UCHWALA NR 185/889/2018
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

z dnia 1 sierpnia 2018 1.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug w Powiecie Raciborskim

Na podstawie art. 32 ust.1, art. 32 ust.2 pkt 6, art. 33, art. 33a ust.1 1 3, art. 33b, art. 34, art. 35 ust. 112,
art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018r., p0z.995
zpodzn. zm.),ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw iustug (tj. Dz. U. 2017r,
poz. 1221 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1 ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych zudziatem $rodkow pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2018t., poz. 280)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. prowadzi si¢ wspdlne rozliczenie podatku od towaréw i ushug
w Powiecie Raciborskim obejmujgce scentralizowanie rozliczen Powiatu Raciborskiego i utworzonych
przez Powiat Raciborski powiatowych jednostek budzetowych.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych do stosowania Uchwaty Zarzadu Powiatu
Raciborskiego Nr 179/846/2018 z dnia 5 czerwca 2018r. z uwzglednieniem zasad rozliczania podatku
VAT w Powiecie Raciborskim okre§lonych niniejszg uchwats.

§ 3. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje realizacji zobowigzania podatkowego podatku od towarow i ustug w
Powiecie Raciborskim i powiatowych jednostkach budzetowych”, stanowigcg zalacznik nr 1 do uchwaty.

§ 4. Ustala si¢ Wykaz nieposiadajgcych osobowosci prawnej jednostek organizacyjnych, ktore bedg
prowadzi¢ scentralizowane rozliczenia z tytutu podatku od towarow i ustug, stanowiacy zalacznik nr 2
do uchwaty.

§ 5. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek budzetowych Powiatu Raciborskiego do realizacji
postanowien zawartych w Instrukc;ji.

§ 6. Traci moc Uchwata Nr 119/563/2017 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 8 marca 2017r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Powiecie Raciborskim z p6zn. zm.

§ 7. 1. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

2. Nadzoér nad wykonaniem uchwaty sprawowac bedzie Starosta Raciborski



§ 8. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RADCA PRAWNY

Michalina Staniszewska-
Niestroj

WICESTAROSTA

Marek Kurpis

STAROSTA

Ryszard Winiarski

CZLONEK ZARZADU

Andrzej Chroboczek

CZLONEK ZARZADU

Piotr Olender



Uzasadnienie

Dnia 29 wrze$nia 2015r. Trybunal Sprawiedliwosci Unii Europejskiej wydat
orzeczenie w sprawie C-276/14 z dnia 29 wrzesnia 2015r. , na podstawie ktorego podmioty
prawa publicznego, takie jak gminne jednostki budzetowe bedace przedmiotem postgpowania
gldwnego, nie moga by¢ uznane za podatnikéw podatku od warto$ci dodanej, poniewaz
nie spetniaja kryterium samodzielnosci przewidzianego w tym przepisie. Zgodnie z w/w
orzeczeniem jednostki budzetowe utworzone przez powiat zostaly scentralizowane celem
wspolnego rozliczania podatku od towaréw i ushug.

Dla poprawnego funkcjonowania rozliczen podatku od towaréw iustug dokonano
uaktualnienia instrukcji rozliczania podatku i dostosowania jej do biezacej i realnej sytuacji.

Wobec powyzszego, W tym stanie prawnym podjecie niniejszej uchwaty jest celowe
I uzasadnione.

SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Ewa Tapper Ryszard WiniarskKi



Zalacznik nr 1

do Uchwaly Nr 185/889/2018
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 1 sierpnia 2018r.

INSTRUKCJA REALIZACJI ZOBOWIAZANIAPODATKOWEGO

PODATKU
OD TOWAROW I USLUG

W POWIECIE RACIBORSKIM ORAZ W JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH
UTWORZONYCH PRZEZ POWIAT RACIBORSKI



. OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA TRANSAKCJI PODATKU OD TOWAROW
I USLUG PRZEZ POWIAT RACIBORSKI

. Jednostka samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku od towardw i ustug, a po
zakonczeniu kazdego okresu rozliczeniowego sporzadza czastkowa deklaracje podatkowsg
VAT-7, a takze inne wymagane deklaracje czastkowe oraz pliki JPK. W/w dokumenty
jednostka przedktada do tut. Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

. Czastkowa deklaracj¢ podatku od towarow 1 uslug sporzadza wyznaczony przez
kierownika jednostki organizacyjnej pracownik.

