Zatacznik

do uchwaly Nr <261 /2016
Zarzadu Powiatu Nakielskiego
z dnia 6 grudnia 2016 roku

Zasady centralizacji rozliczen podatku VAT w Powiecie Nakielskim i jego jednostkach
budzetowych ‘

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Powiecie Nakielskim i jego
jednostkach budzetowych, zwanych dalej ,jednostkami”, ustala si¢ — obowigzujace od
1 stycznia 2017r. — procedury w tym zakresie.

2. Centralizacja rozliczenn VAT obejmuje ponizsze jednostki. Przy pelnej nazwie jednostki podaje sie
jej skrécong nazwe:

1)  Starostwo Powiatowe w Nakle nad Notecig (zwane dalej ,,Starostwem™) — SP,

2) ILiceum Og6lnoksztatcgce im. B. Krzywoustego w Nakle nad Notecig — LON,

3) ILiceum Ogdlnoksztalcace im. Wyspianskiego w Szubinie — LOSz,

4)  Zespot Szkét Zeglugi Srédladowej im. Kmdr. Romanowskiego w Nakle nad Notecia — ZSZS,
5)  Zespo6t Szkot Ponadpodstawowych im. W. Witosa w Samostrzelu — ZSPSa,

6) Zespol Szkét Ponadgimnazjalnych im. E. Chroboczka w Szubinie — ZSPSz,

7)  Zesp6t Szkot Ponadgimnazjalnych im. W. Lokietka w Lubaszczu — ZSPL,

8)  Zespot Szkoét Ponadgimnazjalnych im. S. Staszica w Nakle nad Notecig — ZSPN,
9)  Zespot Szkét Specjalnych w Karnowie — ZSSKa,

10) Zespot Szkét Specjalnych w Szubinie — ZSSSz,

11) Zespot Szkét Specjalnych im. J. Korczaka w Kcyni — ZSSKc,

12) Milodziezowy O$rodek Wychowawczy im. I. Sendlerowej w Samostrzelu — MOW,
13) Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Nakle nad Notecig — PPPP,
14) Zarzad Drég Powiatowych w Nakle nad Notecig — ZDP,

15) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nakle nad Notecig — PCPR,

16) Dom Pomocy Spotecznej w Nakle nad Notecig — DPS,

17) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Nakle nad Notecig — SDS.

3. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownik6éw jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania ich podatkiem od
towaréw i ushug VAT, a w konsekwencji podziatu na trzy kategorie, tj. niepodlegajace opodatkowaniu
podatkiem VAT, objete zwolnieniami od VAT oraz objete stawkg VAT.

4. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w pkt. 2 na rzecz wlasnego powiatu (i na
odwrot), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi samymi jednostkami (w tym dostawa
i refakturowanie zakupu mediéw), od 1 stycznia 2017 r. stajg si¢ §wiadczeniami wewnetrznymi, zatem
dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy
ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki.

Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzgdu terytorialnego (gmina, inny powiat, wojewddztwo). Wowczas taka transakcje dokumentuje
si¢ fakturg, a wynikajace stad kwoty ujmowane s3 w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki.

5. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Powiatu musza
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe powiatu, jego
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adres i NIP oraz dane oséb dzialajgcych w imieniu Powiatu (czyli kierownika jednostki ) oraz peing
nazwe jednostki wraz z jej adresem.

Jedli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu
wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule z zasady powinny
si¢ pojawi€. Jesli nie bedzie to mozliwe (np. ze wzglgdow spolecznych), nalezy pozostawié¢ cene
dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metodg ,,w stu”.

6. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy, o ktérych mowa
w art. 106e ustawy o podatku od towardéw i ustug. Przy czym nalezy bezwzglgdnie oznaczy¢ rodzaj serii
faktur oraz wskaza¢ dane identyfikacyjne na wystawianych fakturach umozliwiajace ich identyfikacje.
Kazda faktura musi mie¢ swéj unikalny (na szczeblu Powiatu) numer. Aby to osiggna¢ kazda jednostka,
poza numerem wiasnym faktury (skladajacym si¢ z numeru kolejnego, miesiaca i roku), zobowigzana
jest do zamieszczania réwniez swojej skroconej nazwy, o ktérej mowa w ust. 2 (np. 5/01/2017/SP).
Ponadto, faktury obejmujace sprzedaz zwolniong z VAT powinny by¢ opatrzone informacjg o podstawie
prawnej zwolnienia z VAT.

Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisane
beda na fakturach nastepujaco:

ul. Gen. Henryka Dabrowskiego 54
89-100 Naklo nad Notecig

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Nabyweca:
Powiat Nakielski Powiat Nakielski

ul. Gen. Henryka Dabrowskiego 54
89-100 Naklo nad Notecig

NIP 5581724333
Odbiorca — Jednostka (jej nazwa i adres)

NIP 5581724333
Wystawca — Jednostka (jej nazwa i adres)

By nie powodowa¢ wydluzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek oraz w celu
dochowania wynikajacego z nich terminu platnoéci, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazaé
adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢ doreczona pomiotowi widniejacemu w niej
jako odbiorca, a nie nabywca. Aby uniknaé ewentualnych pomytek we wiasciwym doreczaniu faktur
mozna ewentualnie poinformowa¢ kontrahentéw, aby w fakturach nabycia pomijali adres nabywcy, a
podawali wylgcznie adres odbiorcy.

7. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do obowigzkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.

Ewidencja sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda
sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Wo6wczas ewidencja sprzedazy moze opierac si¢ o paragony z kasy fiskalnej. W ewidenc;ji
sprzedazy powinna znalez¢ si¢ cata sprzedaz podlegajaca podatkowi VAT oraz sprzedaz zwolniona z
VAT.

8. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczeni podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw
i ustug. Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT-7 jednostka powinna
pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupéw towaréw i ustug Scisle zwigzanych ze sprzedazg
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opodatkowang ale tylko woéwczas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupow do
sprzedazy opodatkowanej. Nalezy stosowa¢ w tym celu (szczegdlnie przy najmie i dzierzawie) metode
powierzchniows, powierzchniowo-godzinowa lub tylko godzinows. W przypadku ponoszonych
kosztéw posrednich zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana mozna podatek VAT odlicza¢ od tych
zakupow na podstawie rocznego prewskaznika i/lub wspdtczynnika VAT.

9. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od 1 stycznia
2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektorow tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw
za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.

Ewidencja zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to
jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o podatku od towaréw i ustug —
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wytacznie woweczas
gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktdre zostaty lub zostang opodatkowane
stawkg VAT.

10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala
si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: numer jednostki / skrécona nazwa jednostki,

3) okres ktérego dotyczy: miesiac / rok,

4) nazwe i numer NIP Powiatu,

5) nazwg i adres jednostki.

11. W przypadku posiadania przez jednostke¢ kasy rejestrujacej dopuszcza si¢ — zgodnie z ustawg z
dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z
udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego — dalsze jej
uzywanie przez okres dwoéch lat (2017-2018) bez zmiany danych identyfikacyjnych ,,sprzedawcy” na
paragonach fiskalnych. Jednakze poczawszy od dnia 1 stycznia 2019r. dalsze jej uzywanie uzaleznione
jest od doprowadzenia do poprawnosci danych identyfikacyjnych drukowanych na dokumentach
generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych). Natomiast w jednostkach nie posiadajacych kasy
rejestrujacej zobowiazuje si¢ ich kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowiazku jej zainstalowania. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé do Starostwa.

12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Powiat podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
si¢ kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
jednostce i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowego Starostwa.

2) dostarczania jednolitych plikéw kontrolnych (JPK) oraz czastkowej ewidencji sprzedazy
i czastkowej ewidenciji zakupu do Wydziatu Finansowego Starostwa na stanowisko pracownika
zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT Powiatu z Urzgdem Skarbowym, w nieprzekraczalnym
terminie do 12-tego dnia kazdego miesiagca za miesiagc poprzedni. Ewidencje oraz wydruki muszg by¢
podpisane przez kierownika i gléwnego ksiggowego jednostki. W razie potrzeby tacznie z ewidencjami
nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT.
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3) przekazania do Wydziatu Finansowego Starostwa przez kazda jednostke za dany miesigc do 12-tego
dnia nastgpnego miesigca comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie
obowigzujgcym), a takze ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke,
obliczong do zaplaty kwotg¢ zobowigzania w podatku VAT na rachunek bankowy nr
09817900090000628820000060. Jezeli jednostka nie ma nic do zadeklarowania dla celéow VAT,
przekazuje ,,zerowa” deklaracje.

4) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

13. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celéw
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz
Starostwo, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym
Starostwa przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej
deklaracji podatkowej dla Powiatu.

Wydziat Finansowy Starostwa jest zobligowany do:

e dokonania weryfikacji zgodnosci czastkowych rejestrow z czastkowymi deklaracjami VA T-7,

e wyjasnienia ewentualnie powstatych watpliwosci,

e dokonania konsolidacji otrzymanych danych czgstkowych,

e sporzadzenia i wystania skonsolidowanej deklaracji VAT-7 do urzedu skarbowego. Podstawg
do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7 beda dane przedstawione przez jednostki
w czastkowych deklaracjach VAT-7.

14. Powiat i jego jednostki budzetowe powinny ztozy¢ do urzgdu skarbowego aktualizacje dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2. Powiat powinien wykaza¢ adresy miejsc prowadzenia dzialalnosci i dane
wyodrebnionych jednostek wewnegtrznych (nazwy, adresy, NIP-y i Regony jednostek), natomiast
jednostki powinny Powiat wskaza¢ jako jednostke macierzysta (cze$¢ D.1 dokumentu NIP-2).
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