Uchwala Nr 207/2020
Zarzadu Powiatu Sokolowskiego
z dnia 13 listopada 2020 r.

w sprawie procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od

towardw i ustug Powiatu Sokotowskiego

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 920

z pozn. zm.,) w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwoéci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
(C-276/14), komunikatami Ministra Finanséw z dnia 29 wrze$nia i 16 grudnia 2015 r. oraz rozporzadzeniem Ministra
Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 paZdziernika 2019 r. w sprawie szczegélowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U.z 2019 r.,, poz. 1988), uchwala

co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towaréw i ushug VAT w Powiecie Sokotowskim i jego
jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszej

uchwaty.

§2
Lobowigzuje sie wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez
jednostke i zawartych uméw, 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% i 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Zobowigzuje sie dyrektoréw

jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe,

§3
Jesli w jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT, to zobowigzuje sie dyrektoréw tych

jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.

§4
Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku, na rzecz Powiatu (i na odwrét), a takze odptatne
czynnos$ci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal),
dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT sktadanych przez te jednostki. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej
transakgcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (gmina, inny powiat, wojewddztwo samorzadowe), wowczas
takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé¢ w ewidencji sprzedazy oraz

w czgstkowych deklaracjach VAT sktadanych przez te jednostki.
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§5
W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgtoszenie
tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie jej do jego zalecen. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas
rejestrujgcych zobowiazuje sie ich dyrektoréw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego

obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.

§6

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow prawidlowego
sporzadzania czgstkowych deklaracji VAT, dostarczonych przez jednostki oraz Powiat, nastgpowac bedzie w zbiorczym
rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT i

sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Powiatu Sokotowskiego.

§7

Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek organizacyjnych do $cistego przestrzegania postanowien procedury oraz

uwzglednienia jej zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§8
Odpowiedzialnym za wykonanie uchwaly jest Przewodniczacy Zarzadu Powiatu oraz dyrektorzy jednostek
budzetowych powiatu.

§9

Traci moc zarzadzenie Nr 167/2016 Zarzadu Powiatu Sokotowskiego z dnia 30 wrzeénia 2016 r. w sprawie procedury
obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug Powiatu
Sokotowskiego

§10

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgca Zarzadu: Elzbieta Sadowsk
Cztonkowie: Ryszard Domanski ...
Bogdan Czarnocki
Marek Ratynski £..........
Krzysztof Wigsak

Witold K:f.%‘&@lskﬁ
PN

Iwona Odrobinska
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1.

Wykaz aktow prawnych i pojec

Jesli w dalszej czesei procedury rozliczen podatku od towardw i ustug bedzie mowa o:

L.

2.

jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa Powiatu
Sokotowskiego,

ustawie lub ustawie o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (tj. Dz. U. 22020 r., poz. 106 ze zm.),

. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.),

. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks

karny skarbowy (tj. Dz. U. 22020 r., poz. 19 ze. zm.),

. ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja

podatkowa (tj. Dz. U z 2020 r., poz. 1325 ze zm.),

. rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju

z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdlowego zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. 22019
r., poz. 1988),

. Starostwie Powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu Sokolowskiego,
. Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Sokolowski.



2.  Uwagi ogélne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentdw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towardw i ustug (dalej: ,,VAT™) poprzez okre$lenie regul obowigzujacych jednostki
organizacyjne Powiatu Sokotowskiego (dalej: ,Powiat”) w celu rzetelnego, terminowego oraz
poprawnego wypetniania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT oraz centralizacji rozliczen
Powiatu.

Procedura okre$la zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug oraz
postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towardw i ustug, prowadzenia
ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug, wypelniania i sktadania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowiazania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialnosci za poszczegoélne elementy rozliczen VAT w Powiecie oraz jego jednostkach
organizacyjnych.

Powiat w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT sporzadza plik JPK_V7M, ktory
jest przygotowywany na podstawie czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowos¢ sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialne sa wyznaczone osoby sprawujace okreslone w niniejszej procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wiaze si¢ z odpowiedzialnoscig za sporzadzanie czastkowych
rejestrow / deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Powiatu sg obowigzani do przestrzegania zasad
wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystapila sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w niniejszej procedurze
powzigl watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
przesta¢ zapytanie na adres e-mail skarbnik@powiat-sokolowski.pl lub skontaktowaé sie
telefonicznie ze Skarbnikiem Powiatu.

