Uchwata Nr 167/2016
Zarzadu Powiatu Sokolowskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2016 r.

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

od towardéw 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 2015 r. poz. 1445 z pézn. zm.) w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwos$ci Unii Europejskiej z dnia
29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) i komunikatami Ministra Finanséw z dnia 29 wrze$nia i 16 grudnia 2015 r,,

uchwala co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnos$ci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Powiecie
Sokotowskim i jego jednostkach budzetowych ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie, zgodnie

z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich dyrektoréow jednostek do dokonania przeglagdu 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% 1 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Poczgwszy od miesigca wrze$nia 2016 roku zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek

do obowigzujacego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesigce rozliczeniowe.

§3
Jesli w jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesiaca
wrze$nia 2016 roku zobowigzuje si¢ dyrektoréw tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji

zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.

§4
Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku, na rzecz Powiatu (i na odwrét), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa
mediéw, najem sal), dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach
sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT sktadanych przez te jednostki Powiatowe. Nie dotyczy

to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego



(gmina, inny powiat, wojewédztwo samorzadowe), wéwczas taka transakcje dokumentuje sig¢ fakturg,
a wynikajgce stad kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencji sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT
sktadanych przez te jednostki.

§5
W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych, raportach), poprzez
zgloszenie 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 celéw
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
Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych do $cistego przestrzegania postanowien procedury

oraz uwzglednienia jej zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§8
Odpowiedzialnym za wykonanie uchwaty jest Przewodniczacy Zarzadu Powiatu oraz dyrektorzy jednostek

budzetowych powiatu.
§9

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie:




Zalgcznik Nr 1

do uchwaty Nr 167/2016
Zarzadu Powiatu Sokotowskiego
z dnia 30 wrzesnia 2016 r.
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1.

Wykaz aktow prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czgsci procedury rozliczen podatku od towardéw i ushug bedzie mowa o:

1.

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
towarow i ustug (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 710 ze zm.),

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

publicznych (tj. Dz. U. 22013 r., poz. 885 ze zm.),

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

karny skarbowy (tj. Dz. U. 22013 r., poz. 186 ze. zm.),

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

(4. Dz. U 22015 r., poz. 613 ze zm.),

. Starostwie Powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu Sokotowskiego,

Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Sokotowski.



2. Uwagi ogdlne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towaréw i ushug (dalej: ,,VAT”) poprzez okreslenie regul obowigzujgcych jednostki
organizacyjne Powiatu Sokotowskiego (dalej: ,,Powiat”) w celu rzetelnego, terminowego oraz
poprawnego wypelniania obowiazkéw wynikajacych z ustawy o VAT oraz centralizacji rozliczen
Powiatu.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug oraz
postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towardéw i ustug, prowadzenia
ewidencji dla celow rozliczania podatku od towaréw i ustug, wypelniania i sktadania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialnosci za poszczegélne elementy rozliczen VAT w Powiecie oraz jego jednostkach
organizacyjnych.

Powiat w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT sporzadza zbiorczg deklaracje
VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sa przygotowywane na podstawie czastkowych
rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowos¢ sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialne s3 wyznaczone osoby sprawujace okreslone w niniejszej procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscia za sporzadzanie czastkowych
rejestrow / deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczeri VAT w danej jednostce stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej procedury.

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

W przypadku, gdyby w jednostce wystapita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowiazkéw przewidzianych w niniejszej procedurze
powzial 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 Odpowiedzialno$¢ karnoskarbowa

Kierownicy, gtéwni ksiggowi oraz wskazani pracownicy Powiatu oraz jego jednostek organizacyjnych
obok pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zatacznikiem nr 1 przyjmuja odpowiedzialnoéé 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 czyndw uznawanych za karalne m.in. w zakresie prawa
podatkowego. Odpowiedzialno$¢ karna za przestgpstwa skarbowe oraz odpowiedzialno§é
za wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie
zktorym odpowiedzialnosci tej podlega wylgcznie ten, kto popehia czyn spolecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozbg kary przez ustawe obowiazujaca w czasie jego popelnienia.

Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony, ktérego
spoleczna szkodliwos¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popetnia 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 odpowiedzialno$ci karnej za
przestgpstwo skarbowe lub odpowiedzialno$ci za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy cigzyt na
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nim prawny, szczegdlny obowiazek zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4 ustawy kodeks karny
skarbowy).

Majac na uwadze powyzsze, przestgpstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spofecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktdry 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
pigciokrotnej wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popeknienia.

