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§1

Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okresla ogélne reguty dokonywania rozliczen podatku od towaréw i ustug w
Powiecie Kutnowskim, podstawowe zasady odpowiedzialnosci w ramach sprawowania
poszczegolnych funkeji oraz czynnosci stuzace do terminowego i prawidtowego rozliczenia przez
Powiat Kutnowski naleznosci dotyczacych podatku od towaréw i ustug.

Niniejsza procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kutnie oraz
Jjego jednostek organizacyjnych.

Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartoéci VAT naliczonego sa
kalkulowane w oparciu o wiasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych z przepisow prawa.

§2
Wykaz skrotow

W niniejszej procedurze definicje oznaczaja:
VAT — Podatek od towaréw i ustug.
Powiat — Powiat Kutnowski.
Starostwo — Starostwo Powiatowe w Kutnie.
Skarbnik — Skarbnik Powiatu Kutnowskiego.

Wydzial Starostwa - komoérka organizacyjna Starostwa o tej nazwie lub inna wewnetrzna
komorka organizacyjna wchodzaca w sktad Starostwa Powiatowego na prawach wydziatu.

Deklaracja czesciowa — deklaracja sporzadzana za poszczegélne okresy rozliczeniowe przez
Jednostki organizacyjne i Starostwo Powiatowe dla celéw VAT w oparciu o aktualnie
obowigzujacy formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz
zakupowe, dokonane przez dana Jednostke organizacyjng oraz Starostwo Powiatowe.

Deklaracja Powiatu — deklaracja sporzadzana za poszczegdlne okresy rozliczeniowe przez Powiat
dla celéw VAT w oparciu o aktualnie obowiazujgcy formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca

transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez Powiat lub w imieniu Powiatu.

Kierownik JO - kierownik, dyrektor Jednostki organizacyjnej Powiatu lub inna osoba
upowazniona.

Gtowny ksiggowy JO — gloéwny ksiegowy Jednostki organizacyjne;.

- Upowazniony pracownik JO — pracownik Jednostki organizacyjnej, odpowiedzialny za

ksiggowos¢ — ksiegowy, pracownik zblizonej specjalnosci lub inny pracownik, wyznaczony
przez Kierownika JO jako upowazniony do dokonywania rozliczen naleznosci dotyczacych VAT.

- Dyrektor Wydziatu — Dyrektor Wydziatu Starostwa Powiatowego, Kierownik Referatu Starostwa

Powiatowego, Samodzielne stanowisko Starostwa Powiatowego lub kierujacy praca komérki
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organizacyjnej wchodzacej w sklad Starostwa na prawach wydziatu, badz'- osoba wyznaczona
przez Dyrektora Wydziatu — inna niz Upowazniony pracownik Wydziatu.

- Upowazniony pracownik Wydzialu — pracownik Wydziatu/Referatu Starostwa, odpowiedzialny

za dokonywanie rozliczen naleznosci dotyczacych VAT .

. Z-ca Gléwnego Ksiggowego — osoba petniaca obowigzki Z-cy Glownego Ksiegowego lub osoba
wskazana do zastgpowania skarbnika wyznaczona przez niego.

Upowazniony pracownik WFN- pracownik Wydziatu Finansowego, wyznaczony przez
Skarbnika do kontaktu z Jednostkami organizacyjnymi i Wydziatami Starostwa oraz
przyjmowania rejestréw i deklaracji czesciowych od Upowaznionych pracownikow JO, a takze
przygotowywania Deklaracji Powiatu.

.Modut informatyczny — modut informatyczny stosowany przez Powiat lub jednostki
organizacyjne w zakresie rozliczen VAT.

. Ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i ustug (tekst jedn. Dz.U.
z2016 . poz. 710 ze zm.).

- KKS - ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r.
poz. 186 ze zm.).

Rozporzadzenie ws. faktur — aktualnie obowiazujace rozporzadzenie ministra wiasciwego do
spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia okreslonego w art. 1060 —
106q ustawy o VAT.

. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych — aktualnie obowigzujace rozporzgdzenie ministra
wiasciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowaznienia okre$lonego w
art. 111 ust. 7a ustawy o VAT.

- Rozporzadzenie ws. zwolnieri dot. kas fiskalnych — aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie
ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

. Rozporzadzenie ws. prewspétczynnika — aktualnie obowigzujgce rozporzgdzenie ministra
wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia okreslonego w
art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.

. Prewspotezynnik — sposéb okreslania proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT,

- Wspétezynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT.

- Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz.
U.z2015r. poz. 613 ze zm.)

