Zatacznik do

..............................

Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczer podatku od towardw i ustug

§ 1.
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczef podatku od towaréw i ustug VAT w Powiecie

Puttuskim zwanym dalej ,powiatem” i jego jednostkach budzetowych zwanych dalej , jednostkami”

ustala sie procedury obowigzujace w tym zakresie,

§2.

Procedury okreslone w niniejszej uchwale obejmujg wszystkie powiatowe jednostki budzetowe wg

wykazu stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych procedur, sporzgdzonego z podaniem petnej oraz

skréconej nazwy jednostki.

§3.

1. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek budzetowych powiatu do:

1) dokonania przeglagdu dochoddw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umow,
pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich
podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%,
8%, 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenia ,czastkowych” rejestrow zakupéw i sprzedazy

opodatkowanej i zwolnionej z podatku VAT.

§4,

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitoéci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r.

0 podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z pézn. zm).



§5.

1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sie w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: kolejny numer (...)/Powiat Puttuski/skrécona nazwa jednostki (...),

3) okres, ktérego dotyczy: miesiac, rok,

4) nazwa podmiotu: Powiat Puttuski/petna nazwa jednostki,

5} adres jednostki,

6) NIP (Powiatu) 568-16-18-062.

2. Ewidencje (rejestry zakupu i sprzedazy) nalezy prowadzi¢ wg wzoru stanowigcego zatgczniki
nr 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia. Jezeli jednostka prowadzi ksiegowos¢ w systemie
ksiegowym umozliwiajgcym sporzadzenie rejestrow VAT, nalezy kontynuowac sporzadzenie
rejestrow VAT za pomocg tego systemu.

3. W ewidencjach (rejestrach) nie nalezy ujmowac zakupow zwigzanych wytgcznie z realizacjg
zadan natozonych przepisami prawa (tzw. dziatalnoscig statutowg), w zakresie w jakim nie
podlega przepisom ustawy o podatku VAT.

4. ,Deklaracje czastkowe” VAT nalezy sporzadza¢ zgodnie z obowigzujgcym wzorem na
podstawie danych wynikajgcych ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT.

Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach (tj. nie nalezy
stosowac zaokraglen kwot do petnych ztotych). Obowigzuje réwniez sktadanie deklaracji
zerowych.

5. W przypadku btednie sporzadzonej deklaracji czgstkowej VAT-7 nalezy niezwtocznie
sporzadzi¢ korekte rejestrow VAT oraz deklaracji czagstkowej VAT-7 wraz z wyjasnieniem
popetnionego btedu i dostarczenie do Wydziatu Finanséw Starostwa Powiatowego

w Puttusku.

§6.

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz powiatu muszg
zawierac wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng nazwe powiatu, jego
adres i jego NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego powiat, czyli petng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takie podpis kierownika jednostki budzetowej z upowaznienia

Starosty Puttuskiego.



§7.

Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710,
z pozn. zm). Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakgji

sprzedazy bgdz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Powiat Puttuski Nabywca: Powiat Puttuski
ul. Biatowiejska 5 ul. Biatowiejska 5
06-100 Puttusk 06-100 Puttusk
NIP 568-16-18-062 NIP 568-16-18-062
Wystawca-Jednostka org. Powiatu Odbiorca-Jednostka org. Powiatu
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy wystawcy

§ 8.

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku, na rzecz Powiatu (i na odwrét),
a takze odpfatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym refakturowanie,
dostawa mediow, najem sal), dokumentowane powinny byé¢ notg ksiegowa i nie powinny byé
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te
jednostki Powiatowi. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe)
wowczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg a wynikajgce stad kwoty nalezy ujmowaé
w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki

Powiatowi.

§9.
W przypadku posiadania kas rejestrujgcych:

1) Nalezy zweryfikowa¢ poprawno$¢ dokumentéw generowanych przez te kasy,
doprowadzi¢ czynnosci wykonywane w tym zakresie do zgodnoici ze stanowiskiem
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, Stanowiskiem Ministra Finanséw oraz

Ustawy o podatku od towaréw i ustug.




2) W pozostatych jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujacych zobowiazuje sie osoby
odpowiedzialne w jednostce za prawidiowosc¢ rozliczeri podatku do towaréw i ustug VAT
do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie zainstalowania kas rejestracyjnych
i do zgtoszenia tego faktu na pismie Zarzadowi Powiatu Puttuskiego.

3) Do momentu dostosowania lub zakupu nowych kas rejestrujgcych obowigzuje zakaz
przyjmowania optat gotowkowych od oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej.

4) Whptaty moina przyjmowaé tylko i wytgcznie za pomoca przekazu pocztowego lub

przelewu bankowego.
§ 10.

