy powinny by¢ dokumentowane fakturami VAT.

3) W razie watpliwosci w zakresie kwalifikacji i dokumentacji transakcji dla celow VAT
pracownik Jednostki organizacyjnej powinien zwroci¢ si¢ do Kierownika Jednostki
organizacyjnej, ktory moze uznac za zasadne zwrdcenie si¢ do Wydziatu Finansowego
0 konsultacje i rozstrzygnigcie co do wlasciwego trybu postepowania.

4) W sytuacji zwrdcenia si¢ o konsultacje do Wydziatu Finansowego przez Kierownika
Jednostki organizacyjnej, a w przypadku odpowiedniego wyznaczenia — przez
pracownika tej Jednostki organizacyjnej, wyznaczony pracownik Jednostki
organizacyjnej lub jej Kierownik przedstawia argumentacje uzasadniajaca
prezentowane przez Jednostke stanowisko odnos$nie prawidlowosci realizacji
obowigzkéw. W przypadku odmiennego stanowiska prezentowanego przez Wydziat
Finansowy i Jednostke organizacyjng w zakresie zapytania ostateczna decyzja
dotyczaca sposobu kwalifikacji i dokumentacji podejmowana jest przez Koordynatora
ds. VAT. W zakresie zapytania Wydzial Finansowy ma prawo wgladu
do dokumentow i ewidencji Jednostek organizacyjnych.

5) W przypadku dokonywania przez Jednostk¢ organizacyjng sprzedazy na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych,
pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji
obrotu i kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem kas rejestrujacych, chyba ze
Jednostce organizacyjnej przystuguje zwolnienie z ewidencji sprzedazy za pomoca
kas rejestrujacych.

6) W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjng w ramach prowadzonej
dziatalno$ci  gospodarczej  sprzedazy, ktora nie podlega obowigzkowi
udokumentowania fakturg lub paragonem fiskalnym za pomocg kasy rejestrujace;j,
pracownik Jednostki organizacyjnej powinien dokumentowa¢ taka sprzedaz
Z zastosowaniem wewngtrznego naliczenia podatku VAT.

7) W przypadku planowanego rozpoczecia przez Jednostke organizacyjng dziatalnosci
objetej obowiazkiem fiskalizacji, Kierownik Jednostki organizacyjnej powinien
zwroci¢ si¢ do Wydziatu Finansowego o zgod¢ w tym zakresie przed rozpoczeciem
planowanej dziatalnosci.

8) Faktury sprzedazowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzgledniaé
nastepujace dane:

Sprzedawca: Wystawca:
Powiat Wejherowski <nazwa jednostki>
ul. 3 Maja 4 <adres jednostki>
84-200 Wejherowo <kod pocztowy>

NIP Powiatu: 588-241-79-33



6.3. Dokumentacja wydatkow

6.4.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje kontroli merytorycznej oraz formalnej
zgodnosci z przepisami regulujagcymi VAT otrzymanych faktur zakupowych.
Szczegdlowy zakres kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej w szczegdlnos$ci
reguluje odrebna instrukcja, polityka rachunkowo$ci Iub procedury obiegu
dokumentow.

Pracownik Jednostki organizacyjnej odpowiedzialny merytorycznie za konkretna

transakcje dokonuje przyporzadkowania wydatkow z niej wynikajacych do

dziatalnosci dajacej prawo do odliczenia w odpowiedniej wysokosci oraz do
dziatalnos$ci nie dajacej takiego prawa.

W ramach prowadzonego przyporzadkowania pracownik Jednostki organizacyjnej

przyporzadkowuje dokument jako:

a) wydatek zwigzany wylacznie z dziatalno$cig opodatkowang VAT,

b) wydatek zwigzany wyltacznie z dziatalno$cig zwolniong i/lub nicopodatkowang,

c) wydatek zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang VAT i zwolniona,

d) wydatek zwigzany z dziatalnos$cig opodatkowang VAT i nieopodatkowana,

e) wydatek zwigzany <z dzialalnoscia  opodatkowang VAT, zwolniong
i nicopodatkowana.

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do ewidencjonowania

wydatkdow w czastkowym rejestrze zakupow, w zwiazku z ktorymi Jednostce

organizacyjnej:

a) przystuguje petne prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,

b) przystuguje czg¢$ciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.