§3
Zasady ogoélne

1. Powiat dokonuje rozliczen dla celow VAT poprzez skiadanie deklaracji VAT-7 za okresy miesieczne.
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Poczawszy od rozliczenia za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Powiatu dla celéw
VAT wraz z Starostwem Powiatowym uczestnicza wszystkie Jednostki organizacyjne wymienione w
zatgczniku nr 1.

Rozliczenia Starostwa dla celéw VAT dokonywane sa przez Upowaznionego pracownika WFN pod
nadzorem Skarbnika lub Z-cy Giéwnego Ksiegowego.

Rozliczenia Jednostki organizacyjnej dla celéw VAT dokonywane sg przez Upowaznionego
pracownika JO i Gléwnego ksiggowego JO pod nadzorem Kierownika JO.

W celu zapewnienia prawidtowosci prowadzenia rozliczen w zakresie VAT w Powiecie Skarbnik, Z-
ca Gtéwnego Ksiegowego, Upowazniony pracownik Wydziatu F inansowego, Dyrektor Wydziatu,
Upowazniony pracownik Wydziatu, Kierownik JO, Upowazniony pracownik JO, Gtowny Ksiegowy
JO, zapewniaja zgodnos¢ wykonywanych czynnosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz regulacjami wewngtrznymi. Skarbnik, Z-ca Gléwnego Ksiggowego, Upowazniony
pracownik Wydzialu Finansowego, Dyrektor Wydzialu, Upowazniony pracownik Wydziatuy,
Kierownik JO, Upowazniony pracownik JO, Gtéwny Ksiegowy JO, sg zobowigzani do
zachowywania nalezytej starannosci i rzetelno$ci w trakcie przygotowywania i weryfikacji rozliczen
VAT, kierowania si¢ wiedzg fachowg, a takze do statej dbatosci o poziom wiedzy wiasnej oraz
pozostatych pracownikéw Jednostki organizacyjnej lub Wydziatu Starostwa w przedmiotowym
zakresie.

W transakcjach krajowych Jednostki organizacyjne oraz Wydzialy Starostwa postugujg sie danymi
identyfikacyjnymi Powiatu w uktadzie:

Powiat Kutnowski
Ul. Kos$ciuszki 16
99-300 Kutno

NIP: 775-258-80-40

Oprécz danych wymienionych w ust. 6 powyzej, w przypadku transakcji sprzedazowych
i zakupowych Jednostka organizacyjna powinna wskazaé réwniez dane wlasne, tj. nazwe oraz adres
Jednostki organizacyjnej, odpowiednio jako odbiorca (w przypadku transakcji zakupowych) lub
wystawca (w przypadku transakeji sprzedazowych).

W razie wystgpienia transakcji transgranicznych, Wydziaty Starostwa i Jednostki organizacyjne
zobowiazane sg poinformowaé Skarbnika lub Z-cg Gidwnego Ksiggowego odpowiednio wezesniej
przed zawarciem w/w transakcji.

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku Nr 1 zarzadzenia na rzecz
wiasnego Powiatu (i na odwroét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi
jednostkami od 1 stycznia 2017 r. stajg si¢ Swiadczeniami wewnetrznymi. Dokumentowane
powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w
Deklaracjach czgdciowych. Nie dotyczy to jednak odpfatnych $wiadczefi, jesli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (gmina, inny powiat, wojewodztwo).
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§ 4

Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do ustalenia konsekwencji dokonywanych przez
dang Jednostke organizacyjng transakcji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:

a. ustalenie, czy zgodnie z ustawa o VAT w zwiazku z dokonaniem danej czynnosci Powiat
wystepuje w charakterze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem danej
czynnosci Powiat wystgpuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa
czynnos¢ jest objeta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$é jest objeta zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenie whasciwych zasad opodatkowania danej czynnosci dla celéw VAT, w
szczegolnosci  okreslenie momentu powstania obowiazku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badZ mozliwosci zastosowania zwolnienia z VAT.

Jednostka organizacyjna jest zobowigzana do dopelienia obowigzkéw dokumentacyjnych
w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynnos¢ stanowigca
dostawe towarow/Swiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem koniecznosci wystawienia
faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej przez Upowaznionego pracownika JO.

W przypadku, w ktoérym dana czynnos¢ podlega zakresowi VAT, lecz nie jest objeta obowigzkiem
wystawienia faktury lub zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej, Upowazniony pracownik JO —
w odniesieniu do sprzedazy dokonywanej przez Jednostki organizacyjne — wystawia dowéd
wewnetrzny w celu ujgcia czynnosci w rejestrze VAT.

Ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do Wydziatu Starostwa oraz do Upowaznionego pracownika
Wydziatu w odniesieniu do transakcji sprzedazy dokonywanych przez Wydzial Starostwa, a ust. 2-3
stosuje si¢ odpowiednio do upowaznionego pracownika WFN.

§5
Wystawianie faktur przez Jednostki organizacyjne
oraz Starostwo

W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowiazkowi wystawienia faktury, Upowazniony
pracownik JO wystawia fakturg, zawierajaca wszystkie wymagane elementy przewidziane w
ustawie o VAT — w szczego6lnosci art. 106e ustawy o VAT, w tym dane okreslone w § 3 ust. 6-8
niniejszej procedury, a nastepnie dokonuje zaksiegowania faktury w Module informatycznym.

W przypadku wystapienia okolicznodci, o ktorych mowa w art. 106j ustawy o VAT, Upowazniony
pracownik JO jest zobowiazany do wystawiania faktur korygujacych oraz dokonania stosownych
ksiggowan w Module informatycznym w zgodzie z zasadami w zakresie momentu uwzglednienia
faktury korygujacej.

Upowazniony pracownik JO kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowiagzany do
zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidlowosci jej tredei oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o
VAT oraz w Rozporzadzeniu ws. faktur.

Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest na biezgco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w

zakresie obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych w
ustawie o VAT.

W
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Ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika WFN w odniesieniu do transakcji
sprzedazy dokonywanych przez Starostwo, a ust. 4 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionego
pracownika Wydziatu i Upowaznionego pracownika WFN.

§6

Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynnos¢ podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej,
rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego pracownika JO, a paragon wydawany nabywcy.
Upowazniony pracownik JO generuje raporty dobowe oraz miesigczne oraz na ich podstawie
dokonuje stosownych ksiggowan w Module informatycznym.

Upowazniony pracownik JO prowadzi odrgbna ewidencje w razie wystapienia oczywistej pomytki
albo zwrotow towarow i uznanych reklamaciji towaréw i ustug, ktére skutkuja zwrotem catoéei lub
czgsci naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomocg kasy fiskalnej,
zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych oraz dokonuje w tym
zakresie stosownych korekt.

Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w
zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych rodzajow sprzedazy za pomoca kas fiskalnych,
w szczegblnosci zmiany Rozporzadzenia ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.

Ust. 1-3 stosujg si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika WFN w odniesieniu do
dokumentowania transakcji sprzedazy, dokonywanych przez Starostwo.

Do 31 grudnia 2018 r. Jednostki organizacyjne moga stosowa¢ dotychczas przez nie uzytkowane
kasy fiskalne.
§7

Odliczenie VAT naliczonego
Otrzymywane faktury zakupowe sa oznaczane przez Jednostke organizacyjng datg ich wptywu.

Upowazniony pracownik JO przed zaksiggowaniem danej faktury jest zobowigzany do
zweryfikowania poprawnos$ci danych na niej umieszczonych co do prawidlowosci jej tresci oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw o ktérych mowa w art. 106e ustawy o
VAT oraz w Rozporzadzeniu ws. faktur.

Upowazniony pracownik JO dokonuje oznaczenia na fakturach zakupowych dotyczacego zakresu
odliczenia VAT naliczonego od wydatkéw nimi udokumentowanych poprzez:

- w przypadku wydatku, ktéry mozna bezposrednio zaalokowaé do jednego z typéw dziatalnosci,

prowadzonej przez Powiat: dzialalnosci opodatkowanej, dziatalnosci zwolnionej lub dziatalnosci
pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT:

Jesli mozliwe jest dokonanie bezposredniej alokacji do dziatalnosci opodatkowanej, VAT naliczony,
ktory zostat bezposrednio zaalokowany — ,.Odliczenie peine”,

jesli mozliwe jest dokonanie bezposredniej alokacji do dziatalnosci zwolnionej lub do dziatalnosci
pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT — , Brak prawa do odliczenia”,

. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a

ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscig gospodarcza, jak i dziatalnoscia poza zakresem
opodatkowania VAT — , Odliczenie za pomocg Prewsp6tczynnika VAT,

W



n

[S¥]

(93]

c. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a

ktéry pozostaje zwigzany zardwno z dziatalnoscig opodatkowana, jak i dziatalnoscig zwolniong —
,»Odliczenie za pomocg Wspotczynnika struktury sprzedazy”,

. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a

ktory pozostaje zwigzany zar6wno z dziatalnoscig opodatkowana, zwolniona, jak i dziatalnoscig
poza zakresem opodatkowania VAT, odliczenia VAT naliczonego — ,,Odliczenie za pomocg
Prewspotczynnika VAT oraz Wspotczynnika struktury sprzedazy”.

Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentéw Upowazniony pracownik JO
dokonuje odpowiedniego ich zaksiggowania w Module informatycznym, uwzgledniajac date
wplywu faktury do Jednostki organizacyjnej, moment powstania obowigzku podatkowego w
odniesieniu do danej czynnosci oraz przystugujacy Jednostce organizacyjnej zakres prawa do
odliczenia ustalony zgodnie z ust. 3.

Jednostki organizacyjne stosujg Wspétczynnik struktury sprzedazy ustalony na podstawie kalkulacji
przeprowadzonych w zgodzie z wlasciwymi przepisami ustawy o VAT, w szczegolnosci art. 90, dla
danej Jednostki organizacyjnej.

Jednostki organizacyjne stosujg Prewspotczynnik ustalony w zgodzie z wiasciwymi przepisami
Ustawy o VAT oraz Rozporzadzenia ws. prewspotczynnika.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania wysoko$ci ostatecznego
Prewspotczynnika oraz Wspétezynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz dokonania
odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia rozbieznosci pomiedzy
wysokoscig wstepnego, a ostatecznego Prewspoiczynnika oraz Wspotczynnika struktury sprzedazy.
Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania
zakupionych towaréw lub ustug oraz w razie wystapienia zmiany ich przeznaczenia dokonania
korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wiasciwych przepisdéw (w
szczegdlnosci art. 90a-91 ustawy o VAT).

Ust. 1-8 stosuje si¢ odpowiednio do Starostwa oraz Upowaznionego pracownika WFN w
odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego, dokonywanego przez Starostwo.

§8
Rejestr VAT

Upowazniony pracownik JO jest zobowiazany do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz zakupow
Jednostki organizacyjnej za kazdy okres rozliczeniowy.

Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy, za ktéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegdlnych transakcji
sprzedazy, dokonanych przez Jednostke organizacyjna, dla ktorych obowiazek podatkowy powstat
w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.

Rejestr zakupéw uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy, za ktéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegdlnych transakcji
zakupu, dokonanych przez Jednostke organizacyjng, w stosunku do ktérych prawo do odliczenia
VAT naliczonego powstato w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr.

Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wiasciwym rejestrze,
Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do dokonania weryfikacji poprawnosci co do
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prawidlowosci jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz Rozporzadzeniu ws. faktur.

W przypadku, gdy prawidlowe zaklasyfikowanie transakcji sprzedazy uzaleznione jest od statusu
kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo w
przypadku dokonywania transakcji z nowym kontrahentem, Upowazniony pracownik JO jest
zobowigzany do sprawdzenia jego danych za posrednictwem dostepnych systeméw (ustuga
»Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT” dostepna za posrednictwem Portalu Podatkowego
Ministerstwa Finansow lub system VIES).

W przypadku stwierdzenia bledéw na fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik JO zwraca
si¢ do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych w art. 106k
ustawy o VAT, Upowazniony pracownik JO moze wystawi¢ do otrzymanej faktury zakupowej note

korygujaca.

Ust. 4-6 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Wydziatu z wylaczeniem
wystawiania not korygujacych.

Ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika WFN z uwzglednieniem
wystawiania not korygujacych okreslonych w ust. 6.

§9

Deklaracje czeSciowe — Jednostki organizacyjne

W terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik JO zobowigzany jest do wygenerowania z Modutu informatycznego rejestru
sprzedazowego oraz rejestru zakupow, a nastgpnie sporzadzenia na ich podstawie Deklaracji
czgsciowej. Jezeli 10 dzien miesigca nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym przypada w
dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu roboczym,
nastepujacym po tym dniu.

Kwoty ujmowane w Deklaracji czedciowej Jednostki organizacyjnej powinny obejmowaé wartoéci
wskazywane z dokfadnoscig do setnych czesci ztotdwki (do dwéch miejsc po przecinku), bez
zaokraglenia kwot do petnych groszy.

Po przygotowaniu rejestréw oraz Deklaracji czgsciowej, Upowazniony pracownik JO dokonuje
weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz Deklaracji czesciowej z dokumentami zrédtowymi, w
szczegolnosci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnosci i kompletnosci. W przypadku
wystepowania w Jednostce organizacyjnej dwoch lub wigcej Upowaznionych pracownikéw JO,
weryfikacja powinna by¢ dokonywana przez Upowaznionego pracownika JO innego, niz ten, ktéry
przygotowywat rejestry oraz Deklaracje czesciowe. Nastgpnie Upowazniony pracownik JO
przekazuje rejestry oraz Deklaracje czesciowe w celu weryfikacji Gléwnemu ksiegowemu JO.

