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Zalacznik nr 2

do Uchwaly nr 61/119/2020
Zarzadu Powiatu Grudziadzkiego
z dnia 23 grudnia 2020 r.

Procedura rozliczen podatku od towaréw i ushug dla czynno$ci dokonywanych przez Powiat
Grudziadzki oraz jednostki budzetowe
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Powiat Grudzigdzki jest zarejestrowany jako podatnik VAT czynny poslugujacy si¢ numerem
NIP: 876-24-10-290.

Wiasciwym dla Powiatu Grudziadzkiego urzgdem skarbowym do rozliczenia podatku VAT jest Urzad
Skarbowy w Grudziadzu.

Powiat Grudzigdzki sktada we wiasciwym urzedzie skarbowym jeden, wspdlny plik JPK V7M
dla wszystkich jednostek budzetowych Powiatu.

Wszelkie umowy cywilnoprawne zawierane sg przez jednostki budzetowe w imieniu i na rzecz Powiatu
Grudziadzkiego i musza zawiera¢ jego petna nazwe, adres oraz NIP.

Sprzedaz §wiadczen objetych zakresem podatku VAT winna by¢ ewidencjonowana za pomoca kasy
fiskalnej, faktur lub innych dokumentéw, zgodnie z regulacjami ustawy z dnia 11 marca o podatku
od towarow i ustug (Dz.U. z 2020 r. poz. 106 z p6zh. zm.), zwanej dalej ,,ustawg o VAT” i na zasadach
okreslonych niniejsza Procedura.

Sporzadzajac faktury pracownicy Powiatu Grudzigdzkiego oraz jednostek budzetowych zobowigzani sa
do podejmowania dziatan zgodnych z przepisami ustawy o VAT oraz niniejsza Procedura.

Faktury sprzedazowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach.

Faktury zakupu moga zawiera¢ elementy wynikajace z ustawy o VAT oraz z niniejszej Procedury.
Skarbnik Powiatu oraz kierownicy jednostek budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie
0 finansach publicznych, przyjmuja odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe rozliczenie
podatku VAT w Powiecie Grudzigdzkim oraz w kazdej jednostce budzetowe;.

Kierownik kazdej jednostki budzetowej zobowigzany jest do wyznaczania 0s6b odpowiedzialnych
za sporzadzanie rozliczenia podatku VAT i udzielenia im pisemnego upowaznienia w zakresie tych
cZynnosci.

Jednostka budzetowa zobowigzana jest do raportowania do Powiatu Grudzigdzkiego wszelkich zmian
w obszarze danych objetych zgloszeniem aktualizacyjnym NIP-2, tj. przede wszystkim w zakresie
zmiany siedziby lub numeréw rachunkéw bankowych, niezwlocznie, nie podzniej niz w ciggu 3 dni
od zaistniatej zmiany.

Zobowiazuje si¢ kierownikow wszystkich jednostek budzetowych do S$cislego przestrzegania
postanowien niniejszej Procedury oraz uwzgledniania jej zapisow w polityce rachunkowosci kazdej
jednostki.

Pracownicy Starostwa Powiatowego oraz jednostek budzetowych zajmujgcy sie rozliczeniami z tytulu
podatku VAT zobowigzani sg do ciagltego uaktualniania swojej wiedzy z zakresu rozliczania podatku
VAT.

Procedura nie wypetnia wszystkich zobowigzan wynikajacych z przepisow prawa w zakresie podatku
VAT. W zwiazku z powyzszym nalezy zapozna si¢ i stosowac przepisy prawa obowigzujagce
w tym zakresie.
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Powiat Grudziadzki reprezentuje kierownik jednostki budzetowej na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Staroste Grudzigdzkiego.
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Umowa cywilnoprawna stanowi porozumienie dwdch lub wigcej stron ustalajgce ich wzajemne prawa
lub obowigzki. Warunki zawierania uméw reguluja przepisy prawa cywilnego, jak tez (cze$ciowo) prawa
zamowien publicznych.

§4

1. Faktura jest to dokument sformalizowany, uregulowany w art. 106a-108 ustawy o VAT, stuzacy
do dokumentowania czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu VAT.
2. Tresc¢ faktury reguluje art.. 106e (w przypadku faktur zaliczkowych) oraz art. 106f ustawy o VAT. Co do
zasady faktura powinna zawierac:
1) datg wystawienia,
2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb jednoznaczny identyfikuje
fakture,
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy,
4) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
5) numer, za pomocg ktorego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi,
6) dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty,
o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,
7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi
8) miarg i ilo$¢ dostarczonych towar6w lub zakres wykonanych ustug,
9) ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),
10) kwoty wszelkich upustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wezesniejszej zaptaty,
0 ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,
11) warto$¢ dostarczonych towardéw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty podatku
(warto$¢ sprzedazy netto),
12) stawke podatku (w tym zw.)
13) sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegolnymi stawkami podatku
i sprzedaz zwolniong od podatku,
14) kwote podatku od sumy warto$ci i sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace poszczegoélnych
stawek podatku (w zaokragleniu do 1 grosza)
15) kwote naleznosci ogotem,
16) dodatkowe adnotacje o szczegélnych mechanizmach prawnych majacych zastosowanie do danej
faktury, w tym:
a) ,,metoda kasowa”
b) ,.mechanizm podzielonej ptatnosci”,
¢) wskazanie podstawy prawnej zwolnienia z podatku.
3. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu powiatu musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
okreslone ustawa o podatku od towardéw i ushug oraz nastepujace dane identyfikacyjne wg. wzoru:
1) Sprzedawca: Powiat Grudzigdzki
ul. Matomtynska 1
86-300 Grudziadz



NIP 876-24-10-290
2) Wystawca: nazwa jednostki budzetowej, adres i numer rachunku bankowego.

