ZARZADZENIE NR 39/2026
STAROSTY SIEDLECKIEGO

z dnia 20 maja 2026 r.

w sprawie zmiany zasad 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. z2025r. poz. 1684 z pézn. zm.), w zwigzku z art.3 ustawy z dnia 5 wrzesnia
2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustlug oraz dokonywania zwrotu
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem s$rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z2018 roku
poz. 280) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 72/2023 Starosty Siedleckiego z dnia 14 listopada 2023 r. w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towardéw iustug w Powiecie Siedleckim 1ijego jednostkach
organizacyjnych, Zatacznik Nr 2 - Procedury centralizacji rozliczen podatku od towardéw i uslug
w Powiecie Siedleckim ijego jednostkach organizacyjnych otrzymuje brzmienie Zatacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Karol Tchorzewski
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 39/2026
Starosty Siedleckiego

z dnia 20 maja 2026 .

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

Procedury centralizacji rozliczefn podatku od towardéw 1 ustug w Powiecie Siedleckim, zwane dalej

,Procedurami” zostaly opracowane w zwiazku z uchwatg Naczelnego Sadu 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 zwiazku z uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn.

akt I FPS 4/15), na podstawie ponizszych przepisow:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r. poz. 522), zwana dalej
,,UOR”;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z
p6zn.zm.), zwana dalej ,,ustawg o FP”’;

3) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z
p6zn. zm.), zwana dalej ,,ustawg VAT”;

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2026 r. poz. 622 z p6zn. zm.),
zwana dalej ,,ustawg OP”;

5) wustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2025 1. poz. 633 z pdzn.
zm.), zwana dalej ,,ustawg KKS”;

6) ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6élnych zasadach rozliczen podatku od towarow i
ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow
finansowanych z udziatem $rodkow 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 towardw i ustug”;

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 1979 z p6zn. zm.), zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie
wystawiania faktur;

8) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 czerwca 2025 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.
U. z 2025 r. poz. 845), 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 rejestrujacych 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 rejestrujgcych”;

10) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie zwolnief z obowiazku
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1902), zwane dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie zwolnien z kas rejestrujagcych”;

11) rozporzadzenie Ministra Finanséw 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 towaréw i ustug”;

12) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie wzoru zawiadomienia o
zaplacie naleznosci na rachunek inny niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie
podmiotow, o ktérym mowa w art. 96b ust. 1 ustawy o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z
2020 r. poz. 1188), zwane dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie wzoru zawiadomienia”;

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

14) rozporzadzenie Ministra Finansow i1 Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie

przypadkéw, w ktorych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz.U. z
2025 r. poz. 1740) — zwane dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie przypadkow, w ktorych nie ma
obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych”;

15) rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815 ze zm.) - zwane dalej
»rozporzadzeniem ws. korzystania z KSeF”.

§1.

Uzyte w niniejszych Procedurach okreslenia oznaczaja:

1) Procedury — 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) Jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna w rozumieniu art. 90 ust 10b ustawy
VAT, tj. utworzona przez Powiat Siedlecki samorzadowa jednostka budzetowa Iub
samorzagdowy zaktad budzetowy oraz starostwo powiatowe, tworzone na podstawie
odrgbnych przepisow, objete centralizacja;

3) Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej - Gtéwny Ksiegowy jednostki lub inny
pracownik wyznaczony przez Kierownika danej jednostki organizacyjnej, upowazniony do
dokonywania rozliczen naleznos$ci publicznoprawnych dotyczacych podatku VAT;

4) Centralizacja — unifikacja rozliczen podatkowych w Powiecie Siedleckim na gruncie
podatku od towarow i ustlug, w oparciu o Ustawe o szczegdlnych zasadach rozliczania
podatku od towaréw i ustug;

5) Podatek VAT — podatek od towarow i ustug, o ktérym mowa w ustawie o VAT;

6) Podatnik — Powiat Siedlecki;

7) Okres rozliczeniowy — okres miesigczny, za ktory podatek od towarow i1 uslug podlega
rozliczeniu i raportowaniu;

8) Rejestr - ewidencja sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towarow i ustug oraz ewidencja
zakupow towaréw 1 ustlug w zakresie, w jakim zakupione towary i ustugi byly
wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych, zawierajagca dane, pozwalajace na
prawidlowe rozliczenie podatku i sporzadzenie informacji podsumowujacej, w szczegolnosci
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 obnizajacego kwote podatku naleznego, w tym korekty
podatku naliczonego,

¢) kontrahentow,

d) dowodow sprzedazy i zakupow;

9) Rejestry czastkowe — jednostkowe ewidencje sprzedazy oraz jednostkowe ewidencje
zakupu, zawierajace dane niezbedne do sporzadzenia rejestru zbiorczego, prowadzone przez
jednostki organizacyjne 1 Starostwo Powiatowe, objete centralizacja rozliczania podatku od
towarow 1 ushug, zgodnie z wzorem, stanowiagcym Zalacznik Nr 2 i Nr 3 do Procedury;

10) Ewidencja VAT — cze$¢ dokumentu elektronicznego JPK V7M z deklaracja, zawierajaca
zestaw informacji o zakupach i sprzedazy, wynikajacych z rejestrow VAT Powiatu
Siedleckiego za dany okres rozliczeniowy;

11) Skoroszyt JPK V7M — skoroszyt sporzadzony w programie Microsoft Excel do obstugi i
centralizacji plikow JPK_ V7M.
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12) Czastkowy JPK V7M z deklaracjg - dokument elektroniczny, sktadany przez jednostki
organizacyjne, zawierajacy informacje o zrealizowanej przez jednostke organizacyjng w
danym okresie sprawozdawczym sprzedazy opodatkowanej oraz zakupach w zakresie, w
jakim zakupione towary i ustugi byly wykorzystywane przez jednostke organizacyjng do
czynnosci opodatkowanych;

13) JPK_V7M 1z deklaracja — jednolity plik kontrolny, sporzadzany w formie dokumentu
elektronicznego przez podatnika, sktadajacy si¢ z czesci deklaracyjnej oraz ewidencyjnej,
przygotowany zgodnie z aktualnie obowigzujacym wzorem, udostepnionym przez organ
podatkowy, wiasciwy dla celow raportowania podatku VAT;

14) Deklaracja podatkowa - dokument elektroniczny w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z
2024 r. poz. 307), ktory obejmuje deklaracje 1 ewidencjeg, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3
ustawy VAT, przesylany w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 193a
§ 3 OP i zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w tych przepisach;

15) Raport — zbioér dokumentéw w wersji elektronicznej, obejmujacy czastkowy JPK VAT,
Deklaracj¢ czastkowa, Rejestry czastkowe, Informacje dodatkowa a takze skany zrodtowych
dokumentoéw potwierdzajacych przeprowadzone transakcje sprzedazy/ zakupu. Raport
sktadany jest przez jednostki organizacyjne, za posrednictwem poczty elektronicznej, na
adres email: vat@powiatsiedlecki.pl;

16) Raport papierowy — zbior dokumentdéw w wersji papierowej, obejmujacy czastkowy
JPK _V7M z deklaracja, Rejestry czastkowe oraz Informacj¢ dodatkowa. Raport papierowy
sktadany jest przez jednostki organizacyjne do Wydzialu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Siedlcach, wlasciwego do spraw rozliczen podatku VAT;

17) Informacja dodatkowa — informacja na temat zdarzen niestandardowych, majacych
znaczenie dla rozliczenia podatku VAT w danym okresie rozliczeniowym, nieujgtych w
JPK _V7M z deklaracjg czastkowa oraz Rejestrach czgstkowych. Informacja dodatkowa
sktadana jest tylko w przypadku wystapienia zdarzen niestandardowych;

18) Kody GTU —kody grup towardéw i ustug, stanowigce szczegodlne oznaczenia o ktérych mowa
w § 10 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug;

19) Prewspolczynnik - (prewskaznik) sposob okreslania proporcji, o ktorej mowa w art. 86 ust.
2a-2h ustawy o VAT;

20) Wspolezynnik - Wspotczynnik sprzedazy okreslony w art. 90 ust. 2-6 1 10 ustawy o VAT;

21) Mechanizm podzielonej platnosci (Split Payment) - sposob dokonywania ptatnosci za
nabyty towar lub usluge, polegajacy na zaptacie catosci albo czesci kwoty, odpowiadajace;j
wartosci sprzedazy netto, wynikajgcej z otrzymanej faktury na rachunek bankowy, dla
ktoérych jest prowadzony rachunek VAT oraz zaptacie kwoty, odpowiadajacej catosci albo
czesci kwoty podatku, wynikajacej z otrzymanej faktury na rachunek VAT;

22) Biala lista podatnikéw (Wykaz) - prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej elektroniczny wykaz przedsiebiorcow:

a) w odniesieniu do ktérych naczelnik urzgdu skarbowego nie dokonal rejestracji albo
ktorych wykreslit z rejestru jako podatnikéw VAT;

b) zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym, ktorych rejestracja jako podatnikoéw VAT
zostala przywrocona;

23) NIP-2 -formularz przeznaczony dla os6b prawnych i1 jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, bedacych podatnikiem lub ptatnikiem podatkow, lub
ptatnikiem sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne, z wyjatkiem podmiotow,
wpisanych do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS). Jest on skladany przez powyzsze
podmioty w celu uzyskania numeru NIP lub celem dokonania aktualizacji swoich danych.

24) faktura - dokument w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej zawierajacy dane
wymagane ustawg i przepisami wydanymi na jej podstawie;
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25) faktura elektroniczna - faktura w postaci elektronicznej wystawiona i otrzymana w
dowolnym formacie elektronicznym;

26) faktura ustrukturyzowana — (e-Faktura) - faktura w postaci pliku XML, wystawiona przy
uzyciu KseF, ktorej przydzielono unikalny numer identyfikujacy (numer KSeF), zgodnie z
art. 106na ustawy o VAT;

27) KSeF — Krajowy System e-Faktur, tj. system teleinformatyczny, za pomocg ktoérego sa
wystawiane i otrzymywane faktury ustrukturyzowane (e-Faktury);

28) Numer KSeF - unikalny numer, generowany automatycznie przez KSeF i zwracany w
Urzgdowym Poswiadczeniu Odbioru (UPO), ktory identyfikuje fakturg w systemie;

29) Kod QR - kwadratowy kod graficzny, stanowigcy reprezentacj¢ graficzng linku,
generowanego zgodnie ze specyfikacja oprogramowania interfejsowego KSeF, umieszczany
na wizualizacji faktury lub przekazywany jako odrgbny link, ktory umozliwia dostgp do
faktury w KSeF oraz weryfikacje danych zawartych na fakturze.

§2.

1. Postanowienia Procedury ustalajg jednolite zasady prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od
towarow 1 ustug przez wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu Siedleckiego, objete
centralizacja rozliczen VAT, a takze wprowadzaja zasady odpowiedzialnosci Kierownikow
jednostek organizacyjnych i Kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
zakresie przestrzegania zapisow Procedury oraz norm prawnych.

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

3. Jednostki organizacyjne Powiatu Siedleckiego oraz Starostwo Powiatowe, objete centralizacja,
zobowigzane s3 postugiwac si¢ Numerem Identyfikacji Podatkowej (NIP) Powiatu Siedleckiego
w zakresie czynno$ci prawnych zwigzanych z podatkiem VAT.

4. Powiat Siedlecki z dniem 1 stycznia 2017 r. przejmuje obowigzek prowadzenia
scentralizowanego rozliczenia z tytutu podatku VAT, obejmujacego czynnosci (transakcje)
jednostkowe, przeprowadzane przez Starostwo Powiatowe oraz wszystkie jednostki
organizacyjne Powiatu Siedleckiego, podlegajace centralizacji.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych, objetych centralizacja zobowigzani s do prowadzenia
rejestrow czastkowych (jednostkowych) sprzedazy oraz zakupdw, sporzadzania na podstawie
tych rejestrow miesiecznych czastkowych JPK V7M z deklaracja (zgodnie z aktualnie
obowigzujaca wersja).

. Centralizacja rejestrow dotyczy tylko i wylacznie rozliczen w podatku od towaréw i ustug VAT.

7. Procedury obowiazuja wszystkich pracownikow jednostek organizacyjnych wymienionych w
zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia.