Wykroczeniem skarbowym s réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesci szczeg6lnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegdlnosci odpow1ed21alnos01 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 szkodliwoscei czynu na podstawie: rodzaju
i charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowiazku
finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej,
sposobu i okolicznosci popetnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji
sprawcy, rodzaju naruszonej reguty ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialno$ci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia skarbowego
warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe popetniane s3 umyslnie, a nieumyslnie wylacznie jesli ustawa kodeks karny skarbowy tak
stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

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

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

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

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat liczac od
konca roku, w ktérym uplynat termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2016 r. termin zaptaty podatku uplynat 25 maja 2016 r. Liczac od



konca roku (a wige 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywac do 31 grudnia 2021 r. wigcznie.

Nalezy réwniez zaznaczyé, iz termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych za
grudzien poszczegdlnych lat uptywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin ptatnosci podatku uptynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczac od konica roku (a wige 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywac¢ co najmniej do 31 grudnia 2022 r.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkow inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywaé przez
okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktorym dana inwestycja zostata oddana do
uzytkowania. Powyzsze wigze si¢ z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy
o VAT przewidujg mozliwos¢ 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 rozpoczeciem niszczenia dokumentow stanowigcych dokumentacje
ksiggowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dzialanie ze Skarbnikiem pod
nr. tel. (25) 781-74-10.

3. Wystawianie faktur

Szczegbdtowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawiera¢ faktury sa wskazane
w procedurze rozliczania podatku od towardw i ustug Powiatu. Niniejsza instrukcja okresla czynnosci
organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione i otrzymane faktury
nalezy archiwizowac.

Powiat jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug, identyfikowanym
poprzez numer NIP 823-16-27-536. Jednostki s3 obowigzane wystawiaé faktury w zwigzku
z dokonywang sprzedaza towaréw i ustug na rzecz:

* innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodane;j,

e podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej nieb¢dgcej podatnikiem,

* osoby fizycznej bedacej nabyweg towaru lub ustugi, ktéra zazadata wystawienia faktury w
terminie 3 miesigcy od kofica miesigca, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano calos¢ lub czes¢ zapfaty.

Nalezy zaznaczy¢, iz w przypadku sprzedazy na rzecz os6b 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 ushug telekomunikacyjnych, najmu, dzierzawy), niezaleznie od
faktu zadania wystawienia faktury przez taka osobg (mimo, iz na podstawie przepiséw ustawy o VAT
nie ma obowigzku wystawienia faktury z tytutu takich transakcji).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z opodatkowania
na podstawie art. 43 ust. 1, lub przepiséw 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 numerowa¢ poczawszy od kolejnego numeru faktury danej jednostki - sposéb ustalania
tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Nastgpnie umieszcza si¢ oznaczenie miesigca
oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2015). Konicowo umieszcza si¢ symbol danej jednostki —
wykaz symboli jednostek stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej procedury. Nalezy wskaza¢, iz numeracje
nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikna¢ sytuacji oznaczenia dwdch faktur takim samym numerem.
Przyktadowy sposéb numeracji faktur: 0001/03/2015/XX, 0002/03/2015/XX, 0003/03/2015/XX.

Wystawiajgc fakture dokumentujgca sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazaé
dane Powiatu, tj. w szczegdInosci:

Powiat Sokolowski

ul. Wolnosci 23

08-300 Sokolow Podlaski

NIP: 823-16-27-536

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

W zalgczniku dotgczono decyzje w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowe;.
Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosé
nr rachunku bankowego

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

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwiazane z wystawieniem faktury nalezy
wystawic¢ faktur¢ korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towarow i ustug Powiatu.

4.  Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dana jednostke naby¢ towaréw lub ustug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towaréw i ustug nalezy wskazaé 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 wskaza¢, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawca musi uja¢ dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki dokonujacej nabycia towaréw / ushug,
w szczegdlnosci adres do korespondencji.



Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty
wptywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupdéw towaréw i ushig
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach 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
towardw i uslug Powiatu.

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

S. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towarow i uslug

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

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana
w zatgczniku 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 czgstkowej jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Wzory ewidencji
sprzedazy i zakup6éw stanowig zalacznik nr 2 oraz zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

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

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

Dodatkowo, jednostki sa zobowigzane przygotowaé uproszczong ewidencje zawierajaca
podsumowania poszczeg6lnych rodzajow czynnosci z podziatem na:

e sprzedaz z zastosowaniem poszczegdlnych stawek VAT,
e zakupy Srodkéw trwatych / pozostate zakupy,
e wszelkie korekty.
Wz6r uproszczonej ewidencji stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

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

Uproszezone czastkowe 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 najpozniej w terminie do 18 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za lipiec 2016 r.
powinna ona zosta¢ przekazana do Starostwa Powiatowego do 18 sierpnia 2016 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 uplywem terminu na przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opoznienia.