Glowny ksiegowy JO po dokonaniu weryfikacji rejestrow oraz Deklaracji czesciowej przekazuje je
Kierownikowi JO w celu weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez Kierownika JO jest
przeprowadzana na podstawie danych w rejestrach oraz Deklaracjach czesciowych. Na zadanie
Kierownika JO sa mu przedstawiane dokumenty Zrédtowe.

Deklaracja czgsciowa jest weryfikowana przez Kierownika JO nie pézniej niz w dniu

poprzedzajgcym dzief, w ktérym uplywa termin na zlozenie Deklaracji czedciowej do
Upowaznionego pracownika WFN.

WM
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Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik JO, Gtéwny ksiegowy JO oraz Upowaznieni pracownicy JO
biorgcy udzial w przygotowaniu lub weryfikacji rejestrow lub Deklaracji czgéciowej sporzadzaja
oswiadczenie o tresci okreslonej w zataczniku do niniejszej procedury.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz Deklaracje czesciowe sa podpisywane przez
Kierownika JO, Gtéwnego ksiegowego JO oraz Upowaznionych pracownikéw JO bioracych udziat
W przygotowaniu lub weryfikacji rejestrow lub Deklaracji czesciowej.

Do 12 dnia miesigca nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz Deklaracje
czgsciowe, o ktérych mowa powyzej w ust. 7, sa przekazywane przez Kierownika JO
Upowaznionemu pracownikowi WEFN wraz z o$wiadczeniem, o ktérym mowa w ust. 6. Jezeli 12
dzien miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy,
ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu. W/w
rejestry i deklaracje czgsciowe przekazywane sa w formie papierowej i elektronicznej na adres
mailowy Starostwa (z uwzglednieniem struktury pliku JPK).

Przekazanie podatku VAT podlegajacego wptacie nastepuje w terminie do 12 dnia miesigca
nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym na rachunek bankowy Powiatu o numerze 38 1240
3190 1111 0010 5682 3036, w tredci przelewu wpisujac ,, VAT za miesiac ...... - nazwa jednostki”.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej transakcji
wewnatrzwspélnotowych, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do ziozenia informacji
podsumowujgcej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji
podsumowujacej VAT-UE nastgpuje na zasadach analogicznych do okreslonych powyzej w ust. 1-8.

. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej transakcji

sprzedazowych objetych mechanizmem odwréconego obcigzenia na terenie kraju, Upowazniony
pracownik JO jest zobowigzany do zlozenia informacji podsumowujacej VAT-27 za dany okres
rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-27 nastepuje na zasadach
analogicznych do okreslonych powyzej w ust. 1-8.

- W przypadku, gdy po dniu zlozenia rejestréw oraz Deklaracji czesciowej zostang stwierdzone w

nich nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢, skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty
rozliczen Jednostki organizacyjnej za dany okres, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany
niezwiocznie zgtosi¢ t¢ okolicznos¢ do Gléwnego ksiggowego JO, Kierownika JO oraz
Upowaznionego pracownika WFN oraz sporzadzié niezbedne korekty rejestrow lub Deklaracji
czgsciowej wraz z pisemnym uzasadnieniem i przekazaé Upowaznionemu pracownikowi WFN —
stosujac odpowiednio procedure okreslona powyzej w ust. 1-8. Upowazniony pracownik WFN
sporzadza korekte Deklaracji Powiatu z zachowaniem procedury o ktérej mowa w §11.

- Upowazniony pracownik WFN dokonuje weryfikacji kompletnosci przekazanych danych oraz

poréwnuje zapisy rejestrow z zapisami Deklaracji czesciowych matematycznie, poprzez
sprawdzenie poprawnosci wartosci liczbowych.

- Ust. 1-8 znajdujg zastosowanie takze w przypadku, gdy brak jest kwoty podatku wskazywanej w

rejestrach badz Deklaracji czesciowej (kwota podatku wynosi Zero).

. § 9 stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do przesytania przez Jednostki organizacyjne danych na

potrzeby przygotowywania przez Powiat ksiag podatkowych, czescei ksiag podatkowych i dowoddw
ksiggowych, zgodnie z art. 82 oraz 193a Ordynacji podatkowej.
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§10
Deklaracja czeSciowa — Starostwo

W terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik WFN zobowigzany jest do wygenerowania z Modulu informatycznego rejestru
sprzedazowego oraz rejestru zakupow. Jezeli 10 dzien miesigca nastepujacego po danym okresie
rozliczeniowym przypada w dzief wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w
kolejnym dniu roboczym, nastgpujacym po tym dniu.