. Podstawg do sporzadzenia czastkowej deklaracji sg ewidencje podatkowe (rejestry VAT
sprzedazy i1 zakupu) prowadzone w jednostce organizacyjnej wedtug okreslonego wzoru
stanowigcych zatacznik A 1 B do niniejszej instrukcji.

. Rozliczanie podatku od towaréw i ustug powinno si¢ odbywaé zgodnie z przepisami
prawa.

Skarbnik sprawuje nadzor nad poprawnoscig sporzadzenia zbiorczych rejestrow
sprzedazy i zakupow oraz deklaracji zbiorczej VAT-7 oraz innych wymaganych
deklaracji czastkowych.

. ZASADY POSTEPOWANIA PRZYJETE W POWIECIE RACIBORSKIM PRZY
ROZLICZNAIU PODATKU OD TOWAROW I USLUG

Powiat Raciborski, zwany dalej ,,Powiatem”, uzyskat od Naczelnika Urzgdu Skarbowego
w Raciborzu potwierdzenie zarejestrowania jako czynnego podatnika VAT postugujacego
si¢ numerem NIP 6391982788 oraz podatnika VAT-UE postugujacego si¢ nr NIP PL
6391982788, w przypadku dokonywania wewnatrzwspdlnotowego nabycia lub dostawy
towardw, importu ushug oraz eksportu ustug.

. Wiasciwym dla Powiatu Raciborskiego urzedem skarbowym do rozliczania podatku od
towarow 1 ustug jest Urzad Skarbowy w Raciborzu z siedziba przy ul. Drzymaty 32,
47-400 Raciborz.

Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreslenie jednostki organizacyjne —
rozumie si¢ jednostki budzetowe utworzone przez Powiat Raciborski oraz Starostwo
Powiatowe obstugujace Powiat Raciborski.

. Wyznaczony w zakresie obowigzkow pracownik zobowigzany jest do prowadzenia
i zatwierdzania czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu oraz do sporzadzenia
I zatwierdzania czastkowej deklaracji VAT-7 oraz innych deklaracji czastkowych VAT
np. VAT-27, VAT UE. Nie pézniej niz do 10 dnia m-ca nastepujacego po danym
miesigcznym okresie rozliczeniowym nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w wersji papierowej oraz elektronicznej (exel) rejestry sprzedazy i zakupow
zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik A i B do niniejszej instrukcji, deklaracje
czastkowa VAT-7 oraz pliki JPK_VAT zgodne ze schematem zamieszczonym na stronie
Ministerstwa Finansow na moment tworzenia pliku.

. Jednostki nie posiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej jak rowniez
zakupéw od ktorych podatek VAT podlegatby odliczeniu, zobowigzane sg do
sporzadzenia zerowych czastkowych rejestrow, czastkowych deklaracji VAT-7 oraz
plikow JPK.
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Nie dokonuje sie zaokraglen kwot wykazywanych w czgstkowych deklaracjach VAT.
Wydrukowane, podpisane i podstemplowane czastkowe deklaracje VAT nalezy
przechowywaé¢ w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 800 z p6zn. zm.).

W przypadku, gdy z czastkowej deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku naleznego do
zaptaty (wynikajaca z roznicy podatku naleznego nad naliczonym), jednostki przekazuja
podatek nalezny wynikajacy z deklaracji czastkowej VAT-7 na rachunek Starostwa
Powiatowego w Raciborzu 10 1560 1140 2227 7506 3000 0002- organ, do 15 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu za Ktory rozliczana jest deklaracja VAT-7.
Z dniem 1 lipca 2018r. jednostki Powiatu Raciborskiego bgda dokonywaly przelewow
podatku naleznego poprzez polecenie przelewu ,przekazanie wlasne” w ramach
dodatkowych kont bankowych VAT. Dodatkowe konta bankowe VAT, zostaly utworzone
odrebnie dla kazdej jednostki i s3 powigzane z ich kontami rozrachunkowymi.

