Zarzadzenie Nr 16 /2016
Starosty Grudzigdzkiego
z dnia 8 listopada 2016 roku

w sprawie zasad wykonywania obowigzkow dokumentacyjnych i ewidencyjnych w
zakresie podatku od towaréow i uslug w jednostkach budzetowych Powiatu
Grudzigdzkiego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
22016 1. poz. 8141 1579), art. 86 i art. 90 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
(Dz.U. z 2016 r. poz. 710, 615, 846, 960, 1052, 1228 i 1579), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 1454) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania
nabywanych towardw i uslug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow
(Dz.U. z2015 r. poz. 2193) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Jednostki organizacyjne zobowigzane do prowadzenia ewidencji pomocniczych w
zakresie podatku od towardéw i uslug

1. Nizej wymienione jednostki budzetowe Powiatu Grudzigdzkiego zobowigzane sa do
prowadzenia, w oparciu o dokumenty zrodlowe - pomocniczych ewidencji podatkowych
(rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupow VAT):

Nazwa jednostki Symbol;;l(:f;lp’fikacji
1. Starostwo Powiatowe w Grudziadzu SP
2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grudzigdzu PCFR
3. Placowka Opiekunczo — Wychowawcza w Biatochowie PO-WB
4. Placéwka Opiekunczo — Wychowawceza w Wydrznie PO-WW
5. Powiatowy Zarzad Drog w Grudzigdzu PZD
6. Zespol Szkét Ponadgimnazjalnych w Lasinie ZSP

Wymieniony obowigzek prowadzenia ewidencji pomocniczych dla potrzeb ustalania
zobowigzan z tytulu podatku od towaréw i uslug nie narusza obowigzkow wyzej
wymienionych jednostek w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych.

2. Jednostki budzetowe odpowiedzialne sg za:

- prawidlowe prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wymienionych w pkt 1,
zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pézn.zm);

- przekazywanie w formie elektronicznej do Wydzialu Finansowego Starostwa
Powiatowego na stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT w
terminie do dnia 12-ego nastgpnego miesiaca po miesigcu sprawozdawczym rejestrow
sprzedazy i rejestrow zakupu w formacie wymaganym przez przepisy regulujace zasady
funkcjonowania Jednolitego Pliku Kontrolnego:
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- przekazywanie nie pozniej niz do dnia 12 miesigca nastgpujgcego po miesigcu
sprawozdawczym informacji o wyniku ustalania zobowigzania z tytulu podatku od
towaréw i ustug w jednostce budzetowej w formie wypelnionej deklaracji ,.czgstkowej”
kicrowanej do Wydziahu Finansowego Starostwa Powiatowego na stanowisko pracownika
zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT. Wartosci w tej deklaracji nalezy wykaza¢ do
dwoch miejsc po przecinku. Obowiazuje réwniez sktadanie deklaracji zerowych.
Pracownik sporzadzajgcy .czastkowa deklaracje podatku VAT” ponosi peling
odpowiedzialnosé za rzetelne wprowadzenie danych do rejestrow zakupow 1 sprzedazy na
podstawie, ktdrych sporzadza deklaracjg.

- przekazywanie ewidencji i deklaracji do Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego
na stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT w wersji
elektronicznej na adres: vat@powiatgrudziadzki.pl oraz w wersji papierowej do
Sekretariatu Starostwa Powiatowego.

- przekazywanie w terminie do dnia 15 dnia miesigca nastgpnego po miesigeu
rozliczeniowym kwoty podatku od towaréw 1 uslug wynikajacego z deklaracji
,.czastkowej” na rachunek budzetu powiatu.

. Ksiegi podatkowe (ewidencje pomocnicze) oraz dowody zrodfowe dokumentujace ich zapisy

jednostki budzetowe zobowigzane sa przechowywaé, zgodnie z przepisami art. 112 ww.
ustawy, tj. do czasu przedawnienia zobowiazan podatkowych (przez okres 5 lat od konca
roku, w ktérym uptywa termin platnosci podatku za okres, ktorego ksiggi dotycza).

§2

Zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT

. Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT — elektroniczny. prowadzony jest przez Wydzial Finansowy

Starostwa Powiatowego na stanowisku pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku
VAT w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzone comiesigcznic przez wymienione w
§ 1 jednostki budzetowe w formacie wymaganym przez przepisy regulujace obowigzki w
zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

. Zapisy w ww. rejestrach zawiera¢ musza dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3, tj.

dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegdlnych
stawkach VAT oraz warto$¢ obrotu z tytutu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci
kwot podatku naleznego wedlug poszczegélnych stawek podatku.

. Zapisy w ewidencji dokonywane sa w oparciu o kopie Zzrédlowych dokumentow sprzedazy

wystawianych przez jednostke budzetows dla potwierdzenia uzyskania dochodow budzetu
Powiatu.

. Dokumenty sprzedazy wystawiane przez jednostki budzetowe na potwierdzenie realizacji

dochodéw budzetu Powiatu zawiera¢ musza: nazwe podatnika — Powiat Grudzigdzki, numer
identyfikacyjny NIP: 876-24-10-290 Powiatu oraz nazwe jednostki sporzadzajacej dokument
wedlug wzoru:

FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca Powiat Grudziadzki
ul. Matomtynska 1
86-300 Grudziadz
NIP: 876-24-10-290
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Wystawca Jednostka organizacyjna powiatu
(jej nazwa 1 adres)

Jednostki budzetowe Powiatu zaprzestaja od dnia 1 stycznia 2017 r. podawania na
dokumentach sprzedazy numeréw NIP, pod ktorymi byly dotychczas zarejestrowane, jako
podatnicy VAT. Pomocnicze ksiegi podatkowe (rejestry VAT) w jednostkach budzetowych
prowadzone s3 w formacie wymaganym przez przepisy regulujgce obowigzki w zakresie
Jednolitego Pliku Kontrolnego.