Po przygotowaniu rejestrow, Upowazniony pracownik WFN dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w
rejestrze z dokumentami Zrédtowymi, w szczeg6lnosei poprzez sprawdzenie jej poprawnosci,
rzetelnosci i kompletnoscei.

Do 15 dnia miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony pracownik
WEFEN sporzgdza Deklaracje czesciows Starostwa.

Kwoty ujmowane w Deklaracji czesciowej Starostwa powinny obejmowac warto$ci wskazywane z
dokfadnoscia do setnych czedci ztotowki (do dwéch miejse po przecinku), bez zaokraglenia kwot
do petnych groszy.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Starostwie transakcji
wewnatrzwspdlnotowych, Upowazniony pracownik WEN jest zobowigzany
do Zzlozenia informacji podsumowujacej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy.
Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-UE nastepuje na zasadach analogicznych
do okreslonych powyzej w & 9.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Starostwie transakcji sprzedazowych
objetych mechanizmem odwrdconego obciazenia na terenie kraju, Upowazniony pracownik WFN
jest zobowigzany do ztozenia informacji podsumowujacej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy.
Tryb przygotowywania informacji podsumowujgcej VAT-27 nastepuje na zasadach analogicznych
do okreslonych powyzej w & 9.

W przypadku, gdy zostana stwierdzone nieprawidiowoéci lub zaistnieje inna okolicznosé,
skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty rozliczen Starostwa za dany okres, Upowazniony
pracownik WFN jest zobowigzany niezwlocznie zglosié te okolicznos¢ do Skarbnika, Z-cy
Gtownego Ksiegowego oraz sporzadzié niezbedne korekty rejestréw wraz z pisemnym
uzasadnieniem.

§ 10 stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do przesylania przez Starostwa danych na potrzeby
przygotowywania przez Powiat ksiag podatkowych, czesci ksigg podatkowych i dowodéw
ksiggowych, zgodnie z art. 82 oraz 193a Ordynacji podatkowej.

§11
Deklaracja Powiatu

Do 20 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony pracownik
WFN sporzgdza Deklaracje Powiatu, uwzgledniajac Deklaracje czesciowe otrzymane od Jednostek
organizacyjnych oraz Deklaracje czgéciowg Starostwa.

Po przygotowaniu Deklaracji Powiatu, Upowazniony pracownik WFN dokonuje weryfikacji kazdej

pozycji w Deklaracji Powiatu poprzez zestawienie jej z rejestrami i Deklaracjami czesciowymi

10
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otrzymanymi od Jednostek organizacyjnych i Starostwa, w szczeg6lnosci poprzez sprawdzenie jej
poprawnosci, rzetelnosei i kompletnosci.

Upowazniony pracownik WFN po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji Deklaracji Powiatu w
trybie okreslonym powyzej w ust. 2, przekazuje ja — do 22 dnia miesiaca nastepujgcego po danym
okresie rozliczeniowym — Skarbnikowi lub Z-cy Glownego Ksiggowego w celu weryfikacji.
Weryfikacja przeprowadzana jest na podstawie danych w rejestrach oraz Deklaracjach czesciowych
otrzymanych od Jednostek organizacyjnych i Starostwa.

Deklaracja Powiatu jest weryfikowana przez Skarbnika lub Z-c¢ Giéwnego Ksiggowego nie pozniej
niz w dniu poprzedzajacym dzien, w ktérym uptywa termin na ztozenie Deklaracji Powiatu do
Urzedu Skarbowego.

Deklaracja Powiatu jest skiadana do 25 dnia miesiaca nastgpujagcego po danym okresie
rozliczeniowym do wiasciwego Urzedu Skarbowego. Jezeli 25 dzien miesigca nastepujacego po
danym okresie rozliczeniowym przypada w dziefi wolny od pracy, deklaracja Powiatu jest skiadana
w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Zaptata VAT do Urzedu Skarbowego z tytutu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez
Powiat do dnia 25-go dnia kazdego miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym.
Jezeli 25 dziefi miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dziefi wolny
od pracy, przelew podatku moze zosta¢ wykonany w kolejnym dniu roboczym, nastgpujacym po
tym dniu.