Dokonujagc wprowadzenia wydatkéw do czastkowego rejestru zakupdw pracownik

Jednostki organizacyjnej:

a) wskazuje wysoko$¢ przystugujacego prawa do odliczenia podatku VAT przy
uwzglednieniu wspolczynnika i/ badz prewspolczynnika,

b) wskazuje okres, w ktorym przystugiwaé bedzie prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote¢ podatku naliczonego od poniesionego wydatku, tj. okres,
w ktorym w odniesieniu do nabytych lub importowanych przez podatnika towaroéw
i ustug powstaje obowigzek podatkowy,

) okre$la, czy wydatek dokumentuje zakup srodka trwatego.

Faktury zakupowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzgledniaé

nastepujace dane:

Nabywca: Odbiorca:

Powiat Wejherowski <nazwa jednostki>
ul. 3Maja 4 <adres jednostki>
84-200 Wejherowo <kod pocztowy>

NIP Powiatu: 588-241-79-33

Wspélezynnik i prewspélczynnik VAT

1)

Przy sporzadzaniu czastkowych deklaracji VAT oraz czastkowych rejestrow VAT
pracownicy Jednostek organizacyjnych maja obowigzek stosowac prewspdtczynnik
VAT oraz wspotczynnik VAT na dany rok podatkowy.



6.5.

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

3) Jednostki organizacyjne maja obowigzek stosowania prewspotczynnika w przypadku,
gdy jego proporcja przekroczy 2%.

4) Po zakonczeniu danego roku podatkowego pracownicy Jednostek organizacyjnych
dokonuja rocznej korekty VAT tj. z zastosowaniem ostatecznego prewspotczynnika
VAT oraz wspolczynnika VAT w zakresie wydatkow poniesionych w zakonczonym
roku podatkowym, od ktérych podatek VAT byt odliczany.

5) Rocznej korekty dokonuje si¢ w rozliczeniach za styczen nastgpujacy po zakonczeniu
roku przy uwzglednieniu ostatecznego wspotczynnika ustalonego przez Jednostke.

Ewidencja poniesionych nakladéw

1) W przypadku dokonywania zakupow towaréw i ustug dotyczacych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a takze gruntow i praw wieczystego
uzytkowania gruntow, gdy ich warto$¢ przekracza 15 000 PLN brutto, jezeli bedg one
zaliczone do $rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych pracownik
Jednostki organizacyjnej jest zobowiazany do monitorowania sposobu wykorzystania:
a) nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw przez 10 lat liczac od

roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,
b) pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przez 5 lat,
liczac od roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania.

2) W przypadku zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego uzytkownika lub zmiany
sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) srodka trwatego oraz warto$ci
niematerialnej i prawnej przed oddaniem do uzytkowania pracownik Jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest dokona¢ stosownej korekty rozliczen, w okresie
rozliczeniowym, w ktorym nastapita zmiana przeznaczenia. Jednocze$nie pracownik
Jednostki organizacyjnej przekazuje Wydziatowi Finansowemu informacje w tym
zakresie w terminie 10 dni od dnia w ktorym nastgpita zmiana przeznaczenia.
Informacje jest przekazywana nie pdzniej niz w terminie ztoZenia czastkowej
deklaracji VAT w ktorej zostaje ujeta korekta rozliczen Jednostki organizacyjne;j.

3) W przypadku zmiany uzytkownika $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej
i prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej przekazuje Jednostce organizacyjnej
bedacej nowym uzytkownikiem S$rodka trwalego oraz wartoSci niematerialnej
i prawnej informacje o dotychczasowym sposobie uzytkowania oraz informacje
w zakresie dotychczasowych rozliczen Jednostki organizacyjnej.

4) Jednostka organizacyjna bedaca nowym uzytkownikiem przejmuje obowigzki
w zakresie monitorowania sposobu wykorzystania $rodka trwatego lub warto$ci
niematerialnej i prawnej. W przypadku zmiany przeznaczenia $rodka trwatego oraz
warto$ci niematerialnej 1 prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej bedacej nowym
jej uzytkownikiem zobowigzany jest do przekazania Jednostce organizacyjnej, ktora
byla pierwotnym uzytkownikiem s$rodka trwatego lub wartosci niematerialnej
i prawnej w terminie 10 dni informacji w tym zakresie. Na podstawie informacji
0 zmianie przeznaczenia Jednostka organizacyjna, ktora byla pierwotnym
uzytkownikiem dokonuje stosownej korekty rozliczen.



6.6.

6.7.

