Zatgcznik nr 2

do Uchwaty Nr 101/491/20
Zarzgdu Powiatu Grajewskiego
z dnia 18 grudnia 2020 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Powiecie Grajewskim i jego
jednostkach organizacyjnych.

§1

Postanowienia wstepne

1. Niniejsze zasady okreslajg ogdlne postanowienia zwigzane z centralizacjg rozliczen podatku
od towaréw i ustug (VAT) w Powiecie Grajewskim, czynnosci stuzgce do terminowego
i prawidtowego rozliczania przez Powiat Grajewski naleznosci publicznoprawnych dotyczacych
podatku od towardw i ustug (VAT), a takze podstawowe zasady odpowiedzialno$ci w ramach
sprawowania poszczegélnych funkgji.

2. Niniejsza procedura obowigzuje pracownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu Grajewskiego
(jednostek budzetowych) oraz pracownikéw Starostwa Powiatowego w Grajewie.

3. Rozliczenia podatku od towardéw i ustug (VAT) dokonywane s3g zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci podatku
od towardw i ustug (VAT) naliczonego kalkulowane sg w oparciu o wtasciwe przepisy i zgodnie
z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach
wynikajgcych z przepiséw prawa.

§2
Definicje

1. Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczaja:

a) Powiat - Powiat Grajewski;

b) VAT - podatek od towardw i ustug;

c) Jednostka Organizacyjna - jednostka budzetowa Powiatu Grajewskiego, w tym: Starostwo
Powiatowe w Grajewie;

d) Deklaracja czastkowa VAT-7 - deklaracja sporzgdzana za poszczegdlne okresy rozliczeniowe przez
Jednostki Organizacyjne dla celéw VAT w oparciu o aktualnie obowigzujgcy formularz deklaracji
VAT-7, uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe i zakupowe, dokonane przez dang Jednostke
Organizacyjng;

e) Deklaracja zbiorcza VAT-7 - deklaracja VAT-7 Powiatu za dany okres rozliczeniowy dla celéw VAT
sporzgdzona w oparciu o deklaracje czgstkowe VAT-7;

f) Plik JPK_V7ZM - dokument elektroniczny, ktéry sktada sie z dwdch czesci; obejmuje zaréwno
ewidencje VAT (zestaw informacji o zakupach i sprzedazy, ktéry wynika z ewidencji VAT
przedsiebiorcy za dany okres), jak i deklaracje VAT (deklaracje VAT-7);

g) Kierownik Jednostki Organizacyjnej - kierownik Jednostki Organizacyjnej bagdz osoba wyznaczona
przez kierownika tej Jednostki Organizacyjnej do nadzoru nad procesem rozliczania VAT
i podpisywania przygotowanych deklaracji czgstkowych;

h) Upowazniony Pracownik - pracownik Jednostki Organizacyjnej, ktoremu powierzono obowigzki
wynikajgce z niniejszego zarzadzenia;

i) Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug (Dz. U.z 2020,
poz. 1747z pdin. zm.);

j) Ustawa o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug - ustawa
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k)

z dnia 05 wrzesnia 2016 roku o szczegdlnych zasadach rozliczenn podatku od towardéw i ustug
oraz dokonywania zwrotu s$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 280);
wspotczynnik - sposéb okreslenia struktury sprzedazy wedtug proporcji, o ktérej mowa w art. 90
ust. 3 Ustawy o VAT;
prewspoétczynnik - sposéb okreslenia proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a - 2h oraz ust. 22
Ustawy o VAT.
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Zagadnienia ogdlne

Za okresy rozliczeniowe od dnia 01 stycznia 2017 roku Jednostki Organizacyjne nie skfadajg
do witasciwych urzedéw skarbowych deklaracji podatkowych VAT. Deklaracja podatkowa VAT
sktadana jest tylko przez Powiat, ktory jest podatnikiem w rozumieniu Ustawy o VAT w zakresie
dziatalnosci Powiatu, w tym: wszystkich Jednostek Organizacyjnych.

