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W sprawie wprowadzenia procedury centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug

Na podstawie art. 32 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2024 r., poz. 107 z p6zn.zm.) Zarzad Powiatu Grodziskiego uchwala, co nastepuje:

Wprowadza si¢ procedure centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug w Powiecie

Grodziskim, obowigzujaca od dnia 1 lipca 2025r., w brzmieniu okre$lonym w zalgczniku do

Zarzadu Powiatu Grodziskiego

z dnia 2 czerwea 2025 r.

w Powiecie Grodziskim

§1

uchwaly.

Procedura okre$lona w niniejszej uchwale obejmuje nastepujace powiatowe jednostki

§2

budzetowe:

1.

Starostwo Powiatu Grodziskiego w Grodzisku Mazowieckim,

. Dom Pomocy Spotecznej w Izdebnie Koscielnym,
. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim,
. Powiatowy Zarzad Drég w Grodzisku Mazowieckim,

2
3
4
5. Powiatowe Centrum Uslug Wspolnych w Powiecie Grodziskim,
6.
7
8
9

Zespot Szkot Nr 1 w Grodzisku Mazowieckim,

. Zespot Szkot im. H. Szczerkowskiego w Grodzisku Mazowieckim,
. Zespot Szkot Technicznych i Licealnych Nr 2 w Grodzisku Mazowieckim,

. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Grodzisku Mazowieckim,

10. Publiczne Ognisko Plastyczne im. Jana Skotnickiego w Grodzisku Mazowieckim,

11. Zespdt Szkét Nr 1 w Milandwku,

12. Zespot Szkot Nr 2 im. gen. J. Bema w Milanowku.



Merek Wiezbicki  Stanistaff Firlej

§3
Traci moc Uchwala Nr 427/2016 Zarzadu Powiatu Grodziskiego z dnia 20 grudnia 2016 r. w
sprawie wprowadzenia procedury centralizacji rozliczen podatku VAT w Powiecie
Grodziskim.

§4
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Powiatu Grodziskiego oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych.

§5

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 lipca 2025 roku.

Podpisy czlonkow Zarzadu Powiatu Grodziskiego:
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Zalacznik

do Uchwaly Nr..299 12025
Zarzadu Powiatu Grodziskiego

z dnia 25 czerwca 2025 r.

PROCEDURA CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W POWIECIE GRODZISKIM



1.

§1

Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okresla ogolne zasady zwiazane z rozliczeniami podatku od towarow
i ushug w Powiecie Grodziskim, podstawowe zasady odpowiedzialnosci w ramach sprawowania
poszczegdlnych funkcji oraz czynnosci stuzace do terminowego i prawidiowego rozliczenia
przez Powiat Grodziski nalezno$ci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towarow i ustug.

Niniejsza procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatu Grodziskiego
oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Grodziskiego.

Rozliczenia podatku od towarow i ustug dokonywane s3 zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowiazan podatkowych oraz wartosci VAT naliczonego
sa kalkulowane w oparciu o wiasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych z przepiséw prawa.

§2

Wykaz skrotéw

Uzyte w ninicjszej Procedurze definicje 0Znaczaja:

1.

2.

10.

I1.

VAT — Podatek od towar6éw i ustug.

Powiat — Powiat Grodziski.

Starostwo — Starostwo Powiatu Grodziskiego.
Starosta — Starosta Powiatu Grodziskiego.
Skarbnik — Skarbnik Powiatu Grodziskiego.

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Powiatu, jesli w tre§ci niniejszej
procedury nie zaznaczono inaczej, skrot ten obejmuje takze Jednostki o$wiatowe.

Jednostka oéwiatowa — jednostka budzetowa Powiatu prowadzaca dziatalno§¢ w ramach
systemu o§wiaty.

PCUW — Powiatowe Centrum Ustug Wsp6lnych w Powiecie Grodziskim.

Plik JPK VAT cze§ciowy — plik JPK VAT sporzadzany za poszczegodlne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki organizacyjne, Jednostki oéwiatowe i Starostwo dla celow VAT
w oparciu o aktualnie obowigzujacy formularz pliku JKP VAT, uwzgledniajacy transakcje
sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez dang Jednostke organizacyjna, Jednostkg
o$wiatowa oraz Wydziaty Starostwa.

Plik JPK VAT Powiatu — plik JPK VAT sporzadzany za poszczego6lne okresy rozliczeniowe
przez Powiat dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowiazujacy formularz pliku JKP VAT,
uwzgledniajacy transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez Powiat lub w imieniu
Powiatu.

Kierownik Jednostki / JO — kierownik lub dyrektor Jednostki organizacyjnej Powiatu.



12.
13,
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27

Kierownik Jednostki o§wiatowej — dyrektor lub kierownik Jednostki o§wiatowe;j.
Kierownik RFK — kierownik referatu finansowo-ksiggowego Wydziatu Finansowego.
Naczelnik WF — naczelnik Wydziatu Finansowego

Gléwny Ksiegowy — glowny ksiegowy Jednostki organizacyjne;j.

