ZARZADU P TU \VO WOCKU
z dnia %M(?ﬂw“m ......................

w sprawie obowigzku przeprowadzenia i wdrozenia centralizacji a takze okre$lenia
zasad rozliczania podatku od towaréw i uslug w Powiecie Otwockim oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r.
0 szczegolnych zasadach rozliczef podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem
srodkow pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich

Europejskiego Porozumienia 0o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. poz 1454) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnogci i spojnosci rozliczen podatku VAT
w Powiecie Otwockim i jego jednostkach organizacyjnych zwanych dalej | jednostkami”
z dniem 01 stycznia 2017 wprowadza sig procedure obiegu dokumentéw oraz jednolitych
zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatku od towaréw i ustug powiatu otwockiego
stanowigcg zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Procedurg przyjeta w niniejszej uchwale obejmuje sie wszystkie powiatowe
jednostki wg ponizszego wykazu:

1) Starostwo Powiatowe w Otwocku

2) Oswiata Powiatowa w Otwocku

3) Milodziezowy Osrodek Socjoterapii ,.Jedrus” w Jozefowie

4) Powiatowe Gimnazjum Specjalne Nr 21 w Otwocku

5) Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury im. Michata Elwiro Andriollego w Otwocku
6) Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Otwocku

7) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1 im. Marii Konopnickiej w Otwocku
8) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawcezy Nr 2 w Otwocku

9) Zespol Szkot nr 1 w Otwocku

10) Zespdl Szkét Nr 2 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Otwocku

11) Zespdl Szkol Ekonomiczno-Gastronomicznych im. Stanistawa Staszica w Otwocku
12) Liceum Ogolnoksztalcace nr I im. K.1.Galczynskiego w Otwocku

13) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

14) Domy dla Dzieci w Otwocku

15)Dom Pomocy Spolecznej w Otwocku

16) Dom Pomocy Spoteczne w Karczewie

17) Dom Pomocy Spolecznej ,.Wrzos™

18) Ognisko Wychowawecze , Swider” im. Kazimierza Lisieckiego ,.Dziadka”

19) Rodzinny Dom Dziecka w Podbieli

20) Srodowiskowy Dom Samopomocy



21)Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku z s. w Karczewie

§ 3.1. Dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych zobowiazuje sig do:

1) Postlugiwania si¢ numerem NIP Powiatu Otwockiego 3532-20-08-671 przy
dokonywaniu czynnosci prawnych podlegajgcych ustawie i podatku od towarow i
ustug

2) Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od

towarow i ustug w jednostce

3) Dostosowanie polityki rachunkowosci jednostki do niniejszej uchwaty

4) Prowadzenie rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug zwigzanych z
dzialalnos$cig prowadzong przez te jednostki

5) Prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow ( rejestrow
VAT 2z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej, zwolnionych z
opodatkowania podatkiem VAT zgodrie z obowiazujgcymi przepisami)

6) Sporzadzania tzw. ,.czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i uslug
dotyczacych prowadzonej dziatalnosei.

§ 4.1.Wykonanie uchwaly powierza siz Skarbnikowi Powiatu oraz Dyrektorom
powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z mocg obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2017 roku.

Podpisy Czlonkéw Zarzadu Powiatu
Przewodniczgty Zarzadu
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Uzasadnianie

W zwigzku z obowigzkiem przeprowadzenia centralizacji rozliczen VAT
w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz jegc jednostek organizacyjnych wprowadza sie
. Procedure obiegu dokumentow oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celow
podatku od towarow i ustug” dla powiatu otwockiego. Na podstawie ww. procedury od
01.01.2017 r. prowadzone bgda skonsolidowane rozliczenia z tytulu podatku VAT w
Powiecie Otwockim.




Zalgcznik do Uchwaly Nr.7.7!. .7,

Zarzadu ﬂlaox\-'iatu w Otwocku
. ) M

zdnia.,. v, Y MNif dol

POWIAT OTWOCKI

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
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1.

Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czesei procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku od towaréw i ustug Powiatu Otwockiego bedzie mowa o;
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Jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke budzetowa Powiatu
Otwockiego.