W przypadku, gdy po dniu ziozenia Deklaracji Powiatu zostang stwierdzone w niej
nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢, skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty
rozliczen Powiatu za dany okres, okolicznos¢ ta jest niezwlocznie zgtaszana do Upowaznionego
pracownika WFN przez Kierownika JO oraz Gléwnego ksiegowego JO — jesli koniecznosé
dokonania korekty Deklaracji Powiatu wiaze si¢ z koniecznoscia korekty rozliczen danej Jednostki
organizacyjnej. Niezbgdne korekty rejestrow lub Deklaracji czesciowych wraz z pisemnym ich
uzasadnieniem sporzadzane s3 z odpowiednim zastosowaniem § 9, § 10. Upowazniony pracownik
WEN sporzgdza korekte Deklaracji Powiatu z zachowaniem procedury, o ktérej mowa powyzej w
ust. 1-6. ‘

Deklaracja Powiatu jest skladana wraz z wymaganymi informacjami podsumowujacymi,
sporzadzanymi przez Upowaznionego pracownika WFN przy uwzglednieniu czesciowych
informacji podsumowujacych, o ktérych mowa w § 9 ust. 11-12 lub § 10 ust. 11-12. Przepisy ust. 1
-7 stosuje si¢ odpowiednio do informacji podsumowujacych VAT-UE oraz VAT-27.

Przepisy ust. 1-5 oraz ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do przygotowywania przez

Powiat ksiag podatkowych, czesci ksigg podatkowych i dowodéw ksiegowych, zgodnie z art. 82
oraz 193a Ordynacji podatkowe;j.

§12
Zasady odpowiedzialnosci

Pracownicy Powiatu oraz Jednostek organizacyjnych ponosza pelng odpowiedzialnosé, w tym
odpowiedzialno$¢ na zasadach przewidzianych w KKS, za prawidfowg realizacje obowigzkow
przypisanych im na podstawie niniejszej procedury.

11
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Za rzetelnos¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Jednostki organizacyjnej,
w tym prawidlowos¢ rejestréw oraz Deklaracji czgéciowych, wytaczng odpowiedzialno$é ponosza
bezposrednio Kierownik JO, Gtowny ksiegowy JO oraz Upowazniony pracownik JO.

Za rzetelno$¢ 1 zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Starostwa, w tym
prawidtowo$¢ rejestrow, wylaczng odpowiedzialno$¢ ponoszg bezposrednio Skarbnik, Z-ca
Glownego Ksiggowego oraz Upowazniony pracownik WFN.

W celu uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe, o
ktérych mowa w KKS pracownicy Wydziatu oraz Jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do
zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci wymagane] w zwigzku z dokonywaniem
rozliczen VAT.

Skarbnik sprawuje nadzor organizacyjny i merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami
Starostwa.

Kierownik JO sprawuje nadzér organizacyjny i merytoryczny nad podlegtymi mu pracownikami
Jednostki organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za nieprawidtowosci w zakresie zadan przez
nich wykonywanych.

Kierownicy JO oraz Gtéwni ksiggowi JO sg odpowiedzialni na poziomie Jednostki organizacyjnej
za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiggowej,

b. prawidtowa kalkulacje zobowigzan podatkowych,

c. koordynacje przebiegu rozliczefi VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikéw JO w
zakresie dokonywania czynno$ci zwigzanych z rozliczeniami VAT,

d. nadzor nad poprawnoscig sporzadzanych rejestrow oraz Deklaracji cze$ciowych,

e. nadzor nad sposobem przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa w § 13 w sposob i w
terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki organow
podatkowych i skarbowych,

g dbatos¢ w zakresie wypetniania obowiazkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Upowaznieni pracownicy JO oraz Upowaznieni pracownicy Wydziatu sa zobowigzani do:

a. przestrzegania przepiséw prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

b. zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczeniami VAT miaty podstawe w rzetelnie i
prawidtowo prowadzonej dokumentacji,

c. wykazywania samodzielnosci w zakresie zadan, przypisanych im na moey niniejszych procedur,
w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wiasnej w zakresie rozliczedi VAT oraz statego
monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Starostwa zobowiazani sa do niezwlocznego
przekazywania Upowaznionym pracownikom JO, oraz Upowaznionemu pracownikowi WFN
wszelkich dokumentéw, wptywajacych na prawidtowosé rejestréw, Deklaracji czesciowych oraz
Deklaracji Powiatu, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentéw ksiggowych, istotnych z punktu
widzenia rozliczen VAT.

. Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Starostwa ponosza odpowiedzialno$é za

rzetelnos¢ dokumentacji, o ktérej mowa powyzej w ust. 9, jak réwniez za zgromadzenie oraz
terminowe przekazanie do Upowaznionych pracownikéw JO oraz Upowaznionego pracownika
WFN kompletnej dokumentacji, wptywajacej na prawidtowa kalkulacjg zobowigzan podatkowych.
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci formalnych, zwiazanych z przekazywana dokumentacja,
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pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Starostwa konsultujg sie z Upowaznionym
pracownikiem JO lub Upowaznionym pracownikiem WFN.

