ZARZADZENIE NR 72/2023
STAROSTY SIEDLECKIEGO

z dnia 14 listopada 2023 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug w Powiecie Siedleckim i jego
jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 iart. 35 ust.2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z2022r. poz. 1526) w zwiagzku zart.3 ustawy zdnia 5 wrzesnia 2016r.
o szczegbdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw 1 ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych zudziatem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 roku poz.280),
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Powiat Siedlecki i jednostki organizacyjne Powiatu dokonuja rozliczen podatku od towarow
1ustug zgodnie z,Procedurami centralizacji rozliczen podatku od towaréw iustlug w Powiecie
Siedleckim”, stanowigcymi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Siedleckiego, objetych centralizacja rozliczen
podatku od towarow i ustug, zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Dyrektorow 1 Kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w zalaczniku nr
1 zobowiazuje do przestrzegania zasad okre$lonych w ,,Procedurach....” o ktéorych mowa w pkt. 1.

§ 2. Zobowigzuje Dyrektorow 1 Kierownikdéw jednostek organizacyjnych do:

1. Postugiwania si¢ przy dokonywaniu czynno$ci opodatkowanych podatkiem od towardéw i ustug,
numerem NIP Powiatu Siedleckiego: 8212546021,

2. Dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia,

3. Wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towarow i ustug
zgodnie z wytycznymi ,,Procedur centralizacji rozliczen podatku od towardéw iustlug w Powiecie
Siedleckim”,

4. Monitorowania struktury prowadzonej sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardw i ustug
uwzgledniajac przepisy dotyczace ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych,

5. Rzetelnego prowadzenia rozliczen ztytutu podatku od towaréw iustug zwigzanych ze
sprzedazg opodatkowang oraz zakupami towardéw iustug w zakresie w jakim zakupione towary
1 ustugi sg wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych.

§ 3. 1. Traci moc Zarzadzenie nr 23 Starosty Siedleckiego z dnia 2 grudnia 2016r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardow iustug VAT w Powiecie Siedleckim i jego
jednostkach budzetowych.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu oraz Kierownikom powiatowych
jednostek organizacyjnych.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Karol Tchorzewski
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 72/2023
Starosty Siedleckiego

z dnia 14 listopada 2023 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Siedleckiego objetych centralizacja rozliczen podatku od towardéw i ustug:

Lp. Nazwa jednostki Adres NIP Symbol
jednostki
1 | Dom na Zielonym Wzgérzu Kisielany Zmichy 52, 8211705486 DnzW
w Kisielanach 08-124 Mokobody
2 | Placowka Opiekunczo-Wychowawcza | Kisielany Zmichy 52, 8212665062 DnL
Dom nad Liwcem 08-124 Mokobody
w Kisielanach-Zmichach
3 Powiatowa Poradnia Psychologiczno- Stok Lacki, ul. Patacowa 1, 8212257423 PPPP
Pedagogiczna 08-110 Siedlce
w Stoku Lackim
4 | Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie | ul. J. Pitsudskiego 40, 8212080901 PCPR
w Siedlcach 08-110 Siedlce
5 Specjalny Osrodek Szkolno- Stok Lacki, ul. Patacowa 1, 8211958543 SOSzwW
Wychowawczy w Stoku Lackim 08-110 Siedlce
6 Starostwo Powiatowe w Siedlcach ul. J. Pitsudskiego 40, 8212066195 SP
08-110 Siedlce
STAROSTA

Karol Tchorzewski
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 72/2023
Starosty Siedleckiego

z dnia 14 listopada 2023 r.

PROCEDURY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W POWIECIE SIEDLECKIM | JEGO JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Procedury centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Powiecie Siedleckim, zwane dalej
,Procedurami” zostaty opracowane w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sagdu Administracyjnego z dnia
24 czerwca 2013 r. (sygn. akt I FPS 1/13), wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (sygn. C-276/14), zwanym dalej ,,wyrokiem TSUE”, a takze w zwiagzku
z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. akt | FPS 4/15),
na podstawie ponizszych przepisow:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.),
zwana dalej ,,UoR”;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
z pdzn.zm.), zwana dalej ,,ustawg o FP”;

3) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2023 r. poz. 1570 z pozn.
zm.), zwana dalej ,,ustawa VAT”;

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383 z p6zn. zm.),
zwana dalej ,,ustawg OP”;

5) ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2023 r. poz. 654 z p6zn.
zm.), zwana dalej ,,ustawg KKS”;

6) ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 1. 0 szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280), zwana dalej ,,ustawg o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaroéw i ustug”;

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1979), zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie wystawiania faktur;

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.
U.z 2021r. poz. 1625 z pézn. zm. ), zwane dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie kas”;

9) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie odliczania lub zwrotu
kwot wydanych na zakup kas rejestrujagcych oraz zwrotu tych kwot przez podatnika (Dz. U. z
2019 r. poz. 820), zwane dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie odliczania lub zwrotu kwot
wydanych na zakup kas rejestrujacych”;

10) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2021r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2021r. poz.
2442 7 pbézn. zm. ), zwane dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie zwolnien z kas rejestrujacych”

11) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektorych podatnikow (Dz. U. z 2021 r. poz. 999), zwane dalej ,,rozporzadzeniem
w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug”;
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12) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie wzoru zawiadomienia
0 zaplacie nalezno$ci na rachunek inny niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie
podmiotow, o ktorym mowa w art. 96b ust. 1 ustawy o podatku od towaréow i ustug (Dz. U.
z 2020 . poz. 1188), zwane dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie wzoru zawiadomienia”;

13) rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
W sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych 1 w
ewidencji w zakresie podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 1988 z p6zn. zm.),
zwane dalej ,rozporzadzeniem W sprawie szczegOlowego zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych”.

§1

1. Uzyte w niniejszych Procedurach okreslenia oznaczaja:

1) Procedura — to niniejszy dokument wraz z zatgcznikami majacy na celu okreslenie zasad
centralizacji rozliczen podatkowych w Powiecie Siedleckim oraz obiegu dokumentow
pomiegdzy Powiatem i jego jednostkami organizacyjnymi.

2) Podatek VAT — podatek od towardw i ustug, o ktorym mowa w ustawie VAT

3) Centralizacja — unifikacja rozliczen podatkowych w Powiecie Siedleckim na gruncie podatku
od towarow i ustug, w oparciu o Ustawe o szczegoélnych zasadach rozliczania podatku od
towarow i ustug.

4) Podatnik — Powiat Siedlecki,

5) Jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna w rozumieniu art. 90 ust 10b ustawy VAT,
tj. utworzona przez Powiat Siedlecki samorzadowa jednostka budzetowa lub samorzadowy
zakltad budzetowy oraz starostwo powiatowe.

6) Okres rozliczeniowy — okres miesi¢czny, za ktory podatek od towaréw i ustug podlega
rozliczeniu i raportowaniu,

7) JPK_VAT — jednolity plik kontrolny sporzadzany w formie dokumentu elektronicznego przez
podatnika, sktadajacy si¢ z dwdch czesci 1 obejmujacy ewidencje VAT oraz deklaracje VAT,
przygotowany zgodnie z aktualnie obowigzujacym wzorem udostgpnionym przez organ
podatkowy, wlasciwy dla celéw raportowania podatku VAT. W dniu wejscia w zycie procedury,
obowiazuje dokument w wersji JPK_V7M.

8) Deklaracja podatkowa - dokument elektroniczny w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
22021 r. poz. 2070), ktoéry obejmuje deklaracje i ewidencjg, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3
ustawy VAT, przesytany w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 193a
§ 3 OP i zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tych przepisach;

9) Ewidencja VAT — czegs¢ dokumentu elektronicznego JPK_VAT, zawierajaca zestaw informacji
0 zakupach i sprzedazy, wynikajacych z rejestrow VAT Powiatu Siedleckiego za dany okres
rozliczeniowy.

10) Deklaracja VAT — deklaracja podatkowa podatku VAT-7, zgodna z aktualnie obowigzujaca
wersja.

11) Deklaracja VAT-7 — zbiorcza deklaracja VAT-7 sktadana za okresy miesieczne do dnia 25
kazdego miesigca po okresie rozliczeniowym .;
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12) Rejestr - ewidencja sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towarow i ushug oraz ewidencja
zakupow towarow 1 ustug w zakresie w jakim zakupione towary i ustugi byly wykorzystywane
do czynnosci opodatkowanych zawierajaca dane pozwalajace na prawidlowe rozliczenie
podatku i sporzadzenie informacji podsumowujacej, w szczegdlnosci dane dotyczace:

a) rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, w
tym korekty podatku naleznego, z podziatem na stawki podatku,

b) kwoty podatku naliczonego obnizajgcego kwote podatku naleznego, w tym korekty
podatku naliczonego;

c) kontrahentow;

d) dowodow sprzedazy i zakupow.

13) Raport — zbior dokumentéw w wersji elektronicznej, obejmujacy czastkowy JPK VAT,
Deklaracje czastkowa, Rejestry czastkowe, Informacje dodatkowa a takze skany zrédtowych
dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzone transakcje sprzedazy/ zakupu. Raport sktadany
jest przez jednostki organizacyjne, za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres email:
vat@powiatsiedlecki.pl.

14) Raport papierowy — zbior dokumentdéw w wersji papierowej, obejmujacy Deklaracje
czastkows, Rejestry czastkowe oraz Informacj¢ dodatkowa. Raport papierowy sktadany jest
przez jednostki organizacyjne do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Siedlcach,
wlasciwego do spraw rozliczen podatku VAT.

15) Czastkowy JPK VAT - dokument elektroniczny skladany przez jednostki organizacyjne,
zawierajacy informacje o zrealizowanej przez jednostk¢ organizacyjng w danym okresie
sprawozdawczym sprzedazy opodatkowanej oraz zakupach w zakresie w jakim zakupione
towary 1 ushugi byly wykorzystywane przez jednostke organizacyjna do czynnosci
opodatkowanych.