8. Z dniem centralizacji rozliczen podatku VAT, dostawy towardéw 1 ustug swiadczone:

1) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Powiatu Siedleckiego obj¢tymi centralizacja
beda miaty charakter wewnetrzny i nie beda podlegaty opodatkowaniu podatkiem VAT.
Jednostki organizacyjne Powiatu Siedleckiego we wzajemnych rozliczeniach winny
postugiwac si¢ notami ksiegowymi bez podatku VAT; takie transakcje nie powinny by¢
ujmowane w rejestrach czastkowych sprzedazy, rejestrach czastkowych zakupu, ani w
czastkowych JPK _V7M z deklaracja jednostek organizacyjnych,

2) pomiegdzy jednostkami organizacyjnymi Powiatu Siedleckiego obj¢tymi centralizacja, a
jednostkami  podlegtymi Powiatowi Siedleckiemu niepodlegajacymi centralizacji,
podlegaja opodatkowaniu na zasadach ogo6lnych, wynikajacych z ustawy,

3) pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Powiatu Siedleckiego objetymi centralizacja, a
jednostkami organizacyjnymi innych jednostek samorzadu terytorialnego podlegaja
opodatkowaniu na zasadach og6lnych, wynikajacych z ustawy.

)
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9. Rozliczenia podatku VAT dokonywane s3 w oparciu o obowigzujagce przepisy prawa w
terminach okre$lonych ustawa o VAT, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych.

§3.

1. Jednostki organizacyjne, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci, wynikajacych z zawartych
umow cywilnoprawnych objetych VAT, maja obowigzek (w zakresie swojego dzialania), w
szczegolnosci  okreslania momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, zastosowania wtasciwej stawki VAT badz zwolnienia oraz wystawiania:

1) faktur VAT w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej, badZ innych dokumentow
(w tym dokumentéw wewnetrznych), potwierdzajacych dokonanie sprzedazy towarow i
ustug,

2) faktur ustrukturyzowanych,

3) faktur korygujacych,

4) duplikatow faktur - w przypadku faktur innych niz ustrukturyzowane,

5) not ksiggowych.

2. Faktury ustrukturyzowane tj. wystawione przy uzyciu KSeF uznaje si¢ za:

1) wystawione w dniu ich przestania do Krajowego Systemu e-Faktur,

2) otrzymane przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur w dniu przydzielenia im w tym
systemie numeru identyfikujacego.

3. Faktury w formie elektronicznej inne niz faktury ustrukturyzowane wystawia si¢ i otrzymuje w
dowolnym formacie elektronicznym w sposéb uzgodniony, a ich stosowanie wymaga akceptacji
odbiorcy faktury.

4. Faktury inne niz ustrukturyzowane, sporzadzane sa co najmniej w dwoch egzemplarzach, z
ktorych jeden otrzymuje nabywca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji jednostka
dokonujaca sprzedazy.

5. Obowiazek podatkowy z tytulu dostaw towaréw lub $wiadczenia ustug powstaje w
szczegolnosci:

1) zchwila dokonania dostawy towaru lub wykonania ustugi (zasada og6lna), w zwiazku z
czym wskazane jest, by faktury wystawione byly w miesigcu dokonania sprzedazy, nie
pdzniej niz do 15 dnia kolejnego miesiaca, przy czym:

— ustuge przyjmowang cze$ciowo uwaza si¢ za wykonang w odniesieniu do tej czgsci,
dla ktorej okreslono zaptate,

— ushuge, dla ktérej w zwigzku z jej $wiadczeniem ustalone sg nast¢pujace po sobie
terminy ptatnosci lub rozliczen, uznaje si¢ za wykonang z uptywem kazdego okresu,
do ktoérego odnoszg si¢ ptatnosci lub rozliczenia, do momentu zakonczenia §wiadczenia
tej ustugi,

— ushluge $wiadczong w sposob ciagly przez okres dtuzszy niz rok, dla ktorej w zwigzku
z jej $wiadczeniem w danym roku nie uptywajg terminy ptatnosci lub rozliczen, uznaje
si¢ za wykonang z uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu zakonczenia
$wiadczenia tej ustugi;

2) zchwila wystawienia faktury — dotyczy ustug wymienionych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy
o VAT, w tym w szczegblnosSci ustug: dzierzawy, najmu, monitoringu, energii
elektrycznej, cieplnej, ochrony - jednakze nie pdzniej niz z uptywem terminu ptatnosci
okreslonym w umowie, w zwigzku z czym faktury za tego typu ustugi powinny by¢
wystawiane w miesigcu, w ktorym uptywa termin ptatnosci, jednak nie pdzniej niz w dniu
Jego uplywu;

3) wmomencie otrzymania zaptaty, przedplaty, zaliczki, zadatku, raty - fakture wystawia si¢
W miesigcu otrzymania zaptaty (zastosowanie ma do wszystkich przypadkdéw powstania
obowiazku podatkowego za wyjatkiem zaliczek z tytulu: dostawy ustug wymienionych w
art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT oraz wewnatrzwspolnotowej dostawy i nabycia
towarow).
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6. Faktury sprzedazy powinny by¢ wystawiane przez upowaznionego pracownika jednostki i
zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT (ze
szczegolnym uwzglednieniem obowigzku umieszczenia adnotacji ,,mechanizm podzielonej
ptatnosci” na fakturach, w ktorych kwota naleznosci ogdtem stanowi kwote przekraczajaca
15.000,00 zt, dokumentujacych dokonang przez jednostke na rzecz podatnika dostawe towarow
lub $wiadczenie uslug, wymienionych w zataczniku Nr 15 do ustawy o VAT) oraz w § 3
rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur i na biezagco winny by¢ weryfikowane, co do
poprawnosci danych w nich zawartych.

7. Wystawiajac faktury, dokumentujace sprzedaz nalezy wskaza¢ nastepujace dane identyfikujace
podmiot, dokonujacy transakcji sprzedazy:

Sprzedawca: Powiat Siedlecki
ul. Pilsudskiego 40,
08-110 Siedice
NIP: 8212546021

Wystawca: Nazwa Jednostki Organizacyjnej
ul .........
kod .... miejscowosé .....
NIP Jednostki Organizacyjnej

oraz numer wlasciwego rachunku bankowego Starostwa Powiatowego w Siedlcach badz konto
Jednostki Organizacyjnej, ktora jest wystawcg faktury.

8. Przy numeracji faktur nalezy stosowac kody, identyfikujace jednostki, zgodnie z zalacznikiem
Nr 1 do zarzadzenia, wedtug przyktadowego wzoru dla Starostwa Powiatowego w Siedlcach
(...):

FV Nr 1/2023/SP.

9. Wystawiane faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego (numery faktur powinny rosng¢ nieprzerwanie w ramach roku kalendarzowego)
w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjne;.

10. Faktury ustrukturyzowane, wystawione przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur maja
przydzielony numer identyfikujacy te fakturg¢ w tym systemie.

Numer KSeF nadawany fakturze ustrukturyzowanej nie stanowi elementu faktury wymaganego
przepisami prawa (i nie jest czes$cig pliku XML tej faktury), ale po nadaniu tego numeru
powinien by¢ on uwidoczniony na wizualizacji faktury w pliku pdf. Powotujac si¢ na taka
faktur¢ w korespondencji zewng¢trznej nalezy podawac jej numer KSeF.

11. W celu zapewnienia identyfikacji cigglosci transakcji gospodarczej nalezy w tresci faktury
podawac:

1) numeru KSeF faktury zaliczkowej — w przypadku wystawienia faktury rozliczajacej lub
ostatniej z faktur zaliczkowych (dopetniajacej do 100% warto$¢ naleznosci z tytutu danej
transakcji),

2) numeru KSeF faktury pierwotnej — w przypadku wystawiania faktury korygujacej do
faktury ustrukturyzowane;j.

12. Jednostki organizacyjne od dnia 1 stycznia 2027 r. przy realizacji platnosci za faktury
ustrukturyzowane sg obowigzane do podawania numeru identyfikujacego te faktury w KSeF.

13. Faktury dotyczace sprzedazy zwolnionej powinny zawiera¢ podstawe prawng zwolnienia.

14. Swiadczac ushuge najmu, dzierzawy lub uzyczenia na podstawie uméw cywilnoprawnych,
zawierajacych zapisy, dotyczace pobieranych naleznosci, zwigzanych z dostawg mediow — w
szczegblnosci wody 1 odprowadzania $ciekdéw - nalezy prawidlowo zakwalifikowac i1 okresli¢ w
umowie $wiadczong ustugg jako:

1) ustuge najmu, dzierzawy lub uzyczenia oraz ustuge odsprzedazy mediow i objac
odpowiednio stawka, wtasciwa dla ustugi najmu oraz stawkami wlasciwymi dla dostawy
poszczegbdlnych mediow lub
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2) ushuge kompleksowa, obejmujaca ustuge najmu, dzierzawy, uzyczenia (Swiadczenie
gltowne) wraz z dodatkowymi swiadczeniami i obja¢ stawka wlasciwa dla ustugi najmu i
dzierzawy.

15. W przypadku refakturowania ushug dla ktérych obowigzek podatkowy powstaje z momentem
wystawienia faktury, datg powstania obowigzku podatkowego jest data wystawienia faktury na
rzecz bezposredniego nabywecy.

16. Za prawidtowo$¢ oraz zgodnos¢ z przepisami Ustawy o VAT wystawionych faktur odpowiadaja
osoby odpowiedzialne, wyznaczone przez Kierownika Jednostki Organizacyjnej, ktore
zobowigzane sg na biezagco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku
wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementow, przewidzianych w Ustawie o VAT.

§4.

1. W zwiazku z uchyleniem art. 106k ustawy o VAT, od 1 lutego 2026 roku noty korygujace
zostaty wycofane z obrotu prawnego. Wszelkie btedy moga by¢ naprawiane tylko w drodze
wystawienia przez sprzedawce faktury korygujace;j.

2. W przypadku, gdy po wystawieniu faktury badz e-Faktury:

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu;

2) udzielono opustow i obnizek cen;

3) dokonano zwrotu podatnikowi towaréw 1 opakowan;

4) dokonano zwrotu nabywcy cato$ci lub czg$ci zaptaty (zaliczki);

5) podwyzszono ceng¢ lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w
jakiejkolwiek innej pozycji faktury,

podatnik wystawia fakture korygujaca.

3. Faktura korygujaca powinna zawierac:

1) numer kolejny oraz date¢ jej wystawienia,

2) numer KSeF e-faktury, ktorej dotyczy ustrukturyzowana faktura korygujaca (tj. numer
KSeF e-faktury pierwotnej), z wyjatkiem faktur, dla ktorych nie zostat nadany numer KSeF,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (tj. w fakturze pierwotnej):

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-5 ustawy o VAT (dat¢ wystawienia, kolejny numer
faktury, nadany przez podatnika, dane stron transakcji),
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, objetych korekta,

4) jezeli korekta wptywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote¢ korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

5) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 4) — prawidtowa tre$¢ korygowanych pozycji.

4. Faktura korygujaca moze zawierac:

1) wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA” albo ,,KOREKTA”;

2) przyczyng korekty.

5. Jesli faktura pierwotna zostata wystawiona w okresie awarii Systemu KSeF (po stronie MF lub
podatnika), wystawienie korekty bedzie mozliwe dopiero po przestaniu faktury zrédtowej do
KSeF i nadaniu jej unikalnego numeru.

6. W przypadku, gdy e-faktura zostata wystawiona na btgdnego nabywce (wskazano bledny NIP),
nalezy wystawi¢ e-faktur¢ korygujacg ,,do zera”, a nastgpnie nowg e-fakture, zawierajaca
poprawne dane nabywcy.

§5.

1. W przypadku gdy udostgpniona nabywcy, o ktorym mowa w art. 106gb ust. 4 w sposob inny niz
przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur faktura ustrukturyzowana lub faktura, o ktérej mowa
w art. 106nda ust. 1, art. 106nf ust. 1 i art. 106nh ust. 1, po przestaniu jej do Krajowego Systemu
e-Faktur, ulegnie zniszczeniu albo zaginie, podatnik na wniosek nabywcy udostepnia ponownie
te fakture, oznaczajac ja kodem, o ktorym mowa w art. 106gb ust. 5 (umozliwiajacym dostep do
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tej faktury w Krajowym Systemie e-Faktur oraz umozliwiajacym weryfikacj¢ danych zawartych
na tej fakturze).