. Zakres dziatalnosci merytorycznej prowadzonej przez Powiat, w tym: Jednostki Organizacyjne nie

ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okreslonych w niniejszej uchwale.

Od dnia 01 stycznia 2017 roku sprzedawcgy i nabywcg dla Jednostek Organizacyjnych jest:
Powiat Grajewski

ul. Strazacka 6B

19-200 Grajewo

NIP: 7191568228

REGON:450669708

. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych wymienionych w Zatgczniku nr 1 do uchwaty

sg zobowigzani do postugiwania sie numerem NIP Powiatu w zakresie czynnosci prawnych
zwigzanych z VAT.

. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen VAT w Powiecie ustala sie metode

bezposredniego rozliczania VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86 ust. 1 Ustawy o VAT.

W celu prawidtowego rozliczania przez Powiat VAT z urzedem skarbowym zobowigzuje sie

Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do nastepujgcych czynnosci:

a) wdrozenia "Zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Powiecie
Grajewskim i jego jednostkach organizacyjnych” w swoich Jednostkach Organizacyjnych;

b) dokonania przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez Jednostke Organizacyjng
i odprowadzanych do budzetu oraz dochodéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach
dochoddéw oswiatowych jednostek budzetowych przez Jednostke Organizacyjng pod katem
opodatkowania VAT, zwolnionych z opodatkowania VAT oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu
VAT - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

c) dokonania wszelkich czynnosci, ktére zostaty okreslone dla Jednostek Organizacyjnych
przez Ustawe o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug;

d) poczawszy od stycznia 2017 roku sporzadzania rejestrow czgstkowych w zakresie zakupow
i sprzedazy opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 Ustawy o VAT;

e) poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania Deklaracji czastkowych VAT-7
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

f) wyznaczenie o0séb odpowiedzialnych za prawidtiowos¢ rozliczen VAT w Jednostkach
Organizacyjnych i przekazanie tych danych do Powiatu;

g) sporzadzenie anekséw do zawartych i obecnie realizowanych uméw zmieniajgcych strone
umowy na Powiat;



h) w przypadku Jednostek Organizacyjnych, ktére do tej pory nie byty czynnymi podatnikami VAT
sporzadzenie anekséw do zawartych umoéw o doliczeniu kwoty podatku wedtug odpowiedniej
stawki VAT do wykonywanej ustugi:

i) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w Jednostce
Organizacyjnej, w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem VAT;

j) przekazywanie srodkéw finansowych na zaptate VAT na wskazany rachunek bankowy Powiatu;

. Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawiera¢ w imieniu Powiatu. W tym celu

Jednostka Organizacyjna, jako strone umowy zobowigzana jest poda¢ nastepujaca tresc:

Powiat Grajewski, adres Powiatu: ....... , NIP Powiatu: ... - reprezentowany przez:
funkcja/stanowisko osoby reprezentujgcej Jednostke Organizacyjng i nazwa Jednostki
Organizacyjnej: ........ , adres Jednostki Organizacyjnej: ...... ,

Przyktad: Powiat Grajewski, adres Powiatu: ul. Strazacka 6B, 19-200 Grajewo,
NIP Powiatu: 7191568228 - reprezentowany przez: Dyrektora Zespotu Szkét im........ Nr ...
W..... - Pana/Panig ....., adres Jednostki Organizacyjnej: ......

84

Faktury sprzedazowe i zakupowe

. Dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug oraz zakupdw towardw i ustug winno odbywac sie w
imieniu i na rzecz Powiatu. Wystawianie i otrzymywanie faktur VAT dotyczacych Jednostek
Organizacyjnych powierza sie tym Jednostkom Organizacyjnym.

. Wystawienie faktury VAT jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie sprzedazy towaru lub
ustugi powinno wynikaé w szczegdlnosci z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach
prowadzonej dziatalnosci przez Jednostke Organizacyjna.