16) Deklaracja czastkowa — deklaracja podatkowa podatku VAT, sporzadzona zgodnie z aktualnie
obowigzujacag wersja, w kwotach nominalnych, o ktéorych mowa w art. 63 ustawy OP,

17) Rejestry czastkowe — rejestr sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT oraz rejestr zakupow
towarow 1 uslug w zakresie w jakim zakupione towary i ustugi byly wykorzystywane do
czynno$ci opodatkowanych, prowadzone przez jednostki organizacyjne, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 i nr 3 do Procedury,

18) Informacja dodatkowa — to informacja na temat zdarzen niestandardowych majacych
znaczenie dla rozliczenia podatku VAT w danym okresie rozliczeniowym, nieujetych
w Deklaracji czastkowej oraz Rejestrach czastkowych. Informacja dodatkowa sktadana jest
tylko w przypadku wystgpienia zdarzen niestandardowych.

19) Kody GTU — kody grup towarow i ustug, stanowigce szczegodlne oznaczenia o ktérych mowa
w § 10 wust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczegdétowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych.

20) prewspolczynnik- sposob okreslania proporcji, o ktorej mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy
o VAT,

21) wspolczynnik- proporcja, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2-4 ustawy o VAT;

22) upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej- Gtowny Ksiggowy jednostki lub inny
pracownik wyznaczony przez Kierownika danej jednostki organizacyjnej, upowazniony do
dokonywania rozliczen naleznosci publicznoprawnych dotyczacych podatku VAT,;
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23) skoroszyt JPK_V7M - skoroszyt sporzadzony w programie Microsoft Excel do obstugi
I centralizacji plikow JPK_V7M.

§2

Procedury niniejsze dotycza:

1.

Sposobu prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug przez Powiat Siedlecki wraz
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi.

Ustalenia zasad rozliczen, obowiazkdéw 1 odpowiedzialno$ci oraz koordynacji i1 kontroli
wykonywania rozliczen podatkowych.

Powiat Siedlecki wraz z jednostkami organizacyjnymi, w zakresie podatku VAT, stanowi jeden
podmiot, bedacy czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustlug pod nazwa: POWIAT
SIEDLECKI , postugujacy si¢ NIP: 821-25-46-021.

Wszelkie czynno$ci wykonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi podatnika nie podlegaja
opodatkowaniu podatkiem VAT jako czynnos$ci dokonywane w ramach tego samego podatnika.
Procedury obowigzujg wszystkich pracownikow jednostek organizacyjnych wymienionych
w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia.

Rozliczenia podatku VAT dokonywane sg w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, W terminach
okreslonych ustawa VAT, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych.

§3

Jednostki organizacyjne, w zwiazku z wykonywaniem czynnos$ci wynikajacych z zawartych uméw

cywilnoprawnych objetych VAT, maja obowigzek (w zakresie swojego dziatania), w szczegdlnosci

okreslania momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy opodatkowania, zastosowania

wlasciwej stawki VAT badz zwolnienia oraz wystawiania:

1) faktur VAT badz innych dokumentéw (w tym dokumentéw wewnetrznych) potwierdzajgcych
dokonanie sprzedazy towardéw 1 ustug;

2) faktur korygujacych;

3) not korygujacych;

4) duplikatow faktur;

5) not ksiegowych.

Obowigzek podatkowy z tytutu dostawy towardéw lub $wiadczenia ushugi powstaje w szczegdlnosci:

1) z chwilg dokonania dostawy towaru lub wykonania ustugi (zasada ogolna), w zwigzku z czym
wskazane jest, by faktury wystawione byly w miesigcu dokonania sprzedazy, nie pozniej niz do

15 dnia kolejnego miesiaca, przy czym:

a) usluge przyjmowang cze$ciowo uwaza si¢ za wykonang w odniesieniu do tej czesci, dla
ktorej okreslono zaptate,

b) ustuge, dla ktorej w zwiazku z jej swiadczeniem ustalone sg nastepujace po sobie terminy
ptatnosci lub rozliczen, uznaje si¢ za wykonang z uptywem kazdego okresu, do ktorego
odnoszg si¢ ptatnosci lub rozliczenia, do momentu zakonczenia §wiadczenia tej ustugi,

c) usluge $wiadczong w sposob ciagly przez okres dtuzszy niz rok, dla ktorej w zwigzku z jej
swiadczeniem w danym roku nie uptywaja terminy ptatnosci lub rozliczen, uznaje si¢ za
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wykonang z uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu zakonczenia $wiadczenia
tej ustugi;
2) z chwilg wystawienia faktury — dotyczy ustug wymienionych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy
VAT, w tym w szczeg6lnosci ushug: dzierzawy, najmu, monitoringu, energii elektrycznej,
cieplnej, ochrony - jednakze nie podzniej niz z uplywem terminu platno$ci okreSlonym
W umowie, w zwigzku z czym faktury za tego typu ustugi powinny by¢ wystawiane
W miesigcu, w ktérym uptywa termin ptatnosci, jednak nie pdzniej niz w dniu jego uptywu;
3) w momencie otrzymania zaplaty, przedptaty, zaliczki, zadatku, raty - faktur¢ wystawia si¢
W miesigcu otrzymania zaptaty (zastosowanie ma do wszystkich przypadkéw powstania
obowigzku podatkowego za wyjatkiem zaliczek z tytulu: dostawy ustug wymienionych w
art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy VAT oraz wewnatrzwspolnotowej dostawy i nabycia towarow).
3. Faktury powinny by¢ wystawiane przez upowaznionego pracownika jednostki w dwoch
egzemplarzach (jeden egzemplarz przekazywany jest nabywcy), zawiera¢ wszystkie niezbgdne
elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy 0 VAT (ze szczeg6élnym uwzglednieniem obowigzku
umieszczenia adnotacji ,,mechanizm podzielonej ptatnosci” na fakturach, w ktorych kwota
nalezno$ci ogotem stanowi kwote przekraczajaca 15.000,00 zt, dokumentujacych dokonang przez
jednostke na rzecz podatnika dostawg towarow lub §wiadczenie ustug, wymienionych w zataczniku
Nr 15 do ustawy o VAT) oraz w § 3 rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur i na biezgco
winny by¢ weryfikowane co do poprawnos$ci danych w nich zawartych.
4. Jezeli transakcja sprzedazy podlega oznaczeniu kodami GTU lub kodami procedur, o ktérych mowa
w przepisach § 10 ust. 3-4 rozporzadzenia w sprawie szczegbtowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych - dokument ten winien zawiera¢ odpowiednie oznaczenia,
umozliwiajace poprawne ujgcie przedmiotowej transakcji w ewidencji sprzedazy VAT.
5. Ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy ujmowane bgda
nastepujaco:
SPRZEDAWCA: POWIAT SIEDLECKI
UL. PILSUDSKIEGO 40, 08-110 SIEDLCE
NIP: 821-25-46-021

WYSTAWCA: NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ
ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

6. Przy numeracji faktur nalezy stosowac kody identyfikujace jednostki zgodnie z zatacznikiem Nr 1
do zarzadzenia wedlug przyktadowego wzoru dla Starostwa Powiatowego w Siedlcach (...):
FV Nr 1/2023/SP.

7. Poprawnie wystawiong faktur¢ nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze sprzedazy, oznaczy¢
numerem (identyfikatorem), pod ktorym zostala ujeta w rejestrze i zaksiggowaé w systemie
ksiggowym jednostki organizacyjnej. Ponadto, w przypadku obowigzku oznaczenia ujetej w
ewidencji VAT faktury sprzedazy kodem GTU, kodem procedury badz symbolem rodzaju
dokumentu, nalezy oznaczy¢ ja odpowiednio, zgodnie przepisami § 10 ust. 3-4 oraz ust. 5 pkt 3
rozporzadzenia w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych.

8. W przypadku, kiedy nabywca nie posiada faktury/faktury korygujacej (faktura zaging¢la lub ulegla
zniszczeniu), moze zwroci¢ sie do wystawcy faktury o wystawienie duplikatu faktury. Faktura
wystawiona ponownie przez jednostke organizacyjng winna zawiera¢ oznaczenie DUPLIKAT oraz
dat¢ wystawienia duplikatu 1 dat¢ wystawienia oryginatu faktury.
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9. W przypadku zmiany podstawy opodatkowania lub kwoty podatku wykazanej na fakturze,
dokonania zwrotu podatnikowi towarow, zwrotu catosci lub czgéci zaptaty, stwierdzenia pomytki
w jakiejkolwiek pozycji faktury nalezy wystawi¢ fakturg korygujaca. Stosowny dokument winien
by¢ przekazany pracownikowi upowaznionemu do wystawienia korekty faktury niezwlocznie.
Wystawca faktury korygujacej obowigzany jest do posiadania dokumentacji, z ktérej wynika, ze
uzgodnit z nabywcg towaru lub ustugobiorcg warunki transakcji oraz kiedy warunki te zostaly
spelnione. Faktura korygujaca winna by¢ zgodna z posiadang dokumentacja, ktorg stanowig m.in.
dodatkowe dokumenty, umowy, aneksy do uméw, korespondencja (w tym mailowa), dowody
zaptaty, protokoty dotyczace reklamacji itp.

10. Nabyweca towaru lub ushugi, ktory otrzymat faktur¢ zawierajaca pomyiki, z wyjatkiem pomylek
w zakresie danych okreslonych w ust. 9, moze wystawi¢ note¢ korygujaca. Podpisang przez obie
strony note korygujaca nalezy dotaczy¢ do faktury, ktérej nota dotyczy. Zgodnie z art. 106k ustawy
VAT nota korygujaca powinna zawierac:

1) wyrazy NOTA KORYGUJACA,;

2) numer kolejny i datg jej wystawienia;

3) imiona i nazwiska lub nazwy wystawcy noty Korygujacej i wystawcy faktury,
lub faktury korygujacej oraz ich adresy i numery NIP;

4) dane faktury, ktorej dotyczy nota korygujaca (nr i data faktury);

5) wskazanie tre$ci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej;

6) podpis osoby upowaznionej do wystawienia noty korygujacej i podpis wystawcy
faktury/faktury korygujacej.