2.2 Odpowiedzialnos¢ karnoskarbowa

Kierownicy, gitéwni ksiggowi oraz wskazani pracownicy Powiatu oraz jego jednostek
organizacyjnych obok pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zalgcznikiem nr 1 przyjmuja
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji
VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialno$¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialnosé
za wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie
z ktorym odpowiedzialnoéci tej podlega wylacznie ten, kto popeinia czyn spotecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozba kary przez ustawe obowiazujacg w czasie jego popehnienia.

Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktoérego spoteczna szkodliwos¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawca czynu zabronionego,
jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli
do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastgpienie
okreslonego w ustawie kodeks karny skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe



jedynie wtedy, gdy ciazyl na nim prawny, szczegdlny obowigzek zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4
ustawy kodeks karny skarbowy).

Majgc na uwadze powyzsze, przestgpstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spolecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktory jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej
w ustawie kodeks karny skarbowy.

" Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto$¢ przedmiotu czynu nie przekracza
pieciokrotnej wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.

Wykroczeniem skarbowym sa réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czgsci szczegolnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegdlnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki
organizacyjne Powiatu czy tez sam Powiat).

Kryteria oceny spolecznej szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktéry nakazuje oceniaé stopiefi spolecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju
i charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowigzku
finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawne;j,
sposobu i okolicznosci popelnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji
sprawcy, rodzaju naruszonej reguly ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestgpstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popelniane sa umyslnie, a nieumyslnie wylacznie jesli ustawa kodeks karny
skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popetniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popelni¢ albo przewidujac
mozliwos¢ jego popelnienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popelniony jest nieumyslinie,
jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popelnienia, jednak popelnia go na skutek niezachowania
ostrozno$ci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwos¢ popelnienia tego czynu
przewidywat albo mogt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie sig
naruszenia obowigzujgcych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umyslnej lub nieumyslnej)
po stronie sprawcy, nie stanowi przestepstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumy$Inej nalezy wskaza¢, iz sprawca nie ma zamiaru popefnienia czynu jednak dopuszcza si¢
go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktéra powinien zachowac.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialno$¢ za przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze réwniez osoba, ktora zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga réwniez podlega¢ odpowiedzialnosci karno-
skarbowej jesli niewlasciwie wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut
obowigzujacych w dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej (art. 84 § 1 ustawy kodeks karny
skarbowy).

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wiaze si¢ z odpowiedzialnoscia
za prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug Powiatu oraz jego jednostek
organizacyjnych  (szczegétowy  wykaz  stanowisk, ktorych  sprawowanie  wiaze  si¢
z odpowiedzialnoscia zostat przedstawiony w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury), jak réwniez
wilasciwy tryb obiegu dokumentow, a takze zakres obowigzkow.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat liczac od
konica roku, w ktorym uplynal termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2020 r. termin zaplaty podatku upltynal 25 maja 2020 r. Liczac
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od korica roku (a wige 31 grudnia 2020 r.) dokumenty dotyczgce deklaracji VAT za kwiecien 2020 r.
nalezy przechowywac do 31 grudnia 2025 r. wlacznie.

Nalezy réwniez zaznaczy¢, iz termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji skladanych za
grudzien poszczegdlnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za grudzien 2020 r., termin platnosci podatku uptynie 25 stycznia 2021 r.
Oznacza to, Ze liczac od korica roku (a wige 31 grudnia 2021 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2020 r. nalezy przechowywac¢ co najmniej do 31 grudnia 2026 r.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkéw inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywaé
przez okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do
uzytkowania. Powyzsze wigze si¢ z faktem, iz w okreslonych przepisy art. 91 ustawy
0 VAT przewiduja mozliwo$¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia srodkéw trwalych przez
okres 10 lat.

W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegdlnych dokumentéw, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji ze Skarbnikiem pod nr. tel. (25) 781-74-10.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczgciem niszczenia dokumentéw stanowigcych dokumentacje
ksiggowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dzialanie ze Skarbnikiem pod
nr. tel. (25) 781-74-10.

3. Wystawianie faktur

Szczegbdlowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawieraé faktury sa wskazane
w procedurze rozliczania podatku od towardw i ustug Powiatu. Niniejsza instrukcja okresla czynnosci
organizacyjno-techniczne zwiazane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione i otrzymane
faktury nalezy archiwizowad.

Powiat jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towar6w i ustug, identyfikowanym
poprzez numer NIP 823-16-27-536. Jednostki sa obowiazane wystawia¢ faktury w zwiazku
z dokonywanga sprzedaza towarow i ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodane;j,

e podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

* osoby fizycznej bedacej nabywca towaru lub ustugi, ktéra zazadala wystawienia faktury w
terminie 3 miesigcy od konca miesiaca, w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano catos¢ lub czesé zaptaty.