. Wystawiajgc faktury VAT Jednostki Organizacyjne zobowigzane sg do przestrzegania przepisow
Ustawy o VAT.

. Do wystawiania faktur VAT zobowigzany jest Upowazniony Pracownik.

. Jednostka Organizacyjna jest zobowigzana do dopetnienia obowigzkéw dokumentacyjnych
w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynnos$¢ stanowigca
dostawe towardow/$wiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem koniecznosci wystawienia
faktury VAT oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.

. Faktury VAT muszg zawiera¢ wszystkie elementy, o ktorych mowa w art. 106 e Ustawy o VAT
oraz dane okreslone w ust. 11 niniejszego paragrafu.

. Wprowadza sie obowigzek kontroli autentycznosci pochodzenia faktury VAT. Oznacza to zbadanie
tozsamosci dokonujgcego dostawy, ustugodawcy lub wystawcy faktury VAT poprzez zbadanie
zgodnos$ci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym
przez analize zamowienia, zakupu, dostawy, terminu ptatnosci i ptatnosci.

. Obowigzuje kontrola integralnosci tresci faktury VAT w zakresie zapewnienia niezmiennosci danych
na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzié, czy dokument zostat wystawiony w sposdéb prawidtowy
i czy na zadnym etapie nie zostat zmieniony.

. Upowazniony Pracownik wystawiajgcy faktury VAT sprzedazy zobowigzany jest do posiadania
dokumentdédw potwierdzajgcych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie towaru oraz umowy,
ktdre potwierdzajg przyjety sposdb fakturowania.

10. Na fakturach VAT jako sprzedawca/nabywca powinien figurowa¢ Powiat.
11. Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng na dostawe towaréw
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12.

13.
14.

15.

16.

lub ustug winien znajdowac sie zapis:

Sprzedawca: Powiat Grajewski
ul. Strazacka 6B
19-200 Grajewo
NIP: 7191568228

Wystawca: Nazwa Jednostki Organizacyjnej
ul.......
kod ..... miejscowosc .......
Rachunek bankowy: podaje sie rachunek bankowy Jednostki Organizacyjnej, gdyz beda to
dochody Jednostki Organizacyjnej. Jednostka Organizacyjna prowadzi windykacje naleznosci,
ich ewidencje.
Przy okre$laniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng w przypadku
nabywania towaréw lub ustug winien znajdowac sie zapis:
Nabywca: Powiat Grajewski
ul. Strazacka 6B
19-200 Grajewo
NIP: 7191568228
Odbiorca/Adresat: Nazwa Jednostki Organizacyjnej
ul.......
kod ..... miejscowosc .......
Wszystkie faktury VAT winny by¢ wystawiane komputerowo.
Faktury VAT powinny by¢ numerowane chronologiczne, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego (numery faktur powinny rosna¢ nieprzerwanie w ramach roku kalendarzowego)
wedtug nastepujgcego wzoru:

numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/ symbol Jednostki Organizacyjnej

Przyktad:
dla Jednostki Organizacyjnej Zespot Szkét im........ Nriw.... -34/01/2017/251

Dopuszcza sie numerowanie chronologiczne faktur VAT odrebnie dla kazdego dziatu
wewnetrznego (lub np. dziennika czgstkowego) danej Jednostki Organizacyjnej. Dopuszcza sie
dodanie przez Jednostke Organizacyjng do okreslonego powyzej wzoru maksymalnie
czteroliterowego symbolu dziatu wewnetrznego (lub np. dziennika czgstkowego)
danej Jednostki Organizacyjnej. W takiej sytuacji faktury VAT powinny byé numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego wedtug nastepujgcego wzoru:

numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/ symbol Jednostki Organizacyjnej/symbol
dziatu (lub np. dziennika czgstkowego).