. ustawie lub ustawie o VAT — rozumie si¢ przez 1o ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od

towardw i ustug (t.,j. Dz. U. 22016 r., poz. 710 ze zm.),

. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1870 z pézn. zm.)

. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks

karny skarbowy (t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 186 ze. zm.),

- ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja

podatkowa (t.j. Dz.U z 2015 r., poz. 613 ze zm.),

. Starostwie Powiatowym — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Otwocku.



2. Uwagi ogélne

2.1 Kwestie wst¢pne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towaréw i ustug poprzez okreslenie regul obowiazujacych jednostki organizacyjne
Powiatu Otwockiego w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypelniania obowiazkow
wynikajgeych z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz centralizacji rozliczen Powiatu
Otwockiego.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardw i ustug oraz
postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towarow i uslug, prowadzenia
ewidencji dla celow rozliczania podatku od towaréw i ustug, wypelniania i skladania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczgce
odpowiedzialnoéci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT w Powiecie Otwockim oraz jego
Jjednostkach organizacyjnych.

Powiat Otwocki w celu realizacji obowiazkow wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug
sporzgdza zbiorcza deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktére sa
przygotowywane na podstawie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek i czastkowych
deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowos¢ sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialnos¢ (w tym odpowiedzialnos¢ karno skarbowg), ponosza wyznaczone osoby
sprawujace okreslone w niniejszej procedurze stanowiska na podstawie imiennego upowaznienia
Zarzadu Powiatu  Otwockiego. Wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze sie z
odpowiedzialnoscia za sporzadzanie czastkowych rejestréw / deklaracji VAT oraz prowadzenie
rozliczen VAT w danej jednostce stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Powiatu Otwockiego sq obowiazani do
przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

2.2 Wyrejestrowanie czynnego podatnika VAT

Jednostki, ktore dotychczas samodzielnie rozliczaly s'¢ z Urzedem Skarbowym z podatku od towardw
i ustug z dniem 1 stycznia 2017 r. zostana automatycznie wyrejestrowane z rejestru podatnikow
podatku od towaréw i ustug. Ostatnia samodzielna deklaracja wg starego zdecentralizowanego
modelu rozliczen podatku VAT bedzie deklaracja VAT za miesiac grudzien 2016 r. Nastepny zas
miesigc, bedzie pierwszym miesigcem obowigzywania nowego zcentralizowanego modelu rozliczen
VAT, od ktdrego jednostki te zaczng skiada¢ czastkowe deklaracje VAT do Powiatu Otwockiego.

Powiat Otwocki ztozy do Urzedu Skarbowego w Otwocku informacje zawierajaca wykaz jednostek
organizacyjnych powiatu, ktére z dniem 01.01.2017 r. podlegaja centralizacji VAT w Powiecie
Otwockim.

2.3 Aneksy do obowigzujgecych uméw zawartych przez poszezegélne jednostki
organizacyjne

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do aneksowania zawartych wezesniej przez sicbie umow,
ktore bedg obowigzywaly w 2017 r. i z tytulu kiérych bedzie wykazywana sprzedaz podlegajaca
opodatkowaniu VAT. Aneks powinien zawiera¢ zmizne strony umowy (strona umowy powinien byé
Powiat reprezentowany przez jednostke) oraz informacje o koniecznosci doliczenia do pobieranej
ceny wiasciwej kwoty podatku od towaréw i uslug wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku od
towarow i uslug.
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Aneks w zakresie zmiany strony umowyna :

Powiat Otwocki ul. Gérna 13 05-400 Otwock NIP: 532-20-08-671 reprezentowane przez
seeresneen (Wpisaé imi¢ i nazwisko Dyrektora jednostki, nazwe i adres jednostki)..............na
podstawie pelnomocnictwa nr ........coovvviiviiiiininiennnenen. Z dnia.......... OO0,

W przypadku, gdy wczedniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto, ani klauzuli o doliczaniu
naleznej kwoty podatku od towardw i ustug do ceny netto, to w aneksach do umoéw nalezy taki zapis
zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia takiej regulacji do umowy, nalezy podatek
od towardw i ustug obliczyé metodg w ,.stu™.