Roéwnoczesnie z przestaniem czastkowej uproszczonej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do
Starostwa Powiatowego, nalezy wydrukowa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je
podstemplowa¢, a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu
jednostki i dostarczy¢ ja do Starostwa Powiatowego w terminie do 20 dnia miesigca po miesigcu, za
ktéry skladana jest deklaracja.

Nastepnie nalezy zarchiwizowaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

W oparciu o przestane czastkowe, uproszczone ewidencje sprzedazy i zakupu poszczegdlnych
Jjednostek 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 zarchiwizowaé i przechowywaé
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

6. Deklaracje VAT

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

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

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza si¢ i przesyta za posrednictwem poczty elektronicznej
do Starostwa Powiatowego na adres e-mail: maryla.teluk@powiat-sokolowski.pl wraz z uproszczona
ewidencja zakupu i sprzedazy, tj. najpézniej w terminie do 18 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za wrzesien 2016 r.
powinna ona zosta¢ przekazana do Starostwa Powiatowego do 18 pazdziernika 2016 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przeslaniu czastkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowa¢ Skarbnika (nr. tel. (25) 781-74-10) najpézniej w terminie 2 dni roboczych przed
uplywem terminu na przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze
wskazaniem przyczyn opdznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowa deklaracje VAT »ZEIroOWg”
Jednostki. Taka deklaracja réwniez powinna zostaé przestana do Starostwa Powiatowego
W WWw. terminie.

Réwnoczesnie z przestaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do Starostwa Powiatowego, nalezy
wydrukowaé czastkowa deklaracje VAT jednostki i odpowiednio ja podstemplowaé, a osoba do tego
wyznaczona powinna podpisa¢ deklaracje VAT jednostki.

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

%k ok ok

Przestane uproszczone rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czastkowe deklaracje VAT jednostek
sg podstawg do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Powiatu.
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Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada Maryla Teluk- inspektor. Zbiorczg deklaracje
VAT Powiatu sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz podpisany przez Pania
Matgorzate Krawiecka - Skarbnika Powiatu oraz inng osobg do tego upowazniong, sktada si¢ do Urzedu
Skarbowego w Sokotowie Podlaskim, natomiast drugi egzemplarz nalezy zarchiwizowaé
i przechowywaé zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

7. Rozliczenie zobowiazania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

@) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,do zaplaty” (nadwyzka 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 pienigzne celem
uregulowania zobowigzania VAT wykazanego w deklaracji czastkowej jednostki na rachunek bankowy
s»Skonsolidowany VAT 85 9221 0000 0029 2870 2000 0130, w odpowiedniej wysokosci, do 22 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory sktadana 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 ktérym
mowa w pkt 7.1 lit. b) powyzej), Powiat dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na rachunek bankowy
jednostki w ciagu 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 catosci lub w czesci
»odzyskiwana” przez Powiat w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi
z czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegélnosci w sytuacji, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Powiat wykaze kwote do zaplaty (przypadek opisany w pkt. 7.1 lit.
a), jak rowniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Powiat w drodze potracenia z przysztymi
zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana zostanie kwota do przeniesienia
(przypadek opisany w pkt. 7.2 lit. c), Powiat dokona zwrotu ww. nadwyzki na rachunek bankowy
Jednostki w ciagu 10 dni roboczych od dnia ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT.
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7.2 Pozycja wynikajgca ze scentralizowanej deklaracji VAT Powiatu Sokotowskiego
a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania 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:

191010 1010 0272 6722 2200 0000

b) Kwota do zwrotu

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

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

¢) Kwota do przeniesienia na nastgpny 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 zostala ona przeniesiona na nastgpny okres rozliczeniowy (w catosci lub czesei).

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 nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokona¢ ich korekty z uzasadnieniem,
a nastepnie procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi powyze;j.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czgstkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na ztozenie deklaracji VAT
(zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sa obowigzani sktada¢ deklaracje VAT w terminie do
25. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory sklada si¢ deklaracje), nalezy niezwlocznie
przesta¢ do Starostwa Powiatowego skorygowana czastkowg deklaracje VAT oraz czastkowa
ewidencje sprzedazy i zakupu, a nastepnie skontaktowac si¢ ze Skarbnikiem w celu ustalenia dalszego
toku postepowania.