. W przypadku istotnych watpliwosci co do whasciwej klasyfikacji podatkowe]j okreslonych zdarzen

gospodarczych, ktérych pomimo podjetych prob ich wyjasnienia we wiasnym zakresie przy
wykorzystaniu dostepnych zrédet wiedzy nie udato si¢ wyeliminowaé, Upowaznieni pracownicy JO
oraz Upowaznieni pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do zgtaszania ich odpowiednio Gtéwnemu
ksiegowemu JO lub Kierownikowi JO albo Skarbnikowi lub Z-cy Gléwnego Ksiegowego.

Wszelkie istotne watpliwosci co do prawidiowego rozliczania VAT, ktére nie zostaly usuniete w
trybie, o ktéorym mowa powyzej w ust. 11 sa niezwlocznie zglaszane na pismie wraz z
przedstawieniem przez Upowaznionego pracownika JO lub Upowaznionego pracownika Wydziatu
wiasne] argumentacji w sprawie Upowaznionemu pracownikowi WFN. W przypadku wystapienia
istotnych watpliwosci w tym zakresie, Upowazniony pracownik WFN moze w porozumieniu ze
Skarbnikiem podja¢ decyzje o skonsultowaniu si¢ z zewnetrznym doradcg podatkowym lub/oraz
ztozeniu wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej przepiséw prawa podatkowego.

Upowazniony pracownik WFN nie jest zobowigzany do weryfikacji danych i zapiséw, w tym
rejestréw oraz Deklaracji czgSciowych przekazywanych przez Jednostki organizacyjne pod
wzgledem merytorycznym z punktu widzenia obowiazujacych przepiséw prawa.

. Skarbnik, Z-ca Gléwnego Ksiggowego oraz Upowazniony pracownik WFN maja mozliwosé

weryfikacji rozliczen VAT, dokonywanych przez Jednostke organizacyjna i Starostwo.

- Dokumenty Zrédtowe, bedace podstawg sporzadzenia rejestréw i Deklaracji czg$ciowych, w tym

faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czesciowe Jednostki
organizacyjnej oraz Starostwa sg okazywane niezwlocznie na wezwanie Skarbnika, Z-ce Gtownego
Ksiegowego lub Upowaznionego pracownika WFN.

. W celu weryfikacji prawidtowosci rozliczen, Skarbnik moze wystapi¢ do zewnetrznego doradey

podatkowego w celu zasiggnigeia porady eksperckiej w zakresie sposobu stosowania przepiséw
prawa podatkowego.

§13
Przechowywanie dokumentow

Dokumenty zZrédtowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestréw i Deklaracji czesciowych, w tym
dokumenty wewngtrzne, paragony, raporty fiskalne, faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i
rejestry oraz Deklaracje czesciowe sg przechowywane przez Jednostke organizacyjng, w formie
papierowej przez okres wynikajacy z przepisow prawa.

Sposob przechowywania dokumentéw zrédtowych, jak i rejestréw oraz Deklaracji czgsciowych o
ktorych mowa w ust. 1 powinien zapewnia¢ ich bezpieczenstwo, kompletnosé i poufnosé.

Ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio do Starostwa w odniesieniu do rejestréw Starostwa, jak réwniez do

Wydziatu Finansowego w odniesieniu do Deklaracji czesciowych Starostwa oraz Deklaracji
Powiatu.
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§ 14
Postanowienia koncowe

Niniejsza procedure stosuje si¢ odpowiednio do wszystkich rodzajow deklaracji i informacji,
ktérych obowigzek skiadania wynika z regulacji VAT.

o

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.

—
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Zalgcznik

[Miejscowosé, data]

[Nazwa, adres Jednostki Organizacyjnej]

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze czgsciowy rejestr VAT oraz czesciowa deklaracja VAT za [okreslenie okresu
sprawozdawczego] —przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Starosty
Kutnowskiego z dnia /data] ,,Procedura realizacji zobowigzan publicznoprawnych w zakresie podatku od
towarow i ustug przez Powiat Kutnowski™ oraz obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie podatku
VAT.

Oswiadczam ponadto, iz dane wskazane w przedmiotowych dokumentach s, wedle mojej najlepszej
wiedzy, poprawne, rzetelne i kompletne.

Podpis
Kierownik Jednostki Organizacyjnej

Podpis
Glowny ksiggowy [ew. nalezy wpisaé inng funkcje]
Jednostki Organizacyjnej

Podpis
Upowazniony pracownik Jednostki Organizacyijnej
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