Glowny Ksiggowy PCUW - glowny ksiegowy Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Powiecie Grodziskim,

Upowazniony pracownik JO — pracownik Jednostki organizacyjnej upowazniony
do wystawiania faktur oraz paragonoéw fiskalnych dokumentujacych sprzedaz zrealizowang
przez Jednostke oraz pracownik odpowiedzialny za ksiggowo$¢ — ksiegowy, pracownik zblizone;j
specjalnosci lub inny pracownik, wyznaczony przez Kierownika JO jako upowazniony
do dokonywania rozliczen nalezno$ci publicznoprawnych dotyczacych VAT.

Kierownik PCUW - Kicrownik Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych w Powiecie
Grodziskim.

Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego — pracownik Wydzialu Finansowego
odpowiedzialny za ksiegowo$é — ksiegowy, pracownik zblizonej specjalno§ci lub inny
pracownik, wyznaczony przez Skarbnika/Naczelnika WF jako upowazniony -do dokonywania
rozliczen mnaleznosci publicznoprawnych dotyczacych VAT oraz pracownik Wydziatu
Finansowego, wyznaczony przez Skarbnika/Naczelnika WF do przyjmowania rejestrow
i deklaracji czgSciowych, a takze przygotowywania Deklaracji Powiatu.

Upowazniony pracownik Jednostki oSwiatowej — pracownik Jednostki o$wiatowej
upowazniony do wystawiania faktur oraz paragonéw fiskalnych dokumentujacych sprzedaz
zrealizowang przez Jednostke o§wiatowa.

Upowazniony pracownik PCUW - pracownik Powiatowego Centrum Ustlug Wspdlnych
w Powiecie Grodziskim, odpowiedzialny za ksiggowos¢, ksiegowy, pracownik zblizonej
specjalnosci lub inny pracownik wyznaczony jako upowazniony do dokonywania rozliczen
naleznosci publicznoprawnych Jednostek o§wiatowych dotyczacych VAT.

Upowazniony pracownik WGN — pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami
upowazniony do wystawiania faktur oraz paragonéw fiskalnych dokumentujacych sprzedaz
zrealizowana przez Starostwo.

System ksiggowy — system informatyczny, stosowany przez Powiat Grodziski w zakresie
rozliczen VAT.

Ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz. U. 2 2024r. poz. 361 z pdzn.zm.).

KKS - ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2025r. poz. 633).

Rozporzadzenie ws. faktur — aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie ministra wlasciwego
do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia okre§lonego
w art, 1060 — 106q ustawy o VAT.

Rozporzadzenie ws. Kkas rejestrujacych - aktualnie obowigzujace rozporzadzenie
ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT.



28.

29.

30.

31.

32.

Rozporzadzenie ws. zwolniefi dot. kas fiskalnych — aktualnie obowiazujace
rozporzadzenie ministra wiasciwego do spraw finansoéw publicznych, wydane na podstawie
upowaznienia okre$lonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

Rozporzgdzenie  Wws. prewspélczynnika — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie
ministra wladciwego do spraw finansow publicznych, wydane na podstawie upowaznienia

okre§lonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.

Prewspolezynnik — sposéb okreslania proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy
o VAT.

Wspélezynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy
o VAT.

Ordynacja podatkowa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 20251, poz. 111 z p6zn.zm.)
§3
Zasady ogdlne

Powiat dokonuje rozliczeh dla celow VAT poprzez skiadanie Pliku JPK VAT za okresy miesi¢czne.

Rozliczenia Starostwa dla celéw VAT dokonywane s3 przez Upowaznionego pracownika
Wydziatu Finansowego pod nadzorem Kierownika RFK/Naczelnika WF.

Rozliczenia Jednostek organizacyjnych, innych niz Jednostki oSwiatowe, dokonywane
sg przez Upowaznionego pracownika JO pod nadzorem Glownego Ksiggowego oraz Kierownika
JO.

Rozliczenia Jednostek o$wiatowych dokonywane s przez Upowaznionego pracownika PCUW
pod nadzorem Gtéwnego Ksiggowego PCUW oraz Kierownika PCUW.

W celu zapewnienia prawidtowosci prowadzenia rozliczen w zakresie VAT w Powiecie: Skarbnik,
Kierownik JO, Kierownik Jednostki o$wiatowej, Kierownik PCUW, Gtoéwny Ksiggowy, Gtowny
Ksiegowy PCUW, Upowazniony pracownik JO, Upowazniony pracownik PCUW, Upowazniony
pracownik Wydziatu Finansowego, Upowazniony pracownik WGN oraz Upowazniony
pracownik Jednostki o$wiatowej, a takze wszystkie inne osoby odpowiedzialne za rozliczenia
VAT, zapewniaja zgodno$¢ wykonywanych czynnoéci z powszechnie obowigzujacymi ptzepisami
prawa oraz regulacjami wewngtrznymi oraz sg zobowigzani do zachowywania nalezytej
starannodci 1 rzetelnodci w trakcie przygotowywania i weryfikacji rozliczen VAT, kierowania sig
wiedza fachowsa, a takze do stalej dbatoéci o poziom wiedzy wiasnej oraz pozostatych
pracownikoéw Jednostki organizacyjnej, Jednostki o$wiatowe;j oraz Starostwa w przedmiotowym
zakresie.