Nalezy zaznaczy¢, iz w przypadku sprzedazy na rzecz oséb fizycznych konieczne jest wystawianie
faktur dokumentujacych dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT
(m.in. dostawa mediéw, $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, najmu, dzierzawy), niezaleznie od
faktu zadania wystawienia faktury przez taka osobe (mimo, iz na podstawie przepisow ustawy o VAT
nie ma obowigzku wystawienia faktury z tytutu takich transakeji).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu
z opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1, lub przepisdéw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
(rozporzadzenia Ministra Finanséw regulujace zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie
jest on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiaé
w dwoch (lub wigcej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.



Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowaé poczawszy od kolejnego numeru faktury danej jednostki - sposéb
ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Nastepnie umieszcza si¢
oznaczenie miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2015). Koficowo umieszcza sig
symbol danej jednostki — wykaz symboli jednostek stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.
Nalezy wskazaé, iz numeracj¢ nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikna¢ sytuacji oznaczenia
dwoch faktur takim samym numerem. Przykladowy sposob numeracji faktur: 0001/03/2015/XX,
0002/03/2015/XX, 0003/03/2015/XX.

Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towarow i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazaé
dane Powiatu, tj. w szczegdlnosci:

Powiat Sokolowski

ul. Wolnosci 23

08-300 Sokoléw Podlaski

NIP: 823-16-27-536

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskazac dane jednostki (o ile jest to mozliwe):
Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowoscé

nr rachunku bankowego

Nalezy jednak podkreslié, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Powiatu.

W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidlowosci zwiazane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towardw i ustug Powiatu.

4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dana jednostke naby¢ towarow lub ustug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towardw i ustug nalezy wskaza¢ dane Powiatu, tj.
w szczegolnosci:

Powiat Sokolowski

ul. Wolnosci 23

08-300 Sokolow Podlaski

NIP: 823-16-27-536

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskazaé, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawca musi ujgé dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujgcej nabycia towaréw /
ustug, w szczegolnosci adres do korespondencji.



Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty
wplywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupéw towaréw i ushig
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu oraz
w ksiegach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest gromadzenie
danych pozwalajacych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym
samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane z otrzymang faktura zakupu
nalezy wystawi¢ note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
od towarow i ustug Powiatu.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowaé sprzedawce
o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towarow i ustug

Jednostki organizacyjne Powiatu prowadza ewidencj¢ sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku od towardw i ustug.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana
w zafgczniku nr 1 do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okresow
rozliczeniowych tj. miesigcznie.

Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie deklaracji czastkowej jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Wzory ewidencji
sprzedazy 1 zakupow stanowia zalacznik nr 2 oraz zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone sa w formie elektronicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu
i dokonac¢ ich archiwizacji wraz z deklaracja czgstkowa jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2.

Dodatkowo, jednostki s zobowigzane przygotowa¢ uproszczong ewidencje zawierajaca
podsumowania poszczegdlnych rodzajow czynnosci z podzialem na:

e sprzedaz z zastosowaniem poszczegolnych stawek VAT,
e zakupy Srodkow trwalych / pozostale zakupy,
e wszelkie korekty.
Wzdr uproszcezonej ewidencji stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Osoby wskazane w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadaja za prawidlowosé
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Uproszczone czagstkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sie i przesyla za
posrednictwem  poczty elektronicznej do  Starostwa Powiatowego na adres e-mail:
maryla.teluk@powiat-sokolowski.pl najp6zniej w terminie do 18 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2020
r. powinna ona zosta¢ przekazana do Starostwa Powiatowego do 18 listopada 2020 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu jednostek nalezy poinformowa¢ Skarbnika pod nr. tel. (25) 781-74-10, najpdzniej w terminie



2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy i1 zakupu
jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opoznienia.

Réwnoczesnie z przestaniem czastkowej uproszczonej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do
Starostwa Powiatowego, nalezy wydrukowa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio
je podstemplowaé, a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu
jednostki i dostarczy¢ ja do Starostwa Powiatowego w terminie do 20 dnia miesiaca po miesiacu, za
ktory sktadana jest deklaracja.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

W oparciu o przestane czastkowe, uproszczone ewidencje sprzedazy i zakupu poszczegoélnych
jednostek sporzadza si¢ zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupu Powiatu. Za sporzadzenie zbiorczej
ewidencji sprzedazy i zakupu odpowiada Maryla Teluk — inspektor w Wydziale Finansowym.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowa¢ i przechowywaé
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi og6lne.