2. W przypadku gdy faktura elektroniczna ulegnie zniszczeniu albo zaginie, podatnik:

1) na wniosek nabywcy udostepnia ponownie te fakturg albo
2) wystawia ponownie faktur¢ zgodnie z danymi zawartymi na fakturze bedacej w
posiadaniu nabywcy.

3. W przypadku gdy faktura w postaci papierowej ulegnie zniszczeniu albo zaginie, podatnik
wystawia ponownie fakture:

1) na wniosek nabywcy, zgodnie z danymi zawartymi na fakturze bedacej w posiadaniu
podatnika albo
2) zgodnie z danymi zawartymi na fakturze b¢dacej w posiadaniu nabywcy.
4. Faktura wystawiona ponownie:
1) zawiera date wystawienia;
2) moze zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT".

5. W przypadku gdy faktura, o ktorej mowa w ust. 1, udost¢gpniona nabywcy, o ktérym mowa w
art. 106gb ust. 4, w sposéb inny niz przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur, ulegnie
zniszczeniu albo zaginie przed przestaniem jej do Krajowego Systemu e-Faktur, podatnik
wystawia ponownie faktur¢ zgodnie z danymi zawartymi na fakturze, przy czym faktura
wystawiona ponownie moze zawiera¢ dat¢ wystawienia i wyraz "DUPLIKAT".

6. Nie wystawia si¢ duplikatow dla faktur ustrukturyzowanych. System KSeF umozliwia
wielokrotne pobranie i wydruk tego samego dokumentu.

§6.

1. Odptatne czynnosci, dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, w tym dostawa i
refakturowanie mediow, stanowigce czynnosci wykonywane w ramach tego samego podatnika,
ktére pozostaja poza zakresem ustawy o VAT, nalezy dokumentowa¢ notami ksiggowymi,
stosujac przy numeracji not kod jednostki (analogicznie jak w przypadku numeracji umow i
faktur).

2. Nota ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa) jest dowodem
ksiggowym, ktory zgodnie art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie nazwy 1 rodzaju dowodu oraz jego numeru identyfikacyjnego wraz z kodem
jednostki;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu;

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

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

3. Nota ksiegowa jako dowod ksiggowy powinna by¢:

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

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

3) wolna od btedéw rachunkowych.

4. Noty ksiggowe nie podlegaja ewidencji do celow podatku VAT i nie wymagajg przesytania do
KSeF.

5. Dostawy towardéw 1 $wiadczenie ustug pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi roznych gmin
podlegaja opodatkowaniu na zasadach ogélnych wynikajacych z Ustawy o VAT.
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§7.

1. Jednostki dokonujace sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych sa obowigzane prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot
podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych (z wyjatkiem czynnosci zwolnionych,
o ktérych mowa w rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z kas rejestrujacych oraz czynnosci z
zakresu edukacji publicznej i pomocy spolecznej o ktorych mowa w Interpretacji Ogodlne;j
Ministra Finansow z dnia 10 czerwca 2020 r. Nr PT1.8101.3.2019, niepodlegajacych ustawie o
VAT).

2. Jednostka organizacyjna dokumentujgc transakcje, o ktorej mowa w ust. 1 jest obowigzana

wystawi¢ 1 wyda¢ nabywcy w postaci papierowej paragon fiskalny lub fakture z kazdej

sprzedazy. Potwierdzenie sprzedazy moze zostaé, za zgoda nabywcy przekazane w postaci
elektronicznej, w sposob uzgodniony z nabywca.

Na zyczenie nabywcy jednostka organizacyjna ma obowigzek wystawienia faktury sprzedazy.

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

5. Wystawienie faktury w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 na rzecz podmiotow prowadzacych
dzialalno$¢ gospodarcza, mozliwe bedzie jedynie, jesli na paragonie fiskalnym,
dokumentujacym transakcjg, widnie¢ bedzie wlasciwy numer identyfikacji podatkowej
nabywcy, a kwota naleznos$ci ogétem przekroczy kwote 450 zt albo kwotg 100 euro, jezeli kwota
ta okreslona jest w euro.

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

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

§8.

1. Powiatowi wraz jego jednostkami organizacyjnymi, jako czynnemu podatnikowi podatku VAT
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego,
wynikajacego z zakupdéw towardow i ushug, wykorzystywanych do wykonywania czynnosci
opodatkowanych podatkiem VAT.

2. Dokumentami, na podstawie ktorych dokonuje si¢ odliczenia podatku naliczonego s3:

1) faktury ustrukturyzowane odebrane za posrednictwem KSeF i ich korekty;

2) faktury elektroniczne Iub papierowe oraz ich korekty i duplikaty — wylacznie w
przypadkach przewidzianych ustawg (np. faktury od podmiotdw zagranicznych, faktury
wystawione w okresie awarii KSeF);

3) dokumenty celne oraz deklaracje importowe w przypadku importu towardw;

4) faktury ustrukturyzowane i ich korekty, dokumentujace otrzymanie zaliczki;

5) faktury uproszczone - paragony z NIP, w przypadku gdy kwota naleznosci ogdtem nie
przekracza ogotem 450 zt albo kwoty 100 euro, jezeli kwota ta okreslona jest w euro.

3. W umowach cywilnoprawnych oraz na fakturach, dokumentujacych zakupy powinny by¢
zamieszczone nastgpujace dane identyfikujace podmiot, dokonujacy transakcji zakupu:

W

Nabywca: Powiat Siedlecki
ul. Pilsudskiego 40,
08-110 Siedlce
NIP: 8212546021
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Odbiorca: Nazwa Jednostki Organizacyjnej

kod .... miejscowos¢ .....
NIP Jednostki Organizacyjnej

4. Otrzymywane przez jednostke dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 nalezy oznacza¢ data ich
wptywu, weryfikujac przy tym:

1) poprawnos¢ wystawienia tych dokumentow, a w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek
pomytek - Zada¢ od dostawcy wystawienia faktury korygujace;;

2) status dostawcy towaru/ustugi jako zarejestrowanego czynnego podatnika VAT (w wykazie
podatnikow VAT prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,
dostepnym na stronie internetowej Ministerstwa Finansow pod adresem:
https://www.podatki.gov.pl/wykazpodatnikow-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 towaréow badz uslug wymienionych w
zalaczniku Nr 15 do ustawy o VAT, opiewajacych na kwote przekraczajaca 15.000,00 zt -
czy zostaly opatrzone adnotacja ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”.

5. W przypadku stwierdzenia wystgpienia btedéw formalnych Iub rachunkowych w dokumentach,
o ktorych mowa w ust. 2, nalezy zglosic je kontrahentowi, w celu ich niezwtocznego usunigcia.
Poprawienie btednych danych moze nastapi¢ wylacznie poprzez fakture korygujaca.

6. Otrzymang fakture zakupowa, zweryfikowana pod katem poprawnosci danych w niej zawartych
nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze zakupdw, oznaczy¢ numerem (identyfikatorem), pod
ktorym zostata ujeta w rejestrze i zaksiggowac w systemie ksiggowym jednostki.

7. W przypadku obowigzku oznaczenia ujetej w ewidencji VAT faktury zakupu kodem szczegdlnej
procedury badz symbolem rodzaju dokumentu, nalezy oznaczy¢ ja odpowiednio, zgodnie
przepisami § 11 rozporzadzenia w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug.

8. Na fakturach zakupu nalezy dokonywac adnotacji o tym, do jakiego rodzaju dziatalnosci zakup
bedzie wykorzystywany: wylacznie do dziatalnosci opodatkowanej, wytacznie do dziatalnosci
zwolnionej, wylacznie do dziatalnosci niepodlegajacej, do dziatalnosci opodatkowanej i
niepodlegajacej, do dziatalnosci opodatkowanej i zwolnionej, do dziatalnosci opodatkowane;,
zwolnionej i niepodlegajacej VAT.

§9.

1. Starostwo Powiatowe oraz jednostki organizacyjne objete centralizacja VAT zobowigzane sg do
przestrzegania szczegotowych zasad rozliczenia czynnosci dla celow VAT, t]. ustalenia:
1)  podstawy opodatkowania podatkiem VAT,
2)  momentu powstania obowiazku podatkowego w VAT,
3)  stawki VAT lub zastosowania zwolnienia od VAT,
4)  obowigzkéw formalnych (np. wlasciwej formy udokumentowania danej czynnosci).

2. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, dokumentujace zakupy,
zwigzane ze sprzedazg opodatkowang, nalezy uja¢ w ewidencji w okresie, w ktorym wystepuje
prawo do odliczenia podatku VAT.

3. Podstawowe zasady dotyczace odliczania podatku naliczonego zostaly sformulowane w art. 86
ustawy VAT, zgodnie z ktérym prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego (czyli odliczenia lub odzyskania VAT) przystuguje podatnikowi w zakresie, w
jakim towary 1 uslugi sg wykorzystywane do wykonywania czynno$ci opodatkowanych.

4. Stosownie do tresci art. 86 ust. 2a ustawy VAT, w przypadku gdy:
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1) zakup zwigzany jest wylacznie ze sprzedazg opodatkowang VAT — przystuguje prawo do
odliczenia podatku naliczonego w calosci (bezposrednio), tj. 100% podatku VAT
naliczonego, wynikajacego z faktury,

2) zakup zwigzany jest ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong, ktérego nie mozna
jednoznacznie i bezposrednio przyporzadkowac do jednego z dwoch rodzajow sprzedazy,
tj. sprzedazy opodatkowanej lub sprzedazy zwolnionej - stosuje si¢ odliczenie podatku VAT
naliczonego z wykorzystaniem wskaznika struktury sprzedazy,

3) zakup zwiazany jest ze sprzedaza opodatkowana VAT i niepodlegajgcg opodatkowaniu
VAT, ktérego nie mozna jednoznacznie i bezposrednio przyporzadkowaé do jednego z
dwdch rodzajow dziatalnos$ci tj. sprzedazy opodatkowanej i niepodlegajacej opodatkowaniu
- stosuje si¢ odliczenie podatku VAT naliczonego z wykorzystaniem prewspotczynnika,

4) zakup dotyczy sprzedazy opodatkowanej VAT, sprzedazy zwolnionej z VAT i dziatalnosci
niepodlegajacej opodatkowaniu VAT, ktérego nie mozna jednoznacznie i bezposrednio
przyporzadkowac¢ do jednego z trzech rodzajow dziatalnosci tj. sprzedazy opodatkowane;,
sprzedazy zwolnionej i czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu - stosuje si¢ odliczenie
podatku naliczonego z wykorzystaniem wskaznika struktury sprzedazy i prewspoiczynnika,

5) zakup zwigzany jest wylacznie ze sprzedazg zwolniong z VAT - nie przystuguje prawo do
odliczenia podatku VAT naliczonego,

6) zakup dotyczy wylacznie dziatalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu VAT (dziatalnosci
publicznej) - nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,

7) zakup dotyczy sprzedazy zwolnionej z VAT i dziatalnos$ci niepodlegajacej opodatkowaniu
VAT (dziatalno$ci publicznej) — nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
naliczonego.

5. W przypadku, gdy sposob obliczenia proporcji nie bedzie najbardziej odpowiadaé specyfice
wykonywanej przez jednostke dzialalnosci 1 dokonywanych naby¢, zgodnie z art. 86 ust. 2h
ustawy o VAT dopuszcza si¢ zastosowanie innej - niz okre§lona w przepisach proporcji pod
warunkiem, ze zapewni ona bardziej doktadne przyporzadkowanie podatku naliczonego do
czynnosci, dajacych prawo do odliczenia oraz obiektywnie odzwierciedla czgs¢ wydatkow,
przypadajaca na dziatalno$¢ gospodarcza.

6. Prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego VAT o kwote¢ podatku naliczonego powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych towarow i ustug dochodzi do
spetnienia dwoch nastepujacych warunkow:

1) powstatl juz obowigzek podatkowy u sprzedawcy,
2) jednostka organizacyjna jest w posiadaniu faktury zakupu, w tym:

a) w przypadku faktury ustrukturyzowanej — za date jej otrzymania uznaje si¢ dzien nadania
fakturze numeru identyfikujacego w KSeF. Jezeli jednak w okresie awarii lub
niedostepnosci KSeF faktura zostata udostgpniona jednostce organizacyjnej w sposob
inny, niz przy uzyciu KSeF, za dat¢ otrzymania uznaje si¢ dzien faktycznego otrzymania
tej faktury,

b) w przypadku faktury innej niz ustrukturyzowana (w szczego6lnosci papierowej albo
elektronicznej wystawionej poza KSeF) — za date jej otrzymania uznaje si¢ dzien
faktycznego otrzymania tej faktury przez jednostke organizacyjng.

7. Jezeli odliczenie podatku naliczonego nie zostalo dokonane w rozliczeniu za miesiac, o ktérym
mowa w ust. 6 mozna dokona¢ odliczenia przedmiotowego podatku w JPK V7M z deklaracja
za jeden z trzech kolejnych okresow rozliczeniowych.

8. Jezeli nie zostato dokonane odliczenie podatku naliczonego, pomimo przystugujacego prawa, w
rozliczeniach, o ktorych mowa w ust. 6 1 7, mozliwe jest dokonanie odliczenia podatku
naliczonego najp6zniej w terminie 5 lat od poczatku roku, w ktoérym powstalo prawo do
odliczenia. Realizacja prawa do odliczenia podatku naliczonego nast¢puje poprzez korekte
rozliczenia, w ktérym powstato prawo do odliczenia podatku VAT.

Id: D34EF2CD-3DCA-47D2-9772-67C55C8D7135. Podpisany Strona 11



9. W przypadku otrzymania faktury korygujacej in plus (gdy podstawa opodatkowania ulegla
zwigkszeniu), uwzglednia si¢ ja w rozliczeniu za okres, w ktorym =zaistniala przyczyna
zwigkszenia podstawy opodatkowania, tj.:

1) jesli powdd korekty byt znany w momencie wystawiania faktury pierwotnej, fakture
korygujaca rozlicza si¢ w okresie faktury pierwotnej - korekta wsteczna;
2) jesli powod korekty pojawil si¢ po dokonaniu sprzedazy, fakture korygujaca ujmuje si¢ w
okresie jej wystawienia - korekta biezaca.
Przy korektach faktur ,,in plus” nie trzeba posiada¢ potwierdzenia ani dodatkowej
dokumentacji uzgodnien miedzy stronami transakcji.

10. Otrzymang fakture korygujaca in minus (gdy podstawa opodatkowania ulegta obnizeniu):

1) w przypadku faktury korygujacej ustrukturyzowanej —

a) sprzedawca uwzglednia w okresie, w ktorym wystawit fakture ustrukturyzowang
korygujaca, bez koniecznosci posiadania dodatkowej dokumentacji (uzgodnien,
potwierdzen odbioru korekty);

b) nabywcaujmuje w rozliczeniu za okres, w ktorym otrzymat fakture ustrukturyzowana
korygujaca w KSeF, a w sytuacji, gdy do momentu otrzymania korekty nie dokonat
jeszcze odliczenia VAT, korekta powinna zosta¢ uwzgledniona w okresie, w ktorym
dokona odliczenia;

2) w przypadku faktury korygujacej innej niz ustrukturyzowana:

a) wystawionej poza KSeF w okresie awarii, niedostepnosci Systemu KSeF lub w trybie
offline24 - dokonuje si¢ w okresie zdarzenia, ktore miato miejsce jako pierwsze tzn.
przestania po ustgpieniu trudnosci technicznych faktury korygujacej do KSeF lub
potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej;

b) wystawionej poza KSeF i przestanej w inny uzgodniony sposob:

— sprzedawca ujmuje w okresie, w ktérym otrzymat potwierdzenie odbioru faktury
korygujacej przez nabywcg;

— nabywca ujmuje w rozliczeniu za okres, w ktorym faktura korygujaca zostata
faktycznie otrzymana. Zmniejszenia dokonuje si¢ pod warunkiem posiadania
dodatkowej dokumentacji, potwierdzajacej uzgodnienie ze sprzedawca warunkow
obnizenia podstawy opodatkowania.

11. Sprzedawca nie bgdzie potrzebowal potwierdzenia odbioru faktury korygujacej, aby ujac ja w
swoich rozliczeniach w nastgpujacych przypadkach:

1) podatnik nie uzyskat potwierdzenia otrzymania korekty, mimo udokumentowanej proby
doreczenia i z posiadanej dokumentacji wynika, ze nabywca wie o zmienionych warunkach
transakcji (z wylaczeniem przypadku, gdy podatnik mial obowiazek przestania korekty do
KSeF po awarii lub niedostgpnosci systemu) — wowcezas korekta mozliwa bedzie
najwczesniej za okres, w ktorym spelniono wyzej wymienione warunki;

2) podatnik przestat korekty do KSeF po awarii lub niedostgpnosci systemu, przed
otrzymaniem potwierdzenia otrzymania korekty przez nabywc¢ — wowczas korekta
mozliwa jest za okres, w ktorym do faktury zostat przydzielony numer KSeF.

12. Warunku posiadania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez nabywce nie stosuje
si¢ takze w przypadku:

1) eksportu towarow i WDT;

2) dostawy towardéw i $wiadczenia ustug, dla ktérych miejsce opodatkowania znajduje si¢ poza
terytorium kraju;

3) sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej lub chiodniczej, gazu przewodowego, ustug
dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej, ustug dystrybucji gazu
przewodowego, ustug telekomunikacyjnych oraz ustug wymienionych w poz. 24-37, 50 1
51 zalacznika Nr 3 ustawy o VAT.
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§10.

1. Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT podatnikowi tj. Powiatowi Siedleckiemu przyshuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego przy nabyciu
towarow i uslug w zakresie, w jakim te towary i ushugi dotycza dziatalnosci opodatkowane;.

2. W odniesieniu do towarow i uslug wykorzystywanych wytaczenie do sprzedazy opodatkowane;j
przystuguje prawo do odliczenia petnej kwoty podatku naliczonego.

3. Wskazana w ust. 2 zasada wylacza mozliwos¢ odliczenia peinej kwoty podatku naliczonego od
towarow 1 ustug, wykorzystywanych cho¢by w czesci do sprzedazy, niedajacej prawa do
odliczenia — zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajgcej opodatkowaniu.

4. Kwota podatku naliczonego stanowi kwote podatku, wynikajaca z faktur, dokumentujgcych
zakup towarow i ustug, w odniesieniu do ktorych przystuguje pelne prawo do odliczenia podatku
naliczonego.

§11.

1. W odniesieniu do pojazdow samochodowych oraz towarow i ustug wykorzystywanych do ich
eksploatacji przystuguje pelne badz czgsciowe (50%) prawo do odliczenia podatku
naliczonego, wynikajacego z faktur dokumentujacych te zakupy.

2. W przypadku wykorzystywania pojazdow samochodowych wylacznie do sprzedazy
opodatkowanej przystuguje petne prawo do odliczenia podatku naliczonego.

3. Warunki, ktére powinny by¢ spetnione w celu odliczenia podatku naliczonego od zakupow,
zwigzanych z nabyciem pojazdéow samochodowych oraz towardow i ustug, wykorzystywanych
do eksploatacji tych pojazdow zostaty okreslone w art. 86a Ustawy o VAT.

4. W przypadku wykorzystywania pojazdow samochodowych do sprzedazy opodatkowanej i
niedajacej prawa do odliczenia podatku naliczonego przystuguje czesciowe prawo do odliczenia
podatku (50%), zwiazanego z nabyciem pojazdéw samochodowych oraz towaréw i ustug
zwigzanych z ich eksploatacjg.

5. Jezeli pojazdy samochodowe nie s3 wykorzystywane chocby w czesci do sprzedazy
opodatkowanej, to w odniesieniu do zakupu tych pojazdéow oraz towaréw i ushlug,
wykorzystywanych do ich eksploatacji nie przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego.

§12.

1. W odniesieniu do towarow i ustug, wykorzystywanych facznie do wykonywania czynnosci
opodatkowanych i do czynno$ci zwolnionych od podatku (,,zw”), gdy nie jest mozliwe
bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupdéw w catosci tylko do dziatalnosci gospodarcze;j
opodatkowanej, podatek naliczony do odliczenia od zakupow ustala si¢ w sposob
proporcjonalny, przy zastosowaniu tzw. wskaznika struktury sprzedazy.

2. Proporcjonalne odliczanie podatku naliczonego od zakupdéw, zwigzanych z dziatalno$cig
mieszang (tj. opodatkowang 1 zwolniong z VAT) odbywa si¢ w dwoch etapach:

1) w momencie nabycia towaréw czy uslug - podatnik odlicza VAT przy zastosowaniu
proporcji, obliczonej na podstawie obrotow osiagnietych w poprzednim roku podatkowym,

2) po zakonczeniu roku - na podstawie rzeczywistej proporcji sprzedazy, uzyskanej w roku, w
ktorym dokonywane byty zakupy.

3. Regulacje w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu wskaznika struktury
sprzedazy w odniesieniu do towaréw i ustug, niestanowigcych $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych wskazane zostaty w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 Ustawy o VAT.

4. Wysokos¢ wskaznika struktury sprzedazy oblicza si¢, zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy o VAT,
jako roczny udzial czynnos$ci opodatkowanych w ogolnej sprzedazy, podlegajacej
opodatkowaniu, czyli sumie sprzedazy opodatkowanej 1 zwolnionej z opodatkowania.
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5. W celu obliczenia wysokosci wskaznika struktury sprzedazy przyjmuje si¢ dane za poprzedni
rok podatkowy. Obliczony wskaznik wyraza si¢ procentowo, zaokraglajac go w gore do
najblizszej liczby catkowite;j.

6. Od poczatku kazdego kolejnego roku zastosowanie ma tzw. proporcja wstepna, tj. obliczona za
rok poprzedni. Kwote podatku VAT odliczong zgodnie z proporcjg wstepng nalezy odpowiednio
skorygowa¢ w JPK V7M z deklaracja, sktadanym za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujacego po roku podatkowym, za ktory dokonuje si¢ korekty.

§13.

1. W odniesieniu do towaréow 1 uslug, ktore sluza zaré6wno do wykonywania dziatalnosci
gospodarczej oraz do innych celéw niz dzialalnos¢ gospodarcza (,,np”) i nie jest mozliwe
bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupéw w catosci tylko do dziatalnosci gospodarcze;,
podatek naliczony do odliczenia ustala si¢ za pomoca prewspotczynnika.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 do obliczenia wartosci
prewspoiczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a - 2h Ustawy o VAT.

2. Wyliczenia prewspotczynnika dokonuje si¢ w oparciu o wzory: dla urzedu obstugujacego
jednostke samorzadu terytorialnego oraz dla jednostek budzetowych, wskazane w
rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektorych podatnikéw (Dz.U. z 2021 r., poz. 999).

3. W celu obliczenia wysokosci prewspotczynnika przyjmuje si¢ dane za poprzedni rok
podatkowy. Obliczony prewspolczynnik wyraza si¢ procentowo, zaokraglajac go w gore do
najblizszej liczby catkowite;.

4. Jednostki moga zaproponowa¢ inng metode¢ ustalania prewspotczynnika w szczegélnosci w
oparciu o zasad¢ okreslong w art. 86 ust. 2a-2h ustawy pod warunkiem, ze zostanie
zagwarantowane bardziej doktadne wyliczenie kwoty podatku naliczonego do odliczenia.

5. Zastosowanie innej metody obliczenia prewspoiczynnika, o ktoérej mowa w ust. 5 nalezy
uzgodni¢ z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w Siedlcach.

6. Ustalony na dany rok podatkowy prewspotczynnik stanowi warto$¢ szacunkowa, podlegajaca
ponownemu przeliczeniu na podstawie danych po zakonczonym roku podatkowym.

§14.

W przypadku wykorzystywania przez podatnika nabytego towaru lub ustugi zar6wno do celow
wykonywanej przez niego dziatalno$ci gospodarczej, jak i do celow innych niz dziatalno$¢
gospodarcza (tj. do dziatalnosci opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej VAT) w sytuacji,
gdy przypisanie tych wydatkoéw w catosci do dziatalnosci gospodarczej nie jest mozliwe,
ustalenie zakresu odliczenia kwoty podatku naliczonego od ww. wydatku powinno odbywac si¢
poprzez zastosowanie w pierwsze] kolejnosci prewspotczynnika, zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 86 ust. 2a-2h oraz art. 90c oraz art. 91 ustawy o VAT, a nastepnie wskaznika
struktury sprzedazy, o ktorym mowa w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

§15.