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

Po ustaleniu daty zlozenia 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 dziefi ztozenia korekty
zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastgpnie jest zobowigzana niezwlocznie przekazaé
srodki pienigzne celem uregulowania zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej
wysokosci na konto Powiatu.

b

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

Pracownicy jednostek oraz Powiatu s obowigzani do przestrzegania postanowieri niniejszej procedury.
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Tabela nr 1
Wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialno$cig za sporzadzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT w Powiecie Sokolowskim

L.p. - Nazwa jednostki organizacyjnej: Stanowisko
1 |Zespot Szkét Specjalnych im. Jana Pawta I1 Izabela Ratynska
2 |Zespot Szkot Nr 1im. K K. Baczynskiego Matgorzata Jawtoszuk
3 |I Liceum Ogolnoksztatcace im. Marii Sktodowskiej-Curie Malgorzata Kukiel
4 |Dom Pomocy Spolecznej Krystyna Lubik
5 |Publiczna Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Wioletta Klimczuk
6 [Powiatowy Urzad Pracy Alicja Rybinska
7 |Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Hanna Wozna
8 |Starostwo Powiatowe Maryla Teluk
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Tabela nr 3
Wzér ewidencji zakupu VAT

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Rejestr zakupu za[

miesigc |

rok —!

_Data

Lp. Nr faktury. wystawienia
_ faktury

Data powstania ohuwiqzkﬁ -
podatkowego u nabywcy

Wystawcea

NIP ;vystéwcy -

e S
~ Kwota netto.

Stawka VAT

VAT

Data
otrzymania
fakfury

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

16

Razem:

0,00

0,00




Ll

wsorad O 7 MOANE O]

Sepdez o

000

000

00°0

000

00°0

000

000

000

00°0

000

00°0

00'0

Auozaien - Auzapen|

000 000

00'0

00°0

00°0

000

000

00°0

000 000

00°0

000

wozwy

oAmIs0zod Brjsn | moIEAO) S19KQEN]

S[EAI] YPOIS MOITAO} 10AQEN

YoA[misozod Bujsn | moIEMO} PIOAQE TYRION

BEEEEEEEE

BEIEREE R

[eAl DYpOIS PIOAGEU TIYPI0Y

HiowIpjop forpezidod Z HyzAmMpEU TIoMY
ANOZOYIYN VA

wozey

00°0

00°0

00°0

000

000

00°0

00°0 00°0

VTR — p——

9%ET MOIPMO} BMEISO(]

%8 MOIBAO) BMEISO(

BEREEEEE

HEEEEEE

%S MOIBAO} BMEISO

MZ MOIEMO) BMEISO(]

LECTREY

LVA SO | opou eyomy

LVA ®jony

CIEP[p
M 0)ou BJOMY

LVA ejomy

EIEPOp
M 030U BjOMY

LVA ®10my

Toeerp
M opau EjoAY

JLVA e10ay

[EZIEE
M opou EjoMy

ToeTepap

AVABIOWL | oppou mosy

LVA w08y

M 012U oMY

AVA WO | opou eroscy

AVATOME | oo ejomy

Toeaep[p

LVABORL | opou sjosy

LVABIONT |\ onou mpoay

teforaeppq

ANZHITVN LVA

OMOJBIMOJ OAVSOIBIS|

hav

AV

amzpoy|

footwog wnnuag axoremog|

fouig przin) Amoreimog|

wuzoiBo8epad|
-ouzaiBojotoAsd eIupeIOg BUZONqNg|

fouzoojodg foowog wog]

SUN)-forysmopopys ey
iy aobojrizsyoujo8O wnoory ||

oSonysuzong|
U W T IN OYZS fodsaz|

11 g
wuep i yoAupeloads joxzs jodsoz

BZ2.101qZ vdBIRPOQ

0331SMO}030S

nJBIMO{g B[P LVA fouspias fduozizsoadn 19zpy

 au BPRqe]




81

dsS amoIBIMOJ oMIsorelS| 8
ddOd SIUIZPOY AOOWOJ WNIUD)) d3MOJRIMOJ[ £~
dnd Koeld pkzin Amoreimod| 9
dddd BUZOIS03ePaJ-0uzoI30[0yoAsd eluperod euzorqng| ¢
Sdd [ouzostodg Aoowog wo(| 4
oL SLIN)-[O1SMOPORYS ILIBJAl "W 90Bofe)Zsou[oSO Wnadr [| ¢
INSZ o3an{sukzoeg "I "W [ IN joyzS fodsaz| ¢
SSZ 11 epaed euer “wi YoAureloads royzg jodsaz| 1
ppisoupaf joquiAg :foulf>eziursao ppsoupal emzen dry

WIYSMOJ0Y0S IINMOJ M M3jsoupdl rjoquiss zeqAp
S JIu BlaqR],




Zatwierdzam Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 167/2016 Zarzadu Powiatu Sokotowskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2016 r. w sprawie procedury obiegu dokumentdéw oraz jednolitych zasad

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

Przewodniczacy Zarzadu:

Cztonkowie:

Zarzad Powiatu Sokotowskiego

dnia 30 wrzesnia 2016 r.

Leszek Iwaniuk...... T,
Marta Sosnowska

Jan Godlewski.....

Teresa OIszewska

Longina OIeszczqu[ OL@E
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