Przyktad 1:
dla Jednostki Organizacyjnej Zespot Szkot im........ Nrilw....-34/01/2017/251/DOZ

Przyktad 2:

dla Jednostki Organizacyjnej Zespdt Szkot im........ Nrilw....-34/01/2017/ZS1/KFA

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106 j Ustawy o VAT, Upowazniony
Pracownik jest zobowigzany do wystawienia faktury VAT korygujgcej, podlegajacej ujeciu
w rejestrze czgstkowym sprzedazy.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Prawidtfowo wystawione faktury VAT sprzedazy podlegajg ujeciu w rejestrze czastkowym
sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych Jednostki Organizacyjnej.

Upowazniony Pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowigzkéw, zobowigzany jest
na biezgco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku wystawiania faktur VAT
oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych w Ustawie o VAT oraz w ust. 11 niniejszego
paragrafu.

W przypadku trudnosci w ustaleniu wtasciwego grupowania wyrobu lub ustugi, wedtug unijnej
Nomenklatury scalonej ,,CN” (w zakresie towardw) lub Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug z
2015 r. ,PKWiU” (w zakresie ustug), ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem VAT jest Powiat,
Jednostki Organizacyjne wystepujg pisemnie do Powiatu z prosbg o wystgpienie do organu
statystycznego celem ustalenia wtasciwego grupowania. W pismie tym Jednostki Organizacyjne
zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego oraz zatgczenia dokumentacji danej sprawy
(np. umowy).

Kazda wystawiona faktura VAT powinna zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy okres$lone
w art. 106e ustawy o VAT, jak réwniez opis dokumentowanej transakcji, w tym wskazanie jej
przedmiotu, parametréw oraz cech, istotnych z perspektywy obowigzku nadania transakcji
wtasciwej klasyfikacji (grupowania) w pliku JPK_V7M lub wykluczenia takiego obowigzku.

W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego, ktére
moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego Jednostki Organizacyjne
wystepujg pisemnie do Powiatu z prosbg o wystgpienie do Krajowej Administracji Skarbowej
o wydanie interpretacji indywidualnej. W pi$mie tym Jednostki Organizacyjne zobowigzane sg
do opisania stanu faktycznego oraz zataczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).
Transakcje pomiedzy Jednostkami Organizacyjnymi, a takie pomiedzy Jednostkami
Organizacyjnymi a Powiatem dokumentuje sie wystawiajagc noty ksiegowe bez VAT.
Takie transakcje nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach czgstkowych sprzedazy, rejestrach
czastkowych zakupu, ani w Deklaracjach czgstkowych VAT-7 Jednostek Organizacyjnych.
Transakcje pomiedzy Jednostkami Organizacyjnymi a jednostkami organizacyjnymi innych
jednostek samorzadu terytorialnego lub innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego
dokumentuje sie wystawiajgc fakture VAT z VAT na zasadach ogdlnych.

§5
Wspétczynnik i prewspétczynnik

Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik Jednostki Organizacyjnej przekazuje Powiatowi
procentowe wyliczenie wspotczynnika struktury sprzedazy, stanowigcego roczny udziat czynnosci
opodatkowanych w ogdlnej sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT.

. Wprowadza sie do stosowania prewspotczynnik, zezwalajgcy na odliczenie podatku naliczonego

przy nabyciu towardw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami VAT
przy prowadzeniu przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosci mieszane;.

. Prewspdtczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej w rocznym

obrocie z dziatalnosci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody z innej dziatalnosci,
w tym warto$é dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze, otrzymanych
na sfinansowanie wykonywanej przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosci innej,
niz gospodarcza.

Dopuszcza sie zgodnie z art. 86 ust. 2h Ustawy o VAT stosowanie wyliczen prewspotczynnika
indywidualnego, ktéry w sposdb bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat specyfike
wykonywanej przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosci.
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§6
Korekta roczna VAT naliczonego podlegajgcego odliczeniu od zakupéw zaliczanych do pozostatych
nabyé¢, zakupdéw stanowiacych srodki trwate, srodki trwate w budowie oraz wartosci
niematerialne i prawne.