6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza si¢ czgstkowa
deklaracje VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do pelnych zlotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o VAT jest dokonvwane dopiero na etapie
sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Powiatu).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza sie¢ i przesyla za posrednictwem poczty
elektronicznej do Starostwa Powiatowego na adres e-mail: maryla.teluk@powiat-sokolowski.pl
wraz z uproszczona ewidencja zakupu i sprzedazy, tj. najpozniej w terminie do 18 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za
pazdziernik 2020 r. powinna ona zosta¢ przekazana do Starostwa Powiatowego do 18 listopada 2020

r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czastkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowac¢ Skarbnika (nr. tel. (25) 781-74-10) najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed
uplywem terminu na przesfanie czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze
wskazaniem przyczyn opdznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano nabyé podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowa deklaracje VAT ,.zerowa”
jednostki. Taka deklaracja réwniez powinna zosta¢ przestana do Starostwa Powiatowego
w ww. terminie.

Réwnoczesnie z przestaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do Starostwa Powiatowego, nalezy
wydrukowaé czastkowg deklaracje VAT jednostki i odpowiednio ja podstemplowac, a osoba do tego
wyznaczona powinna podpisaé deklaracj¢ VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac czastkowa deklaracje VAT jednostki w tej jednostce organizacyjnej
i jeden egzemplarz dostarczy¢ do Starostwa Powiatowego.

ook

Przestane uproszczone rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czastkowe deklaracje VAT
jednostek sa podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT oraz pliku JPK_V7M Powiatu.
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Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT oraz pliku JPK_V7M odpowiada Maryla Teluk- inspektor.
Plik JPK_V7M opatrywany jest podpisem elektronicznym zlozonym przez Pania Iwone Odrobinska -
Skarbnika Powiatu lub inng osobg do tego upowazniona, a nastgpnie przesylany elektronicznie do
Urzgdu Skarbowego. Natomiast zbiorcza deklaracj¢ VAT oraz rejestry nalezy zarchiwizowaé
i przechowywac¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogélne.

7. Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,.do zaplaty” (nadwyika VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekaza¢ $rodki pieniezne celem
uregulowania zobowigzania VAT wykazanego w deklaracji czastkowej jednostki na rachunek
bankowy ,,Skonsolidowany VAT” 85 9221 0000 0029 2870 2000 0130, w odpowiedniej wysokosci,
do 22 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory skladana jest deklaracja.

b) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje ,,do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Powiat
w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacy ze scentralizowanej deklaracji VAT (przypadek,
o ktorym mowa w pkt 7.1 lit. b) powyzej), Powiat dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na rachunek
bankowy jednostki w ciggu 10 dni roboczych od jej otrzymania z Urzedu Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w calosci lub w czesci
»0dzyskiwana” przez Powiat w drodze potracenia z zobowiazaniami VAT wynikajacymi
z czgstkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegélnosci w sytuacji, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Powiat wykaze kwotg do zaplaty (przypadek opisany w pkt. 7.1
lit. a), jak réwniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Powiat w drodze potracenia z przyszlymi
zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana zostanie kwota do przeniesienia
(przypadek opisany w pkt. 7.2 lit. ¢), Powiat dokona zwrotu ww. nadwyzki na rachunek bankowy
Jednostki w ciagu 10 dni roboczych od dnia zfozenia scentralizowanej deklaracji VAT.
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7.2 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Powiatu Sokolowskiego
a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowiazania Powiatu dokonuje Powiat.

Kwota podatku do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Powiatu jest przekazywana
przelewem na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w Sokotowie Podlaskim, tj. na nastepujacy
rachunek:

93 1010 0071 2222 8231 6275 3600

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Powiat powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w catosci na rachunek bankowy Powiatu.

W tym zakresie Powiat przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktdry jest podpisywany
przez Skarbnika Powiatu.

¢) Kwota do przeniesienia na nastegpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Powiat powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest takze,
aby zostata ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w calosci lub czescei).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Powiatu.
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8.  Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidtowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czgstkowe] ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonaé ich korekty z uzasadnieniem,
a nastgpnie procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na zlozenie deklaracji VAT
(zgodnie z art. 99 ust. | ustawy o VAT podatnicy sg obowigzani skfada¢ deklaracje VAT w terminie
do 25. dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory skiada sie deklaracje), nalezy niezwlocznie
przesta¢ do Starostwa Powiatowego skorygowana czastkowa deklaracje VAT oraz czastkowa
ewidencje¢ sprzedazy i zakupu, a nastepnie skontaktowac sig ze Skarbnikiem w celu ustalenia dalszego
toku postgpowania.