5) Przy sprzedazy lub likwidacji érodka trwatego oraz warto$ci niematerialnej i prawnej
pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty rozliczen Jednostki
organizacyjnej oraz dla celow informacyjnych przekazuje do Wydziatu Finansowego
w terminie 10 dni informacje w tym zakresie.

Korekta kwoty podatku naliczonego w przypadku Srodkéw Trwalych oraz
Wartosci Niematerialnych i Prawnych o wartos$ci ponizej 15 000 PLN brutto

1) W przypadku zakupu $rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych
ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, pracownik Jednostki
organizacyjnej jest zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania $rodkoéw
trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych, w okresie 12 miesiecy od
zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwate lub warto$ci
niematerialne i prawne zostaty oddane do uzytkowania.

2) Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty VAT w zakresie
zmiany przeznaczenia Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, w ciggu 12 miesiecy
od zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwale lub wartosci
niematerialne i prawne zostaly oddane do uzytkowania.

3) W przypadku zmiany przeznaczenia $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych
i prawnych pracownik Jednostki organizacyjnej przekazuje dla celow informacyjnych
do Wydziatu Finansowego informacj¢ o zmianie przeznaczenia niezwlocznie, nie
pézniej niz w terminie do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktoérym
nastgpita zmiana.

Czastkowy rejestr sprzedazy i zakupow oraz czgstkowy JPK

1) Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji
podatkowej czynnos$ci podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania czastkowych
rejestrow sprzedazy oraz czastkowych rejestrow zakupow, a takze czastkowego JPK.

2) Czastkowy rejestr sprzedazy stanowi:

a) rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami VAT,

b) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu kas fiskalnych,

C) rejestr sprzedazy dokumentowanej przy uzyciu wewngtrznego naliczenia podatku
VAT.

3) Czastkowy rejestr zakupow stanowi rejestr zakupow dokumentowanych fakturami
VAT.

4) Czastkowy JPK stanowig struktury ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz
,Faktury VAT”, obejmujace czynnosci danej Jednostki organizacyjnej.

5) Pracownik Jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do:
zglaszania watpliwosci 1 problemow w zakresie sporzadzania czastkowych rejestrow
sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow bezposredniemu przetozonemu,

a) przestrzegania termindw przekazywania do Wydziatu Finansowego czastkowych
deklaracji VAT i czastkowego JPK. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach,
termin ten moze by¢, na umotywowany wniosek, przedluzony za zgoda Wydzialu
Finansowego.

6) Czastkowe rejestry sprzedazy 1 czastkowe rejestry zakupow sporzadzane
z wykorzystaniem narzg¢dzi informatycznych ustalonych przez Wydzial Finansowy
powinny zawierac:

a) dane w ustalonym formacie elektronicznym,



6.8.

b) uwiarygodnienie pracownika Jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego za
sporzadzenie czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow
przewidziane przez Wydziat Finansowy.

7) W wyjatkowych sytuacjach czastkowe rejestry sprzedazy i czastkowe rejestry
zakupéw mogg by¢ sporzadzane w formie papierowej. Informacje 0 wyborze tej
formy sporzadzania rejestrow czastkowych pracownik Jednostki organizacyjnej
przekazuje niezwtocznie do Wydzialu Finansowego.

8) Poprzez przestanie danych do Wydzialu Finansowego pracownik Jednostki
organizacyjnej potwierdza zgodno$¢ rejestrow czastkowych z ewidencja ksiegowa
oraz potwierdza optacenie faktur ujetych w czastkowym rejestrze zakupow lub ze
faktura zostanie optacona w terminie z niej wynikajacym.

9) Czastkowe rejestry sprzedazy i czastkowe rejestry zakupow sa sporzadzane oraz
sktadane wraz z czastkowa deklaracja VAT i czastkowym JPK do Wydziatu
Finansowego w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym
miesigcu.

10) W przypadku dokonania zmiany w czastkowych rejestrach sprzedazy lub czastkowych
rejestrach zakupow, ktora to zmiana nastgpuje po przestaniu czastkowej deklaracji
VAT 1 czastkowego JPK do Wydzialu Finansowego, pracownik Jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie do dokonania stosownej korekty
czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK, jak rowniez zlozenia stosownej
informacji do Wydziatu Finansowego o dokonanych zmianach w zakresie przesztych
okresow rozliczeniowych.

11) Wraz ze ztozeniem korekty czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK sktadane
$3 pisemne wyjasnienia przyczyn uzasadniajacych zmianeg.

