Zalacznik nr 3

do Uchwaly Nr V/569/18

Zarzadu Powiatu Wejherowskiego
z dnia 14.09.2018r.

Procedura sporzadzania czastkowej deklaracji podatkowej VAT-7 Starostwa Powiatowego

w Wejherowie

Postanowienia wstepne

1.1

1.2.

1.3

Ninigjsza procedura oparta jest na wynikajacej z odrgbnych aktow prawnych strukturze
organizacyjnej Starostwa Powiatowego.

Kierownicy Wydziatow Starostwa Powiatowego zapoznaja pracownikéw z trescia
procedury i sg zobowigzani zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej
ustalen.

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

Slowniczek

2.1. Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

a) VAT — podatek od towardéw i ustug,

b) Powiat — Powiat Wejherowski bedacy podatnikiem VAT,

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

d) Referat Ksiggowosci — Referat Ksiggowosci 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, stanowiace jednostke organizacyjng
Powiatu,

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

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

i) Kierownik Wydziatu — Kierownik Wydziatu Starostwa Powiatowego,

j) Koordynator ds. VAT - pracownik Wydziatlu Finansowego dedykowany
do koordynowania proceséw zwigzanych z konsolidacjg rozliczen VAT Powiatu
ustawa 0 VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 ze zm.),

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

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



m)

p)

q)

s)
B

v)

czgstkowy 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 Wydzial Finansowy dane przestane przez Jednostki
organizacyjne, w tym dane przygotowane przez Wydziat Finansowy w odniesieniu do
transakcji Wydziatow,

rejestry czastkowe — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji zakupow
sporzadzane przez Jednostki organizacyjne i Referat Ksigegowosci  Starostwa
Powiatowego w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez jednostki
organizacyjne i Wydziaty,

rejestr centralny — skonsolidowane przez Wydziat Finansowy dane wynikajace
z czastkowych rejestrow sprzedazy i1 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 zakupoéw zwigzanych
z dziatalnosciag 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 dziatalnos$cig opodatkowana VAT oraz zwolniong z VAT,

czastkowy rejestr transakcji sprzedazy Wydzialow — zawiera dane z rejestru sprzedazy
prowadzonego przez Referat Ksiegowosci dla Starostwa Powiatowego,

rejestr  zakupow Wydziatow — rejestr zakupow sporzadzany przez Referat
Ksiegowosci dla Starostwa Powiatowego na podstawie danych oraz dokumentow
przesytanych przez Wydziaty,

wewnetrzne naliczenie podatku VAT — wewngtrzny 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 platnosci — mechanizm okre$lony w art. 108a ustawy o VAT,

w) rachunek VAT dla ptatnosci podzielonych — rachunek VAT, o ktérym 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.

3.2.

Deklaracja VAT-7 Powiatu za dany okres rozliczeniowy, tj. za poprzedni miesiac,
sktadana jest do wtasciwego Urzgdu 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 ujete w:

a)

czastkowych rejestrach sprzedazy i czastkowych rejestrach zakupow prowadzonych
przez Jednostki organizacyjne;