Do uméw zawartych przed 1 stycznia 2017 roku i na tej podstawie wystawianych
i otrzymywanych faktur z nazwa, adresem oraz NIP tylko jednostki (bez nazwy i NIP Powiatu),
nalezy zawrze¢ aneksy.

Nowo zawierane umowy, po wejsciu w zycie niniejszej procedury, powinny by¢ zawierane
z danymi, o ktérych mowaw §6iw § 7.

Umowy i faktury w imieniu Powiatu moze podpisywaé osoba upowazniona przez Zarzad

Powiatu na podstawie imiennego upowaznienia.

§ 11.

W celu prawidtowego rozliczenia przez Powiat Puftuski podatku VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuje si¢ kierownikdw jednostek budzetowych powiatu do:

1)

3)

wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug
VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja Podatkowa
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6in. zm.) i przekazanie tych danych do Wydziatu Finanséw
Starostwa Powiatowego w Puttusku (FN ST),

dostarczenia ewidencji zakupu i sprzedazy oraz sporzadzonej na jej podstawie deklaracji
czastkowej VAT-7 do Woydziatu Finansow Starostwa Powiatowego w Puftusku
w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Ewidencja zakupu i sprzedazy oraz deklaracja VAT-7 muszg by¢ podpisane przez kierownika
i gtownego ksiegowego jednostki,

przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 12-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek dochodéw
Powiatu PUftUSKIEZO NI v e , W tresci przelewu wpisujgc ,VAT za

miesigc .........- hazwa jednostki”,




4) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
poprzez:

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 ,Naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7 (wartosé
netto) — konto 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” lub 760 ,Pozostafe
przychody operacyjne” (w zaleznosci od tego czy przychéd powstaje w zwigzku
z dziatalnoscig podstawowa okreslong w statucie jednostki, czy tez na skutek dziatalnosci
ubocznej) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki z budzetami” (przy
zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujgcej na rozliczenie podatku VAT z Powiatem),

b) rozliczenie dochodow budzetowych z Powiatem Puttuskim poprzez konto 222 ,Rozliczenie
dochoddéw budzetowych” przy zastosowaniu podziatu na konta analityczne w zakresie
dochoddw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT, zwolnionych i niepodlegajgcych

opodatkowaniu.

§12.

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki oraz
Powiat, nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansow Starostwa
Powiatowego w Puftusku przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT

i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowe] dla Powiatu Puttuskiego.

§13.

1. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek budzetowych do dokonania w sposéb zgodny
z obowigzujacymi przepisami wszelkich czynnosci koniecznych do wdrozenia centralizacji
rozliczen podatku od towardw i ustug.

2. Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie i rozliczanie podatku od towaréw i ustug zgodnie
z przepisami prawa i stosowanie przedmiotowych procedur w danej jednostce ponosi

kierownik tej jednostki.




Zatgcznik Nr 1

do procedur zwigzanych z wprowadzeniem

centralizacji rozliczeni podatku od towardw i ustug

Lp. Nazwa jednostki Adres Regon
1 Starostwo Powiatowe w Puttusku ul. Biatowiejska 5 130379970
06-100 Puttusk
2 Dom Pomocy Spotecznej w Otdakach Otdaki 7 000294579
06-126 Gzy
3 Dom Pomocy Spotecznej w Obrytem Obryte 188 000308927
07-215 Obryte
4 Dom Pomocy Spotfecznej w Puttusku ul. T. Kwiatkowskiego 19A 365287071
06-100 Puttusk
5 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul. 3 Maja 20 130382660
w Puttusku 06-100 Puttusk
6 Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna | ul. 3 Maja 20 000947449
w Puttusku 06-100 Puttusk
7 Specjalny Osrodek Szkolno — ul. Tysigclecia 12 130454737
Wychowawczy w Puttusku im. Anny 06-100 Puttusk
Kartowicz w Puttusku
8 Srodowiskowy Dom Samopomocy w ul. Daszynskiego 3 141640753
Puttusku 06-100 Puttusk
9 Zarzad Drog Powiatowych w Puttusku ul. 3 Maja 20 130382268
06-100 Puttusk
10 | Zespot Szkét im. Bolestawa Prusa w ul. Kenopnickiej 9 130144563
Puttusku 06-100 Puttusk
11 | Zespot Szkdt Zawodowych im. Jana ul. Tysigclecia 12 000199958
Ruszkowskiego w Puttusku 06-100 Puttusk
12 | Liceum Ogdlnoksztatcace i. Piotra Skargi | ul. P. Skargi 2 000229458
w Puttusku 06-100 Puttusk
13 Powiatowy Urzad Pracy w Puttusku ul Nowy Rynek 3 130433882

06-100 Puttusk
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