12) Podstawy dokonania korekty czg¢sciowej deklaracji VAT i czgstkowego JPK powinny
by¢ odzwierciedlone w dokumentach zrodtowych. W zakresie tych informacji
Wydzial Finansowy ma prawo wgladu do dokumentow i ewidencji Jednostek
organizacyjnych oraz uzyskania stosownych wyjasnien.

Konsultacje w zakresie prawidlowosci realizacji obowiazkow

1) W przypadku zgloszenia watpliwoséci co do prawidtowosci realizacji obowiazkow
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT, wyznaczony przez Kierownika
Jednostki organizacyjnej pracownik Jednostki organizacyjnej zwraca si¢ pisemnie do
Wydziatu Finansowego 0 pisemne stanowisko w okreslonym zakresie.

2) W szczegolnosci w przypadku mniej skomplikowanych kwestii, stanowisko Wydziatu
Finansowego moze by¢ przedstawione ustnie.

3) Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonujgc zgloszenia zobowigzany jest do
wyczerpujacego przedstawienia stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego, bedacego
przedmiotem watpliwosci.

4) W przypadku zgloszenia przez Wydzial Finansowy koniecznosci doprecyzowania
przedstawionego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego pracownik Jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie do udzielenia wyczerpujacej
odpowiedzi na przedstawione zapytanie.

5) W przypadku wystapienia przez Wydziat Finansowy do zewngtrznego doradcy w celu
uzyskania porady podatkowej w zakresie kwalifikacji danego zdarzenia
gospodarczego, pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do
przedstawienia wyczerpujacej odpowiedzi w zakresie stanu faktycznego lub zdarzenia
przyszlego na pytania zadawane bezposrednio pracownikowi Jednostki organizacyjnej
przez zewngtrznego doradce.



6)

7)

8)

9

W przypadku rozbiezno$ci rekomendacji Wydziatlu Finansowego i stanowiska
pracownika Jednostki organizacyjnej w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych
z przepisOw regulujacych VAT ostateczna decyzja dotyczaca prawidtowosci realizacji
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw VAT podejmowana jest przez Wydziat
Finansowy.

Przed przedstawieniem swojego stanowiska, Wydziat Finansowy ma prawo wgladu do
dokumentow i ewidencji Jednostek organizacyjnych.

W przypadku podjecia przez Wydziat Finansowy decyzji o wgladzie do rozliczen
VAT w zakresie przedstawionego stanowiska w Jednostce organizacyjnej, pracownik
Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest dostarczy¢ niezwlocznie, nie pozniej niz
W przeciggu 5 dni roboczych, wyznaczonym pracownikom Wydzialu Finansowego
wszelkie niezbedne dokumenty oraz informacje.

Przedstawione stanowisko powinno zosta¢ wydane przez Wydzial Finansowy
W terminie 7 dni roboczych od otrzymania zgloszenia oraz wszystkich niezbednych
dokumentow 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 badZz materi¢ zgloszenia, wystarczajgce jest
przedstawienie stanowiska w innej formie komunikacji, Wydziat Finansowy moze nie
przedstawi¢ stanowiska w formie pisemne;j.

10)W przypadku wystapienia Wydzialu Finansowego z wnioskiem do Ministra Finansow

0 wydanie indywidualnej interpretacji prawa podatkowego, przedstawienie pisemnego
stanowiska moze nastgpi¢ po uzyskaniu indywidualnej interpretacji prawa
podatkowego.

6.9. Konsultacje w zakresie transakcji szczegélnych

1)

2)

3)

4)

Pracownicy Jednostek organizacyjnych konsultuja z Wydziatem Finansowym sposob
ujecia w rejestrach czastkowych Jednostki organizacyjnej oraz sposéb dokumentacji
niektorych, szczegdlnych transakcji oraz zdarzen opisanych w Zataczniku nr 2 do
niniejszej Procedury.

Do konsultacji w zakresie transakcji szczegdlnych stosuje sie zapisy dotyczace
konsultacji w zakresie prawidlowosci realizacji obowigzkoéw o ktorych mowa w pkt
5.8 niniejszej procedury, uwzgledniajac zmiang, iz pracownik Wydziatu Finansowego
zobowigzany jest do przedstawienia pisemnego stanowiska. W przypadku wystapienia
Wydziatu Finansowego do zewngtrznego doradcy w celu uzyskania porady
podatkowej lub z wnioskiem do Ministra Finansow o wydanie indywidulanej
interpretacji prawa podatkowego, Wydziat Finansowy przedstawia wstepne pisemne
stanowisko, ktore potwierdza po uzyskaniu porady podatkowej lub indywidualnej
interpretacji prawa podatkowego.