Nowe umowy (po dniu 1 stycznia 2017 r.) nalezy zawieraé¢ w imieniu Powiatu Otwockiego ( Powiat
Otwocki reprezentowany przez Dyrektora jednostki organizacyjnej wraz z podaniem nazwy i adresu
Jednostki oraz numeru NIP Powiatu Otwockiego 532-20-08-671). Nowe umowy powinny réwniez
zawiera¢ regulacj¢ w zakresie koniecznosci doliczenia do ceny kwoty podatku VAT wg wlasciwej
stawki.

2.4 Odpowiedzialno$¢ karno- skarbowa

Kierownicy, glowni ksiggowi oraz wskazani pracownicy Powiatu Otwockiego oraz jego jednostek
organizacyjnych obok pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zalgeznikiem nr 1 przyjmuja
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe sporzadzanie czastowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji
VATdanej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialnos¢ karna za przestgpstwa skarbowe oraz odpowiedzialnosé za
wykroczenia skarbowe zostala uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z
ktorym odpowiedzialnosci tej podlega wylacznie ten, kto popehnia czyn spolecznic szkodliwy,
zabroniony pod grozbg kary przez ustawg obowiazujgca w czasie jego popelnienia.

Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktorego spoleczna szkodliwos¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawca czynu zabronionego,
Jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli
do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastapienie
okreslonego w ustawie kodeks karny skarbcwy skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe
Jjedynie wtedy, gdy ciazyl na nim prawny, szczeg6lny obowigzek zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4
ustawy kodeks karny skarbowy).

Majac na uwadze powyzsze, przestgpstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spolecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktory jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej w
ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszezuplonej lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo wartos¢ przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.

Wykroczeniem skarbowym sa réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesci szczegdlnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegolnosci edpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki
organizacyjne Powiatu Otwockiego czy tez sam Powiat Otwocki).

Kryteria oceny spolecznej szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy. ktéry nakazuje ocenia¢ stopiei spolecznzj szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju i
charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawcg obowiazku
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finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej,
sposobu i okolicznosci popelnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji
sprawcy, rodzaju naruszonej reguly ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestgpstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popetniane s3 umyslnie, a nizumysinie wylacznie jesli ustawa kodeks karny
skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popelniony umysinie, jezeli sprawca chce go popelni¢ albo przewidujge
mozliwos¢ jego popelnienia, na to sig godzi. Natomiast czyn zabroniony popelniony jest nieumyslnie,
Jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popelnienia, jednak popelnia go na skutek niezachowania
ostroznosci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwos¢ popelnienia tego czynu
przewidywat albo mogl przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie sie
naruszenia obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umysinej lub nieumysinej)
po stronie sprawcy, nie stanowi przestepstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumysinej nalezy wskaza¢, iz sprawca nie ma zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza sie
2o na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosc:, ktéra powinien zachowaé.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialno$é za przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze réwniez osoba, ktora zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlega¢ odpowiedzialnosci karno-skarbowej jesli
niewlasciwie wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regul obowigzujacych w
dzialalnosci danej jednostki organizacyjne;.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscia za
prowadzenie ewidencji dla celow podatku od towaréw i uslug Powiatu Otwockiego oraz jego
Jednostek organizacyjnych (szczegélowy wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze sie z
odpowiedzialnoscia zostal przedstawiony w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury), jak rowniez
whasciwy tryb obiegu dokumentow, a takze zakres obowiazkow.

2.5 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat liczac od
konca roku, w ktérym uplynal termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo w przypadku
zfozenia deklaracji VAT za kwiecien 2016 r. termin zaplaty podatku uplyngl 25 maja 2016 r. Liczac
od konca roku (a wige 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywa¢ do 31 grudnia 2021 r. wlacznie.

Nalezy réwniez zaznaczy¢, iz termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji skladanych za
grudzien poszczegélnych lat uplywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin platnosci podatku uplynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczac od korica roku (a wige 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywaé co najmniej do 31 grudnia 2022 r.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkéw inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywaé
przez okresco najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostala oddana do
uzytkowania. Powyzsze wiaze sie z faktem. iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o
VAT przewidujg mozliwosé¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia srodkéw trwatych przez
okres 10 lat.