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

b) czastkowych rejestrach sprzedazy i czastkowych rejestrach zakupdéw sporzadzanych
przez Referat Ksiggowosci dla Starostwa Powiatowego.
Wydzialy zobowigzane sa do niezwlocznego przesylania do Referatu Ksiegowosci
danych na temat sprzedazy, celem ujecia danych w rejestrze sprzedazy prowadzonym
przez Referat Ksieggowosci.
Wydzialy przekazujg niezwlocznie faktury VAT zakupowe do Referatu Ksiegowosci.
Referat Ksiggowosci zobowiazany jest do sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT
oraz czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow, a nastgpnie
przestanie ich do Wydzialu Finansowego nie po6zniej niz do 15 dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.
Referat Ksiegowosci przekazuje kwote podatku VAT podlegajacego wptacie do Urzgdu
Skarbowego, w wysoko$ci wynikajacej z deklaracji czastkowej, na wyodrgbniony
rachunek bankowy Powiatu Wejherowskiego w terminie do 20 dnia miesiaca,
nastepujacego miesigcu, ktorego dotyczy rozliczenie. Kwota ta stanowi réznicg Srodkow
otrzymanych na rachunek VAT dla ptatnosci podzielonych za dany okres rozliczeniowy,
a wysokoscia zobowigzania podatkowego wynikajacego z deklaracji czastkowe;.
Srodki otrzymane od kontrahentdow na rachunek VAT dla platnosci podzielonych
wplywaja bezposrednio na rachunek VAT dla ptatnosci podzielonych utworzony przy
wyodrebnionym rachunku bankowym Powiatu Wejherowskiego.
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 wlasciwego
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 naleznosci z tytulu wystawionych dokumentdéw sprzedazy VAT nie zostana
optacone przez nabywce przed terminem ptatnosci podatku VAT, o ktorym mowa
w punkcie 3.6., to zaptate wynikajaca z danej transakcji podatku VAT nalezy pokry¢
z wlasnych $rodkéw, klasyfikujac ten wydatek w paragrafie 4530 i wykazujac go
w sprawozdaniu Rb-28s. Po wptacie zaleglej naleznosci podatek VAT z niej wynikajacy
koryguje wydatek w paragrafie 4530.

Organizacja procesu sporzadzania 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 sktadana jest przez
Wydziat Finansowy elektronicznie do Ministerstwa Finansow w terminie do 25. dnia
miesigca nastepujgcego po miesiacu, za jaki jest rozliczany.

Zadania Kierownikow Wydzialow

5.1.

Za ostateczng realizacje obowigzkow wynikajacych z przepisow regulujacych VAT

w zakresie dziatalnosci gospodarczej Wydzialu odpowiada Kierownik Wydziatu.

1) Kierownik Wydzialu wyznacza i nadzoruje pracownikow podleglego mu Wydziatu
odpowiedzialnych za realizacje obowigzkéw wynikajacych z przepiséw 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
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5.2.

5.3.

instrukcji, Kierownik Wydzialu zobowigzany jest do realizacji powyzszych
obowiazkow.
W przypadku watpliwosci co do prawidtowosci realizacji obowigzkow wynikajacych
Z przepisow regulujacych VAT, Kierownik Wydziatu moze wyznaczy¢ pracownika tego
Wydziatu do zwrdcenia si¢ do Koordynatora ds. VAT o przedstawienie stanowiska w tym
zakresie.
W dalszej cze$ci niniejszej procedury ilekro¢ mowa 0 pracowniku Wydzialu, chodzi
0 pracownika, wyznaczonego na podstawie punktu 5.1. podpunktu 1) niniejszej
procedury.

Zadania pracownikow Wydzialow

6.1.

6.2.

Zakres obowiazkow dla celéw rozliczen VAT

1) Pracownicy Wydziatéw zobowigzani sg do:

a) identyfikacji i oceny realizowanych przez Wydzial zdarzen gospodarczych
w zakresie VAT,

b) kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT,

€) gromadzenia i przekazywania dokumentéw ksiggowych do Referatu Ksiggowos$ci
(w szczegblnosci zakupowych faktur VAT),

d) wiasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,

e) postugiwania si¢ NIP Powiatu w zakresie realizowanych transakcji,

f) przekazywania Referatowi Ksiggowosci w wyznaczonym terminie wszystkich
niezbednych informacji dla prawidlowego ustalenia zobowiazania podatkowego
W czesci dotyczacej Starostwa, W tym zatwierdzonych merytorycznie dowodow
ksiggowych (w szczegolnosci faktur VAT),

g) udzielenia informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych na
rzecz Wydziatu oraz przez Wydziat z punktu widzenia prawa do odliczenia VAT
od wydatkow na te inwestycje,

h) realizacji obowigzkow w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Szczegodtowy zakres wybranych zadan przedstawia punkt 6.2. - 6.7. niniejszej procedury.