it s

6. W transakcjach krajowych Jednostki organizacyjne, Jednostki o$wiatowe oraz Starostwo
poshuguja si¢ danymi identyfikacyjnymi Powiatu Grodziskiego w ukladzie:

DANE DLA FAKTURY ZAKUPOWEJ

Nabyu;a_.:

Powiat Grodziski

ul. Daleka 11A,

05-825 Grodzisk Mazowiecki
NIP: 5291798895

Odbiorca:

[NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]
[ulica, numer budynku]

05-825 Grodzisk Mazowiecki

DANE DLA FAKTURY SPRZEDAZOWE]

Sprzedawca}

| Powiat Grodziski
iul. Daleka 11A,

| 05-825 Grodzisk Mazowiecki
NIP: 5291798895

Wystawca:

[NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]
[ ulica, numer budynku]

05-825 Grodzisk Mazowiecki

7. W razie wystapienia transakcji transgranicznych, Jednostki organizacyjne, Jednostki o$wiatowe
1 Starostwo postuguja si¢ numerem identyfikacji podatkowej NIP Powiatu z przedrostkiem ,,PL”.

§4
Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

1. Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do ustalenia konsekwencji realizowanych
przez dang Jednostke organizacyjng transakcji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:



a. ustalenie, czy zgodnie z ustawg o VAT w zwiazku z dokonaniem danej czynno$ci Powiat
wystepuje w charakterze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, Ze zgodnie z ustawg o VAT w zw‘iqzku‘ z dokonaniem danej
czynnosci Powiat wystgpuje W charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa
czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenic wlasciwych zasad opodatkowania danej czynnosci dia celow VAT,
w szczegblnodci okreSlenie momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badZ mozliwosci zastosowania zwolnienia z VAT.

Jednostka organizacyjna jest zobowigzana do dopeienia obowiazkow dokumentacyjnych
w odniesieniu do realizowanych przez dang Jednostke organizacyjna transakcji sprzedazy. Kazda
czynno$¢ stanowigca dostawg towaréw/éwiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem
konieczno$ci wystawienia faktury badz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej
przez Upowaznionego pracownika JO.

§4 ust. 1-2 stosuja sig odpowiednio do Upowaznionego pracownika WGN oraz pracownika WF
w odniesieniu do transakcji sprzedazy realizowanych bezposrednio przez Starostwo.

§4 ust. 1-2 stosuja si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika PCUW oraz Upowaznionego
pracownika Jednostki ofwiatowej w odniesieniu do transakcji sprzedazy realizowanych
bezposrednio przez Jednostki o$wiatowe.

§5
Wystawianie faktur

W przypadku, gdy dana czynno§¢, zrealizowana przez Jednostke organizacyjng podlega
obowiazkowi wystawienia faktury, Upowazniony pracownik JO wystawia fakture, zawierajaca
wszystkie . wymagane elementy, przewidziane w ustawie o VAT - w szczegolnosci
art. 106¢ ustawy o VAT, w tym dane, okre§lone w § 3 ust. 6-7 niniejszej procedury, nastepnie
ujmuje obrot w Systemie ksiggowym. Pracownicy Jednostek organizacyjnych sg zobowiazani
niezwlocznie, pod rygorem sankcji dyscyplinarnych, przekazywaé Upowaznionemu
pracownikowi JO wszelkie informacje, wyjasnienia oraz dokumenty potrzebne do wystawienia
faktur.

W przypadku, gdy dana czynnosc, zrealizowana przez Jednostkg ofwiatowg podlega
obowiazkowi wystawienia faktury, Upowazniony pracownik Jednostki ofwiatowe] wystawia
fakture, zawierajaca wszystkie wymagane clementy przewidziane w ustawie o VAT —
w szczeg6lnosci art. 106¢ ustawy o VAT, w tym dane okre$lone w § 3 ust. 6-7 niniejszej procedury,
nastepnie niezwlocznie przekazuje Upowaznionemu pracownikowi PCUW informacje
pozwalajace na ujgcie obrotu- w Systemie ksiggowym. Pracownicy Jednostek o$wiatowych
s zobowigzani niezwlocznie, pod . rygorem sankeji  dyscyplinarnych, przekazywac
Upowaznionemu Pracownikowi Jednostki o$wiatowej wszelkie informacje, wyja$nienia
oraz dokumenty potrzebne do wystawienia faktur. Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej
jest zobowigzany niezwlocznie, pod rygorem sankcji dyscyplinarnych, przekazywaé
Upowaznionemu pracownikowi PCUW - wszelkich informacji nt. faktur wystawionych
w Jednostce o§wiatowe;.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o VAT, Upowazniony
pracownik JO jest zobowigzany do wystawiania faktur korygujacych oraz ujecia ich w Systemie

ksiegowym w zgodzie z wynikajagcymi z ustawy o VAT zasadami w zakresie momentu
uwzglednienia faktury korygujace;j.