11. Swiadczac ustuge najmu, dzierzawy lub uzyczenia na podstawie uméw cywilnoprawnych
zawierajacych zapisy dotyczace pobieranych nalezno$ci zwigzanych z dostawa mediow - w
szczegbdlnosci wody 1 odprowadzania $ciekow - nalezy prawidlowo zakwalifikowaé 1 okresli¢
w umowie §wiadczong ustuge jako:

1) ushluge najmu, dzierzawy lub uzyczenia oraz ustuge odsprzedazy mediow i objaé odpowiednio
stawka wtasciwg dla ustugi najmu oraz stawkami witasciwymi dla dostawy poszczegolnych
mediow lub

2) ushuge kompleksowg obejmujacg ustuge najmu, dzierzawy, uzyczenia (Swiadczenie gtowne)
wraz z dodatkowymi §wiadczeniami i obja¢ stawka wlasciwa dla ustugi najmu 1 dzierzawy.

12. Faktury korygujace:

1) in minus nalezy uja¢ w okresie rozliczeniowym, w ktorym je wystawiono, pod warunkiem, ze
z posiadanej dokumentacji wynika uzgodnienie z nabywcg towaru lub ustugobiorcg warunkow
obnizenia podstawy opodatkowania dla dostawy towaréw lub §wiadczenia ustug okreslonych w
fakturze korygujacej oraz warunki te zostaly speilnione a faktura korygujaca jest zgodna
Z posiadang dokumentacja;

2) in plus nalezy uja¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym zaistniala przyczyna zwigkszenia

podstawy opodatkowania.

13. W przypadku, gdy w okresie rozliczeniowym, w ktorym wystawiono faktur¢ korygujaca in minus,
jednostka nie posiada dokumentacji potwierdzajacej uzgodnienie nowych warunkéw lub dowodu
na ich spelnienie, wowczas obnizenia postawy opodatkowania nalezy dokona¢ w okresie
rozliczeniowym, w ktorym dokumentacje te uzyskano.

14. Warunku posiadania dokumentacji nie stosuje si¢, a korekty podatku naleznego dokonuje si¢ za
okres wystawienia faktury korygujacej, w przypadku:
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1) ceksportu towaréw i wewnatrzwspdlnotowej dostawy towarow;
2) sprzedazy towarow i ustug wymienionych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy VAT, w tym w
szczegolnosci: energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej, gazu przewodowego, ustug

telekomunikacyjnych oraz ustug wymienionych w poz. 24-26, zalgcznika Nr 3 do ustawy o
VAT.

§4

1. W razie prowadzenia sprzedazy na rzecz osoOb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych nalezy prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych (z wyjatkiem czynnos$ci zwolnionych, o ktérych
mowa w rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z kas rejestrujacych oraz czynnosci z zakresu edukacji
publicznej i pomocy spotecznej o ktorych mowa w Interpretacji Ogolnej Ministra Finansow z dnia
10 czerwca 2020 r. Nr PT1.8101.3.2019, niepodlegajacych ustawie VAT);

2. Jednostka organizacyjna dokumentujac transakcje o ktorej mowa w ust. 1 jest obowigzana wystawié
1 wyda¢ nabywcy w postaci papierowe] paragon fiskalny lub fakture z kazdej sprzedazy.
Potwierdzenie sprzedazy moze zosta¢, za zgoda nabywcy, przekazane w postaci elektronicznej,
W sposob uzgodniony z nabywca.

3. Na zyczenie nabywcy jednostka organizacyjna ma obowigzek wystawienia faktury sprzedazy.

4. Wystawienie faktury w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 moze nastgpi¢ jedynie w sytuacji gdy
do transakcji zaewidencjonowanej na kasie rejestrujacej, osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnik ryczaltowy, zwroci paragon potwierdzajacy dokonanie transakcji.

5. Wystawienie faktury w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 na rzecz podmiotoéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza, mozliwe bedzie jedynie jesli na paragonie fiskalnym dokumentujacym
transakcje, widnie¢ bedzie wiasciwy numer identyfikacji podatkowej nabywcy, a kwota nalezno$ci
ogblem przekroczy kwote 450 zt albo kwote 100 euro, jezeli kwota ta okre$lona jest w euro.

6. Podatnik ma prawo do korzystania ze zwolnienia z obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy
przy zastosowaniu kas rejestrujacych, jesli spetnia warunki wymienione w § 3 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie zwolnien z kas rejestrujacych.

7. W przypadku utraty prawa do zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 6, podatnik niezwlocznie , nie
p6zniej jednak jak w terminie przewidzianym w rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z kas
rejestrujacych, rozpoczyna ewidencj¢ sprzedazy za pomoca kas rejestrujacych.

§5

1. Odptatne czynnosci dokonywane pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi, w tym dostawa
I refakturowanie medidw, stanowigce czynnos$ci wykonywane w ramach tego samego podatnika,
ktore pozostaja poza zakresem ustawy o VAT, nalezy dokumentowa¢ notami ksiegowymi, stosujac
przy numeracji not kod jednostki (analogicznie jak w przypadku numeracji umow 1 faktur).

2. Nota ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa) jest dowodem
ksiggowym, ktory zgodnie art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci powinien zawiera¢ CO najmniej:
1) okreslenie nazwy i rodzaju dowodu oraz jego numeru identyfikacyjnego wraz z kodem

jednostki;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartosc;
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4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna datg - takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Nota ksiggowa jako dowdd ksiggowy powinna by¢:

1) rzetelna, czyli zgodna z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuje;

2) kompletna, zawierajgca co najmniej dane wymienione w ust. 2;

3) wolna od btedow rachunkowych.

§6

1. Jednostki organizacyjne w zwigzku ze sprzedaza towardow i ustug maja obowiazek rzetelnego
prowadzenia rejestréw sprzedazy VAT, w ktérych nalezy ujmowac¢ chronologicznie wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT, faktury korygujace oraz inne dokumenty
potwierdzajace dokonanie transakcji sprzedazy. W rejestrze sprzedazy VAT nalezy wykazywac
wylacznie kwoty objete podstawowa lub obnizong stawka VAT oraz takie, ktore sg objete
zwolnieniem. Nie nalezy wykazywaé¢ kwot niepodlegajacych ustawie VAT. Dopuszcza si¢
ujmowanie w rejestrze sprzedazy zestawien zbiorczych pobieranych w danym miesigcu optat jako
wewnetrznych dowodoéw ksiggowych, obejmujacych jednorodne transakcje sprzedazy. Zbiorczy
dokument wewngtrzny ujmujacy sprzedaz niezafakturowana i nie podlegajaca obowiazkowi
ewidencji na kasie rejestrujacej nalezy w rejestrze sprzedazy oznaczy¢ symbolem ,, WEW?”.

2. Rejestr (ewidencja) sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT powinien zawiera¢ dane niezbgdne
do sporzadzenia JPK_VAT w formacie aktualnie obowigzujacym, umozliwiajace wyodrgbnienie
kwot sprzedazy zwolnionej, kwot podstawy opodatkowania i kwot podatku naleznego wedtug
poszczegbdlnych stawek, wewnatrzwspdlnotowej dostawy 1 nabycia towarow, eksportu towarow
oraz importu towardéw 1 ustug. Szczegotowy zakres danych, ktére winny by¢ ujete w rejestrze
sprzedazy okre$lajg przepisy rozporzadzenia w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych.

3. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy ustala si¢ w
jednostkach nastgpujacy sposob oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy;
2) okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok;
3) nazwa podmiotu: POWIAT SIEDLECKI/peina nazwa jednostki organizacyjnej/.

§7

1. Ewidencja VAT powinna zawierac:

1) oznaczenia grupowania towarow i ushug (kody GTU), w przypadku dostaw towarow, o ktorych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 1 oraz $wiadczenia ustug, o ktorych mowa w § 10 ust. 3 pkt 2
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych,
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2) oznaczenia szczegblnych procedur, w przypadku dokumentowania transakcji odbywajacych si¢
w ramach szczegdlnych zasad przewidzianych ustawg VAT, zgodnie z § 10 ust. 4 rozporzadzenia
w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych,.

3) oznaczenia dokumentéw sprzedazy, zgodnie z § 10 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie
szczegblowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych.

2. Kody GTU, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1:

1) majg ponadto zastosowanie do:
a) faktur zaliczkowych,
b) faktur sprzedazy z oznaczeniem ,,FP” wystawianych do paragonow,
c) faktur korygujacych,
d) refaktur,
e) wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow,
f) eksportu towarow;

2) nie majg zastosowania do:
a) zbiorczych informacji o sprzedazy niedokumentowanej fakturami,
b) nieodptatnej dostawy (ksiggowanej na podstawie dokumentu WEW),
C) wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw,
d) importu towarow.

3. Oznaczenia szczegblnych procedur, o ktorych mowa w ust. 2 maja rowniez zastosowanie do:

a) faktur zaliczkowych,
b) faktur sprzedazy z oznaczeniem ,,FP” wystawianych do paragonow,
c) faktur korygujacych,
d) refaktur,
e) wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow,
f) eksportu towarow,
g) importu ustug,
h) wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow,
1) importu towarow,
J) zbiorczych informacji o sprzedazy niedokumentowanej fakturami,
K) nieodptatnej dostawy (ksiegowanej na podstawie dokumentu WEW);

4. Oznaczenia szczegdlnych procedur, nie stosuje si¢ w przypadku dostaw towaréw oraz $wiadczenia
ushug, gdy powigzania miedzy nabywca a dokonujagcym dostawy towaréw lub ustugodawca
wynikaja wylacznie z powiazania ze Skarbem Panstwa lub jednostkami samorzadu terytorialnego.

5. W przypadku wystgpienia w ewidencji VAT dokumentoéw oznaczonych kodami GTU, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 1, badZz symbolami szczegdInych procedur, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, kazde
z p6l odpowiadajace ww. oznaczeniom - jednostka winna uzupetni¢ o cyfre 1. Jezeli ujete w
ewidencji sprzedazy dokumenty nie podlegaja oznaczaniu kodami GTU ani symbolami
szczegolnych procedur - pole pozostaje niewypetnione.