2) Szczegdlowy zakres zadan poszczegolnych pracownikow Wydziatu wskazuje zakres
jego obowiazkow.

Dokumentacja sprzedazy

1) Dokumentacj¢ sprzedazy w rozumieniu niniejszej procedury stanowia:

a) faktury VAT,

b) raporty z kas fiskalnych,

¢) dokument wewnetrznego naliczenia VAT.

2) Pracownik Wydziatu zobowigzany jest do wystawienia, zgodnie z regulacjami ustawy

o VAT, faktury dokumentujacej:

a) sprzedaz, dostawe towarow oraz $wiadczenie ustug na terytorium Rzeczypospolitej
Polski dokonywanych na rzecz podatnikow VAT (lub podatku o 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 Wydziatu powinien zwroci¢ si¢ do Referatu Ksiggowosci, a jesli Referat
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6.3.

4)

5)

6)

7)

Ksiggowosci nie jest w stanie odpowiedzie¢ na watpliwosci pracownika, to przekazuje
sprawe Koordynatorowi ds. VAT.

W przypadku odmiennego stanowiska prezentowanego przez Referat Ksiggowos$ci
i Koordynatora ds. VAT w zakresie zapytania, ostateczna decyzja dotyczaca sposobu
kwalifikacji i dokumentacji podejmowana jest przez Koordynatora ds. VAT.
W zakresie zapytania Referat Ksiggowosci ma prawo wgladu do dokumentow
i ewidencji Wydziatow.

W przypadku dokonywania przez Wydzial sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych, pracownik
Wydziatu zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku VAT
naleznego z zastosowaniem kas rejestrujacych, chyba ze Wydziatlowi przystuguje
zwolnienie z ewidencji sprzedazy za pomoca kas rejestrujacych.

W przypadku dokonywania przez Wydzial w ramach prowadzonej dziatalnos$ci
gospodarczej sprzedazy, ktora nie podlega obowiazkowi udokumentowania fakturg
lub paragonem fiskalnym za pomoca kasy rejestrujacej, pracownik Wydziatu
powinien dokumentowac¢ taka sprzedaz z zastosowaniem wewngtrznego naliczenia
podatku VAT.

W  przypadku planowanego rozpoczgcia przez Wydziat dziatalnosci objetej
obowigzkiem fiskalizacji za pomoca kasy fiskalnej, Kierownik tego Wydziatu
powinien zwroci¢ si¢ do Wydziatu Finansowego o zgod¢ w tym zakresie przed
rozpoczeciem planowanej dziatalno$ci. Faktury sprzedazowe Wydziatu powinny
jednolicie uwzglednia¢ 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

Rejestr sprzedazy

1)

2)

3)

4)

Pracownicy Wydzialow zgodnie z odrgbng Instrukcja niezwlocznie przekazuja
Referatowi Ksiggowosci dane w celu ich ujecia w czastkowym rejestrze sprzedazy
prowadzonym przez Referat Ksiggowosci dla Starostwa.

W przypadku zmiany danych przekazanych do Referatu Ksiggowosci w celu ich
ujecia w rejestrach sprzedazy, ktora to zmiana nastepuje po przestaniu tych danych do
Referatu Ksiggowosci, pracownik Wydzialu zobowigzany jest niezwlocznie do
ztozenia stosownej informacji do Referatu Ksiegowosci 0 dokonanych zmianach
w zakresie przesztych okresow rozliczeniowych.

Wraz ze ztozeniem informacji o dokonaniu zmian sktadane sa pisemne wyjasnienia
przyczyn uzasadniajgcych zmiang.

Podstawy zlozenia informacji o zmianie czastkowych rejestrow sprzedazy powinny
by¢ odzwierciedlone w dokumentach zrodtowych. W zakresie tych informacji Referat
Ksiggowosci ma prawo wgladu do dokumentéw i ewidencji Wydziatow oraz
uzyskania stosownych wyjasnien.



