Zarzadzenie nr 29/2016
Starosty Sejnenskiego
z dnia 28 listopada 2016 r.
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Powiecie
Sejnenskim i jego jednostkach

Na podstawie art. 32 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 5 wrzeSnia 2016r.
o szczegolnych zasadach rozliczer podatku od towaréw i ustug oraz dokomywania zwrotu srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem Srodkéw pochodzgcych
z budsetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu Unii Europejskiej lub od paristw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) oraz w zwigzku z wyrokiem
Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w zwigzku
z uchwalg Naczelnego Sqgdu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15)
zarzqgdza sie, co nastegpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Powiecie
Sejnenskim i jego jednostkach zwanych dalej ,.jednostkami” ustala sig procedury obowigzujace
w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie powiatowe jednostki
wg wykazu stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem
pelnej oraz skroconej nazwy jednostki.

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji
ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniem od VAT, objetych stawkami VAT
(23%, 8% i 5 %) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§ 4. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do
obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesiace
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢é prowadzona zar6wno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegélnosci sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa sie na rzecz o0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.
Woéwezas ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy
wydanych obiadow na stotéwce szkolnej.

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosei i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metodg
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towar6éw 1 ustug.

§ 6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesiaca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie kierownikéw tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegélne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakupéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych
faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy VAT — prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wytgcznie woéwczas gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktére zostaly lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8%, 5%.



§ 7. W celu yjednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczania:

Nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

Okres ktérego dotyczy: miesigc/rok,

Nazwa podmiotu: pelna nazwa Powiatu /pelna nazwa jednostki,

Adres jednostki,

NIP Powiatu Sejnenskiego.

g b

§ 8. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
powiatu powinny zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli:
pelng nazwe powiatu , jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego
powiat, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika jednostki z
upowaznienia Starosty Powiatu Sejnenskiego.

Jesli jednostki we wezesniejszych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu
wilasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule z zasady
powinny sie pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgledéw spolecznych, a takze zgodne z
cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowsg, a nalezny VAT
obliczy¢ metodg ,,w stu”.

§ 9. Faktury VAT wystawiane przez jednostki powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na

fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY

FAKTURA ZAKUPU

Sprzedawca:
Powiat Sejnenski
16 — 500 Sejny

Nabywca:
Powiat Sejnenski
16 — 500 Sejny

Pelna nazwa jednostki organizacyjne;j
i adres

Ul. 1 Maja 1 Ul 1 Maja 1
NIP 844-213-96-38 NIP 844-213-96-38
Wystawca: Odbiorca:

Pelna nazwa jednostki organizacyjnej
i adres

Lub:

FAKTURA SPRZEDAZY

FAKTURA ZAKUPU

Sprzedaweca:

Powiat Sejnenski

16 — 500 Sejny

UL 1 Maja 1

NIP 844-213-96-38

Pelna nazwa jednostki organizacyjnej
1 adres

Nabyweca:

Powiat Sejnenski

16 — 500 Sejny

UL 1 Maja 1

NIP 844-213-96-38

Pelna nazwa jednostki organizacyjnej
1 adres

§ 10. Ustala si¢ numeracjg¢ FAKTUR VAT SPRZEDAZY chronologicznie w sposéb ustalony

w zatgczniku.




§ 11. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku na rzecz wlasnego
powiatu (i na odwrét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi
jednostkami ( w tym dostawa i refakturowanie mediow), od 1 stycznia 2017 r. dokumentowane
powinny by¢ notg ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki powiatowe. Nie dotyczy to
jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego. Wéwczas taka transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajgce stad kwoty
ujmowane s3 w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez te jednostki.

§ 12. W przypadku nie posiadania kas rejestrujgcych zobowigzuje si¢ ich kierownikéw do
przeanalizowania przepiséw rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé do
Urzedu Skarbowego w Suwatkach.

§ 13. W celu prawidlowego rozliczenia przez Powiat podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie kierownikéw jednostek do:

1. Wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towaréw
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Sejnach,

2. Dostarczenie ewidencji sprzedazy oraz (jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do Wydzialu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Sejnach w nieprzekraczalnym terminie do 15 — tego dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni wraz z Jednolitym Plikiem Kontrolnym. ELgcznie z
ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie
rozliczanego podatku VAT. Ewidencje i wydruki muszg by¢ podpisane przez dyrektora
1 gtéwnego ksiggowego jednostki,

3. Przekazanie do Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Sejnach przez kazdg
jednostke za dany miesigc do 15-tego dnia nastepnego miesigca comiesiecznej
czastkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowigzujgcym), a takze
ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do
zaplaty kwotg zobowigzania w podatku VAT (w groszach),

4. Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

§ 14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celéw prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale
Finansowym Urzedu.

§ 15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Powiatu Sejnenskiego.

§ 16. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do S$cistego przestrzegania postanowien
zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapis6w w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 17. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2017 r.




Zakacznik

Nazwa Jednostki Skr6cona nazwa Numeracja faktur
jednostki sprzedazy

Starostwo Powiatowe w Sejnach | SP w Sejnach Kolejny numer/SP/rok
Powiatowy Zarzad Drég w | PZD w Sejnach Kolejny numer/PZD/rok
Sejnach
Powiatowy Urzad Pracy w | PUP w Sejnach Kolejny numer/PUP/rok
Sejnach
Zespot Szkot Ogodlnoksztalcacych | ZSO w Sejnach Kolejny numer/ZSO/rok
w Sejnach
Liceum  Ogolnoksztatlcace  w | LO w Punsku Kolejny numer/LO/rok
Punsku
Powiatowe Centrum Pomocy | PCPR w Sejnach Kolejny numer/PCPR/rok

Rodzinie w Sejnach

Poradnia  Psychologiczno  —
Pedagogiczna w Sejnach

P P-P w Sejnach

Kolejny numer/PPP/rok