1. Po zakonczeniu roku, w ktorym Podatnikowi przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego, o ktorym mowa w art. 86 ust. 1, jest on obowigzany
dokona¢ korekty kwoty podatku odliczonego, zgodnie z art. 90 ust. 2-10a lub 10c-10g, z
uwzglednieniem proporcji obliczonej w sposob okreslony w art. 90 ust. 2-6, 10, 10a lub 10c-10g
lub przepisach wydanych na podstawie art. 90 ust. 11 1 12, dla zakonczonego roku podatkowego.

2. Korekta roczna podatku VAT odliczonego polega na:

1) obliczeniu rzeczywistego prewskaznika, w oparciu o dane dla zakonczonego roku
podatkowego;
2) wyliczeniu kwoty podatku VAT naliczonego, ktora zgodnie z rzeczywistym
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prewskaznikiem, powinna podlega¢ odliczeniu;

3) wyliczeniu réznicy pomig¢dzy odliczong kwotg podatku naliczonego, a kwotg podatku, ktora
powinna by¢ odliczona;
4) dokonaniu korekty w czastkowym pliku JPK V7M z deklaracja.

3. Korekta roczna podatku VAT w zaleznosci od charakteru nabywanych towarow i ustug moze
by¢ dokonywana:

1) jednorazowo — w odniesieniu do towarow i ustug:

a) niezaliczonych do $rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych,
wykorzystywanych w dziatalno$ci gospodarcze;j,

b) zaliczonych do §rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci
poczatkowej nieprzekraczajacej 15.000 zi;

2) w okresie wieloletnim - w odniesieniu do $rodkow trwalych o wartosci poczatkowe;j
przekraczajacej 15.000 zt, przy czym w przypadku:

a) Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych
amortyzacji, innych niz nieruchomosci i prawo wieczystego uzytkowania gruntow -
obowigzuje 5-letni okres korekty (korekcie podlega 1/5 kwoty odliczonego podatku
VAT),

b) nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow - obowigzuje 10-letni okres
korekty (korekcie podlega 1/10 kwoty odliczonego podatku VAT).

4. W zwiazku ze zmiang kwoty podatku odliczonego mozliwa jest:

1) doptata podatku - gdy ostateczny prewskaznik jest nizszy, niz zastosowany w ciggu roku;
kwote tej korekty trzeba uja¢ ze znakiem ,,-" (minus);
2) nadptata podatku - gdy ostateczny prewskaznik jest wyzszy, niz zastosowany w ciggu roku.

5. Korekty dokonuje si¢ w czastkowym pliku JPK V7M z deklaracja, skladanym za pierwszy
okres rozliczeniowy roku, nastepujacego po roku podatkowym, za ktory dokonuje si¢ korekty,
odpowiednio w pozycjach: "Korekta podatku naliczonego od nabycia $rodkow trwatych" i
"Korekta podatku naliczonego od pozostatych nabyc¢".

6. Kwota korekty rocznej ujmowana jest w ewidencji zakupu VAT dokumentem wewngtrznym,
oznaczonym symbolem ,, WEW”".

7. Zgodnie z art. 91 ust. la i 1b ustawy o VAT podatnik moze nie dokonywaé korekty roczne;j,
jezeli roéznica pomigdzy proporcja wstepna a proporcja ustalong dla zakonczonego roku
podatkowego (czyli ostateczng) nie bedzie przekraczata dwoch punktow procentowych, a kwota
podatku naliczonego niepodlegajaca odliczeniu, wynikajaca z réznicy miedzy ustalonymi
proporcjami nie bgdzie przekraczata 10.000 zi. Mozliwos$¢ rezygnacji z dokonania rocznej
korekty odliczonego VAT stosuje si¢ wyltacznie w odniesieniu do proporcji ustalonej na
podstawie art. 90 ustawy o VAT.

§16.

1. Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sa do prowadzenia stosownych ewidencji dla
potrzeb rozliczania podatku VAT, tj.: czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow
zakupow, w sposdb umozliwiajacy prawidtowe (z uwzglednieniem prawidlowego okreslenia
momentu powstania obowigzku podatkowego) oraz terminowe sporzadzenie 1 przekazanie:

1) czastkowych plikow JPK _V7M z deklaracja 1 ich korekt;
2) innych informacji wymaganych ustawg o podatku od towarow i1 ustug oraz przepisami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

2. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT prowadzone sa:

1) w okresach miesi¢cznych,
2) w formie elektroniczne;.

3. Rejestr czastkowy sprzedazy VAT musi obejmowacé wszystkie wykonane w danym miesigcu
czynnos$ci (zarowno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT). Nalezy w nim ujaé
chronologicznie wszystkie wystawione przez jednostke organizacyjng dokumenty sprzedazy,
takze kwoty uzyskane z tzw. sprzedazy bezrachunkowej (dotyczy to sytuacji, gdy przepisy
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prawa nie wymagaja wystawienia faktury VAT).

4. W rejestrze sprzedazy VAT nalezy wykazywac¢ wylacznie kwoty, objete podstawowa lub
obnizong stawka VAT oraz takie, ktore sa obj¢te zwolnieniem. Nie nalezy wykazywaé kwot
niepodlegajacych ustawie o VAT.

5. W rejestrze sprzedazy VAT dopuszcza si¢ ujmowanie zestawien zbiorczych, pobieranych w
danym miesigcu optat, jako wewngtrznych dowodow ksiggowych, obejmujacych jednorodne
transakcje sprzedazy. Zbiorczy dokument wewnetrzny, ujmujacy sprzedaz niezafakturowang i
niepodlegajaca obowigzkowi ewidencji na kasie rejestrujacej nalezy w rejestrze sprzedazy
oznaczy¢ symbolem ,, WEW”.

6. Rejestr (ewidencja) sprzedazy VAT powinien zawiera¢ dane, niezbedne do sporzadzenia
JPK _V7M z deklaracja w formacie aktualnie obowigzujagcym, umozliwiajace wyodrgbnienie
kwot sprzedazy zwolnionej, kwot podstawy opodatkowania i kwot podatku naleznego, wedtug
poszczegblnych stawek, wewnatrzwspolnotowej dostawy 1 nabycia towaréw, eksportu towarow
oraz importu towarow 1 ushug.

7. W rejestrze czastkowym zakupow VAT ujmuje si¢ wylacznie faktury/faktury korygujace,
dokumentujace nabycia towardéw i ustug, zwigzane w catosci lub w czgéci z czynno$ciami
opodatkowanymi (w zwigzku z ktorymi jednostce przystuguje peine lub czgsciowe prawo
odliczenia naliczonego podatku VAT), dla ktorych moment powstania obowigzku podatkowego
powstal w miesigcu, za ktory jest ona sktadana oraz z ktorych jednostka posiada wynikajace z
ustawy o podatku VAT prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego.

8. Ewidencja zakupow VAT winna umozliwia¢ wyodrebnienie zakupoéw, zakwalifikowanych do
odliczenia w 100%, do odliczenia przy zastosowaniu prewspolczynnika 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 jednocze$nie
prewspotczynnika i1 wspotczynnika.

9. W rejestrze czastkowym zakupéw VAT nie nalezy uyjmowa¢ wydatkow, zwiagzanych z zakupem
towaro6w 1 ustug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT (tj. wykorzystywanych
wylacznie do wykonywania czynno$ci zwolnionych z podatku VAT, wykorzystywanych
wylacznie do realizacji zadan natozonych na jednostke organizacyjng przepisami prawa oraz z
tytutu ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT, zgodnie z ustawa). Wyjatkiem
sa dokumenty, w ktorych sa ujete jednoczes$nie zakupy dajace prawo do odliczenia oraz nie
dajace tego prawa. Faktury dajace prawo odliczenia nalezy uja¢ w czastkowym rejestrze
zakupow w pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowym.

10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji VAT ustala si¢ w
jednostkach nastepujacy sposob oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy/zakupu;

2) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok;

3) nazwa podmiotu: POWIAT SIEDLECKI /pelna nazwa jednostki organizacyjnej/.

11. Czastkowe rejestry VAT powinny zawiera¢ dane, pozwalajace na prawidlowe sporzadzanie
czastkowego pliku JPK V7M z deklaracja, w szczegolnosci dotyczace:

1) rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania;

2) wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym korekty podatku naleznego, z podziatem na
stawki podatku;

3) kwoty podatku naliczonego, obnizajacego kwote podatku naleznego, w tym korekty
podatku naliczonego;

4) nazw kontrahentow, adresoéw i Numerdéw Identyfikacji Podatkowej (NIP). Dane ujgte w
czastkowych rejestrach VAT powinny by¢ tozsame z danymi zawartymi w dokumentach
zrodlowych;

5) oznaczen ewidencyjnych dokumentow sprzedazy, wynikajacych z obowigzujacych
przepisow dla dokonywanych dostaw towaroéw 1 $wiadczenia ustug, w tym w szczegdlnosci:
a) GTU - kody grup towarow i ustug,

b) TP - transakcje z podmiotami powigzanymi, o ktorych mowa wart. 32 ust. 2 pkt 1
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ustawy o VAT,
¢) oznaczen dokumentoéw sprzedazy:

— RO - dokument zbiorczy wewngtrzny zawierajacy sprzedaz z kas fiskalnych,

—  WEW - dokument wewnetrzny (sprzedaz nieudokumentowana fakturami),

—  FP - faktura wystawiona na zadanie nabywcy na zasadach, okreslonych wart. 109
ust. 3d ustawy o VAT (faktura do paragonu).

Dla zbiorczych dokumentéw sprzedazy oznaczonych RO i WEW, w polu NIP i nazwa
kontrahenta nalezy umiesci¢ stowo "BRAK";
6) oznaczen dokumentéw transakcji zakupu, w tym w szczegolnosci:
a) kodow typu dokumentow:

— VAT RR - faktura VAT RR, o ktéorej mowa wart. 116 ustawy o VAT,
potwierdzajaca nabycie produktéw rolnych lub ustug rolniczych,

—  WEW - dokument wewngetrzny, np.: roczna korekta podatku naliczonego w
zwiazku ze zmiang prewskaznika. Dla dokumentow typu WEW, w polu NIP 1
nazwa kontrahenta nalezy umiescic¢ stowo "BRAK",

— MK - faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca, ktory wybrat
metodg kasowg rozliczen, okreslong w art. 21 ustawy o VAT,

b) oznaczen ewidencyjnych faktur zakupu:

— IMP - import towaréw, w tym rozliczanych w procedurze uproszczonej, zgodnie
z art. 33a ustawy o VAT.

12. Oznaczenia szczeg6Olnych procedur nie stosuje si¢ w przypadku dostaw towaréw oraz
swiadczenia ustug, gdy powigzania miedzy nabywca a dokonujacym dostawy towaréw lub
ustugodawca wynikaja wylacznie z powigzania ze Skarbem Panstwa lub jednostkami
samorzgdu terytorialnego.

13. W przypadku wystapienia w ewidencji VAT dokumentow oznaczonych kodami GTU, kazde
z pol odpowiadajace ww. oznaczeniom jednostka winna uzupetic o cyfre 1.

Jezeli ujete w ewidencji sprzedazy dokumenty nie podlegaja oznaczaniu kodami GTU ani
symbolami szczegdlnych procedur - pole pozostaje niewypelnione.

14. W celu poprawnego oznaczania transakcji uyjmowanych w ewidencji VAT kodami GTU,
symbolami szczegdlnych procedur oraz wedlug rodzajow dokumentow, jednostki
przeprowadzaja szczegdtowa analize dokonywanych dostaw oraz §wiadczonych ustlug.

15. Jezeli faktura zostata wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w systemie KSeF, wowczas
w rejestrach VAT (sprzedazy i zakupu) nalezy wpisa¢ jej unikatowy numer KSeF (pole
»NITKSeF”).