6.4. Dokumentacja wydatkow

1)

2)

Pracownik Wydzialu dokonuje kontroli merytorycznej oraz formalnej zgodno$ci
Z przepisami regulujagcymi VAT otrzymanych faktur zakupowych.

Szczegotowy zakres kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej reguluje odrebna
instrukcja.

3) Pracownik Wydziatu odpowiedzialny merytorycznie za dang transakcje dokonuje

opisu faktury zakupowej. Referat Ksiggowosci dokonuje przyporzadkowania
wydatkdbw z niej wynikajacych do dziatalnosci dajacej prawo do odliczenia
w odpowiedniej  wysokosci. Faktury sprzedazowe powinny jednolicie
uwzglednia¢ nastepujace dane:

Nabywca: Odbiorca:

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

NIP Powiatu: 588-241-79-33

6.5. Ewidencja poniesionych nakladow

1)

2)

3)

4)

W przypadku dokonywania zakupdéw towardéw i ustug dotyczacych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a takze gruntow i praw wieczystego
uzytkowania gruntéw, gdy ich warto$¢ przekracza 15 000 PLN brutto, jezeli beda ona
zaliczone do wartosci $rodkow trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych,
pracownik Wydziatu jest zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania:
a) nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow przez 10 lat liczac od
roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania,
b) pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przez 5 lat,
liczac od roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania.
W przypadku zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego uzytkownika lub zmiany
sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) srodka trwalego oraz wartosci
niematerialnej i prawnej przed oddaniem do uzytkowania pracownik Wydzialu
zobowigzany jest poinformowac o tej zmianie Referat Ksiggowosci. Informacje w tym
zakresie przekazywana jest w terminie 5 dni od dnia w ktorym nastgpita zmiana
przeznaczenia. Referat Ksiggowosci na podstawie uzyskanej informacji dokonuje
stosownej korekty rozliczen, w okresie rozliczeniowym, w ktdérym nastgpita zmiana
przeznaczenia.
W przypadku zmiany uzytkownika $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnej
i prawnej pracownik Wydziatu przekazuje Wydziatlowi be¢dacemu nowym
uzytkownikiem $rodka trwalego oraz wartoSci niematerialnej i prawnej informacje
0 dotychczasowym  sposobie  uzytkowania oraz informacje w  zakresie
dotychczasowych rozliczen Wydziatu.
Wydziat bedacy nowym uzytkownikiem przejmuje obowigzki w zakresie
monitorowania sposobu wykorzystania $rodka trwalego lub wartosci niematerialnej
i prawnej. W przypadku zmiany przeznaczenia s$rodka trwatego oraz wartosci
niematerialnej i prawnej pracownik Wydziatu bedacy nowym jej uzytkownikiem
zobowigzany jest do przekazania Referatowi Ksiggowosci w terminie 5 dni informacji
w tym zakresie. Na podstawie informacji o zmianie przeznaczenia przekazanej przez
Referat Ksiggowosci, Wydziat Finansowy dokonuje stosownej korekty rozliczen.



6.6.

5) Przy sprzedazy lub likwidacji érodka trwatego oraz warto$ci niematerialnej i prawnej
pracownik Wydziatu przekazuje do Referatu Ksiggowosci w terminie 5 dni informacje
w tym zakresie.

Konsultacje w zakresie prawidlowosci realizacji obowiazkow
1) W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji obowiazkéw wynikajacych

z przepisow regulujacych VAT pracownik Wydziatu powinien zwrdci¢ si¢ do
Referatu Ksiegowosci, a jesli Referat Ksiegowosci nie jest w stanie odpowiedzie¢ ha

watpliwos$ci pracownika, to przekazuje sprawe Koordynatorowi ds. VAT.

2) W szczegolnosci w przypadku mniej skomplikowanych kwestii, stanowisko Referatu
Ksiegowos$ci moze by¢ przedstawione ustnie.