Pracownik jednostki organizacyjnej w przypadku wystapienia transakcji szczegdlnej
zwraca si¢ niezwlocznie do Wydzialu Finansowego =z pisemng prosba
0 przedstawienie stanowiska, nie p6zniej niz w terminie do 2 dni od dnia wystgpienia
transakcji. Jezeli termin na wystgpienie o przedstawienie stanowiska w danej kwestii
uplywa po ostatnim dniu roboczym danego miesigca pracownik Jednostki
organizacyjnej zwraca si¢ o przedstawienie stanowiska nie pdzniej niz w ostatnim
dniu roboczym danego miesiaca.

W przypadku transakcji szczegélnych pisemne przedstawienie stanowiska
przekazywane jest przez Wydziat Finansowy na biezaco, nie pdzniej niz w ciaggu 5 dni
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6.10.

6.11.

5)

od zgloszenia zapytania przez Jednostk¢ lub jego doprecyzowania, w przypadku
wystapienia takiej koniecznosci.

Jezeli termin na przekazanie przez Wydzial Finansowy pisemnego przedstawienia
stanowiska uptywa po dniu poprzedzajacym termin na ztozenie przez Jednostke
organizacyjng deklaracji czastkowej, w ktorej dana transakcja szczegoélna powinna
zosta¢ ujeta, pisemne przedstawienie stanowiska jest przekazywane nie p6zniej niz
W dniu poprzedzajacym termin na ztozenie przez Jednostke organizacyjna deklaracji
czastkowe;j.

Przechowywanie dokumentéw oraz obowigzki archiwizacyjne

1)

2)

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do przechowywania za pomoca
narzedzia informatycznego ustalonego przez Wydziat Finansowy w formie
elektronicznej lub papierowej czastkowych rejestrow zakupow, czastkowych rejestrow
sprzedazy oraz dokumentéw zrédtowych (w tym faktur sprzedazy i zakupu) do czasu
uptywu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zapewnienia dostgpu do
wskazanych dokumentéw dla pracownikéw Wydziatu Finansowego, jak rowniez
w przypadku kontroli dla organéw podatkowych.

Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

1)

2)

3)

W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej dziatalnosci
Jednostki organizacyjnej, korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana
jest przez pracownikéw Jednostki organizacyjnej. Pisma podpisane przez pracownika
Jednostki organizacyjnej skierowane do organu podatkowego przekazywane sg za
posrednictwem i po weryfikacji Wydzialu Finansowego. W przypadku pism
Z wyznaczonym terminem na odpowiedz, odpowiedz przygotowana przez Jednostke
organizacyjng / Wydzial jest przekazywana Wydziatlowi Finansowemu w terminie
wskazanym przez Wydziat Finansowy.

W przypadku kontroli pracownicy Jednostki organizacyjnej obj¢tej kontrola powinni
udzieli¢ organowi podatkowemu wszelkich wyjasnien 1 informacji dotyczacych
istotnych kwestii na pismie (po wcze$niejszym ustaleniu tresci z Wydzialem
Finansowym).

W przypadku wszelkich postepowan prowadzonych przez organy podatkowe oraz
postgpowan sadowo administracyjnych, ktorych przedmiotem jest dziatalnosé
Jednostki organizacyjnej pracownik tej jednostki przekazuje do Wydziatu
Finansowego odpowiednie dokumenty Zrédtowe oraz udziela ustnych i pisemnych
informacji pracownikom Wydziatu Finansowego.

6.12. Interpretacje indywidualne Ministra Finansow

1)

W przypadku koniecznosci potwierdzenia w drodze wniosku o indywidualng
interpretacje Ministra Finansow sytuacji podatkowej Jednostki organizacyjnej
Jednostka ta przekazuje istotne informacje w zakresie stanu faktycznego,
zaproponowanego stanowiska oraz uzasadnienia takiego stanowiska do Wydziatu
Finansowego, ktora to sktada wniosek.
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6.13. Szczegolne zadania pracownikéw Jednostek organizacyjnych ponoszacych wydatki
inwestycyjne

1) W czastkowym rejestrze zakupoéw pracownik Jednostki organizacyjnej ujmuje
wydatki na inwestycje (modernizacje!, remonty lub ulepszenia) realizowane na rzecz
innych Jednostek organizacyjnych, ktore przejmuja przedmiot inwestycji po jego
zrealizowaniu i1 beda wykorzystywac ten przedmiot we wtasnej dziatalnosci.