16. W przypadku braku numeru KSeF na dzien zlozenia ewidencji, nalezy poda¢ w polu
przeznaczonym do wskazania statusu dokumentu jeden z trzech ponizszych oznaczen:

1) OFF - stosowanego w przypadku faktury, o ktorej mowa w art. 106nf ust. 1 ustawy o VAT,
tj. faktury wystawionej w trybie awarii KSeF, ktora na dzien ztozenia ewidencji nie ma
jeszcze przydzielonego numeru identyfikujacego te fakture w tym systemie lub nie zostata
do niego przestana. Faktury elektroniczne wystawione w tym okresie podatnik jest
zobowigzany udostepni¢ nabywcy w sposob z nim uzgodniony (art. 106nf ust. 1 i ust. 2
ustawy o VAT); Po uzyskaniu numeru KSeF podatnik nie ma obowigzku dokonywania
korekty ewidencji pliku JPK V7M z deklaracja. Jesli faktura zostanie przestana do KSeF
po zakonczeniu awarii lub niedostepnosci systemu, a przed wystaniem JPK VM z
deklaracja, nalezy wpisa¢ numer KSeF, a nie oznaczenie OFF.

2) BFK - stosowanego do faktury elektronicznej oraz faktury w postaci papierowej, ktore
zostaty wystawione przez podatnika poza KSeF, np.:

—  narzecz konsumentow,

- przed objeciem podatnika obowigzkiem wystawiania faktur ustrukturyzowanych przy
uzyciu KSeF,

- w trakcie awarii catkowitej KSeF (o ktoérej mowa w art. 106ng ustawy o VAT),
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3) DI - dotyczacego dowodu innego niz faktura; tj.:

—  dokumentoéw nieobjetych oznaczeniami OFF i BFK,

—  faktur wystawionych w trybie offline24 (art. 106nda ustawy o VAT) oraz w trakcie
niedostepnosci systemu (art. 106nh ust. 1 ustawy o VAT), ktore na dzien przestania
ewidencji nie posiadaja nadanego numeru identyfikujacego te¢ faktur¢ w KSeF lub nie
zostaty przestane do KSeF,

—  faktur VAT RR bez numeru KSeF,

— raportow fiskalnych z kas fiskalnych,

— dowodéw wewnetrznych oznaczonych WEW, dotyczacych np. korekty rocznej
podatku naliczonego w zwigzku ze zmiang wspotczynnika odliczenia podatku
naliczonego,

—  dokumentéw potwierdzajacych wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw czy import
ustug.

W przypadku gdy faktura jest wystawiana w trybie offline24 i na dzien ztozenia pliku

JPK_V7M z deklaracjg podatnik nie posiada numeru KSeF dla tego dokumentu lub nie

zostat on przestany do KSeF, wowczas nalezy go wykaza¢ w pliku JPK_V7M z deklaracja

po stronie sprzedazy jako czynno$¢ opodatkowana i oznaczy¢ DI. Po uzyskaniu numeru

KSeF nalezy obowigzkowo skorygowac plik JPK V7M z deklaracja i oznaczy¢ t¢ fakture

numerem KSeF, zast¢pujac oznaczenie DI.

17. Oznaczenia DI, RO oraz WEW moga wystepowaé jednoczesnie. W przypadku wyboru
oznaczenia DI, ze wzglgdu na brak przestanek do zastosowania pozostatych oznaczen, moze
zaistnie¢ konieczno$¢ dodatkowego wskazania oznaczenia RO lub WEW (po stronie
sprzedazy), badz VAT RR lub WEW (po stronie zakupu).

W takim przypadku najpierw nalezy zaznaczy¢ oznaczenie DI w odpowiednim wezle
struktury, co umozliwia nastgpnie wybodr kolejnego wlasciwego oznaczenia, np. RO, WEW,
VAT RR.

§17.

1. Jednostki organizacyjne Powiatu Siedleckiego po zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego
sporzadzaja miesieczny JPK V7M z deklaracja w oparciu o aktualny skoroszyt JPK V7M,
udostepniony przez upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Siedlcach na podstawie danych, wynikajacych z rejestrow czastkowych
sprzedazy i rejestrow czastkowych zakupow.

2. Kwoty ujmowane w pliku Czastkowym JPK V7M z deklaracjg powinny obejmowac wartosci
w groszach (bez zaokraglania).

3. Przed przekazaniem raportu jednostka organizacyjna winna za pomocg narzedzia 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 z
deklaracja.

4. Jednostka organizacyjna, ktéra w danym miesigcu nie dokonata sprzedazy opodatkowanej, ani
naby¢, w zwigzku z ktorymi przystugiwatoby pelne lub czegsciowe prawo odliczenia podatku
VAT, nie jest zwolniona z obowigzku sporzadzenia i przekazania do Wydzialu Finansowego
Starostwa Powiatowego raportu wraz z raportem papierowym i sktada tzw. raporty zerowe.

5. Rejestry czastkowe zakupu/sprzedazy jednostki organizacyjnej, powinny by¢ zatwierdzone i
podpisane przez Kierownika tej jednostki.

6. W nieprzekraczalnym terminiec do 10 dnia miesigca nastepujacego po okresie
rozliczeniowym, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do
wprowadzenia, zatwierdzenia 1 wygenerowania raportu wraz z raportem papierowym 1
przekazanie do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego, wlasciwego do spraw rozliczen
podatku VAT.

7. Jezeli 10 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to czastkowe rejestry i pliki
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Czastkowe JPK V7M z deklaracja nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.

8. Sktadajac raport wraz z raportem papierowym, kierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja
jednoczesnie wptaty rownowartosci kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym,
wynikajacej ze sktadanego czastkowego JPK V7M z deklaracja.

9. Kwoty w czastkowych JPK V7M =z deklaracja powinny by¢ ujmowane w wartosciach
nominalnych bez zaokraglen.

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

11. W dniu wejscia w zycie Procedury, rachunkiem wtasciwym do wewnetrznych rozliczen podatku
VAT pomigdzy Powiatem Siedleckim, a jego jednostkami organizacyjnymi, jest rachunek
rozliczeniowy prowadzony przez BNP Paribas Bank Polska Spotka Akcyjna
nr: 70 1600 1462 1718 0720 8000 0008.

12. O kazdorazowej zmianie rachunku bankowego, o ktorym mowa w § 19 ust. 11 Procedury,
jednostka organizacyjna zostanie powiadomiona odrgbnym pismem. Zmiana rachunku
bankowego nie wymaga zmiany niniejszej Procedury.

§18.

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

2. Rozliczenie podatku VAT Powiatu Siedleckiego sporzadzane jest:

1) przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w
Siedlcach whasciwego do spraw rozliczen podatku VAT (dalej: upowazniony pracownik);

2) na podstawie raportow ztozonych przez jednostki organizacyjne,

3) w terminach wymaganych ustawa VAT.

3. Upowazniony pracownik po otrzymaniu raportéw wraz z raportami papierowymi dokonuje

weryfikacji pod wzgledem:
1) kompletnosci otrzymanych dokumentow,
2) zgodnosci danych, ujetych w czastkowym JPK V7M z deklaracja jednostki organizacyjne;j
z danymi ujetymi w zatgczonych ewidencjach VAT tej jednostki.

4. W przypadku stwierdzenia, ze wykazane dane w czastkowym JPK V7M z deklaracjg nie sa
zgodne lub jezeli na rachunek bankowy wskazany w § 19 ust. 11 nie wplyneta catos¢ kwoty
nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, wynikajaca z czastkowego JPK VM z
deklaracja danej jednostki organizacyjnej, upowazniony pracownik wzywa Kierownika
jednostki organizacyjnej do skorygowania niezgodnosci w czastkowym JPK V7M z deklaracja
badz uiszczenia calosci kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, wynikajacej z
czastkowego JPK V7M z deklaracja w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania.

5. Upowazniony pracownik po dokonaniu weryfikacji scala dane pochodzace z ewidencji VAT
wszystkich jednostek organizacyjnych z zastosowaniem skoroszytu JPK V7M z deklaracja.
Kwoty z poszczegoélnych pozycji w czesSci deklaracyjnej zbiorczego pliku JPK VM z
deklaracja, zgodnie z art. 63 § 1 Ordynacji podatkowej zaokragla si¢ do pelnych ztotych w ten
sposob, ze koncowki kwot wynoszace mniej niz 50 groszy pomija si¢, a koncowki kwot
wynoszace 50 1 wigcej groszy podwyzsza si¢ do pelnych ztotych.

6. Zbiorczy plik JPK VM z deklaracja wraz z wymaganymi zalacznikami upowazniony
pracownik przesyla w imieniu Powiatu Siedleckiego za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej do wlasciwego urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni, w oparciu o udzielone na druku UPL-1 petnomocnictwo do podpisywania
JPK V7M z deklaracja.

Po przestaniu dokumentu pobiera Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) oraz dokonuje
przekazania podatku naleznego w terminie do 25 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,
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poprzez wykonanie w systemie bankowosci elektronicznej przelewu na indywidualny rachunek
bankowy Powiatu zwany mikrorachunkiem podatkowym.

§19.

1. Jezeli zaistnieje okolicznos$¢, skutkujgca koniecznoscig ztozenia korekty czagstkowego pliku
JPK _V7M z deklaracja np. w przypadku, stwierdzenia, ze ztozony czastkowy plik JPK V7M z
deklaracjg zawiera bledy lub dane niezgodne ze stanem faktycznym lub w przypadku zmiany
danych za dany okres rozliczeniowy, pracownik merytoryczny zobowigzany jest:

1) niezwlocznie zgtosi¢ te okoliczno$¢ do upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Siedlcach wraz z doktadnym wskazaniem kwoty korekty oraz jej
przyczyny na adres email: vat@powiatsiedlecki.pl,

2) nie pézniej niz w terminie do 3 dni roboczych od dnia stwierdzenia nieprawidlowosci,
sporzadzi¢ korekte czastkowych rejestrow VAT oraz czgstkowa korekte JPK VM z
deklaracja i przesyta ja w sposob okreslony w §19 Procedury.

2. W przypadku, gdy korekta powoduje obowigzek przekazania podatku VAT naleznego,
jednostka organizacyjna niezwlocznie przekazuje kwot¢ dodatkowego zobowigzania
podatkowego wraz z odsetkami na rachunek bankowy o ktorym mowa w § 19 ust. 11 Procedury.

3. Po weryfikacji korekt upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego
w Siedlcach przygotowuje i sktada korekte zbiorczego pliku JPK_V7M z deklaracja dla Powiatu
Siedleckiego nie pdzniej, niz w terminie 14 dni od daty przekazania przez jednostke
organizacyjng korekt oraz przekazuje srodki, wymienione w ust. 2 do wlasciwego urz¢du
skarbowego, poprzez wykonanie w systemie bankowos$ci elektronicznej przelewu na
indywidualny rachunek bankowy podatnika, zwany mikrorachunkiem podatkowym.

4. W przypadku otrzymania wezwania organu podatkowego do skorygowania btedow,
wystepujacych w zbiorczym pliku JPK V7M z deklaracja dla Powiatu Siedleckiego, ktore
uniemozliwiaja przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci transakcji:

1) upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Siedlcach
wystepuje do Kierownika jednostki organizacyjnej o ztozenie wyjasnien i skorygowanie
ewentualnych btgdow w terminie 3 dni roboczych od otrzymania wezwania;

2) Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zlozenia wyjasnien w
wyznaczonym terminie oraz do sporzadzenia niezbednych korekt wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn korekty.

5. Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Siedlcach
przygotowuje i przekazuje odpowiedz na wezwanie, o ktérym mowa w ust. 4, zachowujac termin
wyznaczony przez organ podatkowy.

§20.

1. Jednostki organizacyjne obowigzane sg do:

1) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego ewidencji, prowadzonej dla
celow rozliczania podatku oraz wszystkich dokumentow, w szczego6lnosci faktur,
zwigzanych z tym rozliczaniem do czasu uplywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego;

2) przechowywania wystawionych oraz otrzymanych faktur, w tym faktur wystawionych
ponownie - w podziale na okresy rozliczeniowe, w sposob zapewniajacy tatwe ich
odszukanie oraz autentycznos$¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci 1 czytelnos¢ tych faktur od
momentu ich wystawienia lub otrzymania do czasu uptywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego;

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

2. Faktury ustrukturyzowane oraz faktury, o ktorych mowa w art. 106nda ust. 1, art. 106nf ust. 1
oraz art. 106nh ust. 1 ustawy o VAT, po przestaniu ich do Krajowego Systemu e-Faktur sa
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przechowywane w Krajowym Systemie e-Faktur przez okres 10 lat, liczac od konca roku, w
ktorym zostaty wystawione.