1. Po zakonczeniu roku podatkowego, Upowazniony Pracownik zobowigzany jest dokonac¢ korekty
kwoty VAT odliczonego od zakupdéw, od ktorych dokonane zostato odliczenie VAT naliczonego, przy
zastosowaniu prewskaznika i/lub proporgcji.

2. Po dokonaniu wyliczenia rzeczywistego prewskaznika i/lub wskaznika proporcji, nalezy w terminie
sktadania dokumentdéw rozliczeniowych VAT za pierwszy okres rozliczeniowy roku, ztozyé
informacje o wysokosci wyliczonego rzeczywistego prewskaznika i/lub wskaznika proporcji za rok
ubiegty, ktéry stanowi wartos¢ planowang na rok biezgcy.

3. Korekty dokonuje sie w czgstkowym pliku JPK_V7M, sktadanym za pierwszy okres rozliczeniowy
roku, nastepujacego po roku podatkowym, za ktéry dokonuje sie korekty. Dokonaé jej zatem
nalezy w rozliczeniu VAT za styczen.

4. Zasady dokonywania korekty rocznej VAT odliczonego zostaty okreslone w art. 91 ust. 2-9 ustawy
o VAT.

5. Korekta roczna VAT odliczonego polega na:

a) obliczeniu rzeczywistego prewskaznika i wskaznika proporcji, w oparciu o dane dla
zakonczonego roku podatkowego,
b) wyliczeniu kwoty VAT naliczonego, ktéra zgodnie z rzeczywistym prewskaznikiem

i wskaznikiem proporcji, powinna podlega¢ odliczeniu,

c) wyliczeniu réznicy pomiedzy odliczong kwotg VAT naliczonego, a kwotg VAT, ktéra powinna
by¢ odliczona,
d) dokonaniu korekty w deklaracji podatkowej:

- w przypadku srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
poczatkowej nieprzekraczajgcej 15 000 zt korekty dokonuje sie jednorazowo, po zakoriczeniu
roku, w ktdrym zostaty oddane do uzytkowania,

- w przypadku sSrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
poczgtkowej powyzej 15 000 zt korekty dokonuje sie w wysokosci 1/5 kwoty podatku
naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych 5 lat liczac od roku,
w ktérym zostaty oddane do uzytkowania,

- w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw o wartosci
poczgtkowej powyzej 15 000 zt korekty dokonuje sie w wysokosci 1/10 kwoty podatku
naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu, w ciggu kolejnych 10 lat liczac od roku,
w ktérym zostaty oddane do uzytkowania,

- w przypadku pozostatych naby¢ korekty dokonuje sie jednorazowo po zakonczeniu roku
podatkowego.

§7
Rejestr czastkowy VAT, deklaracja czastkowa VAT-7 oraz plik JPK_V7M

1. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia stosownych ewidencji dla potrzeb
rozliczania VAT.

2. Ewidencja dla potrzeb VAT powinna byé prowadzona tak, aby umozliwiata prawidtowe
sporzadzenie pliku JPK_V7M, tj. z uwzglednieniem prawidtowego okreslenia momentu powstania
obowigzku podatkowego.

3. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czgstkowy zakupow sporzadza sie za okresy miesieczne.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W rejestrze czastkowym zakupdw nie nalezy ujmowaé wydatkdéw zwigzanych z zakupem towaréw
i ustug niedajagcym prawa do odliczenia VAT (tj. zwolnionych, wykorzystywanych wytgcznie
do wykonywania czynnosci zwolnionych z VAT, wykorzystywanych wyfacznie do realizacji zadan
natozonych na Jednostke Organizacyjng przepisami prawa oraz z tytutu ktérych nie przystuguje
prawo do odliczenia VAT zgodnie z ustawg). Wyjatkiem sg dokumenty, w ktérych ujete sa
jednoczesnie zakupy dajgce prawo do odliczenia oraz nie dajgce tego prawa. Faktury VAT dajgce
prawo odliczenia nalezy ujgé w rejestrze czastkowym zakupdw w pierwszym mozliwym okresie
rozliczeniowym.