6. W celu poprawnego oznaczania transakcji uymowanych w ewidencji VAT kodami GTU, symbolami
szczegllnych procedur oraz wedtug rodzajow dokumentdw, jednostki przeprowadzaja szczegdtowa
analize dokonywanych dostaw oraz §wiadczonych ustug.
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§8

1. Powiatowi wraz jego jednostkami organizacyjnymi, jako czynnemu podatnikowi podatku VAT,
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego
wynikajagcego z zakupow towarow i1 uslug wykorzystywanych do wykonywania czynnosci
opodatkowanych podatkiem VAT.

2. Dokonujac zakupu towarow lub ustug, nalezy ustali¢, w jakim zakresie beda one wykorzystywane
do sprzedazy opodatkowanej, sprzedazy zwolnionej z opodatkowania badz sprzedazy
niepodlegajacej opodatkowaniu.

3. W przypadku ustalenia, ze nabyte towary i uslugi beda wykorzystywane wylacznie do sprzedazy
opodatkowanej, jednostce przystuguje prawo do odliczenia petnej kwoty podatku naliczonego.

4. W przypadku ustalenia, ze nabyte towary i uslugi bedg wykorzystywane do sprzedazy zwolnione;j
z opodatkowania lub niepodlegajacej opodatkowaniu, prawo do odliczenia nie przystuguje.

5. W przypadku ustalenia, Ze nabyte towary i ustugi beda wykorzystywane zardwno do sprzedazy
opodatkowanej, zwolnionej z opodatkowania jak i niepodlegajacej opodatkowaniu, podatnikowi
przystuguje czesciowe prawo do odliczenia kwoty naliczonego podatku VAT.

6. Zakupy towarow i ustug winny by¢ udokumentowane dla celow rozliczenia podatku VAT fakturami
VAT badz fakturami korygujacymi. Faktury wystawiane przez kontrahentéw jednostki powinny
zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106e z zastrzezeniem art. 106e ust.
4 i 5 ustawy o VAT oraz rozporzadzenia W sprawie wystawiania faktur. W zakresie oznaczenia
nazwy i adresu oraz numeru NIP nabywcy towaru lub ustugi faktura powinna zawiera¢ nastgpujace
dane:

NABYWCA: POWIAT SIEDLECKI
UL. PILSUDSKIEGO 40, 08-110 SIEDLCE
NIP: 821-25-46-021
ODBIORCA/ PLATNIK: NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ.

7. Podstawg do odliczenia podatku naliczonego moze by¢ rowniez faktura uproszczona wystawiana
do transakcji zgodnie z art. 106e ust 5 pkt 3, gdy kwota naleznosci ogélem nie przekracza kwoty
450 zt albo kwoty 100 euro, jezeli kwota ta okre$lona jest w euro (np. paragon fiskalny z numerem
NIP Powiatu Siedleckiego).

8. W przypadku stwierdzenia wystgpienia bledow formalnych lub rachunkowych w fakturach lub
paragonach fiskalnych, nalezy zglosi¢ je kontrahentowi w celu ich niezwlocznego usunigcia.

9. Poprawianie blednych danych moze nastgpi¢ poprzez fakture korygujaca lub note korygujaca.

§9

1. Otrzymywane przez jednostke faktury zakupowe/faktury korygujace nalezy oznaczaé data ich
wptywu weryfikujac przy tym:

1) poprawno$¢ wystawienia tych dokumentow, a w przypadku stwierdzenia pomyltek dotyczacych
informacji wigzacych si¢ ze sprzedawca lub nabywca, oznaczeniem towaru lub ushugi, ktore
zgodnie z obowigzujacymi przepisami moga by¢ skorygowane nota korygujaca - nalezy
wystawi¢ not¢ korygujaca, natomiast w przypadku istotnych pomytek w pozycjach faktury w
szczegolnosci dotyczacych stawki, kwoty podatku VAT - zada¢ od dostawcy wystawienia
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faktury korygujacej (szczegdlng uwage nalezy zachowac przy weryfikacji poprawnosci faktur
dotyczacych zakupu towarow i ustug wymienionych w zataczniku Nr 15 ustawy o VAT);

2) status dostawcy towaru/ustugi jako zarejestrowanego czynnego podatnika VAT (w wykazie
podatnikow VAT prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, dostgpnym na
stronie internetowej Ministerstwa Finansow pod adresem: https://www.podatki.gov.pl/wykaz-
podatnikow-vat-wyszukiwarka) oraz dokumentujac powyzsze - W przypadku, gdy
faktura/faktura korygujaca dotyczy zakupu w zwigzku z ktorym przystuguje prawo odliczenia
podatku VAT naliczonego;

3) numer wskazanego na fakturze rachunku bankowego z rachunkiem bankowym figurujacym
w ww. wykazie, gdy transakcja dotyczy czynnego podatnika VAT;

4) w przypadku faktur dokumentujacych nabycie towaréw badz ustug wymienionych w zatgczniku
Nr 15 do ustawy o VAT, opiewajacych na kwote przekraczajaca 15.000,00 zt - czy zostaty
opatrzone adnotacja ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”.

2. Otrzymang fakture zakupowa, zweryfikowang pod katem poprawnosci danych w niej zawartych
nalezy zaewidencjonowac w rejestrze zakupow, oznaczy¢ numerem (identyfikatorem) pod ktérym
zostata ujeta w rejestrze i zaksiggowacé w systemie ksiggowym jednostki. Ponadto, w przypadku
obowiazku oznaczenia ujetej w ewidencji VAT faktury zakupu kodem szczegodlnej procedury badz
symbolem rodzaju dokumentu, nalezy oznaczy¢ ja odpowiednio, zgodnie przepisami § 11 ust. 2
oraz ust. 8 rozporzadzenia w sprawie szczegoétowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i ustug.

3. Otrzymang fakture korygujaca:

1) in minus nalezy uja¢ w okresie rozliczeniowym, w ktorym uzgodniono warunki obnizenia
podstawy opodatkowania z dostawcg towaru lub ustugodawca, jezeli przed uplywem tego
okresu rozliczeniowego warunki te zostaty spelnione. Jednakze w przypadku, gdy ww. warunki
nie zostaty spelnione fakture korygujaca nalezy uja¢ w okresie, w ktorym ww. warunki zostaty
spelnione;

2) in plus nalezy uja¢ w okresie rozliczeniowym, w ktorym fakture otrzymano.

4. W pliku JPK_VAT, w przypadku transakcji:

1) krajowych, gdy na fakturze zakupu przed NIP kontrahenta wystepuje kod kraju, (numer NIP
zostal podany z przedrostkiem PL) winien on by¢ rowniez umieszczony w polu
"KodKrajuNadaniaTIN”;

2) wewnatrzwspolnotowych - kod kraju nalezy, co do zasady, podawa¢ dla kazdej transakc;ji, takze
gdy nie zostal uwidoczniony na fakturze, ale podatnik jest w stanie ustali¢ ten numer w oparciu
0 posiadane dane;

3) transgranicznych z podmiotami spoza UE - kod kraju nalezy co do zasady podawac dla kazdej
transakcji, takze gdy nie zostal uwidoczniony na fakturze, ale podatnik jest w stanie ustali¢ ten
numer w oparciu o posiadane dane; jedynie w przypadku trudnos$ci z ustaleniem kraju nadania
TIN zamiast kodu kraju mozna wpisa¢ stowo "brak".

5. Na fakturach zakupu nalezy dokonywa¢ adnotacji o tym, do jakiego rodzaju dziatalnosci zakup
bedzie wykorzystywany: wylacznie dzialalno$ci opodatkowanej, dziatalnosci opodatkowanej
I niepodlegajacej VAT, dziatalnosci opodatkowanej i zwolnionej, dziatalno$ci opodatkowane;j,
zwolnionej i niepodlegajacej VAT, wylacznie dziatalnosci zwolnionej.
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6. W przypadku nabywania towardéw i ustug wykorzystywanych tacznie do sprzedazy opodatkowanej
1 zwolnionej z opodatkowania przystuguje prawo do odliczenia w czesci kwoty podatku
naliczonego przy zastosowaniu tzw. wskaznika struktury sprzedazy.

7. Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku wynikajaca z faktur dokumentujacych zakup
towarow 1 uslug w odniesieniu, do ktorych przystuguje cz¢sciowe prawo do odliczenia podatku
naliczonego

8. Wysokos¢ wskaznika struktury sprzedazy oblicza si¢ jako roczny udziat czynno$ci opodatkowanych
w ogolnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, czyli sumie sprzedazy opodatkowane]
I zwolnionej z opodatkowania. Obliczong kwot¢ wyraza si¢ procentowo. Warto$¢ procentowq
wyliczonego wskaznika zaokragla si¢ do petnej liczby catkowitej w gore.

9. Po zakonczeniu roku podatkowego nalezy dokonaé przeliczenia wskaznika w oparciu o uzyskane
rzeczywiste obroty i dokona¢ stosownej korekty w rozliczeniu za pierwszy okres rozliczeniowy
rozpoczetego roku.

10. W sytuacji, gdy nie jest mozliwe przypisanie towaréw lub ustug w catosci do dzialalno$ci
gospodarczej, nalezy zastosowaé prewspotczynnik zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT.
Ustala si¢ go odrebnie dla kazdej jednostki raz na caty rok (na podstawie danych za rok poprzedni)
procentowo i zaokragla si¢ w gore do najblizszej liczby catkowite;.

11. Spos6b ustalenia prewspotczynnika zostat szczegdétowo okreslony w § 3 rozporzadzenia w sprawie
sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej.

12. W przypadku, gdy sposob obliczenia proporcji o jakiej mowa w ust. 19 i 20 nie bedzie najbardziej
odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez jednostke dziatalnosci 1 dokonywanych naby¢, zgodnie
z art. 86 ust. 2h ustawy o VAT dopuszcza si¢ zastosowanie innej - niz okreslona w przepisach
proporcji pod warunkiem, Ze zapewni ona bardziej dokladne przyporzadkowanie podatku
naliczonego do czynnoS$ci dajacych prawo do odliczenia oraz obiektywnie odzwierciedla czgs¢
wydatkow przypadajaca na dziatalnos¢ gospodarcza.