W przypadku wystapienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o VAT, Upowazniony
pracownik Jednostki o$wiatowej jest zobowigzany do wystawiania faktur korygujacych
oraz niezwlocznego przekazania informacji na ten temat do Upowaznionego pracownika PCUW,
ktory dokonuje ich ujgcia w Systemie ksiggowym w zgodzie z wynikajgcymi z ustawy o VAT
zasadami w zakresie momentu uwzgl¢dnienia faktury korygujace;j.

Upowazniony pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki o§wiatowej kazdorazowo
po wystawieniu faktury sg zobowigzani do zweryfikowania poprawno$ci danych na niej
umieszczonych co do prawidtowosci jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych
clementow, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

Upowazniony pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki o§wiatowej sg zobowiazani
na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku wystawiania faktur
oraz ich wymaganych elementoéw, przewidzianych w ustawie o VAT.

§5 ust. 1,3, 5, 6 stosuja si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika WGN oraz pracownika
WF w odniesieniu do transakcji sprzedazy realizowanych bezposrednio przez Starostwo.
Pracownicy poszczegblnych Wydzialow Starostwa sa zobowigzani, pod rygorem sankcji
dyscyplinarnych, przekazywa¢ na biezaco do Upowaznionego pracownika WGN oraz pracownika
WF informacji o zrealizowanej w tych wydziatach sprzedazy.

§6
Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W .przypadku, gdy dana czynno$é podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy
fiskalnej, rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego pracownika JO. Upowazniony
pracownik JO wystawia paragon oraz nastepnie ujmuje obrot w Systemie ksiggowym. Pracownicy
Jednostek organizacyjnych sa zobowigzani niezwlocznie przekazywaé Upowaznionemu
pracownikowi JO wszelkie informacje, wyjaénienia oraz dokumenty potrzebne do wystawienia
paragonow.

W odniesiéniu do Jednostek o$wiatowych, w przypadku, gdy dana -czynno$¢ podlega
obowiazkowi =zarejestrowania przy wuzyciu kasy fiskalnej, rejestracja dokonywana
jest przez Upowaznionego pracownika Jednostki o§wiatowej. Upowazniony pracownik Jednostki
o$wiatowej wystawia paragon oraz przekazuje do PCUW, najpdzniej w terminie do 5 dnia
kolejnego miesigca kalendarzowego raporty fiskalne dobowe dotyczace sprzedazy dokonanej
w poprzednim miesiacu kalendarzowym. W przypadku, gdy § dzien kolejnego miesigca przypada
w dzien wolny od pracy, raport miesigczny nalezy przekaza¢ w kolejnym dniu roboczym.
Na podstawie otrzymanego raportu fiskalnego, Upowazniony pracownik PCUW dokonuje
stosownych ksiggowan w Systemie ksiggowym.

Upowazniony pracownik JO prowadzi odrgbng ewidencjg w razie wystapienia zwrotow towarow
i uznanych reklamacji towarow i ushig, ktore skutkuja zwrotem catosci lub czgéci naleznosci
(zaplaty) z tytulu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomoca kasy fiskalnej, zgodnie
z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

W przypadku Jednostek o$wiatowych, ewidencja, o ktérej mowa w ust. 3 prowadzona
jest przez Upowaznionego pracownika Jednostki o§wiatowej 1 przekazywana przez niego
do PCUW w celu dokonania przez Upowaznionego pracownika PCUW stosownych korekt.

W przypadku wystgpienia oczywistej pomylki w ewidencji Upowazniony pracownik JO dokonuje
niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia
ws. kas rejestrujgcych.



W odniesieniu do Jednostek oéwiatowych, Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej
informuje PCUW o wystapieniu oczywistej pomytki, a Upowazniony pracownik PCUW dokonuje
niezwlocznie jej  korekty, zgodnie z ‘odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia

ws. kas rejestrujacych.

Upowazniony pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki oswiatowej zobowigzany
jest na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku ewidencjonowania
okre§lonych rodzajow sprzedazy za pomocy kas fiskalnych, w szczegblnosci  zmiany
Rozporzadzenia ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.

§6 ust. 1,3, 5 oraz 7 stosuja sig¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika WF w odniesieniu
do transakcji sprzedazy realizowanych bezposrednio przez Starostwo.