Rejestr czastkowy sprzedazy musi obejmowac wszystkie wykonane w danym miesigcu czynnosci
(zarowno opodatkowane, jak i zwolnione od VAT). Nalezy takze ujg¢ wszystkie wystawione przez
Jednostke Organizacyjng dokumenty sprzedazy, takze kwoty uzyskane z tzw. sprzedazy
bezrachunkowej (dotyczy to sytuacji, gdy przepisy prawa nie wymagajg wystawienia faktury VAT).
W przypadku braku sprzedazy lub zakupdw nalezy sporzadzié rejestry czagstkowe zerowe.

W rejestrach czgstkowych VAT w poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie w sposdb chronologiczny,
wedtug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigcu dokumenty sprzedazy
i zakupow. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry.

Dla prawidtowego rozliczenia VAT rejestry czgstkowe powinny byé tak prowadzone, aby
umozliwiaty prawidtowe sporzadzenie Deklaracji czgstkowej VAT-7, tj. z uwzglednieniem
prawidtowego okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego.

Po zatwierdzeniu czgstkowych rejestréw danej Jednostki Organizacyjnej nalezy wygenerowac
czastkowy plik JPK_V7M.

Dane wynikajace z rejestréw czgstkowych sprzedazy i rejestrow czgstkowych zakupéw Jednostka
Organizacyjna wykazuje w Deklaracji czastkowej VAT-7 a kwoty ujmowane w tych deklaracjach
powinny obejmowac wartosci w groszach (bez zaokraglania).

W przypadku, gdy w danym miesigcu Jednostka Organizacyjna nie przeprowadzita zadnej trans-
akcji zakupu lub sprzedazy, ktéra podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzi¢ zerowg Deklaracje
czastkowga VAT-7 za dany miesigc.

Podmiotem, do ktérego adresowana jest Deklaracja czgstkowa VAT-7 jest Powiat. Dane identyfi-
kacyjne podatnika to dane Jednostki Organizacyjnej sporzadzajacej te deklaracje.

Rejestry czgstkowe VAT, Deklaracje czastkowe VAT-7 oraz plikIPK_V7M sporzadzone
przez Jednostki Organizacyjne za poszczegdlne miesigce, po podpisaniu przez Kierownika
Jednostki Organizacyjnej i Gtéwnego Ksiegowego Jednostki Organizacyjnej nalezy przestac
do Powiatu w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory rejestry czast-
kowe VAT i Deklaracje czgstkowe VAT-7 zostaty sporzgdzone.

Jezeli 15 dzieA miesigca _przypada w_dzied wolny od pracy, to rejestry czgstkowe VAT
i Deklaracje czgstkowe VAT-7 oraz plik JPK_V7M nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzieA.

Przekazanie rejestréw czgstkowych VAT, Deklaracji czastkowych VAT-7 do Powiatu nastepuje po-
przez dostarczenie do siedziby Powiatu w wersji papierowej podpisanych rejestrow czastkowych
VAT i w wersji papierowej podpisanej Deklaracji czagstkowej VAT-7 oraz wersji edytowalnej tych
dokumentow wraz z plikiem JPK_V7M pocztg elektroniczng na adres wskazany przez Powiat.

W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci, co do przestanego rejestru czgstkowego VAT,
Deklaracji czagstkowej VAT-7 lub pliku JPK_V7M Kierownik Jednostki Organizacyjnej zobowigzany
jest do niezwlocznego oraz wyczerpujgcego udzielenia odpowiedzi, nie pdzniej jednak,
niz w terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania.