W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych rejestrow i czastkowych deklaracji VAT
przed ztozeniem zbiorczych deklaracji VAT do urzedu skarbowego zostang stwierdzone
nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznosciag dokonania
korekty deklaracji za dany miesiac, nalezy:

- zgtosic¢ t¢ okolicznos¢ do Powiatu Raciborskiego

- sporzadzi¢ niezbedne korekty czgstkowych ewidencji i czagstkowych deklaracji oraz JPK,
- przesta¢ korekty czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracji do Powiatu
Raciborskiego oraz JPK,

- dostarczy¢ wraz poprawionymi dokumentami pismo wyjasniajace co i W jakim
dokumencie ulegto zmianie.

W przypadku ztozenia czastkowej korekty deklaracji VAT-7 z zobowigzaniem
podatkowym do Urzedu Skarbowego nalezy dokona¢ zaptaty naleznosci wraz
zZ odsetkami.

Czastkowa deklaracja VAT podpisana przez osobe upowazniong do podpisywania
deklaracji oraz parafowana przez osobg¢ upowazniong do sporzadzania czastkowych
deklaracji VAT stanowi podstawe do przeniesienia danych do deklaracji zbiorczej VAT
Powiatu Raciborskiego.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji sprzedazowych,
objetych mechanizmem odwroconego obciagzenia na terenie kraju, nalezy sporzadzic¢
deklaracj¢ czgsciowg VAT-27 za dany okres rozliczeniowy.

W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji zakupowych
w zakresie wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw nalezy sporzadzi¢ deklaracje VAT
UE.

Powiat Raciborski sktada we wiasciwym urze¢dzie skarbowym jedng zbiorcza deklaracje
dla podatku od towarow i ustug jednostek organizacyjnych wymienionych w Zat. Nr 2.

Deklaracje zbiorczg Powiatu Raciborskiego sporzadza pracownik Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Deklaracje zbiorcze VAT sporzadzane sg w oparciu o deklaracje czastkowe sporzadzane
odpowiednio przez osoby uprawnione do sporzadzania deklaracji czastkowych
w jednostkach organizacyjnych.

Whptaty podatku VAT dokonuje Powiat Raciborski jednym przelewem, na wiasciwy dla
celow VAT rachunek bankowy urzedu skarbowego.

Od dnia 1 stycznia 2017r. umowy zawierane z kontrahentami sa w imieniu Powiatu
Raciborskiego. Kazda nowa umowa powinna zawiera¢ odwotanie do kwoty netto plus
podatek VAT w stawce aktualnie obowigzujacej. Jednostki maja obowigzek aneksowania
zawartych juz umow (najem 1 inne).
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Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek w porozumieniu z gldwnym
ksiegowym tejze jednostki do dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych
przez jednostke pod katem opodatkowania ich podatkiem od towaréw i ustug VAT.
W celu prawidtowego rozliczania podatku od towaroéw i ustug nalezy dokona¢ podziatu na
kategorie: niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, objete zwolnieniami od VAT
oraz obj¢te obowigzujacymi stawkami (zgodnie z aktualnymi przepisami).

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru lub
wykonania ustugi powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach
prowadzonej dzialalnosci.

Faktury wystawiane sg przez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej

w ramach zakresu obowiazkow.

Do wystawiania faktur zobowigzani sg:

a) wyznaczeni pracownicy Starostwa Powiatowego zgodnie z zakresem czynnosci.
Kierownicy komorek organizacyjnych zglaszaja Skarbnikowi Powiatu osoby
odpowiedzialne za wystawianie faktur,

b) wyznaczeni pracownicy w jednostkach organizacyjnych w ramach zakresu
wykonywanych obowigzkow.

Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach.

Wszystkie faktury, winny by¢ wystawiane komputerowo. Wystawiajac faktury jednostki
organizacyjne zobowiazane sg do przestrzegania przepisow ustawy o VAT.

Wystawiane przez jednostki organizacyjne faktury powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej
jednostki organizacyjnej wedlug ponizszego schematu: numer faktury/symbol
Jjednostki/miesigc/rok. Jednostki moga rozszerzy¢ numeracj¢ faktury poprzez dodanie
dowolnego ciggu znakow po w\w schemacie. Dlugo$¢ numeru nie moze przekroczyé 50
znakow. Dopuszcza si¢ wystawianie faktur wg. innego schematu jesli oprogramowanie
jakim dysponuje jednostka nie spetnia w/w kryteriow.

Pozostate elementy oznaczania faktury, jednostki organizacyjne ustalaja indywidualnie.

Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych w pkt 25 i 26,
winna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych, faktur wewngtrznych i faktur — sprzedaz
detaliczna.

Faktury nalezy wprowadza¢ do rejestru sprzedazy.
Przy wystawianiu faktur dokumentujacych sprzedaz nalezy wskaza¢ dane:

Sprzedawca:

Powiat Raciborski
Plac Stefana Okrzei 4
47-400 Raciborz
NIP: 6391982788

Wystawca np.:
Nazwa powiatowej jednostki budzetowej, adres i nr rachunku bankowego jednostki

budzetowej

30.
31.

Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy — kontrahenta Powiatu Raciborskiego.

Nie istnieje konieczno$é sktadania przez nabywce o$wiadczenia o zgodzie na wystawianie
faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak na pdZniejsza konieczno$¢ sadowego
dochodzenia ewentualnych roszczen wskazane jest dla celow dowodowych posiadanie
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potwierdzenia odbioru faktury.

Prawidlowo wystawione 1 zatwierdzone faktury stanowig podstawe do wujecia ich
w czagstkowych rejestrach sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych. W przypadku
dokonywania odliczeh obowigzkiem pracownikéw jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za VAT jest sprawdzenie czy kontrahent ktory wystawit fakturg jest
czynnym podatnikiem podatku VAT (potwierdzenie ze strony MF nalezy wydrukowac i
wpiaé¢ do dokumentacji VAT jednostki lub zachowaé¢ w formie elektronicznej np. zrzut
z ekranu lub wydruki elektroniczne). W przypadku gdy kontrahent wystawit fakture, ktora
nie zawiera podatku VAT nie zachodzi konieczno$¢ sprawdzania czy jest on czynnym
podatnikiem VAT.

W przypadku trudno$ci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub ustugi wedtug
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow 1 Uslug oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest
Powiat Raciborski jednostki organizacyjne wystepuja pisemnie do Powiatu Raciborskiego
z prosba o wystgpienie do organu statystycznego celem ustalenia wiasciwego grupowania.
W pismie tym jednostki zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego oraz zatgczenia
dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego,
ktére moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego jednostki
organizacyjne sporzadzaja na whasciwym druku Ministerstwa Finansow zapytanie, ktore
nalezy ztozy¢ do Starostwa Powiatowego w Raciborzu, celem przestania do Krajowej
Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualnej. W pisSmie tym jednostki
zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego oraz zalaczenia dokumentacji danej sprawy
(np. umowy).

Faktury zakupu muszg by¢ wystawione z nastgpujacymi danymi:

Nabywca / Platnik

Powiat Raciborski

Plac Stefana Okrzei 4

47-400 Raciborz

NIP: 6391982788

Odbiorca faktury:

nazwa powiatowej jednostki budzetowej i adres.

W przypadku braku mozliwosci dodania na fakturze nabywcy, taka informacje
mozna zamiesci¢ w dodatkowych informacjach na fakturze.

Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do wydziatow merytorycznych do
wlasciwych 0sob w jednostkach organizacyjnych zgodnie z procedurami okreslonymi
w danej jednostce. Faktury te powinny zawiera¢ piecz¢é potwierdzajaca date wptywu do
Kancelarii danego wydziatu, lub jednostki organizacyjne;.

Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi dla
danej jednostki organizacyjne;j.

Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku
dokonywania odliczeh 1 istnienia zwigzku dokonanych zakupow ze sprzedaza
opodatkowang, winien by¢ ujety w czastkowych rejestrach zakupu ( kwota netto i podatek
- przeliczone przez wskazniki).

W przypadku przekazywania faktur dokumentujacych zakup ustug swiadczonych przez
podatnikéw posiadajgcych siedziby lub miejsce zamieszkania albo pobytu poza terytorium
kraju do rozliczenia nalezy dotaczy¢ rowniez stosowne pismo zawierajace dyspozycje
dotyczaca ksiegowania podatku VAT zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
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0 tresci: ,,Zgodnie z umowa nr (:-+) proszg o przekazanie na konto urzedu skarbowego
naleznego podatku VAT wynikajacego z postanowien ww. umowy. Kwotg podatku VAT
prosze przekaza¢ na podstawie faktury wewnetrznej wystawionej przez jednostke
organizacyjng Powiatu Raciborskiego dziatajaca w imieniu i na rzecz Powiatu
Raciborskiego”.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do prowadzenia stosownych ewidencji dla
potrzeb rozliczania podatku VAT.

Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce prowadzona jest przez
upowaznionego (w zakresie obowigzkow) pracownika jednostki organizacyjnej.

Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwiaty
prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT, tj. z uwzglednieniem prawidtowego okreslenia
momentu powstania obowigzku podatkowego.

Rejestry VAT powinny by¢ prowadzone:

e rzetelnie - co oznacza, iz dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty,
a przede wszystkim, ze dane w nich zawarte wprowadzono na podstawie analizy
zdarzen gospodarczych majacych miejsce w jednostce, a w szczegolnosci ze
przeprowadzono postgpowanie zmierzajace do ustalenia, czy dane zdarzenie
kwalifikuje sie¢ do wuznania go za czynno$¢ wykonywang przez jednostke
organizacyjng w imieniu wiadzy publicznej w zakresie realizowanych zadan
natozonych odrebnymi przepisami (dziatalnos¢ poza VAT-em), czy tez jest
czynnoscia, z ktora wiaza si¢ obowiazki Powiatu w zakresie rozliczenia z budzetem
panstwa podatku VAT (dziatalnos¢ gospodarcza),

e bezbtednie - co oznacza, w szczegolnosci wprowadzenie do rejestrow wszystkich
zakwalifikowanych do ujecia w danym miesigcu zdarzen, jak rowniez zapewnienie
ciggtosci zapisoéw oraz bezbtednosci stosowanych procedur obliczeniowych,

e sprawdzalnie - co oznacza mozliwos¢ stwierdzenia poprawnosci dokonanych
w rejestrach zapisow,

e na biezaco - co oznacza, iz pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie
deklaracji czesciowej oraz deklaracji Powiatu.

Rejestr VAT sprzedazy uwzglednia nazwe jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr,

miesieczny okres rozliczeniowy, za ktory prowadzona jest ewidencja oraz dane dotyczace

poszczegolnych transakcji sprzedazy, dokonanych przez ww. jednostke, dla ktorych
obowigzek podatkowy powstat w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest
rejestr.

Czastkowa ewidencja dotyczaca sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce prowadzona

jest przez upowaznionego w zakresie obowigzkow pracownika jednostki organizacyjnej,

zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie.

Na podstawie prawidtowo prowadzonej ewidencji sprzedazy i zakupu upowazniony

pracownik sporzadza czastkowa deklaracje podatkowg VAT-7 oraz inne wymagane

deklaracje czastkowe VAT.