3) Pracownik Wydziatu dokonujac zgloszenia zobowigzany jest do wyczerpujacego
przedstawienia stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego, bedacego przedmiotem
watpliwosci.

4) W przypadku zgloszenia przez Referat Ksiggowosci koniecznosci doprecyzowania
przedstawionego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego pracownik Wydziatu
zobowigzany jest do udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi na przedstawione
zapytanie.

5) W przypadku wystgpienia do zewngtrznego doradcy w celu uzyskania opinii
podatkowej w zakresie kwalifikacji danego zdarzenia gospodarczego, pracownik
Wydzialu zobowiazany jest do przedstawienia wyczerpujacej odpowiedzi w zakresie
stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego.

6) Wyznaczony pracownik Wydzialu przedstawia argumentacj¢ uzasadniajaca
prezentowane stanowisko odnos$nie prawidlowosci realizacji obowiazkow.
W przypadku odmiennego stanowiska prezentowanego przez Referat Ksiggowosci
i Koordynatora ds. VAT w zakresie zapytania, ostateczna decyzja dotyczaca
prawidtowosci realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow regulujacych VAT
podejmowana jest przez Koordynatora ds. VAT. W zakresie zapytania Referat
Ksiegowosci ma prawo wgladu do dokumentow i ewidencji Wydziatow.

7) W przypadku podjecia przez Referat Ksiegowosci decyzji o wgladzie do rozliczen
VAT w zakresie udzielonej Referatowi Ksiggowosci rekomendacji, pracownik tego
Wydzialu zobowigzany jest dostarczy¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w przeciagu
2 dni roboczych, wyznaczonym pracownikom Referatu Ksiggowosci wszelkie
niezbedne dokumenty oraz informacje.

8) Przedstawione stanowisko powinno zosta¢ wydane przez Referat Ksiggowosci
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 badz materi¢ zgtoszenia, wystarczajace jest
przedstawienie stanowiska w innej formie komunikacji, Referat Ksiggowosci moze
nie przedstawi¢ stanowiska w formie pisemne;.

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




6.7.

Przechowywanie dokumentow oraz obowigzki archiwizacyjne

1) Pracownik Wydziatu zobowigzany jest do przechowywania za pomocg narzgdzia
informatycznego ustalonego przez Wydziat Finansowy w formie elektronicznej lub
papierowej dokumentéw Zroédtowych do czasu uptywu przedawnienia zobowigzania
podatkowego.

2) Faktury zakupowe i sprzedazowe pracownik Wydziatu zobowigzany jest przekaza¢ do
Referatu Ksiggowosci.

3) Pracownik Wydzialu zobowigzany jest do zapewnienia dostgpu do wskazanych
dokumentow dla pracownikow Wydziatu Finansowego i Referatu Ksiggowosci, jak
rowniez w przypadku kontroli dla organéw podatkowych.

7. Zadania Referatu Ksiegowosci

7.1.

7.2.

7.3.

Zakres obowiazkéow

1) Referat Ksiggowosci zobowigzany jest do:

a) kontroli formalnej zgodnosci z przepisami regulujacymi VAT otrzymanych od
Wydziatéw faktur zakupowych - szczegdétowy zakres kontroli reguluje odrebna
Instrukcja,

b) sporzadzania czastkowego rejestru zakupoéw Starostwa na podstawie dokumentéw
zakupowych przekazanych przez Wydziaty, zgodnie z odrgbng Instrukcjg oraz
przekazywania go do Koordynatora ds. VAT,

C) sporzadzania czastkowego rejestru sprzedazy Starostwa na podstawie danych
przekazanych przez Wydziaty zgodnie z odrgbng instrukcjg oraz przekazywania go
do Wydziatu Finansowego,

d) sporzadzania czgstkowego JPK Starostwa w oparciu o czastkowe rejestry zakupow
i rejestry sprzedazy Starostwa oraz przekazywania go do Koordynatora ds. VAT,

e) rozstrzygania watpliwosci merytorycznych zwigzanych z rozliczeniami VAT
dokonywanymi przez wyznaczonych pracownikow Wydziatow.