W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow czgstkowych VAT i Deklaracji czagstkowych VAT-7
zostang stwierdzone nieprawidfowosci w prowadzonych rejestrach czgstkowych VAT lub zaistnieje
inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty Deklaracji czastkowej VAT-7 za dany

7



18

19.

miesiac, nalezy:

a) niezwtocznie zgtosic te okolicznos¢ do Powiatu wraz z wyjasnieniem popetnionego btedu;

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow czgstkowych VAT, Deklaracji czastkowych VAT-7
i pliku JPK_V7M ;

c) przekaza¢ korekty rejestrow  czgstkowych VAT, Deklaracji czastkowych VAT-7
i pliku JPK_V7M do Powiatu na zasadach okreslonych w ust.12.

. Jednostki Organizacyjne wptacajg obliczong kwote VAT (zgodnie z Deklaracja czagstkowg VAT-7),

ktéra jest wynikiem rozliczenia VAT przez Jednostke Organizacyjng za dany miesigc
do 20 - tego dnia nastepnego miesigca, a za miesigc grudzien do dnia 31 grudnia na wskazany
rachunek bankowy Powiatu.

W przypadku, gdy z Deklaracji czastkowej VAT-7 lub korekty Deklaracji czastkowej VAT-7 wynikac
bedzie kwota do zwrotu, VAT zostanie przekazany Jednostce Organizacyjnej
na wskazany przez nig rachunek bankowy z rachunku bankowego Powiatu nie pdiniej,
niz po uptywie 4 dni od otrzymania tych srodkéw z urzedu skarbowego.

§8

Kasy fiskalne

Sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej dokumentuje sie

paragonem fiskalnym.

Odstepstwa od powyzszej zasady okresla Rozporzadzenie Ministra Finansdw w sprawie zwolnien

z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

Po zakoniczeniu sprzedazy w danym dniu, Upowazniony pracownik zobowigzany jest do

wygenerowania raportu dobowego sprzedazy, zaewidencjonowanej przy uzyciu kasy fiskalnej,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku wystgpienia sytuacji: obnizki ceny w formie rabatu, opustéw i obnizki cen, zwrotu

podatnikowi towaréw i opakowan, zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty, podwyzszenia ceny

lub stwierdzenia pomytki w cenie, stawce, kwocie VAT lub w jakiejkolwiek innej pozycji, nalezy

zaewidencjonowaé wystawiony paragon w osobnej ewidencji korekt sprzedazy przy uzyciu kasy

fiskalnej zawierajgce;j:

a) date sprzedazy

b) nazwe towaru lub ustugi pozwalajgcg na jednoznaczng ich identyfikacje i ewentualnie opis
towaru lub ustugi stanowiacy rozwiniecie tej nazwy,

c) termin dokonania zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi,

d) warto$¢ brutto zwracanego towaru lub warto$¢ brutto towaru lub ustugi bedacych
przedmiotem reklamacji oraz wartos¢ VAT naleznego — w przypadku zwrotu catosci naleznosci
z tytutu sprzedazy,

e) zwracang kwote (brutto) oraz odpowiadajgcg jej wartos¢ VAT naleznego - w przypadku zwrotu
czesci naleznosci z tytutu sprzedazy

f) dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy - wystawiony paragon,

g) protokét przyjecia zwrotu towaru lub reklamacji towaru lub ustugi podpisany przez
sprzedawce i nabywce.

W przypadku wystgpienia oczywistej pomytki przy dokumentowaniu sprzedazy przy uzyciu kasy

fiskalnej, Upowazniony pracownik dokonuje niezwtocznie jej korekty poprzez ujecie w odrebnej

ewidencji, ktdra zawiera: wartosci btednie zaewidencjonowanej sprzedazy (brutto i VAT nalezny),

krotki opis przyczyny i okolicznosci popetnienia pomytki, dotgczony oryginat paragonu fiskalnego

dokumentujgcy sprzedaz, przy ktérej nastgpita oczywista pomytka. Nastepnie, Upowazniony
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pracownik ewidencjonuje ponownie dang sprzedaz przy zastosowaniu kasy, w prawidtowe;j
wysokosci.