Czastkowe deklaracje VAT podpisywane sg przez kierownika jednostki organizacyjnej

lub  osobe upowazniong do podpisywania deklaracji oraz parafowane przez osobe

upowazniong do sporzadzania deklaracji. Deklaracje takie stanowig podstawe do
przeniesienia danych do zbiorczych deklaracji VAT Powiatu Raciborskiego.

Po zatwierdzeniu czastkowych rejestrow danej jednostki nalezy sporzadzi¢
i zatwierdzi¢ czgstkowa deklaracj¢ VAT-7 oraz inne wymagane deklaracje czastkowe
VAT.
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Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do monitorowania sposobu wykorzystywania
zakupionych towaréw lub ustug, a w przypadku wystapienia zmiany ich przeznaczenia
dokonania korekty zakresu odliczenia podatku VAT. Korekty w powyzszym zakresie
dokonywane s3 w granicach i na podstawie ustawy VAT oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy.
Po zakonczeniu roku podatkowego jednostki zobowigzane sg ponownie przeliczy¢
wskaznik (proporcja) 1 prewskaznik (preproporcja) wg danych rzeczywistych.
W obowigzku kierownikéw jednostek organizacyjnych jest uzyskanie od glownych
ksiggowych swoich jednostek informacji o kwocie podatku naliczonego jaka moze
podlega¢ odliczeniu za poprzedni rok podatkowy. W terminie do 31 stycznia roku
nastepnego po zakonczonym okresie podatkowym nalezy przedtozy¢ do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego w Raciborzu w/w informacje. Decyzje w sprawie
dokonywania odliczen VAT, podejmuje kierownik jednostki dziatajac na podstawie
obowigzujacych przepisOw prawa.
Odzyskany VAT naliczony w ciggu tego samego roku budzetowego jest traktowany jako
zmniejszenie wydatkow budzetowych, natomiast zwrot w nastgpnym roku budzetowym
jest zaliczany juz do dochodow budzetowych (jako zwroty z rozliczen z lat ubiegtych).
Gtoéwni ksiggowi oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 z p6zn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t. j.
Dz. U. z 2017 r., poz. 2226 z pdzn. zm.), s3 odpowiedzialni za prawidtowe, rzetelne
i terminowe:

a) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od

towarow 1 ushlug,
b) sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7 oraz innych wymaganych deklaracji
czastkowych VAT (lub korekty deklaracji) za dany okres rozliczeniowy,
€) przekazywanie srodkow finansowych na zaptate podatku VAT.

Obowiagzkiem kierownikéw jednostek organizacyjnych jest dba¢ aby deklaracje
czastkowe, rejestry oraz pliki JPK byly zgodne.

Kierownik danej jednostki zobowiazany jest do wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za
prowadzenie i zatwierdzanie odpowiednich rejestrow i deklaracji VAT,

Osoby zatwierdzajace czastkowe rejestry i deklaracje VAT s3 odpowiedzialne za ich
prawidlowos¢.

Kierownicy jednostek zobowigzani sa do wyznaczenia, co najmniej dwoch osoéb do
kontaktu ze Skarbnikiem Powiatu Raciborskiego, ktore odpowiada¢ bedg w jednostce za
rozliczenia w zakresie podatku od towardow 1 uslug, wraz z podaniem numeru telefonu
kontaktowego i adresu e-mail.

Kierownik danej jednostki w terminie 14 dni od dnia wejsScia w zycie niniejszej Instrukcji
zobowigzany jest dokona¢ zmian planu kont poprzez wprowadzenie konta 225 do
rozliczen.

Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do S$cislego przestrzegania postanowien
niniejszej procedury oraz uwzglednienia jej zapisow w polityce rachunkowosci danej
jednostki.

Pracownicy jednostek organizacyjnych, odpowiedzialni s3 za realizacje zadan

okreslonych niniejsza Instrukcja. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.