13. W ramach prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej) nalezy ustali¢ jaka
cze$¢ VAT naliczonego bedzie podlega¢ odliczeniu. W sytuacji, gdy nie jest mozliwe
wyodrebnienie cato$ci lub czeséci kwot podatku zwigzanego z czynno$ciami, w stosunku do ktorych
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, podatnik jest obowigzany do
proporcjonalnego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z art. 90 ust. 2-4 ustawy o VAT.

14. W przypadku wykorzystywania przez podatnika nabytego towaru/ustugi do trzech rodzajow
dziatalnosci: opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej VAT, gdy nie jest mozliwe przypisanie
w cato$ci wydatku zwigzanego z ich zakupem wylgcznie do dziatalnosci opodatkowanej, ustalenie
zakresu odliczenia kwoty podatku naliczonego od ww. wydatku, powinno odbywac si¢ poprzez
zastosowanie w pierwsze] kolejnosci prewspotczynnika, a nastepnie wspotczynnika.

§ 10

1. Jednostki organizacyjne w zwigzku z nabywaniem towardéw i ushug wykorzystywanych do
dziatalnosci opodatkowanej prowadza rejestr czastkowy zakupow towardow i ustlug w zakresie
w jakim zakupione towary 1 ustugi byty wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych podatkiem
VAT.
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2. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, dokumentujace zakupy zwigzane
ze sprzedaza opodatkowana, nalezy uja¢ w ewidencji w okresie, w ktérym wystepuje prawo do
odliczenia podatku VAT.

3. Prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje W rozliczeniu
za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych towaréw i ustug powstat obowigzek podatkowy, pod
warunkiem otrzymania w ww. okresie przez podatnika faktury, z ktorej wynika kwota podatku
VAT. Jesli podatnik nie dokona tego odliczenia w deklaracji podatkowej za ww. okres moze
odliczy¢ przedmiotowy podatek w deklaracji za jeden z trzech nastgpnych okresow
rozliczeniowych.

4. Warunek otrzymania przez podatnika faktury w okresie rozliczeniowym, o ktorym mowa w ust. 3,
nie dotyczy importu ustug, w przypadku ktérego, zgodnie z art. 86 ust. 10b pkt 3 ustawy o VAT,
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu
za okres, w ktorym powstal obowigzek podatkowy, pod warunkiem uwzglednienia kwoty podatku
naleznego z tego tytutu w deklaracji podatkowej, w ktorej podatnik jest zobowigzany rozliczy¢ ten
podatek.

5. W rejestrach zakupéw VAT ujmuje si¢ wydatki, w zwigzku z ktdérymi jednostce przystuguje petne
lub czgsciowe prawo odliczenia naliczonego podatku VAT. Ewidencja zakupow winna umozliwiac¢
wyodrebnienie zakupow zakwalifikowanych do odliczenia w 100%, do odliczenia przy
zastosowaniu prewspotczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT, do odliczenia przy
zastosowaniu wspotczynnika zgodnie z art. 90 ust. 2-4 ustawy o VAT oraz zakwalifikowanych do
odliczenia przy zastosowaniu jednoczesnie prewspoiczynnika 1 wspotczynnika.

6. W ewidencji nie nalezy ujmowa¢ wydatkow zwigzanych z zakupem towarow i ustug niedajacym
prawa do odliczenia podatku VAT (wykorzystywanych wylacznie do wykonywania czynnosci
zwolnionych z podatku VAT, wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadah natozonych na
jednostke przepisami prawa, wykorzystywanych zar6wno do wykonywania czynnosci zwolnionych
jak i niepodlegajacych ustawie o VAT, z tytutu nabycia ktorych, zgodnie z art. 88 ust. 1 ustawy o
VAT, nie przyshuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego).

7. Zakupy niepodlegajace ujeciu w ewidencjach (rejestrach) nalezy uymowacé w ewidencji ksiegowe;j
jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci.

8. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do obliczenia, po zakonczeniu roku podatkowego,
proporcji rzeczywistej (wtasciwej) do odliczenia podatku VAT naliczonego (prewspoétczynnika i
wspolczynnika), obliczenia na jej podstawie prawidlowej kwoty podatku VAT do odliczenia za rok
poprzedni oraz rejestrach VAT zakupu sktadanych za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujacego po roku podatkowym, za ktory dokonywana jest korekta. Kwota korekty rocznej
ujmowana jest w ewidencji zakupu VAT dokumentem wewngtrznym 0znaczonym symbolem
»WEW?”.

9. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu ustala si¢
w jednostkach nastgpujacy sposob oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu;
2) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok;
3) nazwa podmiotu: POWIAT SIEDLECKI/petna nazwa jednostki organizacyjnej/.
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§11

1. Ewidencja zakupu, zgodnie z § 11 ust. 2, ust. 8 oraz ust. 9 rozporzadzenia w sprawie szczegbélowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towarow 1 ustug, winna zawiera¢ dodatkowe oznaczenie:

1) procedur dotyczace podatku naliczonego z tytutu importu towaréw, w tym importu towarow
rozliczanego zgodnie z art. 33a ustawy o VAT — oznaczenie ,,IMP”,
2) dokumentéw zakupu dotyczace:

a) faktur VAT RR, o ktorych mowa w art. 116 ustawy o VAT (zakup produktéw rolnych
u rolnika ryczattowego) - oznaczenie ,, VAT RR”,

b) dokumentow wewnetrznych m. in. wystawianych w przypadku dokonywania rocznej
korekty podatku naliczonego oraz w sytuacji zmniejszenia podatku naliczonego, o ktorym
mowa w art. 86 ust. 19a ustawy o VAT (korekta ,,in minus”), jezeli do dnia przestania do
urzedu skarbowego pliku JPK_V7M nabywca nie otrzymat faktury Kkorygujacej
dokumentujacej dane zdarzenie - oznaczenie ,,WEW?”,

c) faktur wystawianych przez podatnika bgdacego dostawca lub ustugodawca, ktory wybrat
metod¢ kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy o VAT - oznaczenie ,,MK”.

. W przypadku wystapienia w rejestrze zakupu dokumentoéw procedur oznaczonych symbolem
,IMP”, kazde z pdl odpowiadajace ww. symbolowi - jednostka winna uzupetic¢ o cyfre 1. Jezeli
procedura nie wystepuje - pole pozostaje niewypetnione.

N

§ 12

1. Powiat Siedlecki jako jednostka samorzadu terytorialnego obowiazany jest do rozliczania podatku
od towarow 1 ustug wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi.

2. Rozliczenie podatku VAT Powiatu Siedleckiego sporzadzane jest:

a) przez pracownika Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Siedlcach wtasciwego do
spraw rozliczen podatku VAT;

b) na podstawie raportow ztozonych przez jednostki organizacyjne,

c) w terminach wymaganych ustawa VAT.

3. Jednostki organizacyjne Powiatu Siedleckiego zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji w zakresie
w jakim dokonujg transakcji objetych obowiazkiem raportowania.

4. W nieprzekraczalnym terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po okresie rozliczeniowym
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wprowadzenia,
zatwierdzenia i wygenerowania raportu wraz z raportem papierowym i przekazanie do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego wiasciwego do spraw rozliczen podatku VAT.

5. Sktadajgc raport wraz z raportem papierowym, kierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja
jednocze$nie wplaty rownowarto$ci kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym
wynikajacej ze sktadanej czastkowej deklaracji VAT.

6. Kwoty podatku VAT naleznego, przekazywane sa przez jednostki organizacyjne na wyodrebniony
rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Siedlcach do rozliczen podatku VAT.

7. Kwoty w deklaracjach miesiecznych powinny by¢ ujmowane w warto$ciach nominalnych bez
zaokraglen.

p—
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8. W dniu wejécia w zycie Procedury rachunkiem witasciwym do wewngtrznych rozliczen podatku
VAT pomiedzy Powiatem Siedleckim, a jego jednostkami organizacyjnymi, jest rachunek
rozliczeniowy prowadzony przez Bank PEKAO S.A., NRB: 60 1240 6292 1111 0011 0090 2377.

9. O kazdorazowej zmianie rachunku bankowego, o ktorym mowa w § 12 ust. 8 Procedury, jednostka
organizacyjna zostanie powiadomiona odrgbnym pismem. Zmiana rachunku bankowego nie
wymaga zmiany niniejszej Procedury.

10. Jednostki organizacyjne Powiatu Siedleckiego sporzadzaja miesieczny JPK VAT w oparciu
0 aktualny skoroszyt JPK_V7M, udostgpniony przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego w Siedlcach.

11. Przed przekazaniem Raportu jednostka organizacyjna winna za pomocg narz¢dzia dostgpnego na
stronie Ministerstwa Finansow: https://e-mikrofirma.mf.gov.pl/jpk-client (aplikacja - Klient JPK
WEB), dokona¢ wstepnej weryfikacji danych zawartych w czastkowym JPK_VAT.

12. Jednostka organizacyjna, ktéra w danym miesigcu nie dokonala sprzedazy opodatkowanej, ani
naby¢, w zwigzku z ktérymi przystugiwatoby petne lub czesciowe prawo odliczenia podatku VAT,
nie jest zwolniona z obowigzku sporzadzenia i przekazania do Wydziatu Finansowego Starostwa
Powiatowego raportu wraz z raportem papierowym i sktada tzw. raporty zerowe.

§13

Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego do spraw rozliczen podatku
VAT dokonuje:

1. Po otrzymaniu raportow wraz z raportami papierowymi weryfikacji kompletnosci otrzymanych
dokumentow.

2. Weryfikuje zgodno$¢ danych ujetych w deklaracji czastkowej jednostki organizacyjnej
z danymi ujetymi w zataczonych ewidencjach VAT poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
i plikach JPK_VAT.

3. W przypadku stwierdzenia, ze wykazane w deklaracji czastkowej oraz w rejestrach czastkowych
nie sg zgodne lub jezeli na rachunek bankowy wskazany w § 12 ust. 8 nie wptyneta cato$¢ kwoty
nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajaca z deklaracji czastkowej danej
jednostki organizacyjnej, wzywa kierownika jednostki organizacyjnej odpowiednio do
skorygowania niezgodnosci danych w deklaracji czastkowej badz uiszczenia calosci kwoty
nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajacej z deklaracji czastkowej w terminie
2 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania.