3.  Wystawianie faktur

Szczegélowe zasady wystawiania faktur oraz clementy. ktore powinny zawiera¢ faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towardw i usfug Powiatu Otwockiego. Niniejsza
instrukcja okresla czynnosci organizacyjno-technicznz zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie
wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.



Powiat Otwocki jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw i uslug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 532-20-08-671. Jednostki sa obowigzane wystawia¢ faktury w
zwiazku z dokonywang sprzedaza towarow i uslug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

¢ podatku od wartosci dodane;j,

¢ podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

* osoby fizycznej bgdacej nabywca towaru lub uslugi, ktéra zazadala wystawienia faktury w
terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w kiorym wydano towar lub wykonano usluge badz
otrzymano calos¢ lub czgs¢ zaplaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej ustug dzierzawy / najmu, dostawy mediéw, $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych
(i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Powiatu Otwockiego dokumentowanie ww.
czynnosci za pomocg faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura
rozliczania podatku od towarow i ustug).

Wprzypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakeji podlegajacej zwolnieniu z opodatkowania
na podstawie art. 43 ust. | lub przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 (rozporzadzenia
Ministra Finanséw regulujace zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie jest on
obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innega podatnika VAT, podatku od wartoéci dodane;j,
podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej nieb¢dacej podatnikiem, chyba ze nabywca
zglosi takie zadanie w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktorym wydano towar lub wykonano
ustuge badz otrzymano calosé lub czgs¢ zaplaty.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiaé w
dwoch (lub wigeej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.
Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowa¢ poczawszy od numeru faktury, nastepnie symbol jednostki. Wykaz
symboli jednostek stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury. Nastgpnie umieszcza si¢
oznaczenie miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2017). Nalezy wskazaé, iz numeracje
nalezy prowadzi¢ w taki sposéb, aby unikna¢ sytuacji oznaczenia dwdch faktur takim samym
numerem. Przykiadowy sposdb numeracji faktur: 01/XX/03/2017.

Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcey nalezy wskazaé
dane Powiatu Otwockiego, tj. w szczeg6lnoscei:

Sprzedawca

Powiat Otwocki

ul. Gérna 13

05-400 Otwock

NIP: 532-20-08-671

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):
Wystawea

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosé

L2



nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgleddw technicznych nie jest mozliwz wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego, ograniczeniem ilos¢ pél na
fakturze), nalezy wskaza¢ inne dane pozwalajace na identyfikacje jednostki, ktora wystawila dana
fakturg, w szczegolnosci adres do korespondencji.

Przy takich ograniczeniach, ww. dane moga zosta¢ pominigte lub tez jednostka moze umiescié¢ w
innym polu (np. w polu dostawcy), dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki
wystawiajace] fakture.

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawieraé¢ NIP Powiatu
Otwockiego.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwiazane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakturg korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towarow i ustug Powiatu Otwockiego.

4. Kasy Fiskalne

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych powiatu dokonuja analizy przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych od dnia centralizacji. Informacje o
zainstalowaniu kasy fiskalnej w danej jednostce nalezy przekaza¢ do Wydzialu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Otwocku.

5. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dana jednostkg naby¢ towaréw lub uslug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotvczacej zakupu. towaréw i uslug nalezy wskazaé dane Powiatu
Otwockiego, tj. w szczegdInoscei:

Nabyweca

Powiat Otwocki

ul. Gérna 13

05-400 Otwock

NIP: 532-20-08-671

Platnik

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskaza¢, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowe;j
dostawca musi uja¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujgcej nabycia towardw /
ustug, w szczegdlnosci adres do korespondencji.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty
wptywu faktury do jednostki. Otrzymane fakiury dotyczace zakupow towardow i uslug
wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest gromadzenie
danych pozwalajacych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym
samym momentu okreslajacego, co do zasady. powstanie prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane z otrzymana faktura zakupu
nalezy wystawic not¢ korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
od towaréw i ustug Powiatu Otwockiego.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowaé sprzedawce
o koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.



