ZARZADZENIE Nr OR,120.33.2016.ET
STAROSTY KAMIENSKIEGO
z dnia 18 listopada 2016 roku

w sprawie obowigzku przeprowadzenia centralizacji oraz okreslenia zasad rozliczania
podatku od towarow i ushug w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych

Powiatu Kamienskiego

Na podstawie art, 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r, o samorzgdzie powiatowym (T.j.
Dz.U. z 2016 1. poz. 814) oraz art. 99 i art. 109 ust 1 i ust 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 1,
o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.), zarzadzam, co

nastepuje:

§1
1. Z dniem 1 stycznia 2017r. Powiat Kamienski prowadzi¢ bedzie skonsolidowane
rozliczenia z tytulu podatku VAT obejmujgce czynnosci (transakeje) przeprowadzane

przez samorzgdowe jednostki organizacyjne.

2. Konsolidacjg rozliczen z tytulu podatku VAT objete beda nastepujgce samorzgdowe
jednostki organizacyijne:

1} Zespol Szkél Ponadgimnazjalnych w Wolinie,

2) Zespodl Szkol Ponadgimnazjalnych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu
Pomorskim,

3) Zespol Szkot Ponadgimnazjalnych w Benicach,

4) Specjalny Osrodek Szkolno Wychowawcezy w Kamieniu Pomorskim,

5) Liceum Ogolnoksztalcgce im. Bolestawa Kizywoustego w Kamieniu Pomorskim,

6) Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna w Kamieniu Pomorskim,

7) Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna w Wolinie,

8) Dom Wczasoéw Dziecigcych w Migdzyzdrojach,

9) Dom Pomocy Spolecznej w Sniatowie,

10) Powiatowe Centrum Pomocy Spolecznej w Kamieniu Pomorskim,

11)Powiatowy Urzad Pracy w Kamieniu Pomorskim,

12)Placéwka Opickunczo Wychowaweza w Lubinie,

13)Placoéwka Opiekuiiczo Wychowawceza w Wiselce,

14) Centrum Placéwek Opiekunczo Wychowawcezych w Wiselce,

15) Zarzgd Drog Powiatowych w Kamieniu Pomorskim,

16) Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim



§ 2.

1. Dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych zobowigzuje sie¢ do:
1) Poslugiwania si¢ numerem NIP Powiatu Kamienskiego 986-016-62-59 przy

dokonywanych czynnosciach prawnych,

2) Wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidlowosci rozliczen podatku od towardw
i uslug w jednostce,

3) Dostosowanice polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia,

4) Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towaréw i uslug zwiazanych z dziatalnoscia
prowadzong przez te jednostki,

5) Prowadzenie czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow ( rejestrow VAT
z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej, zwolnionych z opodatkowania
podatkiem VAT oraz niepodlegajagcych opodatkowaniem podatkiem VAT, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami), '

6) Sporzqdzanie tzw., "czgstkowych" deklaracji dla podatku od towaréw dotyczacych uslug
prowadzonej dzialalnosci,

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych powiatu kamienskiego do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug sporzgdzone zostaly procedury

rozliczen dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki zawarte w zalgczniku.

§ 3.

1. Wykonanic zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu oraz Dyrektorom powiatowych
jednostek organizacyjnych.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaeq od dnia 1 stycznia
2017 roku




Zalgeznik

do zarzadzenia nr Or.120.33.2016
Starosty Powiatu Kamienskiego

z dnia 18 listopada 2016r,

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towardéw i uslug dla czynnosci dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Powiatu Kamienskiego.

I. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw
i ushug,

§1. Wyrejestrowanie

1. Jednostki, ktére dotychczas samodzielnie rozliczaly si¢ z Urzedem Skarbowym z podatku
od towaréw i uslug z dniem 1 stycznia 2017r. zostang automatycznic wyrejestrowane
7 rejestru podatnikéw podatku od towaréw i ustug. Ostatnig samodzielng deklaracja wg
starego zdecentralizowanego modelu rozliczen podatku VAT bedzie deklaracja VAT za
miesigc grudzien 2016r. Nastgpny za$§ miesige, bedzie pierwszym miesigcem
obowigzywania nowego zcentralizowanego modelu rozliczeft VAT, od ktdrego jednostki
te zaczng sklada¢ czastkowe deklaracje VAT 7 do Powiatu Kamiesniskiego.

2. Powiat Kamienski zlozy do Urzgdu Skarbowego w Kamieniu Pomorskim aktualizacje
dokumentu identyfikacyjnego NIP 2 wraz z wykazem wszystkich podlegtych powiatowi
Jednostek organizacyjnych.