4. Po dokonaniu weryfikacji scala dane pochodzace z ewidencji VAT wszystkich jednostek
organizacyjnych z zastosowaniem skoroszytu JPK_V7M i przesyla za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej deklaracj¢ podatkowg w imieniu Powiatu Siedleckiego wraz
z wymaganymi zalacznikami do wlasciwego urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni, w oparciu 0 udzielone na druku UPL-1 pelnomocnictwo do
podpisywania deklaracji. Po przestaniu dokumentu pobiera Urzedowe Poswiadczenie Odbioru
(UPO)

5. Przekazania podatku naleznego w terminie do 25 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni
poprzez wykonanie w systemie bankowosci elektronicznej przelewu na indywidualny rachunek
bankowy Powiatu zwany mikrorachunkiem podatkowym.
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§14

1. W przypadku stwierdzenia przez podatnika, ze przestana deklaracja podatkowa zawiera btedy
lub dane niezgodne ze stanem faktycznym, lub zawarte w niej dane ulegly zmianie, w terminie
14 dni obowigzany jest on przesta¢ korekte ewidencji zgodnie z art. 109 ust. 3e ustawy o VAT

2. W przypadku zlozenia korekty deklaracji czgstkowej przez jakgkolwiek z jednostek
organizacyjnych, podatnik koryguje informacje w ewidencji, na podstawie ktorych generuje
korekte deklaracji podatkowej zawierajacag prawidtowe informacje 1 przesyla ja w sposob
okreslony w §13 Procedury.

3. Korekty zbiorczej informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy w formie
elektronicznego pliku JPK_VAT przesytane sa w formie dokumentu elektronicznego do
wlasciwego urzedu skarbowego.

4. W przypadku, gdy korekta powoduje obowiazek przekazania podatku VAT naleznego jednostka
organizacyjna niezwtocznie przekazuje kwote dodatkowego zobowigzania podatkowego wraz
z odsetkami na rachunek bankowy o ktorym mowa w § 12 ust. 8 Procedury.

5. Srodki wymienione w ust. 4, z tytulu korekty deklaracji podatkowej, przekazywane sg
w terminie 7 dni od dnia zlozenia korekty deklaracji podatkowej, do wilasciwego urzgdu
skarbowego, poprzez wykonanie w systemie bankowosci elektronicznej przelewu na
indywidualny rachunek bankowy podatnika, zwany mikrorachunkiem podatkowym.

6. W przypadku, gdy korekta, o ktérej mowa w ust. 4 nie rodzi obowigzku naliczenia i uiszczenia
odsetek za zwtoke, jednostka organizacyjna nie przekazuje odsetek na rachunek bankowy,
0 ktorym mowa w § 12 ust. 8 Procedury. Natomiast w sytuacji, gdy odsetki zostatyby juz
przekazane przez jednostke organizacyjng - podlegaja zwrotowi na jej rachunek bankowy.

7. W przypadku stwierdzenia przez naczelnika urz¢du skarbowego w przestanej ewidencji btedow,
ktore uniemozliwiajg przeprowadzenie weryfikacji prawidlowosci transakcji, naczelnik urzgdu
skarbowego wzywa podatnika do ich skorygowania lub wyjasnienia w terminie 14 dni.
W zwigzku z powyzszym jednostka organizacyjna, w ktorej deklaracji czastkowej stwierdzono
nieprawidtowos$ci, zobowigzana jest, w terminie 3 dni roboczych od otrzymania wezwania, do
sporzadzenia i przekazania do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Siedlcach
wilasciwego do spraw rozliczen podatku VAT, skorygowanego raportu wraz z raportem
papierowym i uzasadnieniem przyczyn lub zlozeniem pisemnego wyjasnienia wskazujac, ze
ewidencja nie zawiera btedow, o ktorych mowa w ww. wezwaniu.

8. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek jednostki organizacyjnej, 3-dniowy termin o ktérym
mowa w ust. 7, na ztozenie ww. korekty badZz wyjasnien, moze zostaé przedtuzony.

§15

1. Majac na wzgledzie zapewnienie przejrzystosci, prawidlowosci i rzetelnosci rozliczen podatku
VAT, zobowiazuje Kierownikow jednostek organizacyjnych do wdrozenia i stosowania zasad
postgpowania okreslonych w ,,Metodyce w zakresie oceny dochowania nalezytej starannosci przez
nabywcow towardw w transakcjach krajowych”, opublikowanej na stronie internetowej
Ministerstwa FinansOw, zarOwno na etapie rozpoczynania wspolpracy z kontrahentem, jak tez przy
jej kontynuacji, w szczegdlnosci:
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1) weryfikujac w sposob regularny kryteria formalne, poprzez sprawdzenie formalnego statusu
kontrahenta:

a.

w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS) lub Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Duziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) — o ile ta rejestracja jest wymagana w przypadku
kontrahenta, jak rowniez w bazie GUS,

jako zarejestrowanego podatnika VAT czynnego (weryfikacja poprzez sprawdzenie
w wykazie podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz
wykreslonych i przywroconych do rejestru VAT, prowadzonym w postaci elektronicznej
przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (tzw. ,,biata lista”), dostgpnym w Biuletynie
Informacji ~ Publicznej na  stronie  internetowej  Ministerstwa  Finansow
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka, badz poprzez ztozenie
whniosku do wiasciwego naczelnika urzgdu skarbowego w celu potwierdzenia rejestracji);
czy w momencie transakcji nie jest wpisany do prowadzonego przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej wykazu podmiotow, ktdre zostaty wykreslone przez naczelnika
urzedu skarbowego z rejestru jako podatnicy VAT (z uwzglgdnieniem czy w pdzniejszym
okresie nie zostalo przywrdcone zarejestrowanie kontrahenta) lub ktore nie zostaly
zarejestrowane przez naczelnika urzedu skarbowego, na podstawie art. 96 ust. 4a ustawy
0 VAT,

zadajac przedstawienia wymaganych koncesji i zezwolen dotyczacych towarow bedacych
przedmiotem planowanych transakcji,

sprawdzajac czy osoby zawierajace umowe lub dokonujace transakcji posiadaja
umocowania do dziatania w imieniu kontrahenta;

2) weryfikujac Kryteria transakcyjne, poprzez zachowanie szczegdlnej uwagi i ostroznosci przy
transakcjach:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

przeprowadzanych bez ryzyka gospodarczego oraz w warunkach niegwarantujacych
bezpieczenstwa obrotu,

w ktorych cena oferowanego towaru znaczgco odbiega od ceny rynkowej bez
ekonomicznego uzasadnienia,

nieudokumentowanych umowa, zamowieniem lub innym potwierdzeniem,

w ktorych kontakt z kontrahentem lub osobg go reprezentujacg nie jest odpowiedni dla
okoliczno$ci danej transakcji, w tym kontrahent nie posiada biura, agencji, oddziatu,
przedstawicielstwa w Polsce, posiada wylacznie zagraniczny adres miejsca prowadzenia
dziatalnosci,

z kontrahentem begdacym spotka kapitatowa dysponujacym kapitalem zakladowym
niewspotmiernie niskim w stosunku do okolicznosci transakcji,

z kontrahentem, ktory nie posiada zaplecza organizacyjno-technicznego odpowiedniego do
rodzaju 1 skali prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

z kontrahentem nieposiadajagcym strony internetowej lub nieobecnym w mediach
spoteczno$ciowych, pomimo iz jest to przyjete w danej branzy,

optacanych gotéwka lub obnizeniu ceny w razie platnosci gotowka - w przypadku gdy
wartos$¢ transakcji przekracza 15.000,00 zt,

przy ktorych odptatnos¢ za towar dokonywana jest na dwa odrgbne rachunki bankowe (nie
dotyczy mechanizmu podzielonej ptatnosci), na rachunek podmiotu trzeciego lub rachunek
zagraniczny,
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J) w ktérych nabywane towary naleza do innej branzy niz ta, w ktorej dziata kontrahent i ktore
dotychczas nie byly od niego nabywane, jezeli zmiana profilu dziatalno$ci kontrahenta nie
ma uzasadnienia ekonomicznego;

3) dokonujgc ptatnosci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (split payment - art.
108a ust. 3 ustawy 0 VAT) za wszystkie, dokumentujgce nabycie towarow badz ustug faktury
z wykazang kwotg podatku VAT (zgodnie z art. 108a ust. 1c ustawy o VAT, mechanizm
podzielonej ptatno$ci moze by¢ rowniez stosowany do platnosci zaliczkowych tj. platnosci
catosci lub czg$ci wynagrodzenia otrzymanego przed dokonaniem dostawy towaru lub
wykonaniem ustugi, ktéore nie s3 udokumentowane przez sprzedajacego fakturami
zaliczkowymi).

2. Zrealizowanie ptatnosci na rzecz dostawcy towaru lub ushugi przy wykorzystaniu mechanizmu
podzielonej ptatnosci:

1) pozwala uzna¢, ze dochowano nalezytej staranno$ci - jezeli pozytywnie zweryfikowano
przestanki formalne i nie zachodzg inne okolicznosci, ktore w sposob jednoznaczny moglyby
wskazywac na brak dochowania nalezytej staranno$ci;

2) zwalnia nabywce towaru (art. 108c ust. 1 ustawy 0 VAT) - do wysokosci kwoty odpowiadajace;j
kwocie podatku wynikajacej z otrzymanej faktury, z:

a) odpowiedzialnosci solidarnej, o ktorej mowa w art. 105a ust. 1 ustawy o VAT,

b) ryzyka natozenia dodatkowego zobowigzania podatkowego w trybie art. 112b ust.1 pkt 1
i ust. 2 pkt 1 oraz art. 112c ustawy o VAT,

C) z solidarnej odpowiedzialno$ci za zaleglosci podatkowe sprzedawcy w czesci VAT
proporcjonalnie przypadajacej na t¢ transakcje, jezeli ptatno$¢ za fakture zostata dokonana
przelewem na rachunek inny, niz widniejacy na dzien zlecenia przelewu w wykazie
podmiotow, o ktorym mowa wart. 96b ust.1 ustawy o VAT (art. 117b oraz 117bb Ordynacji
podatkowej);

3) nie zwalnia z odpowiedzialnosci w przypadku platnosci (art. 108c ust. 3 ustawy o VAT) za
fakture, ktora:

a) zostata wystawiona przez podmiot nieistniejacy,

b) potwierdza czynnosci, ktore nie zostaty dokonane,

C) podaje kwoty niezgodne z rzeczywistoscia,

d) potwierdza czynnosci, do ktorych majg zastosowanie przepisy art. 58 i art. 83 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.) tj. czynno$ci prawne
sprzeczne z ustawg albo majace na celu obejscie ustawy, czynno$ci prawne sprzeczne
Z zasadami wspotzycia spotecznego, a takze czynnosci, w przypadku ktérych oswiadczenie
woli zostato ztozone drugiej stronie za jej zgoda dla pozoru.