§7
Odliczenie VAT naliczonego

Otrzymywane faktury zakupowe s3 oznaczane przez pracownikow Jednostek organizacyjnych
data ich wplywu. Faktury zakupowe otrzymywane przez Jednostki o$wiatowe sa oznaczane
przez pracownikow Jednostki oéwiatowej datg ich wplywu oraz niezwlocznie przekazywane
do PCUW. Pracownicy Jednostek o$wiatowych sa zobowigzani opisa¢ na fakturze sposob
wykorzystania danego zakupu, a w przypadku watpliwosci, niezwlocznie udzieli¢ pracownikom
PCUW wszelkich informacji oraz wyjasnieq zwigzanych ze sposobem wykorzystania zakupow
udokumentowanych otrzymywanymi przez J ednostke oSwiatowa fakturami zakupowymi.

Upowazniony pracownik JO przed zaksiggowaniem danej faktury jest zobowiazany
do zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidtowosci jej tresci
oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, 0 ktérych mowa
w art. 106e ustawy o VAT.

Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentow Upowazniony pracownik JO
dokonuje odpowiedniego ich ujgcia w Systemie ksiggowym, uwzgledniajac date wplywu faktury
do Jednostki organizacyjnej oraz mOment powstania obowigzku podatkowego
w odniesieniu do danej czynnosci.

Upowazniony pracownik JO podejmuje decyzjg, dotyczaca zakresu odliczenia VAT naliczonego
od wydatkow, udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi poprzez:

a. ustalenie, czy wydatek mozna bezpoérednio zaalokowaé do jednego z typow dziatalnoscl,
prowadzonej przez Powiat: dzialalnosci opodatkowanej, dziatalnoéci zwolnionej
lub dzialalnoéci pozostajgce] poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

—~ w przypadku mozliwoéci  dokonania bezposredniej alokacji do dziatalnosci
opodatkowanej, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego,
ktory zostat bezposrednio zaalokowany do dziatalnosci opodatkowanej W catosci,

— w przypadku mozliwosci dokonania bezpoéredniej alokacji do dziatalnoéci zwolnionej
lub do dziatalnoci pozostajace] poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony
pracownik JO nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktéry zostal bezposérednio
zaalokowany do tych rodzajow dziatalnoéci,

b. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposrednie;
alokacji, a ktéry pozostaje Zwigzany zarOwno 2z dziatalnoscia opodatkowang VAT,
jak i dziatalnoécia poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JO dokonuje

odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewspotczynnika,
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¢. w przypadku wydatku, w stosunku do ktdrego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej
alokacji, a ktory pozostaje zwigzany zarowno z dzialalnodcia opodatkowans,
jak i dziatalnoscig zwolniong, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT
naliczonego przy zastosowaniu Wspotczynnika struktury sprzedazy,

d. jesli wydatek, w stosunku do ktdrego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji
pozostaje zwigzany zarowno z dzialalno$cig opodatkowana, zwolniona, jak i1 dziatalnoscig
poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT
naliczonego przy zastosowaniu Prewspotczynnika i Wspdtczynnika struktury sprzedazy.

Jednostki organizacyjne stosuja Wspolczynnik struktury sprzedazy ustalony na podstawie
kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie z wlasciwymi przepisami ustawy o VAT, w szczegOlnosci
art. 90, dla danej Jednostki organizacyjnej.

Jednostki organizacyjne oraz Starostwo stosuja Prewspolczynnik sprzedazy, ustalony w zgodzie
z wlasciwymi przepisami Ustawy o VAT oraz Rozporzadzenia ws. Prewspoétczynnika.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania wysoko$ci ostatecznego
Prewspéliczynnika .oraz Wspolczynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok
oraz. dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia
rozbieznosci pomigdzy wysokodcia wstigpnego, a ostatecznego Prewspolczynnika
oraz Wspolczynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania
zakupionych towaréw lub ustug oraz w razie wystapienia zmiany ich przeznaczenia dokonania
korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wiaSciwych przepiséw
(w szczegodlnosci art. 90a-91 ustawy o VAT).

W przypadku Jednostek o$wiatowych, obowigzki Upowaznionego pracownika JO, o ktorych
mowa w §7 ust. 2-8 wykonuje Upowazniony pracownik PCUW.

§7 ust. 1-8 stosujg si¢ odpowiednio do Starostwa oraz Upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowego w odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego, dokonywanego
bezposrednio przez Starostwo.

§8
Rejestry VAT

Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz zakupow
Jednostki organizacyjnej za kazdy miesigczny okres rozliczeniowy.

Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe danej Jednostki organizacyjnej, okres rozliczeniowy
(miesigc), za ktory prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegdlnych transakeji
sprzedazy zrealizowanych przez Jednostke organizacyjng, dla ktérych obowigzek podatkowy
powstat w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.

Rejestr zakupow uwzglednia nazweg Jednostki organizacyjnej, okres rozliczeniowy (miesigc),
za ktory prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegélnych transakcji zakupu,
dokonanych przez Jednostk¢ organizacyjna, w stosunku do ktoérych prawo do odliczenia VAT
naliczonego powstato w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.

Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wlasciwym rejestrze,
Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest do dokonania weryfikacji poprawnosci



co do prawidlowoéci jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementow,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

W przypadku, gdy prawidtowe zaklasyfikowanie transakecji sprzedazy uzaleznione jest od statusu
kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo
w przypadku dokonywania transakcji z nowym kontrahentem, Upowazniony pracownik JO
jest zobowigzany do sprawdzenia jego danych za posrednictwem dostepnych systemow
(ustuga ,Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT” dostgpna za posrednictwem Portalu
Podatkowego Ministerstwa Finanséw lub system VIES).

W przypadku stwierdzenia bledéw na fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik JO
zwraca si¢ do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych
w art. 106k ustawy o VAT, Upowazniony pracownik JO moze wystawi¢ do otrzymanej faktury
zakupowej note korygujaca.

§8 ust. 1-6 stosuja si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego
w odniesieniu do rejestrow, sporzadzanych bezposrednio dla Starostwa.

§8 ust. 1-6 stosuja si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika PCUW w odniesieniu
do rejestrow sporzadzanych dla Jednostek o§wiatowych.

§9
Procedura sporzadzania Pliku JPK VAT cze¢$ciowy
Starostwo

W terminie do 18 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik Wydziatu Finansowego zobowiazany jest do wygenerowania z Systemu ksiggowego
rejestru sprzedazowego oraz rejestru zakupow oraz sporzadzenia na ich podstawie pliku JPK VAT
czeSciowej Starostwa. Jezeli 18 dzieh miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym
przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu
roboczym, nastgpujacym po tym dniu.

Kwoty. ujmowane w pliku JPK VAT czgéciowym Starostwa powinny obejmowac wartosci
w groszach, bez zaokraglenia kwot do petych groszy.

Plik JPK VAT czeéciowy Starostwa sporzadzany jest zarOwno w Wwersji papierowe;
jak i elektronicznej przy wykorzystaniu Systemu ksiggowego. Zatwierdzenie danych w Systemie
ksiggowym jest réwnoznaczne z podpisaniem dokumentu.

Po przygotowaniu rejestroéw oraz pliku JPK VAT czeéciowego, Upowazniony pracownik
Wydziahy Finansowego przekazuje rejestry oraz plik JPK VAT czesciowy do weryfikacji
Kierownikowi RFK. Kierownik RFK dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w pliku JPK VAT
czgéciowym z dokumentami zrédtowymi, w szczegblnosci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci,
rzetelno$ci 1 kompletnosci.

Zweryfikowany plik JPK VAT czg$ciowy jest podpisywane przez Kierownika RFK/Naczelnika
WF oraz Upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego biorgcego udziat w przygotowaniu
tych dokumentdw.

Po dokonaniu weryfikacji Kierownik RFK oraz Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego
sporzadzaja o§wiadczenie o tresci okre§lonej w zataczniku do niniejszej procedury.
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§ 10

Procedura sporzadzania Pliku JPK VAT cze¢éciowego Jednostek organizacyjnych, Jednostek

10.

oswiatowych oraz Pliku JPK VAT Powiatu

W terminie do 16 dnia miesiaca nast¢pujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik JO zobowigzany jest do wygenerowania z  Systemu ksiggowego rejestru
sprzedazowego oraz rejestru zakupow oraz sporzadzenia na ich podstawie pliku JPK VAT
czgsciowego Jednostki organizacyjnej. Jezeli 16 dzien miesigca nastgpujacego po danym okresie
rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowac
w kolejnym dniu roboczym, nastgpujacym po tym dniu. o

Kwoty ujmowane w pliku JPK VAT czeéciowym Jednostki organizacyjnej powinny obejmowac
wartoéci w groszach, bez zaokraglenia kwot do pelnych groszy.

Plik JPK VAT czgéciowy JO sporzadzany jest zarGwno w wersji papierowej
jak i elektronicznej przy wykorzystaniu Systemu ksiggowego. Zatwierdzenie danych w Systemie
ksiggowym jest rOwnoznaczne z podpisaniem dokumentu.

Zlozenie pliku JPK VAT czg§ciowego Jednostki organizacyjnej jest obowiazkowe takze w sytuaciji
braku sprzedazy opodatkowanej w danym okresie rozliczeniowym (deklaracja ,,zerowa”).

Po przygotowaniu pliku JPK_VAT czesciowego, Upowazniony pracownik JO przekazuje plik
JPK VAT czeéciowy do weryfikacji Gltéwnemu Ksiggowemu. Glowny Ksiggowy dokonuje
weryfikacji kazdej pozycji w pliku JPK VAT czgSciowym -z dokumentami Zrodlowymi,
w szczegblnosci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnosci 1 kompletnosci.

§10 ust, 1-4 stosujg si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika PCUW w odniesieniu
do pliku JPK VAT czgéciowego sporzadzanych bezposrednio dla Jednostek oswiatowych.