§2. Aneksy
1. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do ancksowania zawartych wezeénicj przez

siebie uméw. Aneks powinien zawiera¢ zmiang strony umowy (strong umowy powinien
by¢ Powiat reprezentowany przez jednostke) oraz informacje o koniecznosci doliczenia
do pobieranej ceny wlasciwej kwoty podatku od towardw i uslug wg stawki wynikajacej
z ustawy o podatku od towardw i uslug.

Aneks w zakresie zmiany strony umowy na:

Powiat Kamienski, ul Wolifiska 7B, 72-400 Kamiefr Pomorski, NIP 986-016-62-59,
reprezentowane przez ....... (wpisa¢ imie 1 nazwisko Dyrektora placdwki) - Dyrektora

(wpisa¢ nazwe placowki)....... na podstawie pelnomocnictwanr ...... z dnia ....... )

2. W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslajg kwot brutto, ani klauzuli
o doliczaniu naleznej kwoty podatku od towaréw i uslug do ceny netto, to w aneksach
do umoéw nalezy taki zapis zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu,
nalezy podatek od towaréw i ustug obliczy¢ metodg w "stu",

3. Nowe umowy (po dniu 1 stycznia 2017r.) nalezy zawieraé w imieniu Powiatu
Kamieniskiego (Powiat Kamienski reprezentowany przez Dyrektora jednostki
organizacyjnej wraz z podaniem nazwy tej jednostki oraz numeru NIP Powiatu
Kamienskiego 986-016-62-59).




§3. Kasy fiskalne
1. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosdci

drukowania danych identyfikacyjnych na paragonach fiskalnych generowanych przez
te kasy (Powiat Kamienski (dane jednostki) oraz je przefiskalizowaé tj. przerejestrowac
na: Powiat Kamienski.

2. W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujgeych dyrektoizy tych jednostek
dokonujg analizy przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé¢ do
Powiatu.

II. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towardéw 1 uslug po
1 stycznia 2017r.

§4. Faktury sprzedazy i zakupu:

1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Powiatu musza zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okreslone ustawag o podatku od towaréw i ustug oraz dane
identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawea: POWIAT KAMIENSKI
(podatnik) ul. Wolinska 7B
72-400 Kamien Pomorski
NIP 986-016-62-59

Wystawea: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Powiatu
(platnik) - bez podawania nr NIP

1.1. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych powiatu na rzecz powiatu
lub dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i re fakturowanie
mediéw) powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowa i nie nalezy ich ujmowaé
w ewidencjach sprzedazy, ani w deklaracjach czgstkowych.

2. Faktury zakupu oprécz elementdw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw
i uslug powinny zawieraé nastepujace dane identyfikacyjne nabywcey wg wzoru:

Nabyweca: POWIAT KAMIENSKI
(podatnik) ul. Wolinska 7B
72-400 Kamien Pomorski
NIP 986-016-62-59

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Powiatu
(platnik) - bez podawania nr NIP



2.1, Faktury dotyczqce zakupu towaréw i uslug powinny by¢ stemplowane datg ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonege, powstaje w rozliczeniu za okres w ktérym w odniesieniu do nabytych
przez podatnika towardw i uslug powstal obowigzek podatkowy, nie wezedniej jednak
niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymal fakture,

2.2 Faktury zakupu winny posiadaé opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz

z jakg czynnoscig podatkowsg zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciami nicopodatkowanymi,

¢) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

d) w czgsei z czynnosciami opodatkowanymi - ze wskazaniem czgsci podlegajace;
odliczeniu np. 20%,

e) wczegdei z czynnodeiami opodatkowanymi podlegajgcymi odliczeniu wg
wspolczynnika struktury sprzedazy,

§5. Ewidencje dla celéow VAT

1. Jednostki organizacyjne powiatu beda prowadzi¢ dla celow prawidlowego sporzadzenia
~czastkowych” deklaracji VAT 7 ewidencj¢ sprzedazy towarow i uslug oraz ewidencje
zakupow towardw i ustug zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust. 3
Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (t,j. Dz. U. z 201 1r. Nr 177, poz.
1054 ze zm.).

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub
zestawien réznego rodzaju (np. zestawienie wydanych obiadéw na stoléwce szkolnej
itp.).

3. Ewidencje zakupu towardw i ustug sporzadza si¢ wylgcznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, ktére sg zwolnione, ze stawkami podatku od towardw i ustug (23%,
8%,lub 5%) i dajg jednostce prawo do pelnego lub czgsciowego odliczenia podatku od
towardw i ustug naliczonego.