4. Faktury wystawiane przez jednostki budzetowe Powiatu Grudzigdzkiego powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.

5. Dla faktur korygujacych powinna by¢ prowadzona odrebna numeracja.

6. Faktury zakupu, oprocz elementow okreslonych w ustawie o podatku od towarow i ustlug powinny
zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne wg wzordw:

1) Nabywca: Powiat Grudziadzki
ul. Matomtynska 1
86-300 Grudziadz
NIP 876-24-10-290
2) Odbiorca/Platnik/Adresat — nazwa i adres jednostki budzetowej dokonujacej zakupu.

7. Faktury dotyczace zakupow towarow i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania, gdyz prawo
do obnizania kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres,
W ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towardéw i ustug powstat obowigzek podatkowy —
nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakturg.

8. Wszystkie odptatne czynnosci jednostek budzetowych powiatu na rzecz Powiatu Grudzigdzkiego
lub dokonywane pomig¢dzy samymi jednostkami, powinny by¢ dokumentowane notg ksiggowa i nie
nalezy ich uymowac¢ w ewidencji sprzedazy. Nie dotyczy to jednak odptatnych §wiadczen, jezeli strong
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inny powiat, gmina, wojewodztwo).
Woweczas taka transakcje dokumentuje si¢ fakturg.
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1. Wszystkie jednostki beda prowadzi¢ dla celow prawidtowego sporzadzenia JPK V7M rejestry —
ewidencje¢ sprzedazy towarow i ustug oraz zakupu towarow i ustug.

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawionych faktur lub zestawien
réznego rodzaju.

3. Ewidencje zakupow towarow 1 ustug sporzadza si¢ wylgcznie na podstawie otrzymanych faktur i to tylko
tych, ktore sa zwigzane z obowigzujacymi w danym czasie i daja jednostce prawo do pelnego lub
czesciowego odliczenia podatku od towaréw i ustug.

4. Jednostki zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji zerowych.

5. Rozporzadzenie wprowadza takze konieczno$¢ stosowania dodatkowych oznaczen kodowych
i literowych w ewidencji. Dotyczy to m.in. dostaw towardw i $wiadczenia ustug szczegdlnie narazonych
na naduzycia oraz objetych szczegdlnymi procedurami rozliczenia podatku. Do konkretnej transakcji
mozna bgdzie przypisa¢ wiecej niz jedno oznaczenie.
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1. Czastkowe JPK V7M sporzadzane przez jednostki budzetowe Powiatu Grudzigdzkiego, po podpisaniu
przez kierownikow jednostek oraz gtownych ksiggowych nalezy dostarczyé do Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu w terminie do dnia 12 miesigca, nastgpujacego po kazdym
miesigcu, za ktory JPK V7M zostat sporzadzony. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy,
to czastkowy JPK V7M nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

2. Przekazanie czastkowego JPK V7M do Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego nastepuje:

1) w wersji elektronicznej na adres: vat@powiatgrudziadzki.pl,
2) w wersji papierowej, poprzez ztozenie w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu.
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3.

W przypadku, gdy po dostarczeniu czgstkowych JPK V7M, przed lub po zlozeniu przez powiat

zbiorczego JPK V7M do Urzedu Skarbowego zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna

okoliczno$¢ skutkujaca konieczno$cig dokonania korekty JPK V7M za dany miesiac, nalezy:

1) w ciagu 2 dni zglosi¢ ten przypadek do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych JPK V7M, ze wskazaniem ich przyczyn
Wraz z wyczerpujacym wyjasnieniem.
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Po otrzymaniu przez Powiat Grudziadzki czastkowych JPK V7M nastgpowaé bedzie sporzadzanie
zbiorczego JPK V7M za poszczegolne miesiace.

Na podstawie czastkowych JPK V7M, pracownik Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego
zajmujacy sie rozliczeniem podatku od towarow i ustug, sporzadza jednolity skonsolidowany JPK V7M,
ktory przesyta do Urzgdu Skarbowego w Grudziadzu w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy.
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Jednostki budzetowe kwotg podatku od towardéw i ustug podlegajacego wptacie do Urzedu Skarbowego
w wysokosci wynikajacej z JPK V7M, przekazuje na rachunek bankowy Powiatu Grudziadzkiego
BS Lasin 05 9500 0008 0007 1198 2000 0160 w terminic do 15 dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy.

W przypadku, gdy ze ztozonego JPK lub korekty JPK wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie
zwrocony jednostce budzetowej na wskazany przez jednostke rachunek z rachunku Powiatu
Grudzigdzkiego po otrzymaniu tych srodkow z Urzedu Skarbowego.
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Upowaznieni pracownicy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu dokonuja czynnosci sprawdzajacych
zwigzanych z dokumentacjg i rozliczeniem podatku od towarow i ustug przez jednostki budzetowe.

§10

Kierownicy jednostek budzetowych Powiatu Grudzigdzkiego ponosza odpowiedzialno§¢ karno — skarbowa
w zakresie rozliczen podatku od towarow i ustug, zgodnie z art. 9 Kodeksu karno — skarbowego.

Starosta

/-/ Adam Olejnik