W odniesieniu do Jednostek oéwiatowych, po przygotowaniu pliku JPK VAT czgSciowego,
Upowazniony pracownik PCUW przekazuje plik JPK VAT czgéciowy do weryfikacji Giownemu
Ksiggowemu PCUW. Glowny Ksiegowy PCUW dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w- pliku
JPK VAT czgéciowym z dokumentami Zrodlowymi, w szczegodlnoéci poprzez sprawdzenie
jej poprawnosci, rzetelnosci 1 kompletnosei.

Glowny Ksiggowy, po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji pliku JPK VAT czgsciowego
w trybie okre§lonym powyzej w ust. 5, przekazuje je Kierownikowi Jednostki w celu weryfikacji.
Weryfikacja dokonywana przez Kierownika Jednostki jest przeprowadzana na podstawie danych
w pliku JPK VAT czesciowym. Na Zzadanie Kierownika Jednostki sa mu przedstawiane dokumenty
zrodiowe.

Giowny Ksiggowy PCUW, po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji pliku JPK VAT
czesciowego w trybie okre$lonym powyzej w ust. 7, przekazuje je Kierownikowi PCUW w celu
weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez Kierownika PCUW jest przeprowadzona
na podstawic danych w pliku JPK VAT czgsciowym. Na zadanie Kierownika PCUW
sa mu przedstawiane dokumenty zrodlowe.

Plik JPK VAT czesciowy jest weryfikowany przez Kierownika Jednostki lub Kierownika PCUW
nie pozniej niz w dniu poprzedzajagcym dzien, w ktorym uptywa termin na ztozenie pliku JPK
VAT czgSciowego do Upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego. Jezeli dzieh
ten przypada  w dzien wolny od pracy, Kierownik Jednostki lub Kierownik PCUW powinien
dokona¢ weryfikacji w kolejnym dniu roboczym nastgpujacym po tym dniu.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17

18.

19.

20.

Po dokonaniu weryfikacji Gtowny Ksiggowy oraz Kierownik Jednostki, a w przypadku PCUW ~
Gléwny Ksicgowy PCUW oraz Kierownik PCUW sporzadzajg oswiadczenie o treéci okreslone;
w zatgczniku do niniejszej procedury.

Przygotowany i zweryfikowany plik JPK VAT czgsciowy jest podpisywany przez Glownego
Ksiggowego oraz Kierownika Jednostki, a w przypadku PCUW przez Glownego Ksiggowego
PCUW oraz Kierownika PCUW. ‘

Do 20 dnia miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym pliki JPK VAT czgsciowe
Jednostek organizacyjnych sa przekazywane Upowaznionemu pracownikowi Wydzialu
Finansowego wraz z o§wiadczeniami, o ktérym mowa powyzej w ust. 11. Jezeli 20 dzien miesigca
nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy,
ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu roboczym, nast¢pujagcym po tym dniu.

W przypadku, gdy z pliku JPK VAT czgéciowego Jednostki organizacyjnej wynika kwota podatku
naleznego do zaplaty, Jednostka organizacyjna przekazuje nadwyzke kwoty podatku naleznego
nad podatkiem naliczonym na rachunek bankowy  Starostwa o  numerze
07 1240 6973 1111 0010 8249 8912 do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory
rozliczany jest plik JPK VAT Powiatu. W przypadku rozliczen Jednostki o$wiatowej —
Upowazniony pracownik PCUW jest zobowigzany przekaza¢ nadwyzkg¢ kwoty podatku
naleznego nad podatkiem naliczonym na rachunek bankowy Starostwa, o ktorym mowa powyzej.

W przypadku, gdy z pliku JPK VAT czedciowego Jednostki organizacyjnej lub Jednostki
o$wiatowej wynika kwota podatku nahczonego do zwrotu, nadwyzka podatku naliczonego
zostanie przekazana Jednostce organizacyjnej lub Jednostce o$wiatowej przez Starostwo
w terminie 5 dni od dnia ztozenia pliku JPK VAT Powiatu. Jezeli jednak z pliku JPK VAT Powiatu
wynikaé bedzie kwota podatku naliczonego do zwrotu, Skarbnik moze podjaé decyzjg o zwrocie
kwoty “podatku na rzecz Jednostki organizacyjnej lub Jednostki os$wiatowej dopiero
po otrzymaniu przez Powiat zwrotu z urzedu skarbowego.

Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje weryfikacji kompletnos’ci
przekazanych danych oraz poréwnuje zapisy rejestréw z zapisami pliku JPK VAT cze;sc1owego-
matematycznie poprzez sprawdzenie poprawnosci wartosci liczbowych.

Pliki JPK VAT cze$ciowe Jednostek organizacyjnych, Jednostek oswiatowych oraz Starostwa
s3 uwzgledniane przez Upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego w pliku JPK VAT
Powiatu.