3. Jezeli okres przechowywania faktur, o ktorym mowa w ust. 2, uptynie przed uplywem terminu
przedawnienia zobowigzania podatkowego, nalezy przechowywa¢ faktury, o ktérych mowa w
ust. 2 poza Krajowym Systemem e-Faktur do czasu uptywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego.

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

§21.

1. Majac na wzgledzie zapewnienie przejrzystosci, prawidtowosci i rzetelnosci rozliczen podatku
VAT, zobowigzuje Kierownikéw jednostek organizacyjnych do wdrozenia i stosowania zasad
postepowania okreslonych w ,,Metodyce w zakresie oceny dochowania nalezytej staranno$ci
przez nabywcow towaréw w transakcjach krajowych”, opublikowanej na stronie internetowe;j
Ministerstwa Finansoéw, zard6wno na etapie rozpoczynania wspotpracy z kontrahentem, jak tez
przy jej kontynuacji, w szczeg6lnosci:

1) weryfikujac w sposob regularny kryteria formalne, poprzez sprawdzenie formalnego statusu
kontrahenta:

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

b) jako zarejestrowanego podatnika VAT czynnego (weryfikacja poprzez sprawdzenie w
wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz
wykreslonych 1 przywréconych do rejestru VAT, prowadzonym w postaci elektronicznej
przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (tzw. ,,biala lista”), dostgpnym w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka, badz poprzez
ztozenie wniosku do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego, w celu potwierdzenia
rejestracji);

¢) czy w momencie transakcji nie jest wpisany do prowadzonego przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej wykazu podmiotdw, ktore zostaty wykreslone przez naczelnika
urzedu skarbowego z rejestru, jako podatnicy VAT (z uwzglednieniem czy w pozniejszym
okresie nie zostalo przywrdcone zarejestrowanie kontrahenta) lub ktére nie zostaty
zarejestrowane przez naczelnika urzedu skarbowego, na podstawie art. 96 ust. 4a ustawy
o VAT,

d) zadajac przedstawienia wymaganych koncesji 1 zezwolen, dotyczacych towardw,
bedacych przedmiotem planowanych transakcji,

e) sprawdzajac, czy osoby zawierajace umowe lub dokonujace transakcji posiadajg
umocowania do dziatania w imieniu kontrahenta;

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

a) przeprowadzanych bez ryzyka gospodarczego oraz w warunkach niegwarantujacych
bezpieczenstwa obrotu,

b) w ktorych cena oferowanego towaru znaczaco odbiega od ceny rynkowej bez
ekonomicznego uzasadnienia,

c¢) nieudokumentowanych umowa, zamowieniem lub innym potwierdzeniem,

d) w ktorych kontakt z kontrahentem lub osoba go reprezentujaca nie jest odpowiedni dla
okolicznosci danej transakcji, w tym kontrahent nie posiada biura, agencji, oddziatu,
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przedstawicielstwa w Polsce, posiada wylgcznie zagraniczny adres miejsca prowadzenia
dziatalnosci,

e) z kontrahentem begdacym spotka kapitalowa dysponujacym kapitatem zakladowym
niewspotmiernie niskim w stosunku do okolicznosci transakcji,

f) z kontrahentem, ktory nie posiada zaplecza organizacyjno-technicznego odpowiedniego
do rodzaju i skali prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;,

g) z kontrahentem nieposiadajagcym strony internetowej lub nieobecnym w mediach
spotecznosciowych, pomimo iz jest to przyjete w danej branzy,

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

1) przy ktorych odptatnos¢ za towar dokonywana jest na dwa odrgbne rachunki bankowe
(nie dotyczy mechanizmu podzielonej platnosci), na rachunek podmiotu trzeciego lub
rachunek zagraniczny,

J) W ktérych nabywane towary nalezg do innej branzy niz ta, w ktorej dziata kontrahent 1
ktore dotychczas nie byty od niego nabywane, jezeli zmiana profilu dziatalno$ci
kontrahenta nie ma uzasadnienia ekonomicznego;

3) dokonujac ptatnosci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci (split payment -
art. 108a ust. 3 ustawy o VAT) za wszystkie, dokumentujace nabycie towarow badz ustug
faktury z wykazang kwota podatku VAT (zgodnie z art. 108a ust. 1c ustawy o VAT,
mechanizm podzielonej ptatno$ci moze by¢ rowniez stosowany do ptatnosci zaliczkowych t;.
ptatnosci catosci lub czes$ci wynagrodzenia otrzymanego przed dokonaniem dostawy towaru
lub wykonaniem ushugi, ktore nie sa udokumentowane przez sprzedajacego fakturami
zaliczkowymi).

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

1) pozwala uznaé, ze dochowano nalezytej starannos$ci - jezeli pozytywnie zweryfikowano
przestanki formalne i nie zachodza inne okolicznosci, ktore w sposob jednoznaczny mogtyby
wskazywa¢ na brak dochowania nalezytej starannosci;

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

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

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

¢) z solidarnej odpowiedzialno$ci za zaleglosci podatkowe sprzedawcy w czgsci VAT
proporcjonalnie przypadajacej na t¢ transakcje, jezeli ptatnos¢ za fakture zostata dokonana
przelewem na rachunek inny, niz widniejacy na dzien zlecenia przelewu w wykazie
podmiotéw, 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) zostala wystawiona przez podmiot nieistniejacy,

b) potwierdza czynnosci, ktore nie zostaty dokonane,

¢) podaje kwoty niezgodne z rzeczywistoscia,

d) potwierdza czynnosci, do ktérych maja zastosowanie przepisy art. 58 i art. 83 ustawy z
dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2025 r. poz. 1071 z p6zn. zm.) tj.
czynnos$ci prawne sprzeczne z ustawg albo majace na celu obej$cie ustawy, czynnosci
prawne sprzeczne z zasadami wspolzycia spotecznego, a takze czynnosci, w przypadku
ktorych o$wiadczenie woli zostato ztozone drugiej stronie za jej zgoda dla pozoru.

3. W zwigzku z wdrozeniem dyrektywy Rady (UE) 2016/1164 z dnia 12 lipca 2016 r.
ustanawiajgcej przepisy majgce na celu przeciwdziatanie praktykom unikania opodatkowania,
ktore majg 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)
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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 ustawg z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ustawy - Ordynacja podatkowa
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 1. poz. 2193 ze zm.), zobowigzuje¢ Kierownikow
jednostek do zapoznania si¢ 1 stosowania:
1) przepisow rozdziatu 11a Ordynacji podatkowe;j ,,Informacje o schematach podatkowych”;
2) objasnien podatkowych z dnia 31 stycznia 2019 r. ,,Informacje o schematach podatkowych
(MDR)” zamieszczonych na stronie internetowej Ministerstwa Finansow oraz
3) Uchwaly Nr LXXXVI/222/2020 Nr z dnia 23 wrzesnia 2020 r. Zarzadu Powiatu
Siedleckiego w sprawie wprowadzenia i stosowania ,,Wewnetrznej procedury w zakresie
przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o
schematach podatkowych” obowigzujacej w Powiecie Siedleckim.

§22.

1. Powiat Siedlecki jako jeden podatnik VAT ma obowigzek aktualizacji danych, objetych
zgloszeniem aktualizacyjnym NIP-2 nie p6Zniej niz w terminie 7 dni od dnia, w ktérym nastapita
zmiana danych (art. 9 ust. 1 ustawy o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow i ptatnikow).

2. W celu zapewnienia terminowego sktadania aktualizacji zgloszenia NIP-2 Kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani s3 powiadomi¢ upowaznionego pracownika Wydzialu
Finansowego Starostwa Powiatowego w Siedlcach o zmianie danych, objetych tym zgloszeniem
w terminie 3 dni roboczych od dnia, w ktorym nastgpita zmiana.

3. W zgloszeniu aktualizacyjnym wypehnia si¢ te czesci formularza, w ktérych nastgpita zmiana.

4. W przypadku zmiany danych, zwigzanych z otwarciem lub zamkni¢ciem rachunkéw bankowych
Kierownicy jednostek organizacyjnych przedmiotowa informacje przekazuja na druku NIP-2,
wypelnionym w zakresie aktualizowanych danych wraz z zalaczonym dokumentem
wygenerowanym w bankowosci elektronicznej, stanowigcym potwierdzenie daty otwarcia badz
zamkniecia rachunku bankowego.

5. Upowazniony pracownik Wydziatlu Finansowego Starostwa Powiatowego w Siedlcach po
otrzymaniu informacji o zmianie, w okreslonym w przepisach prawa terminie, dokonuje
zgloszenia aktualizacyjnego do wtasciwego organu podatkowego.

§23.

1. Zakres odpowiedzialnosci okreslaja odrgbne przepisy powszechnie obowigzujace, w
szczegolnosci art. 54 ustawy KKS stanowiacy, iz:

1) podatnik, ktory uchylajac si¢ od opodatkowania, nie ujawnia wlasciwemu 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
wolnosci, albo obu tym karom tacznie;

2) jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie jest malej wartosci, 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 réwniez, zgodnie z art. 56 ustawy KKS podatnika,
ktory sktadajgc organowi podatkowemu, innemu uprawnionemu organowi lub platnikowi
deklaracje lub o$wiadczenie, podaje nieprawde lub zataja prawdg albo nie dopetnia obowigzku
zawiadomienia o zmianie obj¢tych nimi danych, przez co naraza podatek na uszczuplenie.

3. Karze grzywny, zgodnie art. 61a ustawy KKS, podlega ten, kto wbrew obowiazkowi nie przesle
ksiegi wiasciwemu organowi podatkowemu albo przesle ja nierzetelng, po terminie lub wadliwag
(sankcje przewidziane w ww. regulacji dotyczg danych z rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,
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przesytanych do wiasciwego urzedu skarbowego w postaci elektronicznego pliku JPK V7M z
deklaracja, jak réwniez w czesSci ewidencyjnej dokumentu elektronicznego JPK VM z
deklaracja).

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

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

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

§24.

Niniejsze procedury zostaly opracowane na podstawie powotanych przepisow prawa wedlug stanu
prawnego na dzien 20 maja 2026 r. Stosowanie niniejszych procedur winno nastgpowaé z
uwzglednianiem zmian przepisOw prawnych.

Wykaz zalacznikéw do Procedur:

Zatacznik Nr 1 — Wzor JPK VAT z deklaracja

Zatacznik Nr 2 — Wzor Rejestru czastkowego sprzedazy

Zaltacznik Nr 3 - Wzor Rejestru czagstkowego zakupu

Zatacznik Nr 4 — Wzor faktury VAT sprzedazy

Zakacznik Nr 5 — Wzor faktury VAT zakupu

Zakacznik Nr 6 — Zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikow

Starosta

Karol Tchorzewski
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1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika 2. Numer dokumentu 3. Data wytworzenia

8.212.54.60.21,

Zalgcznik Nr 1

JPK_V7M CZASTKOWE do Procedur rozliczania podatku VAT

4. Miesiac 5. Rok
Za

S E—

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA JPK_VAT Z DEKLARACJA

6. Urzad skarbowy, do ktérego adresowany jest formularz

POWIAT SITEDLECKTI

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

L 1. ztozenie JPK ] 2. korekta JPK

B. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

* - dotyczy podmiotéw niebedacych osobami fizycznymi ** - dotyczy podmiotow bedacych osobami fizycznymi
8. Rodzaj podatnika (zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat):

81. podatnik niebedacy osobg fizyczng D 2. osoba fizyczna
9. Nazwa petna * / Nazwisko, pierwsze imig, data urodzenia **

STAROSTWDO POWIATOWE W SIEDLCACH

10. Adres e-mail 11.Telefon

C. SUMY KONTROLNE

C.1. SUMY KONTROLNE DLA EWIDENCJI W ZAKRESIE ROZLICZENIA PODATKU NALEZNEGO

1. Liczba pozycji 12, 2. Kwota podatku naleznego 13.

C.2. SUMY KONTROLNE DLA EWIDENCJI W ZAKRESIE ROZLICZENIA PODATKU NALICZONEGO

1. Liczba pozycji 14. 2. Kwota podatku naliczonego 15.

IT-Y72EYZZY I 1/a |
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1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