Kierownicy jednostek  zobowigzani s3 do wuaktualnienia zakresOw obowigzkow
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pracownikow w ciagu 14 dni od daty obowigzywania przedmiotowej Instrukcji
(w przypadku zaistnienia takiej koniecznos$ci), przy zachowaniu zasady, ze czynnosci
kontrolne musza by¢ rozdzielone pomigdzy roézne osoby. Kontrole nie moga by¢
przeprowadzane przez osobg¢ odpowiedzialng za wykonanie kontrolowanej czynnosci.

W przypadku prowadzenia czynno$ci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Powiatu Raciborskiego, pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu z Powiatem
Raciborskim w sytuacji, gdy wystgpi potrzeba bedzie wzywany przez Powiat w celu
ztozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.

W oparciu o czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez
jednostki organizacyjne oraz o czastkowy rejestr Starostwa Powiatowego upowazniony
pracownik Powiatu Raciborskiego sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupu Powiatu.
Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupoéw sporzadzana jest zbiorcza
deklaracja VAT-7 oraz inne wymagane deklaracje czastkowe VAT.

Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT Powiatu muszg wynika¢ z danych ujetych
w czastkowych deklaracjach sporzadzanych przez jednostki organizacyjne.

Wyznaczone osoby sa odpowiedzialne za matematyczne scalenie czastkowych deklaracji
VAT.

Deklaracja zbiorcza VAT-7, VAT-27 oraz VAT UE Powiatu podpisywana jest przez
Staroste lub osobg¢ upowazniong, a nastgpnie sktadana elektronicznie w terminie do 25-
tego dnia miesigca nastepujacego po danym miesiecznym okresie rozliczeniowym do
wiasciwego urzedu skarbowego. Jezeli 25-ty dzien miesigca nastgpujacego po danym
okresie rozliczeniowym przypada na dzien wolny od pracy, deklaracja Powiatu jest
sktadana w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Wydrukowana zbiorcza deklaracja VAT-7, VAT-27 i VAT UE z nadanym numerem
dokumentu wystania pozostaje w dokumentacji prowadzonej przez Starostwo Powiatowe.
Kwota podatku do =zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi
zobowigzanie podatkowe Powiatu Raciborskiego w stosunku do urzedu skarbowego.
Zaptaty kwoty wynikajace] ze zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje si¢ jednym
zbiorczym przelewem.

Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporzadzajace przelew oraz
zatwierdzana zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow.

Autoryzacji przelewu dokonujg osoby wskazane w karcie wzoru podpiséw ztozonej
w banku obstugujacym Powiat Raciborski.

SKARBNIK POWIATU STRAOSTA
Ewa Tapper Ryszard Winiarski



Firma:

EWIDENCJA SPRZEDAZY VAT

Zat. A
do Zal. Nr 1
NIP:
Miesigc: Rok:
SPREZDAZ UDOKUMENTOWANA - DOSTAWA TOWAROW | USLUG NA TERYTORIUM KRAJU Wewnatrzwspélnotowe
OPODATKOWANA WEDLUG STAWEK Wewnatrzw til\(usapr%::tv nabycie towaréw Sprzedaz
Ll L\'tumelr ; DATA Nabywca towaréw i ustug 23% 8% . %|STAWKA | o s%°'“°t°""a do ustug poza | Import |
p. |Ta ll:l]ry kU Data Data | Numer Nazwa (|m|e | ZWOLN. | ODWROTNE t:i;?\c,’vz panstw terytorium | ustug wag
rachtun®ti | \wystawie | Powstania | jqantyfikacji | nazwisko) i OD  |OBCIAZENIE| o "\, 1 |SPoza UE kraju
) obowigzku . Netto VAT Netto VAT Netto | VAT PODATKU 0% Netto VAT
nia podatkowej adres
podatkowe
faktury go 0%
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
Suma strony
Przeniesienie z
poprzedniej strony
RAZEM
Razem podstawa
opodatkowania
Razem podatek nalezny

SKARBNIK POWIATU

Ewa Tapper

Ryszard Winiarski
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EWIDENCJA ZAKUPU VAT