6. Ewidencja dla cel6w rozliczania podatku od towarow i ustug

Jednostki organizacyjne Powiatu Otwockiego prowadzg ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu
dla potrzeb rozliczania podatku od towar6w i ushug,

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana w
zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw
rozliczeniowych tj. miesiecznie.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie deklaracji czastkowej jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT i zawiera¢ dane
zawarte we wzorach ewidencji sprzedazy i zakupow stanowigeych zalgeznik nr 2 oraz zalacznik nr 3
do niniejszej procedury.

Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sa w formie elektronicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu,
odpowiednio je podstemplowa¢, a osoba do tego uprewniona powinna podpisa¢ ewidencje. Nastepnie
nalezy dokonac ich archiwizacji w danej jednostce wraz z deklaracja czastkowsg jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

Osoby wskazane w zalgezniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadaja za prawidlowosé
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz ewidencji sprzedazy i zakupu.

Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza si¢ i przesyla droga elektroniczng do
Starostwa Powiatowego najpozniej w terminie do 14 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, za
ktory skladana jest deklaracja (przykiadowo, w przypadku ewidencji za kwiecien 2017 r. powinna ona
zostac przekazana do Starostwa Powiatowego do 14maja 2017 r.).

W tym samym terminie jednostki przekazuja do Starostwa Powiatowego podpisane ewidencje
réwniez w wersji papierowe;.

W przypadku braku sprzedazy lub braku zakupu, obowiazuje przeslanie ewidencji zerowych.

W oparciu o przestane czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu poszczegdlnych jednostek sporzadza
si¢ zbiorcza ewidencj¢ sprzedazy i zakupu Powiatu Ctwockiego. Za sporzadzenie zbiorczej ewidencji

sprzedazy 1 zakupu odpowiada upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego Starostwa
Powiatowego.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowaé i przechowywaé
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

7.Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza sie czastkowa
deklaracje VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nic zaokragla si¢ do petnych zlotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ordynacji podatkowe] jest dokonvwane dopiero na
etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Powiatu Otwockiego).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzadza sig i przesyla droga elektroniczng do Starostwa
Powiatowego wraz z ewidencja zakupu i sprzedazy. j. najpozniej w terminie do 14 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu za ktory sktadana jest deklaracja (przykladowo, w przypadku ewidencji za
pazdziernik 2017r. powinna ona zosta¢ przekazana do Starostwa Powiatowego do 14 listopada
2017r.).




Jezeli w jednostce organizacyjnej wystapi sprzedaz, z tytulu ktérej wymagane jest zlozenie deklaracji
VAT-27 stosowne dane powinny zosta¢ przekazane do Starostwa Powiatowego. Dana jednostka
powinna przesta¢ czesciowo wypetniong deklaracje VAT-27 oraz wykaza¢ transakcje w ewidencji.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzgdza sig czastkowa deklaracje VAT ,zerowa”
jednostki. Taka deklaracja rowniez powinna zosta¢ przeslana do Starostwa Powiatowego ww.
terminie.

Roéwnoczesnie z przeslaniem droga elektroniczng czistkowej deklaracji VAT jednostki do Starostwa
Powiatowego, nalezy wydrukowaé czastkowa deklaracje VAT jednostki iodpowiednio ja
podstemplowac, a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ deklaracjg¢ VAT jednostki.

Nastepnie jeden egzemplarz deklaracji czastkowej VAT nalezy przeslaé¢ do Starostwa Powiatowego
do wyznaczonej osoby w Wydziale Finansowym, a jeden egzemplarz zarchiwizowaé¢ w danej
jednostce.

3 % %

Przeslane ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek oraz czastkowe deklaracje VAT jednostek sa
podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Powiatu Otwockiego.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowego
Starostwa Powiatowego. Zbiorcza deklaracje VAT Powiatu Otwockiego sporzadza sig¢ w dwoch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz podpisany przez Skarbnika Powiatu Otwockiego lub inna
osobg do tego upowazniong sklada si¢ do Urzedu Skarbowego w Otwocku, natomiast drugi
egzemplarz nalezy zarchiwizowa¢ i przechowywac zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2.
Uwagi ogdlne.

8. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

8.1 Pozycja wynikajgca z czgstkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czastkowej deklaracji pozycje ..do zaplaty” (nadwyika VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowiazana przekaza¢ Srodki pienigzne w
odpowiedniej wysokosci celem uregulowania zobowiazania VAT wykazanego w deklaracji
czastkowej jednostki na konto Starostwa Powiatowego, najpozniej do 18 dnia miesigca nastepujacego
po miesiacu, za ktory skladana jest deklaracja.

b) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje ..do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Powiat
Otwocki w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacy ze scentralizowanej deklaracji VAT
(przypadek, o ktorym mowa w pkt 7.2 lit. b) ponizzj), Starostwo Powiatowe dokonuje zwrotu ww.
nadwyzki na rachunek bankowy jednostki w ciagu 10 dni roboczych od jej otrzymania z Urzedu
Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleinym i ww. kwota jest w calodci lub w czescei
~odzyskiwana™ przez Powiat Otwocki w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi z
czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegélnosci w sytuacji, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Powiat Otwocki wykaze kwotg do zaplaty (przypadek opisany w
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pkt. 7.2 lit. a), jak réwniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Powiat Otwocki w drodze
potracenia z przyszlymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana
zostanie kwota do przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.2 lit. ¢), Starostwo Powiatowe dokona
zwrotu ww. nadwyzKi na rachunek bankowy jednostki w ciggu 10 dni roboczych od dnia zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT.

8.2 Pozycja wynikajgca ze scentralizowanej deklaracji VAT Powiatu Otwockiego
a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowiazanie
podatkowe, zaplaty ww. kwoty zobowigzania Powiatn Otwockiego dokonuje Starostwo Powiatowe.

Kwota podatku do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Powiatu Otwockiego jest
przekazywana przelewem nawlasciwyrachunek bankowy Urzedu Skarbowego w Otwocku.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Powiat Otwocki powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w catosci na rachunek bankowy Powiatu Otwockiego.

W tym zakresie Powiat Otwocki przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest
podpisywany przez Skarbnika Powiatu Otwockiego.

¢) Kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Powiat Otwocki powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe
Jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w calosci lub czesci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Powiatu Otwockiego.

9  Korekty deklaracji VAT oraz ewidencjisprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przeslanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednosiki nalezy dokonaé¢ ich korekty, a nastepnie
procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowe;j
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na zlozenie deklaracji VAT
(zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sa obowigzani skladaé¢ deklaracje VAT w terminie
do 25. dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu za ktory sklada sie deklaracje), nalezy niezwlocznie
przestaé do Starostwa Powiatowego skorygowans czastkowa deklaracje VAT oraz czastkowa
ewidencje sprzedazy i zakupu, a nastgpnie skontaktowaé si¢ ze Starostwem Powiatowym w celu
ustalenia dalszego toku postgpowania.

Jezeli ze skorygowanej deklaracji VAT jednostek wynika wigksza kwota VAT do zaptaty do Urzedu
Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przeslaé do Starostwa
Powiatowego skorygowana czgstkowa deklaracje VAT jednostki, a nastgpnie skontaktowaé sie ze
Starostwem Powiatowym w celu ustalenia daty zlozenia korekty deklaracji.

Po ustaleniu daty ziozenia korekty deklaracji(jesli korekta zwickszajaca zobowigzanie na poziomie
Jednostki zostanie stwierdzona po ztozeniu rozliczenia) i ustaleniach ze Starostwem Powiatowym,
Jednostka jest zobligowana obliczy¢ kwotg odsetek od powstalej zaleglosci podatkowej na dzien
zlozenia korekty deklaracji VAT przez Starostwo Powiatowe do Urzedu Skarbowego zgodnic z
przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastepnie jest zobowiazana niezwlocznie przekazaé érodki
pieni¢zne celem uregulowania zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosci na
konto Starostwa Powiatowego.
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Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci
Jednostek oraz Starostwa Powiatowego.