W przypadku, gdy do sprzedazy udokumentowanej paragonem fiskalnym nabywca zazada
wystawienia faktury VAT, wystawiony paragon nalezy dotgczyé do kopii wystawionej faktury.

§9
Zbiorczy plik JPK_V7M

W oparciu o czgstkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez Jednostki
Organizacyjne, Upowazniony pracownik Starostwa Powiatowego w Grajewie sporzadza zbiorczy
rejestr sprzedazy i zakupu Powiatu w aplikacji VAT.

Na podstawie zbiorczych rejestréw sprzedazy i zakupdw sporzadzany jest zbiorczy plik JPK_V7ZM
dla Powiatu.

Dane wykazane w zbiorczym pliku JPK_V7M dla Powiatu muszg wynika¢ z danych ujetych
w czgstkowych plikach JPK_V7M sporzgdzanych przez Jednostki Organizacyjne.

Upowazniony pracownik jest odpowiedzialny za elektroniczne scalenie czgstkowych plikow
JPK_V7M.

Zbiorczy plik JPK_V7M podpisany przez Staroste Grajewskiego lub osobe upowazniong
przekazywany jest do Urzedu Skarbowego, za okresy miesieczne w terminie do 25-go dnia
miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu.

Kwota VAT do zaptaty wynikajgca ze zbiorczego pliku JPK_V7M stanowi zobowigzanie podatkowe
Powiatu w stosunku do urzedu skarbowego. Zapfaty kwoty wynikajgcej ze zbiorczego pliku
JPK_V7M dokonuje sie jednym zbiorczym przelewem , na wtasciwy dla celéw VAT mikrorachunek
podatkowy.

Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporzadzajace przelew oraz zatwierdzana
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdw.

Autoryzacji przelewu, o ktérym mowa w ust 7, dokonujg osoby wskazane w karcie wzoréw
podpisow ztozonej w banku obstugujgcym Powiat.

§10
Zasady kontroli i odpowiedzialnosci w zakresie VAT

. Osoby upowaznione przez Staroste Grajewskiego dokonujg czynnosci kontrolnych zwigzanych

z dokumentowaniem i rozliczaniem VAT przez Jednostki Organizacyjne.

. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia

2009 roku o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny

skarbowy, ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a) prowadzenie rejestrow czgstkowych VAT, sporzadzanie prawidtowego pliku JPK_V7M
i Deklaracji czastkowych VAT-7 oraz innych deklaracji VAT wymaganych przepisami prawa
podatkowego;

b) przekazywanie srodkow finansowych celem uregulowania zobowigzan z tytutu VAT.

. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za wyznaczenie pracownikow

do:

a) prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen VAT w Jednostce
Organizacyjnej;

b) udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentéw Upowaznionym

pracownikom Powiatu.

. Upowaznieni Pracownicy, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku
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o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny skarbowy,
w zakresie powierzonych im obowigzkdéw, ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, rzetelne
i terminowe prowadzenie oraz zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej rozliczen VAT w Jednostce
Organizacyjnej, a takze za sktadanie wyjasniern Upowaznionym Pracownikom Powiatu.

. Celem unikniecia odpowiedzialnos$ci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,
o ktérych mowa w kodeksie karno skarbowym, osoby, o ktérych mowa w ust. 1 - 4 zobowigzane
sg3 do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci w zwigzku z dokonywaniem
rozliczen VAT.

. Dokumentacje podatkowa nalezy przechowywaé w poszczegdlnych Jednostkach Organizacyjnych
do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajgcego z przepiséw prawa podatkowego.

Przewodniczacy Zarzadu

Waldemar Remfeld
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