Jezeli ze skorygowanej deklaracji VAT jednostek wynika wigksza kwota VAT do zaptaty do Urzedu
Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przestaé¢ do Starostwa
Powiatowego skorygowang czastkowa deklaracje VAT jednostki, a nastepnie skontaktowaé sie ze
Skarbnikiem w celu ustalenia daty zlozenia korekty deklaracji.

Po ustaleniu daty ztozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwigkszajaca zobowigzanie na poziomie
Jednostki zostanie stwierdzona po zlozeniu rozliczenia) i ustaleniach ze Skarbnikiem, jednostka jest
zobligowana obliczy¢ kwote odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na dzien zlozenia korekty
zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastepnie jest zobowiazana niezwlocznie przekazaé
srodki pienigzne celem uregulowania zalegfosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej
wysokosci na konto Powiatu.

whx

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sa obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci
jednostek oraz Powiatu.

Pracownicy jednostek oraz Powiatu sa obowiazani do przestrzegania postanowien niniejszej
procedury.
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Tabelanr 1
Wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoseiy za sporzadzanie deklaracji/pliku JPK_V7M oraz prowadzenie rozliczen VAT w Powiecie Sokolowskim

Lp.| e ' Nazwa jednostki organizacyjn

I [Zespol Szkol Specjalnych im. Jana Pawla II Glowny Ksiggowy
2 |Zespol Szkot Nr 1 im. K.K. Baczynskiego Glowny Ksiggowy
3 |! Liceum Ogdlnoksztaleace im. Marii Sklodowskiej-Curie Glowny Ksiggowy
4 |Dom Pomocy Spolecznej Glowny Ksiggowy
5 |Publiczna Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Glowny Ksiggowy
6 |Powiatowy Urzad Pracy Glowny Ksiggowy
7 |Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Glowny Ksiggowy
8 |Starostwo Powiatowe Maryla Teluk
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Zatwierdzam Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 207/2020 Zarzadu Powiatu Sokotowskiego z dnia
13 listopada 2020 r. w sprawie procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad

prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towardw i ustug Powiatu Sokotowskiego.

Zarzgd Powiatu Sokotowskiego

dnia 13 listopada 2020 .

Przewodniczgca Zarzadu: Elzbieta Sadowska ... . DL

Cztonkowie: Ryszard Domamiski .../
Bogdan Czarnocki /. ...cceceveennnns

Marek Ratyﬁski AU 1 5. "N, AR, S

Krzysztof Wiesak ....£ofuecinss



Uzasadnienie

do uchwaly Nr 207/2020

Zarzadu Powiatu Sokolowskiego

z dnia 13 listopada 2020 roku

W zwiazku z wejsciem w zycie nowych przepiséw prawnych dotyczacych podatku od

towarow i ustug (VAT), tj. rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia

15 pazdziernika 2019 roku w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach

podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2019 r., poz. 1988)

Powiat Sokotowski jest zobligowany do wprowadzenia zmian w obowiazujacej procedurze obiegu

dokument6éw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéow podatku od towaréw i ustug

Powiatu Sokotowskiego polegajacych na:

zastapieniu zbiorczej deklaracji VAT oraz zbiorezych ewidencji sprzedazy i zakupu, jednym
zbiorezym plikiem JPK_V7M, ktéry zawiera czes¢ deklaracyjng i ewidencyjng;

zmianie formy podpisywania i przekazywania danych dotyczacych podatku od towaréw
I ushug: z tradycyjnego podpisu na podpis elektroniczny oraz ze skladania papierowej wersji
zbiorczej deklaracji VAT Powiatu w Urzgdzie Skarbowym w  Sokolowie Podlaskim
na przekazanie elektroniczne do Urzedu Skarbowego zbiorczego pliku JPK_V7M;

zmianie numeru rachunku bankowego Urzedu Skarbowego w Sokolowie Podlaskim, na ktory
nalezy przekazywaé zobowigzania podatkowe:

zmianie wykazu stanowisk, ktorych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnoécia
za sporzadzanie deklaracji/pliku JPK VM oraz prowadzenie rozliczen VAT w Powiecie
Sokotowskim;

zmianie wzoru dotychczasowego rejestru sprzedazy oraz wzoru dotychczasowego rejestru

zakupu, na wzory obecnie obowiazujace.

Przewodniczaca Zarzadu: Elzbieta Sadowska
Cztonkowie: Ryszard Doman
Bogdan Czarnocki ../..oeecene f)
Marek Ratynski../.... -
Krzysztof Wiesak .....44.........