4. W przypadku braku sprzedazy lub zakupdw nalezy sporzgdzi¢ ewidencje zerowe,

§6. Deklaracja "czgstkowa" VAT

1. Jednostki organizacyjne sporzqdzajg deklaracje "czastkowe" dla podatku od towarow
i ushug (VAT 7) na podstawie danych wynikajgcych ze sporzadzanych przez jednostke
ewidencji VAT.

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé warto$ci w groszach (bez
zaokraglania).

3. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.,

Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja "czgstkowa" dla podatku od
towar6w i uslug (VAT 7) jest Powiat Kamienski. Dane identyfikacyjne podatnika to
dane jednostki sporzadzajgcej deklaracije.

5. W czgstkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i uslug

(VAT-7) jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek powstat w danym



miesigeu,

Zgodnie z art, 19a ustawy o podatku od towaréw i uslug obowigzek podatkowy

przypada:

a) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug stoléwkowych)

b) w dacie wystawienia faktury, nie pézniej niz w dacie uplywu terminu (dotyczy
uslugi najmu, dzierzawy i podobnie, dostawy mediéw: wody, energii elektrycznej,
cieplnej, gazu, internetu, uslig telefonicznych, odbioru $ciekéw, ochrony,
przechowywania mienia),

¢} w dacie sprzedazy lub nabycia towaréw objetych ,jodwrotnym obcigzeniem”
(dotyczy zbycia np, makulatury, zlomu, zuzytego sprzetu elektrycznego) lub
nabycia (np. blachy czy laptopow),

d) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy doplat np. do uslug
opiekunczych).

Jednostki organizacyjne powiatu zobowigzane sg do przesylania "czastkowych"

deklaracji VAT wraz z ewidencjg sprzedazy i zakupu do 16 dnia miesigca nastgpnego

po miesigeu rozliczeniowym,

Przekazywanie ewidencji i deklaracji do Wydzialu Finanséw nastgpuje w wersji

clektronicznej i papierowe;.

Termin, o kitdrym mowa w ust. 7 jest terminem nieprzekraczalnym z uwagi na

koniecznosé ziozenia skonsolidowanej deklaracji VAT 7 przez Powiat Kamieniski do

Urzgdu Skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca, nastepnego po miesigeu

rozliczeniowym.

§7. Obowigzek podatkowy w VAT

1.

W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji od podatku od towaréw i ustug
VAT 7 jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstal
w danym miesigcu - zgodnie z dzialem IV - obowigzek podatkowy ustawy z dnia
11 marca 2004r. o podatku od towaréw i uslug.

§8. Korekta deklaracji "czgstkowych" VAT

1.

W przypadku, gdy po dostarczeniu "czgstkowych" deklaracji VAT 7 wraz

z ewidencjami, zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznoéé

skutkujgea koniecznoscig dokonania korekty deklaracji za dany miesige, nalezy:

a) niezwlocznie zglosié ten przypadek do Wrydzialu Finanséw Powiatu
Kamienskiego,

b) sporzadzi¢ niezb¢dne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towaréw i uslug VAT 7 oraz zlozy¢ pisemne uzasadnienie o przyczynach
dokonywanej korekty deklaracji.

§9. Deklaracja zbiorcza VAT 7

Po otrzymaniu przez Powiat czgstkowych deklaracji dia podatku od towaréw i ustug wraz
z odpowiednimi ewidencjami nastgepowaé bedzie sporzadzenie zbiorczej ewidencii
sprzedazy i zakupow oraz skonsolidowanej deklaracji VAT 7, ktora zostanie przestana do
Urzgdu Skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca nastgpnego po miesigeu
rozliczeniowym,



§10. Wptlata podatku VAT

Jednostki organizacyjne kwotg¢ podatku od towaréw i uslug wynikajacej z deklaracji
"czastkowej" VAT 7 przekazujg na wyodrebniony rachunek Powiatu Kamienskiego,
o ktorym jednostki zostang powiadomione odrgbnym pismem, w terminie
nieprzekraczalnym do 15 dnia nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

§11. Zasady kontroli i odpowiedzialnosci w zakresie podatku VAT

1. Upowaznieni pracownicy Powiatu Kamieniskiego dokonujg czynnosci sprawdzajgcych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug przez
jednostki organizacyijne.

2. Dyrektorzy  jednostek  organizacyjuych  Powiatu Kamienskiego  ponosza
odpowiedzialno$¢ karno-skarbowgq w zakresie rozliczen VAT, zgodnie z art. 9 Kodeksu
karnego-skarbowego.