CZASTKOWA DEKLARACJA O PODATKU OD TOWAROW | USLUG

4. Miesiac 5. Rok
Za

S (S E— —

ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO -
Podstawa opodatkowania w zt

Podatek nalezny w z}

1. Dostawa towaréw oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju, 10.
zwolnione od podatku

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

ust. 1 pkt 4 ustawy

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

25, 27, 29, 31. Poz. 38 = suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24, 26, 28, 30,
32, 33, 34 pomniejszona o kwote z poz. 35, 36 i 360)

3a. w tym dostawa towaréw, o ktérej mowa w art. 129 14.
ustawy
4. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju, 15. 16.
opodatkowanych stawka 5%, oraz korekty dokonanej zgodnie
z art. 89a ust. 1i 4 ustawy
5. Dostawa towaréw oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju, 17. 18.
opodatkowanych stawka 7% albo 8%, oraz korekty dokonanej
zgodnie z art. 89a ust. 1i 4 ustawy
6. Dostawa towarow oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju, 19. 20.
opodatkowanych stawka 22% albo 23%, oraz korekty dokonanej
zgodnie z art. 89a ust. 1i 4 ustawy
7. Wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaréw 21.
8. Eksport towarow 22.
9. Wewnatrzwspolnotowe 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.
podatnikéw podatku od wartosci dodanej, do ktérych stosuje
sie art. 28b ustawy
12. Import ustug nabywanych od podatnikéw podatku od 29. 30.
wartosci dodanej, do ktorych stosuje sie art. 28b ustawy
13. Dostawa towarow, dla ktérych podatnikiem jest nabywca 31. 32.
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy
14. Kwota podatku naleznego od towaréw objetych spisem z natury, o ktérym mowa w art. 14 ust. 5 33.
ustawy
15. Zwrot odliczonej lub zwréconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych, o ktorym mowa 34.
w art. 111 ust. 6 ustawy
16. Kwota podatku naleznego od wewnatrzwspoélnotowego nabycia Srodkéw transportu, wykazanego w poz. 24, 35.
podlegajaca wptacie w terminie, o ktérym mowa w art. 103 ust. 3, w zwigzku z ust. 4 ustawy
17. Kwota podatku od wewnatrzwspélnotowego nabycia towaréw, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy, 36.
podlegajaca wptacie w terminach, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5a i 5ac ustawy
18. Kwota podatku od niezwréconej kaucji pobranej za produkty w opakowaniach na napoje objete 360.
systemem kaucyjnym, podlegajaca wptacie przez podmiot reprezentujacy, o ktéorym mowa
w art. 17b ustawy
Razem: (Poz. 37 = suma kwot z poz. 10, 11,13, 15, 17, 19, 21, 22, 23, | 37. 38.
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ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji 39.

Podatek do odliczenia w zt

Kwota z poz. ,Kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy” z poprzedniej deklaracji lub wynikajgca z decyzji.

Wartos¢ netto w zt Podatek naliczony w zt

Nabycie towaréw i ustug zaliczanych u podatnika do srodkéw 40. a41.
trwatych

Nabycie towarow i ustug pozostatych 42. 43.
Korekta podatku naliczonego od nabycia srodkéw trwatych 44,
Korekta podatku naliczonego od pozostatych naby¢ 45.
Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 1 ustawy 46.
Korekta podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 89b ust. 4 ustawy 47.
Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia 48.

Nalezy wpisa¢ sume kwot z poz. 39, 41, 43, 44, 45, 46 i 47.

OBLICZENIE WYSOKOSCI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w z})

Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym 49.
Kwota wykazana w poz. 49 nie moze by¢ wyzsza od réznicy kwot z poz. 38 i 48.

Jezeli réznica kwot pomigdzy poz. 38 i 48 jest mniejsza lub réwna 0, wéwczas nalezy wpisac 0.
Kwota podatku objeta zaniechaniem poboru 50.
Kwota ta nie moze byé wyzsza niz réznica pomiedzy kwotg z poz. 38 a sumg kwot z poz. 48 i 49.

Jezeli réznica kwot pomigdzy poz. 38 i 48, pomniejszona o kwote z poz. 49 jest mniejsza od 0, wéwczas nalezy
wpisac 0.

Kwota podatku podlegajgcego wptacie do urzedu skarbowego 51.
Jezeli ré6znica kwot pomiedzy poz. 38 i 48 jest wieksza od 0, wéwczas poz. 51 = poz. 38 - poz. 48 - poz. 49 - poz.
50, w przeciwnym wypadku nalezy wpisac 0.

Kwota wydana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym 52.
przystugujaca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym lub powiekszajaca wysokos¢ podatku
naliczonego do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym 53.
Jezeli poz. 51 jest wieksza od 0 to w poz. 53 nalezy wpisac 0, w przeciwnym wypadku jezeli (poz. 48 + poz. 49 +
poz. 50 + poz.52) - poz. 38 jest wigksza od 0, wéwczas poz. 53 = poz. 48 - poz. 38 + poz. 49 + poz. 50 + poz. 52,
w pozostatych przypadkach nalezy wpisac 0.

Kwota do zwrotu na rachunek wskazany przez podatnika 54.
540. 55.
L w terminie 15 dni (L] w terminie 25 dni (na rachunek VAT)
56. 560.
D w terminie 25 dni (art. 87 ust. 6 ustawy) D w terminie 40 dni
58.
L w terminie 180 dni
59.
D Podatnik wnioskuje o zaliczenie zwrotu podatku na poczet przysztych zobowigzan podatkowych
Wysokos¢é zwrotu do zaliczenia na poczet przysztych zobowiazan podatkowych 60.

Rodzaj przysztego zobowigzania | 61.
podatkowego

Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy 62.

Od kwoty z poz. 53 nalezy odja¢ kwote z poz. 54.

INFORMACJE DODATKOWE

Podatnik wykonywat w okresie | 63. 64. 65. 66.
rozliczeniowym czynnosci,

ktorych C
\?vlaé?:T\va kvn::g::t;\)r:(zaznaczyc D art. 119 ustawy D art. 120 ust. 4 lub 5 ustawy D art. 122 ustawy D art. 136 ustawy

Podatnik utatwiat w okresie rozliczeniowym dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 109b ust. 4 ustawy | 660.

D1.tak
D1.tak

Podstawa opodatkowania w zt Podatek nalezny w zt
Korekta, o ktérej mowa w art. 89a ust.1 ustawy 68. 69.

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

[ 1Dw vr7nn. ] 3/4 ‘
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UZASADNIENIE PRZYCZYN ZLOZENIA KOREKTY

Tre$¢ uzasadnienia

D - zapoznatem sie z trescig i akceptuje ponizsze pouczenia

Pouczenia

W przypadku niewptacenia w obowigzujgcym terminie podatku podlegajgcego wptacie do urzedu skarbowego lub wptacenia go w niepetne;j
wysokosci niniejsza deklaracja stanowi podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji. Niniejsza deklaracja stanowi podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego réwniez na cztonka grupy VAT.

Za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy i przez to narazenie podatku na uszczuplenie grozi odpowiedzialno$¢ przewidziana w przepisach
Kodeksu karnego skarbowego.

| JPI Vi7na YA
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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 TOWARGOW ORAZ SWIADCZENIE USLUG NA TERYTORIU KRAJU ORAZ CZYNNOSCI Z NIMI ZROWNANE Oznaczenia
i d
Oznaczenia dotyczace DATA Dtvaacei Oznaczenia
Poz. L procedur Podatek grupowania dotyczace
ksieg. | Numer Wartos Dostawa stawka 5% stawka 8% stawka 23 % nalezny towaréw i Ve
Numer KSeF artos¢ towaréw i ustug ustug (kod procedur
faktury NIP Nazwa Adres Nazwa towaru| sprzedazy Zwolniona dia ktorych stawka s v
Typ kontrahenta | kontrahenta | (siedziba) | lub ustugi od podatku o 0% ) o o 61
off | sk | 1 powstania brutto podatnikiem wartos¢ VAT wartos¢ VAT wartos¢ VAT
obowigzku jest nabywca netto netto netto
u podatkowego
1 2 3 a s | s 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2 27
Suma strony
Sporzadzit Zatwierdzit
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Czastkowy rejestr zakupow zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang

Rok: Miesigc: Zalgcznik Nr 3
Numer: do Procedur rozliczania podatku VAT
Nazwa jednostki:
Adres jednostki:
NIP: 8212546021
Zwigzanych wytacznie
Oznaczenia dotyczace procedur z czynno$ciami Wartosé
opodatkowanymi 5
Poz. LP Numer KSeF Numer faktu Data Data wptywu NIP Nazwa Adres Nazwa towaru Wartosé ktZ?li:uhpi)/X'l?:ie
Ksieg. y wystawienia plyw kontrahenta kontrahenta (siedziba) lub ustugi brutto )r/x) dlega
Typ wartos¢ | stawka odliczeniu
OFF BFK bi dokumentu netto VAT VAT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Suma strony
Sporzadzit Zatwierdzit
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Zalacznik Nr 4

do Procedur rozliczania podatku VAT

Numer Faktury:
Faktura podstawowa
Numer KSEF: e
SPRZEDAWCA: NABYWCA:
NIP: 8212546021 NIP: ...
Nazwa: Powiat Siedlecki Nazwa:..
Adres: Adres:
ul. Pitsudskiego 40, 08-110 Siedlce, .
Polska Polska
Faktura dotyczy jednostki podrzednej JST: NIE
Podmiot inny 1
Adres:
NIP: NIP jednostki organizacyjnej
Nazwa: Nazwa jednostki organizacyjnej
Rola: Jednostka samorzadu terytorialnego - wystawca
Szczegoly
Data wystawienia: Miejsce wystawienia:
Pozycje
Faktura wystawiona w walucie PLN
L.p. Nazwa towaru lub ustugi Sl Ilosé Miara Stawka podatku War.toéé
netto sprzedazy netto

Podsumowanie stawek podatku

Kwota nalezno$ci ogélem:

L.p. Stawka podatku

Kwota netto

Kwota podatku

Kwota brutto

Platnosé

Informacja o ptatnosci:
Forma ptatnosci:

Termin ptatno$ci

Numer rachunku bankowego

Pelny numer rachunku

Kod SWIFT

Rachunek wiasny banku

Nazwa banku

Opis rachunku

Sprawdz, czy Twoja faktura znajduje si¢ w KSeF!
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Zatacznik Nr 5
do Procedur rozliczania podatku VAT

Numer Faktury:
Faktura podstawowa
Numer KSEF:

SPRZEDAWCA:

Polska

NABYWCA:

NIP: 8212546021

Nazwa: Powiat Siedlecki
Adres:

ul. Pilsudskiego 40, 08-110 Siedlce
Polska

Faktura dotyczy jednostki podrzednej JST:

TAK

Podmiot inny 1

Adres:
NIP: NIP jednostki organizacyjnej
Nazwa: Nazwa jednostki organizacyjnej
Rola: Jednostka samorzadu terytorialnego - odbiorca
Szczegoly

Data wystawienia:

Miejsce wystawienia:

Data dokonania lub zakonczenia dostawy towar6w lub wykonania ustugi: Kod waluty:
Pozycje
Faktura wystawiona w walucie PLN
Lp. [Nazwa towaru lub ustugi Gy Tosé Miara Stawka podatku AT
netto sprzedazy netto

Podsumowanie stawek podatku

Kwota naleznosci ogolem:

L.p. Stawka podatku Kwota netto

Kwota podatku

Kwota brutto

Platnosé

Informacja o pfatnosci:
Forma ptatnosci:

Termin ptatnosci

Numer rachunku bankowego

Pelny numer rachunku

Kod SWIFT

Rachunek wiasny banku

Nazwa banku

Opis rachunku

Sprawdz, czy Twoja faktura znajduje si¢ w KSeF!
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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 pracownikow jednostek organizacyjnych:

M S

7.

Wystawianie faktur VAT zgodnie z zasadami okreslonymi 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 dokumentéw 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:

A

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 czynnosci, do ktérych dokonania sg zobowigzani oraz ktore faktycznie wykonali.
Kierownik jednostki budzetowej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawdziwos¢ oraz rzetelnos¢ danych
przekazanych w ramach Raportu.

STAROSTA

Karol Tchorzewski
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