Zapisy w rejestrach podatkowych dokonywane sg na podstawie kopii wystawione]j faktury
VAT. Przypis dochodéw budzetu powiatu w rachunkowosci jednostki budzetowej ujmuje si¢
kwotach netto, bez podatku VAT.

. W prowadzonych przez jednostki rejestrach sprzedazy VAT ujmuje si¢ wylacznie obroty

zwiazane z czynnosciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od towaréw 1 ustug,
to jest dochody budzetu powiatu z tytulu odplatnej dostawy towaréw oraz odplatnego
$wiadezenia ustug oraz nieodplatnej dostawy towardw i nieodptatnego swiadczenia ustug.

§3

Zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupow VAT

. Zbiorczy rejestr zakupow VAT — elektroniczny, prowadzony jest przez Wydzial Finansowy

Starostwa Powiatowego na stanowisku pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku
VAT w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzone comiesigcznie przez wymienione w
§ 1 jednostki budzetowe w formacie wymaganym przez przepisy regulujace obowiazki w
zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

Zapisy w rejestrach zawiera¢ musza dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3 ustawy,
tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego, pomniejszajacego podatek
nalezny z tytulu wydatkéw biezacych i majagtkowych budzetu.

Jednostki budzetowe Powiatu maja obowigzek wymagaé¢ od dnia 1 stycznia 2017 r. od
dostawcow towardw i ustug potwierdzajacych dostawy podawania w nazwie nabywey nazwg
Powiatu Grudziadzkiego oraz jego numeru identyfikacji podatkowej NIP: 876-24-10-290
oraz wskazanie jednostki - odbiorcy jako platnika faktury. W przypadku dostaw ciaglych
(energia, telekomunikacja, woda i uslugi sanitarne itp.) nalezy sporzadzi¢ odpowiednie
aneksy do umoéw, zmieniajace nazwe nabywey. Zamdéwienia publiczne dotyczace 2017 r.
powinny w stosowanych procedurach zawiera¢ zastrzezenie, zZe nazwa zamawiajacego na
dokumentach dostawy zawiera dane Powiatu z jej numerem NIP i powinny by¢ uzupetniane
o nazwe jednostki, jako platnika.

FAKTURA NABYCIA (ZAKUPU)
Nabywea Powiat Grudzigdzki
ul. Malomtynska 1
86-300 Grudzigdz
NIP: 876-24-10-290
Odbiorea Jednostka organizacyjna powiatu
(Platnik) (jej nazwa 1 adres)
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. Pomocnicze ksigegi podatkowe — rejestry zakupow VAT w jednostkach budzetowych —

prowadzone sg w formie elektronicznej w taki sposob by mozliwe bylo na ich podstawie
sporzadzenie deklaracji VAT. W rejestrach zakupdéw VAT prowadzonych przez jednostki
budzetowe ujmowane sg wszystkie wydatki budzetu Powiatu potwierdzone prawidtowymi
fakturami VAT, ktore uprawniajg Powiat do odliczenia podatku naliczonego VAT w caltosci
lub w czesci. Dane te sg niezbedne do ustalenia wysokosci kwoty podatku naliczonego w
deklaracji podatkowej sktadanej przez Powiat.

. Zapisy w rejestrach zakupow VAT dokonywane sa w oparciu o oryginal otrzymanej faktury

VAT. Zapis wydatku budzetu Powiatu, ktory uprawnia do odliczenia podatku naliczonego
VAT w rachunkowosci jednostki budzetowej ujmuje si¢ w kwotach netto. to jest nie
zawierajacych VAT. Dowdd zrédlowy przechowywany jest w zbiorze do rachunkowosci
jednostki budzetowe;.

. Jednostki budzetowe Powiatu odpowiedzialne sa za przyjmowanie prawidlowych faktur to

jest za wymaganie od wystawcOow, podawania w nich pelnych nazw: Nabywcy i Odbiorcy
(platnika). Jednostki budzetowe mogg akceptowa¢ faktury w formie elektroniczne;j.

Dorgczanie faktur jednostkom budzetowym odbywa si¢ na adres tych jednostek w oparciu o
odpowiednie postanowienia umow z kontrahentami.

§ 4

Przepisy wprowadzajace zarzadzanie

. Kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Grudziadzkiego zobowiazuje si¢ do:

~ wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow i
ustug w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
Podatkowa (Dz.U z 2015 r. poz. 613 z pdzn. zm.) 1 przekazanie tych danych do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego,

— dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szczegolnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Grudzigdzkiego i osoby prowadzgce

rozliczenia podatku VAT ponosza odpowiedzialno$¢ karna skarbowa w zakresie rozliczen
VAT, zgodnie z art. 9 Kodeksu karnego skarbowego (Dz.U z 2013 r. poz.186 z pdzn. zm.).

. Jednostki organizacyjne powiatu zobowiazane sa do okredlenia wspolczynnika (proporcji) i

pre-wspotezynnika VAT stuzgcego do odliczenia podatku naliczonego VAT.

. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 .

. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu, Sekretarzowi Powiatu,

Kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu Grudziadzkiego 1 Kierownikom
Wydziatow Starostwa Powiatowego w Grudziadzu.