10. Wykaz zalacznikéw do procedury:

Zalgeznik nr 1 — wykaz stanowisk, ktdrych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoécig za
sporzgdzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT

Zalgeznik nr 2 — wzor ewidencji sprzedazy VAT

Zalgcznik nr 3 — wzor ewidencji zakupu VAT

Zalacznik nr 4 — wykaz symboli jednostek

Przewodniczgqy Zarzadu

mgr Mz Pszonka

Marfi ndura
A AT



Zalacznik nr 1
Wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnoécia za sporzadzanii deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT w Powiecie Otwockim

Starostwo Powiatowe w Otwocku Inspextor
2 [Oswiata Powiatowa w Otwocky ksiggowa
3 |Miodziezowy Otrodek Socjoterapii “Jedrus" w Jozefowia xs'ggowa
4 |Powi Gimnazjum Specjalne Nr 21 w Otwocku ksiggowa
5 |Powiatowy Miocziezowy Dom Kultury im, Michala Elwiro Andriollege w Otwocku ksiggowa
8 |Powiatowa Poradnia Psychoiogiczno-Pedagogiczna w Otwocku *s'ggows
7 |Spacjainy Oérocek Szkalno - Wychowawczy Nr 1 im. Mani Konopnickie] w Otwocku ksiggowa
8§ [Specalny Osrodek Szkoino — Wychowawczy Nr 2 w Otwocky ksiggowa
S |Zespol Szkdl Nr 1 w Otwocku xsiggowa
10 |Zespét Szkdk Nr 2 Im. Mani Sklodowskiej-Cune w Ctwacku ksiggowa
11 |Zespét Szkol Exonomiczno-Gastrenomicznych im. Stanislawa Slaszica w Otwocku ksiegowa
12 |Liceum Ogdlnoksztalcace nr | im. K.I. Galczyriskiego w Otwocku ksiggowa
13 |Powiatowe Centrum Pomocy Redzinie Specjalista us.. VAT
14 | Domy cla Dzieci w Otwockw Specjalisia ds.. VAT
15 |Dom Pomocy Soclecznej w Otwocku Specjalistads. VAT
18 |Dom Pomaocy Spolecznej w Karczewle Specialista ds.. VAT
17 |Com Pomocy Spotecznej “Wizos" Soecjalista cs.. VAT
18 |Ognisko Wychowawcze "Swider" im. Kazimierza Lisieckiego "Dziad«a" Specjalista ds.. VAT
18 |Roczinny Dom Dziecka w Podbiell Specialista ds.. VAT
20 :...... y Dom Samopomocy Specjalista cs.. VAT
21 |Zarzad Drdg Powiatowych w Otwocku z s, w Karczewie Gl Ksiegowa
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Zalacznik nr3
Wz6r ewidencji zakupu VAT

N&m_j.odnonki organizacyjnej
Adres jeanostki organizacyinej

Adres jednostki arganizacy)ne)
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Razem: 0,00 0.00
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Zalgcznik nr 4
Wykaz symboli jednostek w Powiecie Otwockim

| " Symbol jednostki=

Starostwo Powiatowe w Otwocku P

2 |Oéwiata Powiatowa w Otwocku orP

3 |Miodziezowy Osrodek Socjoterapii "Jedrus" w Jozefowie MOS

4 i;’owiatowe Gimnazjum Specjalne Nr 21 w Otwocku PGS21
5 |Powiatowy Miogziezowy Dom Kultury im. Michata Elwiro Andricllego w Otwocku PMDK
6 |Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Otwocku PPPP
7 |Specjalny Osroaek Szkolno - Wychowawczy Nr 1 im. Marii Konopnickiej w Otwocku SOswi1
8 [Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy Nr 2 w Otwocku SOsw2
9 |Zespbt Szkdt Nr 1 w Otwocku 281

10 |Zespdt Szkot Nr 2 im. Marii Sklodowskiej-Curie w Otwocku 82

11 |Zespdt Szkét Ekonomiczno-Gastronomicznych im. Stanistawa Staszica w Otwocku ZSEG
12 |Liceum Ogélnoksztalcace nr | im. K.I. Gafczyriskiego w Otwocku Lo

13 |Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie PCPR
14 |Domy dla Dzieci w Otwocku DDD
15 |Dom Pomocy Spotecznej w Otwocku DPSK
16 |Dom Pomocy Spolecznej w Karczewie DPSA
17 |Dom Pomocy Spofecznej "Wrzos" DPSW
18 |Ognisko Wychowawcze "Swider" im, Kazimierza Lisieckiego "Dziadka" OWsS
19 |Rodzinny Dom Dziecka w Podbieli RODP
20 |Srodowiskowy Dom Samopomocy SDS
21 |Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku z s. w Karczewie zoP