2) Kwalifikacja wydatkéw, o ktorych mowa w pkt 5.5., z punktu widzenia prawa do
odliczenia podatku naliczonego odbywa si¢ na podstawie pisemnych informacji
dotyczacych planowanego wykorzystania przedmiotu inwestycji, uzyskiwanych od
pracownikoéw Jednostki organizacyjnej, dla ktorej realizowana jest inwestycja.

6.14. Audyt wewnetrzny

1) W przypadku podjecia przez Skarbnika decyzji o przeprowadzeniu przegladu
rozliczen VAT w danej Jednostce organizacyjnej, Kierownik Jednostki organizacyjne;j
zobowigzany jest dostarczy¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w przeciaggu 10 dni
roboczych, wyznaczonym pracownikom Wydziatu Finansowego wszelkie niezbedne
dokumenty oraz informacje.

2) Pracownicy Wydzialu Finansowego przeprowadzajacy przeglad rozliczen VAT
W Jednostce organizacyjnej, po zakofhczeniu przegladu sporzadzaja pisemne
podsumowanie z przeprowadzonego przegladu. Podsumowanie to moze
W szczegolnosci zawiera¢ wnioski i rekomendacje co do kwalifikacji okreslonych
zdarzen gospodarczych.

3) Whnioski i rekomendacje powinny by¢ wzigte pod uwage przez pracownikow
Jednostek organizacyjnych.

4) Skarbnik, badz osoba wskazana przez Staroste, jest upowazniony do wydawania
wytycznych w zakresie sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow
regulujacych VAT.

5) W przypadku wskazania w wytycznych przez Skarbnika prawidlowego sposobu
realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow regulujacych VAT pracownicy
Jednostek organizacyjnych powinni bra¢ pod uwage wskazany w wytycznych sposob
realizacji tych obowigzkow.

1 Tj. zakupy oraz wytworzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
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1)

2)

Zalacznik nr 2

SZCZEGOLNE PRZYPADKI REALIZACJI OKRESLONYCH ZADAN

Ponizsza tabela zawiera szczegdlne i rzadziej wystepujace transakcje oraz zdarzenia,
w zakresie ktérych pracownicy Jednostek organizacyjnych konsultuja sie z Wydzialem

Finansowym.

Szczegolne transakcje i zdarzenia ujmowane sg przez Jednostke organizacyjng w rozliczeniach

tej Jednostki.

Zdarzenie

Identyfikacja

Wsparcie w prawidlowej

kwalifikacji VAT

Ewidencjonowanie w
rejestrach VAT

Nabycie towarow
przemieszczanych z
zagranicy (import /

wewnatrz-
wspolnotowe nabycie
towarow).

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

Nabycie ustug od
podmiotu
zagranicznego.

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

Nabycie ztomu,
surowcow wtornych,
odpadow, telefonow

komorkowych,

komputerow
przeno$nych, konsoli
do gier wideo (oraz
innych towaréw
wymienionych w
zataczniku nr 11 do
ustawy o VAT).

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

Sprzedaz towaréw
wywozonych za
granice (eksport /
wewnatrz-
wspolnotowa dostawa
towarow).

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

Sprzedaz warto$ci
niematerialnych i
prawnych (np.
licencji).

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

Likwidacja §rodkow
trwalych 1 wartosci
niematerialnych i

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna
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prawnych.

Darowizna towardw i
ustug (nieodptatne
przekazanie oraz
nieodptatne
$wiadczenie ustug)
zwigzanych z
dziatalno$cia
gospodarcza Powiatu.

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

Sprzedaz towarow i
ustug zwigzanych z
dziatalno$cia
gospodarcza Powiatu
z uzyskang dotacjg na
poczet ceny.

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

Sprzedaz towarow
uzywanych, dziet
sztuki, przedmiotow
kolekcjonerskich
nabytych w ramach
dziatalnos$ci
gospodarczej
Powiatu.

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

10

Nabycie produktow
rolnych od rolnika
ryczatltowego.

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

11

Nabycie towarow i
ustug przy braku
zaplaty przez okres
przekraczajacy 150
dni.

Jednostka organizacyjna

Wydziat Finansowy

Jednostka organizacyjna

12

Nieoptacenie faktury
przez Jednostke
organizacyjng w

terminie z niej
wynikajacym

Jednostka organizacyjna

Wydzial Finansowy

Jednostka organizacyjna
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