2) Szczegdtowy zakres zadan poszczegdlnych pracownikéw Referatu Ksiggowosci
wskazuje zakres obowigzkow.

Rejestr zakupow

1) Referat Ksiggowos$ci zobowigzany jest do sporzadzania czastkowego rejestru zakupow
Starostwa w oparciu o zewnetrzne dokumenty ksiegowe dokumentujace transakcje
zakupow dostarczane do Referatu Ksiggowosci przez pracownikow Wydzialow
i opisane pod wzgledem prawa do odliczenia podatku VAT.

2) Czastkowy rejestr zakupow stanowi rejestr zakupéw dokumentowanych fakturami
VAT.

Korekta rejestru zakupow

1) Referat Ksiggowosci w zakresie przygotowania rejestru zakupow Wydzialow jest
zobowigzany do uwzgledniania W rejestrze czastkowym ostatecznych korekt podatku
naliczonego, wynikajacych z przepisow regulujagcych VAT.

2) Korekty ujmowane sa odpowiednio przez Wydzial Finansowy w podsumowaniu
rejestru zakupow dla celéw przygotowania korekty deklaracji VAT-7 Powiatu przez
Wydziat Finansowy.



7.4. Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

7.5.

1) W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej dziatalnosci
Starostwa Powiatowego, korespondencja z organami podatkowymi przygotowywana
jest przez pracownikow Referat Ksiggowosci we wspotpracy z Wydziatami
merytorycznymi. Pisma podpisane przez pracownika Referatu Ksiggowosci
skierowane do organu podatkowego przekazywane s3 za posrednictwem Wydziatu
Finansowego. W przypadku pism z wyznaczonym terminem na odpowiedz,
odpowiedz przygotowana przez Referat jest przekazywana Wydziatowi Finansowemu
w terminie wskazanym przez Wydziat Finansowy.

2) W przypadku kontroli pracownicy Referatu Ksiggowosci powinni udzieli¢ organowi
pi$mie (po wczesniejszym ustaleniu tresci z Wydziatem Finansowym oraz Wydziatem
Merytorycznym).

3) W przypadku wszelkich postepowan prowadzonych przez organy podatkowe oraz
postgpowan sadowo administracyjnych, ktorych przedmiotem jest dziatalno$é
Wydziatu pracownik tej jednostki przekazuje do Referatu Ksiegowosci odpowiednie
dokumenty zréodlowe oraz udziela ustnych i pisemnych informacji pracownikom
Referatu Ksiggowosci.

Audyt wewnetrzny

1) W przypadku podjecia przez Koordynatora ds. VAT decyzji o przegladzie rozliczen
VAT w danym Wydziale, Kierownik Wydziatu zobowigzany jest dostarczyé¢
niezwlocznie, nie poOzniej niz w przeciaggu 5 dni roboczych, wyznaczonym
pracownikom Wydzialu Finansowego wszelkie niezb¢gdne dokumenty oraz
informacje.

2) Pracownicy Wydziatu Finansowego przeprowadzajacy przeglad rozliczeh VAT
w Wydziale, po zakonczeniu przegladu sporzadzajg pisemne podsumowanie
z przeprowadzonego przegladu. Podsumowanie to moze w szczegodlnosci zawieral
whnioski i rekomendacje co do kwalifikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

3) Whnioski i rekomendacje powinny by¢ wzigte pod uwage przez pracownikoéw
Wydzialow.

4) Skarbnik, badZz osoba wskazana przez Starostg, jest upowazniony do wydawania
wytycznych w zakresie sposobu realizacji obowigzkdéw wynikajacych z przepisow
regulujacych VAT.

5) W przypadku wskazania w wytycznych przez Skarbnika prawidlowego sposobu
realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow regulujagcych VAT pracownicy
Wydzialéw powinni bra¢ pod uwage wskazany w wytycznych sposob realizacji tych
obowiazkow.