3. W zwiazku z wdrozeniem dyrektywy Rady (UE) 2016/1164 z dnia 12 lipca 2016 r. ustanawiajacej
przepisy majace na celu przeciwdziatanie praktykom unikania opodatkowania, ktére maja
bezposredni wptyw na funkcjonowanie rynku wewngtrznego (Dz. Urz. UE L 193 z 19.07.2019, str.
1 oraz Dz. U. UE L 144 z 07.06.2017, str. 1) oraz dyrektywy Rady (UE) 2018/822 z dnia 25 maja
2018 r. zmieniajacej dyrektywe 2011/16/UE w zakresie obowigzkowej automatycznej wymiany
informacji w dziedzinie opodatkowania w odniesieniu do podlegajacych zgloszeniu uzgodnien
transgranicznych (Dz. Urz. UE L 139 z 5.06.2018, str. 1) oraz ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018
r. 0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, ustawy - Ordynacja podatkowa oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 r.
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poz. 2193 ze zm.), zobowigzuj¢ Dyrektorow/Kierownikow jednostek do zapoznania si¢ i

stosowania:

1) przepiséw rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej ,,Informacje 0 schematach podatkowych”;

2) objasnien podatkowych z dnia 31 stycznia 2019 r. ,Informacje o schematach podatkowych
(MDR)” zamieszczonych na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw oraz

3) Uchwaly Nr LXXXV1/222/2020 Nr z dnia 23 wrzesnia 2020 r. Zarzadu Powiatu Siedleckiego
w sprawie wprowadzenia i stosowania ,,Wewng¢trznej procedury w zakresie przeciwdzialania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych”
obowigzujacej w Powiecie Siedleckim.

§16

1. Jednostki organizacyjne obowigzane sg do:

1) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawianych faktur i innych
dokumentow sprzedazowych dokumentujacych transakcje podlegajace ustawie o VAT,
oryginatow faktur VAT dokumentujacych nabycie towardéw i ustug, faktur korygujacych 1 not
korygujacych, a takze duplikatow tych dokumentéw do czasu uptywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego;

2) niezwlocznego udostepniania ich na zadanie Podatnika dla celow kontroli.

2. Jednostki organizacyjne na zadanie Podatnika udzielaja pisemnych wyjasnien dotyczacych
sporzadzanych czastkowych rejestrow, wystawianych dokumentow VAT oraz innych kwestii
zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT, rowniez w formie potwierdzenia zaptaty zobowigzania
wynikajacego z faktur dokumentujgcych dokonane zakupy wykazanych w rejestrach VAT.

§17

1. Zakres odpowiedzialnosci  okre§laja odrgbne przepisy powszechnie obowigzujace,
w szczegoblnosci art. 54 ustawy KKS stanowiacy, iz:

1) podatnik, ktory uchylajac si¢ od opodatkowania, nie ujawnia wtasciwemu organowi przedmiotu
lub podstawy opodatkowania lub nie sktada deklaracji, przez co naraza podatek na uszczuplenie,
podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze pozbawienia wolnos$ci, albo obu
tym karom lacznie;

2) jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie jest malej warto$ci, sprawca
ww. czynu zabronionego podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych;

3) jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie nie przekracza ustawowego progu, sprawca
przedmiotowego czynu zabronionego podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

2. Sankcje, o ktorych mowa w ust. 1, dotycza roéwniez, zgodnie z art. 56 ustawy KKS podatnika, ktory
sktadajac organowi podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub ptatnikowi deklaracj¢ lub
oswiadczenie, podaje nieprawde¢ lub zataja prawde albo nie dopetnia obowigzku zawiadomienia
0 zmianie obje¢tych nimi danych, przez co naraza podatek na uszczuplenie.

3. Karze grzywny, zgodnie art. 61a ustawy KKS, podlega ten, kto wbrew obowigzkowi nie przesle
ksiegi wlasciwemu organowi podatkowemu albo przesle jg nierzetelng, po terminie lub wadliwag
(sankcje przewidziane w ww. regulacji dotycza danych z rejestréw zakupu i sprzedazy VAT,

Id: E41319E1-DEDS5-48D4-A963-CD7418F8E416. Podpisany Strona 19



przesytanych do wlasciwego urzedu skarbowego w postaci elektronicznego pliku JPK_VAT, jak
réwniez w czesci ewidencyjnej dokumentu elektronicznego JPK_V7M).

4. Sankcje przewidziane zostaly rowniez w art. 109 ust. 3h ustawy o VAT, zgodnie z ktérym, naczelnik
urzedu skarbowego moze natozy¢ w drodze decyzji kare pienigzng w wysokosci 500,00 zt za kazdy
wskazany w wezwaniu, o ktorym mowa w art. 109 ust. 3f przedmiotowej ustawy, btad stwierdzony
w przestanej przez podatnika ewidencji, uniemozliwiajacy przeprowadzenie weryfikacji
prawidlowosci transakcji, jezeli podatnik, wbrew obowigzkowi skorygowania w terminie 14 dni od
dnia dorgczenia przedmiotowego wezwania:

1) nie przesle ewidencji skorygowanej w zakresie bledow wskazanych w wezwaniu lub nie ztozy
wyjasnien, albo zrobi to po terminie;

2) w ztozonych wyjasnieniach nie wykaze, ze ewidencja nie zawiera bledow, o ktorych mowa
W wezwaniu.

§ 18

Niniejsze procedury zostaly opracowane na podstawie powotanych przepisow prawa wedlug stanu
prawnego na dzien 20 pazdziernika 2023r. Stosowanie niniejszych procedur winno nastgpowac z
uwzglednianiem zmian przepisdw prawnych.

Wykaz zalacznikéw do Procedur:

zalacznik nr 1 — wzor Deklaracji czastkowej

zalgcznik nr 2 — wzor Rejestru czastkowego sprzedazy
zalacznik nr 3 - wzor Rejestru czastkowego zakupu
zalacznik nr 4 — wzor faktury VAT sprzedazy
zalacznik nr 5 — wzor faktury VAT zakupu

zalgcznik nr 6 — zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow

Starosta

Karol Tchorzewski
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1. Identyfikator podatkowy NIP jednostki nadrz¢dnej 2. Nr dokumentu 3. Status
I81211I2I5I4 I6IOI211\
VAT-7 CZASTKOWA DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG
Zatacznik nr 1
T Tiiesiae R do Procedur rozliczania podatku VAT
za

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA DEKLARACJI

6. Podmiot, do ktorego adresowana jest deklaracja

POWIAT SIEDLECKI

7. Cel ztozenia formularza (zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat):

D 1. Ztozenie deklaraciji DZ. korekta deklaraciji D]

B. DANE IDENTYFIKACYJNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

8. Nazwa jednostki skladajacej deklaracjg czastkowa

9. Adres

C. ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO

Podstawa opodatkowania w 21 i gr

Podatek nalezny w zt i gr

1. Dostawa towarow oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju, 10.
zwolnione od podatku

2. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug poza terytorium 11.
kraju
2a. w tym swiadczenie ustug, o ktorych mowa w art. 100 12.

ust. 1 pkt 4 ustawy

3. Dostawa towaréw oraz Swiadczenie ustug na terytorium kraju, 13.
opodatkowane stawka 0%

podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8
ustawy (wypetnia nabywca)

3a. w tym dostawa towarow, o ktérej mowa w art. 129 14.
ustawy
4. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju, 15. 16.
opodatkowane stawka 5%
5. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju, 17. 18.
opodatkowane stawka 7% albo 8%
6. Dostawa towardw oraz Swiadczenie ustug na terytorium kraju, 19. 20.
opodatkowane stawka 22% albo 23%
7. Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towarow 21.
8. Eksport towarow 22,
9. Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towarow 23. 24,
10. Import towaréw podlegajacy rozliczeniu zgodnie z art. 33a 25. 26.
ustawy
11. Import ustug z wylaczeniem ustug nabywanych od 27. 28.
podatnikow podatku od wartosci dodanej, do ktérych stosuje
sig art. 28b ustawy
12. Import ustug nabywanych od podatnikéw podatku od 29. 30.
wartosci dodanej, do ktérych stosuje sie art. 28b ustawy
13. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug, dla ktérych 31.
podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8
ustawy (wypethia dostawca)
14. Dostawa towarow, dla ktérych podatnikiem jest nabywca 32. 33.
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wypetnia nabywca)
15. Dostawa towaréw oraz Swiadczenie ustug, dla ktérych 34. 35.
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16. Kwota podatku naleznego od towaréw i ustug objetych spisem z natury, o ktérym mowa w art. 14 36.
ust. 5 ustawy
17. Zwrot odliczonej lub zwrdconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych, o ktéorym mowa 37.
w art. 111 ust. 6 ustawy
18. Kwota podatku naleznego od wewnatrzwspolnotowego nabycia srodkéw transportu, wykazanego w poz. 24, 38.
podlegajaca wplacie w terminie, o ktéorym mowa w art. 103 ust. 3, w zwigzku z ust. 4 ustawy
19. Kwota podatku od wewnatrzwspélnotowego nabycia towaréw, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy, 39.
podlegajgca wplacie w terminach, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy
Razem: (Poz. 40 =suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22, 40. 1.
23, 25, 27, 29, 31, 32 i 34. Poz. 41= suma kwot z poz. 16, 18, 20,
24, 26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwote z poz. 38 i 39)

D.

ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

D

1. PRZENIESIENIA

Podatek do odliczenia w zt i gr

Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji

Kwota z poz. ,Kwota do przeniesienia na nastepny ckres rozliczeniowy" z poprzedniej deklaracji lub wynikajgca z decyzji.

42,

2. NABYCIE TOWAROW | UStUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLEDNIENIEM KOREKT

Wartos¢ netto w zt i gr

Podatek naliczony w zt i gr

Nabycie towardw i ustug zaliczanych u podatnika do srodkéow 43. 44.
trwatych

Nabycie towarow i ustug pozostatych 45. 46.

D.3. PODATEK NALICZONY — DO ODLICZENIA (w zti gr)

Korekta podatku naliczonego od nabycia srodkow trwatych 47.
Korekta podatku naliczonego od pozostatych naby¢ 48.
Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 1 ustawy 49,
Korekta podatku naliczonego, o ktorej mowa w art. 89b ust. 4 ustawy 50.
Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia 51.

Nalezy wpisaé sume kwot z poz. 42, 44, 46, 47, 48, 491 50.

m

OBLICZENIE WYSOKOSCI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO LUB

KWOTY ZWROTU (w zt i gr)

Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym
Kwota wykazana w poz. 52 nie moze by¢ wyzsza od réznicy kwot z poz. 41 51.
Jezeli roznica kwot pomiedzy poz. 41 i 51 jest mniejsza lub rowna 0, wowczas nalezy wpisac 0.

52.

Kwota podatku objeta zaniechaniem poboru
Kwota ta nie moze by¢ wyzsza niz roznica pomiedzy kwotg z poz. 41 a sumag kwot z poz. 51 i 52.

Jezeli roznica kwot pomiedzy poz. 411 51, pomniejszona o kwote z poz. 52 jest mniejsza od 0, wowczas nalezy
wpisac 0.

53.

Kwota podatku podlegajgcego wplacie do urzedu skarbowego
Jezeli roznica kwot pomigdzy poz. 41 51 jest wigksza od 0, wowczas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz. 52 - poz.
53, w przeciwnym wypadku nalezy wpisac 0.

54.

Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujgcych, przystugujgca do zwrotu w danym okresie
rozliczeniowym

55.

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym

Jezeli roznica kwot pomigdzy poz. 51 41 jest wigksza lub réowna 0, woéwczas poz. 56=poz. 51 - poz. 41 + poz. 55,
w przeciwnym wypadku nalezy wpisac 0.

56.

Kwota do zwrotu na rachunek wskazany przez podatnika

5%

58. na rachunek VAT

59. w terminie 25 dni (art. 87 ust. 6 ustawy)

i ymiowotaido zwrotu 60. w terminie 60 dni

61. w terminie 180 dni

Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy
Qd kwoty z poz. 56 nalezy odjg¢ kwotg z poz. 57.

62.

INFORMACJE DODATKOWE

Podatnik wykonywat w ckresie | 63. 64. 65.

rozliczeniowym czynnosci,
o ktérych mowa w (zaznaczy¢

wiasciwe kwadraty): D art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy

D art. 119 ustawy

D art. 122 ustawy

66.

D art. 136 ustawy
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D‘l.tak

67. Podatnik korzysta z obnizenia zobowigzania podatkowego, o ktérym mowa
w art. 108d ustawy

68. Podatnik wnioskuje o zwrot podatku na rachunek
VAT (wykazany w poz. 58)

D1.tak

69. Podatnik wystawil w okresie rozliczeniowym fakture, o ktorej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 18a ustawy

D1.tak

G. INFORMACJA O ZAL ACZNIKU

Do niniejszej deklaracji dotaczono (zaznaczy¢ whasciwy kwadrat):

Dﬂ_tak

70. Zawiadomienie o skarygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego (VAT-ZD})

H. DANE KONTAKTOWE PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJACEJ PODATNIKA

71. Imie

72. Nazwisko

73. Adres e-mail

74.Telefon kontaktowy

75. Data wypetnienia (dzier —miesigc —rok)

L | H

1) Zgodnie z art. 81 ustawy z dnia 29 sierpnia 1297 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900, z pé6zn. zm.).
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Czastkowy rejestr sprzedazy

Rok: Miesigc: Zatacznik nr 2

Numer: do Procedur rozliczania podatku VAT
Nazwa jednostki:

Adres jednostki:

NIP: 8212546021

FAKTURA / FAKTURA KORYGUJACA SPRZEDAZ UDOKUMENTOWANA

NABYWCA DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIADCZENIE UStUG NA TERYTORIU KRAJU ORAZ CZYNNOSCI Z NIMI ZROWNANE Oznaczenia
dotyczace .
Pozksieg. | Lp. Pod Kk Ve __| Oznaczenia

DATA stawka 5% stawka 8% stawka 23 % odate grupowania
Wartos¢ sprzedat) Dostawa towaréw i . towaréw i dotyczace
Numer faktu Numer Nazwa Adres Nazwa towaru lub ustugi preedazy Zwolniona ustugdiakirych | oo nalezny procedur

i identyfikacyjny NIP (imig i nazwisko) (siedziba) ® prutto od podatku podatnikiem jest | S22 ustug (kody

wystawienia | POWstania nabywca wartos¢ netto VAT wartoéé netto VAT wartoéé netto VAT GTU)
obowiazku
podatkowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2

Suma strony

Id: E41319E1-DEDS5-48D4-A963-CD7418F8E416. Podpisany Strona 24



Czastkowy rejestr zakupow zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang

Zatgcznik nr 3

Rok: Miesiac: do Procedur rozliczania podatku VAT
Numer:
Nazwa jednostki:
Adres jednostki:
NIP: 8212546021
Zwigzanych wytacznie
z czynno$ciami
opodatkowanymi Wartos¢ zakupow
Poz. Data Numer Nazwa Adres . Wartos$¢ od ktérych VAT
Ksieg. LP Numer faktury wystawienia Data wptywu identyfikacyjny (imig i nazwisko) (siedziba) Nazwa towaru lub ustugi brutto nie podlega
B stawka odliczeniu
warto$¢ netto VAT VAT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Suma strony
Sporzadzit Zatwierdzit
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Zatgcznik nr 4
do Procedur rozliczania podatku VAT

SPRZEDAWCA: WYSTAWCA

Powiat Siedlecki NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
Adres: ul. Pitsudskiego 40, 08-110 Siedice, Adres:

NIP: 8212546021 Rachunek bankowy

Adres do korespondenciji:

Miejsce wystawienia:
Data wystawienia:
Data sprzedazy:

FAKTURA VAT Nr

NABYWCA:
Nazwa: NIP
Adres:
Sposéb zaptaty:
Termin zaptaty: ... dni od otrzymania faktury VAT
L.p. Nazwa ustugi/towaru ilos¢ Came [EEm Wartos$¢ Netto Stania Kwota VAT  Warto$¢ brutto
netto VAT
1  SPRZEDAZ 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem 0,00 0,00 0,00 0,00

Do zaptaty PLN : 0,00
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Zatgcznik nr 5
do Procedur rozliczania podatku VAT

SPRZEDAWCA:

Adres:
NIP:

Rachunek bankowy:

Miejsce wystawienia:
Data wystawienia:
Data sprzedazy:

FAKTURA VAT Nr

NABYWCA:
POWIAT SIEDLECKI
Adres: ul. Pitsudskiego 40, 08-110 Siedice ODBIORCA
NIP: 8212546021 NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ
ADRES:
ADRES DO KORESPONDENCJI
Sposoéb zaptaty:
Termin zaptaty: ... dni od otrzymania faktury VAT
L.p. Nazwa ustugi/towaru ilos¢ Ce:ztjtzdn. Warto$¢ Netto Si/ax{ll_(a Kwota VAT  Warto$¢ brutto
1 ZAKUP 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem 0,00 0,00 0,00 0,00
Do zaptaty PLN : 0,00
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Zatacznik nr 6
do Procedur rozliczania podatku VAT

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow uczestniczacych w procesie rozliczania

podatku VAT w ramach procedury centralizacji rozliczen podatkowych

Obowiazki pracownikéw jednostek organizacyjnych:

a s owbdE

7.

Wystawianie faktur VAT zgodnie z zasadami okre$lonymi w Procedurze.

Rzetelne oraz prawidtowe prowadzenie Rejestréw czastkowych.

Sporzadzanie oraz weryfikacja Deklaracji czastkowych.

Terminowe przekazywanie Raportow zgodnie z Procedura.

Udzielanie wyczerpujacych wyjasnien oraz przekazywanie informacji i dokumentow zgodnie z
Procedura, w ramach procesu przekazywania Raportu oraz jego kontroli.

Wspotpraca w ramach czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych, postepowan podatkowych
oraz postepowan kontrolnych z komodrka organizacyjng wiasciwg dla rozliczen podatkowych
Starostwa Powiatowego w Siedlcach.

Wykonywanie innych czynno$ci zgodnych z Procedura.

Obowiazki pracownikéw komorek organizacyjnych wlasciwych dla rozliczen podatkowych
Starostwa Powiatowego w Siedlcach:

agbrwbdE

Weryfikacja tresci oraz zawartosci Raportu.

Nadzor nad procesem przygotowywania dokumentéw wchodzacych w sktad Raportu.

Kontrola procesu przygotowywania oraz przekazywania Raportu przez jednostki organizacyjne.
Uwzglednienie w deklaracji podatkowej informacji zawartych w Raportach.

Koordynacja wspotpracy z organami podatkowymi oraz organami kontroli skarbowej w ramach
czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych, postepowan podatkowych oraz postgpowan
kontrolnych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

Wszyscy pracownicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych bedacy uczestnikami Procedury,
odpowiadajg za czynno$ci do ktérych dokonania sg zobowigzani oraz ktore faktycznie wykonali.
Kierownik jednostki budzetowej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawdziwo$¢ oraz rzetelnos¢ danych
przekazanych w ramach Raportu.

STAROSTA

Karol Tchorzewski
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