Zal. B
Firma: do Zat. Nr 1
NIP:
Miesigc: Rok:
NABYCIE OPODATKOWANE TOWAROW | USLUG SEUZACE ) ] Wewnatrzwspoinotowe Import towaréw (z
) ) Zakup srodkéw nabycie towaréw i ustug WNT | kraju poza UE)
das datk . sprzedazy sprzedazy t veh
Numer DATA Dost t 6w i ust Wartos¢ | SPreeaazy OpOGsiioWsne mieszane zwolnionej rvae Warto$¢ nabyci Warto$¢ nabyci Import VAT po
Lp. faktury lub . ostawca towarow i1 usiug nabycia artosc nabycia artosc nabycia usty rzeliczeniu
rachunku Data Data ”abgc'a Numer | Nazwa (Imigi| brutto 9 |P
wystawienia ggﬁr’zaen; identyfikacji | nazwisko) i Netto VAT Netto VAT | Netto | VAT Netto VAT Netto VAT Netto VAT
faktury podatku | Podatkowe; adres
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
Suma strony
Przeniesienie z
poprzednigj
strony
RAZEM
Razem wartos¢ netto
Razem podatek
naliczony
SKARBNIK POWIATU STAROSTA

Ewa Tapper Ryszard Winiarski




Zalacznik nr 2

do Uchwaly Nr 185/889/2018

Zarzadu Powiatu Raciborskiego

z dnia 1 sierpnia 2018r.

Wykaz nieposiadajacych osobowosci prawnej jednostek
organizacyjnych prowadzacych scentralizowane rozliczenia

z tytulu podatku od towarow i ushug

Lp. Nazwa jednostki Adres jednostki NIP
1. | Starostwo Powiatowe w Raciborzu Plac Stefana Okrzei 4 6391706841
47-400 Raciborz
2. | Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych Nr 1 ul. Kasprowicza 11 6391698596
w Raciborzu 47-400 Raciborz
3. | II Liceum Ogo6lnoksztalcagce im. A. | ul. Kard. S. Wyszynskiego 3 | 6391849523
Mickiewicza w Raciborzu 47-400 Raciborz
4. | Centrum  Ksztalcenia  Zawodowego ul. Gimnazjalna 3 6392008139
i Ustawicznego Nr 1 w Raciborzu 47-400 Raciborz
5. | Centrum  Ksztalcenia  Zawodowego ul. Zamkowa 1 6392008168
i Ustawicznego Nr 2 ,Mechanik” 47-400 Raciborz
w Raciborzu
6. | Zespol Szkot Specjalnych w Raciborzu ul. Krolewska 19 6391772720
47-400 Raciborz
7. | Mtodziezowy Dom Kultury w Raciborzu ul. Stalmacha 12 6391704902
47-400 Raciborz
8. | Poradnia Psychologiczno—Pedagogiczna ul. Jana 14 6391698432
w Raciborzu 47-400 Raciborz
9. | Migdzyszkolny  Osrodek  Sportowy ul. Klasztorna 9 6391705037
w Raciborzu 47-400 Raciborz
10. | Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy ul. Szkolna 2 6391942352
w Rudach 47-430 Rudy
11. | Dom Pomocy Spotecznej ,,Zlota Jesien” ul. Grzonki 1 6391452576
w Raciborzu 47-400 Raciborz
12. | Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul. Klasztorna 6 6391711210
w Raciborzu 47-400 Raciborz
13. | Powiatowy Zarzad Drég w Raciborzu ul. 1 Maja 3 6391710742
47-400 Raciborz
14. | Agencja Promocji Ziemi Raciborskiej i ul. Zamkowa 2 6391954674
Wspierania Przedsiebiorczosci na Zamku 47-400 Raciborz
Piastowskim w Raciborzu
15. | Zespot Szkot Ekonomicznych ul. Gimnazjalna 3 6392015642

w Raciborzu

47-400 Raciborz
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