Plik JPK VAT Powiatu jest podpisywany przez Starost¢ lub upowazniona przez niego osobe
oraz sktadany do 25 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym do Urzgdu
Skarbowego. Jezeli 25 dzien miesiaca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada
w dzien wolny od pracy, plik JPK VAT Powiatu jest skladany w kolejnym dniu roboczym,
nastgpujacym po tym dniu. Plik JPK VAT Powiatu jest skiadany wraz z wymaganymi
informacjami podsumowujacymi, sporzadzanymi przez Upowaznionego pracownika Wydzialu
Finansowego przy uwzglednieniu czg§ciowych informacji podsumowujacych, o ktérych mowa
ponizej w ust. 19-20,

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w . Jednostce organizacyjnej
transakcji wewnatrzwspolnotowych, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do zlozenia
informacji podsumowujacej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania
informacji podsumowujacej VAT-UE nastgpuje na zasadach analogicznych do okreslonych
powyzej w ust. 1-2 oraz 5-13

§10 ust. 19 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego
w odniesieniu do transakcji ‘wewnatrzwspdlnotowych dokonywanych bezposrednio
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22..

23.

przez Starostwo oraz Upowaznionego pracownika PCUW w odniesieniu do transakcji
wewnatrzwspolnotowych dokonywanych przez Jednostki o§wiatowe.

Zaptata VAT z tytutu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Powiat.

W przypadku, gdy po dniu zlozenia pliku JPK VAT czeiciowego zostang stwierdzone
w nim nieprawidlowoéci lub zaistnieje inna okolicznos$é, skutkujgca konieczno$cia dokonania
korekty rozliczen Jednostki organizacyjnej, Jednostki o§wiatowej lub Starostwa za dany okres,
Upowazniony pracownik JO, Upowazniony pracownik PCUW lub Upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowego jest zobowiazany niezwlocznie zglosi¢ t¢ okolicznoé¢ odpowiednio
w przypadku Upowaznionego pracownika JO do Glownego Ksiggowego lub Kierownika
Jednostki, w przypadku Upowaznionego pracownika PCUW do Glownego Ksiggowego PCUW
lub Kierownika PCUW, a w przypadku UpowaZnionego pracownika Wydzialu Finansowego
do Kierownika RFK lub Naczelnika WF oraz sporzadzi¢ niezbgdne korekty pliku JPK VAT
czgSciowego wraz z pisemnym uzasadnieniem. Korekty (w przypadku korekt rozliczen Jednostek
organizacyjnych oraz Jednostek oswiatowych) nalezy zlozy¢ do Upowaznionego pracownika
Wydziatu Finansowego — stosujgc odpowiednio procedure okreslong powyzej dla pierwotnego
pliku JPK VAT czg¢iciowego. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza korekte
pliku JPK VAT Powiatu z zachowaniem procedury o ktérej mowa w § 10 ust. 16-18.

§10 stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do przesylania przez Jednostki organizacyjne,
Jednostki o$wiatowe oraz Wydzial Finansowy danych na potrzeby przygotowywania

przez Powiat ksiag podatkowych, czgsci ksiag podatkowych i dowodow ksiggowych,
zgodnie z art. 82 oraz 193a Ordynacji podatkowe;.

§ 11

Zasady odpowiedzialnosci

. Upowazniony pracownik JO, Upowazniony pracownik PCUW, Upowazniony pracownik

Wydzialu Finansowego, Upowazniony pracownik WGN, Upowazniony pracownik Jednostki
o$wiatowej, Glowny Ksiegowy, Glowny Ksiggowy PCUW, Naczelnik WF, Kierownik Jednostki
oraz Kierownik PCUW ponoszg petna odpowiedzialno§é, w tym odpowiedzialno$¢ na zasadach
przewidzianych ~ w KKS, za prawidtows realizacj¢ obowigzkéw przypisanych im na podstawie
niniejszej procedury. '

Za rzetelnos¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczent VAT Jednostki o§wiatowej,
ktorej obstuga ksiggowa jest prowadzona przez PCUW, w tym prawidlowo$¢ pliku JPK VAT
czesciowego, wylaczng odpowiedzialno§¢ ponosza bezposrednio Kierownik PCUW, Gtéwny
Ksiggowy PCUW oraz Upowazniony pracownik PCUW.

Za rzetelno$¢ 1 zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Jednostki
organizacyjnej, w tym prawidtowosé pliku JPK VAT czg§ciowego, wylaczna odpowiedzialno§é
ponosza bezposrednio Kierownik Jednostki, Gtéwny Ksiggowy oraz Upowazniony pracownik JO.

Za rzetelno$¢ 1 zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Starostwa,
w tym prawidlowosé pliku JPK VAT cze$ciowego, wylaczna odpowiedzialno$¢ ponosza
bezposrednio Kierownik RFK oraz Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego.

W celu uniknigcia odpowiedzialnosci za przestgpstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,
o ktoérych mowa w KKS, Skarbnik, Kierownik PCUW, Kierownik Jednostki, Naczelnik WF,
Kierownik RFK, Gtéwny Ksiggowy, Gtowny Ksiegowy PCUW, Upowazniony pracownik JO,
Upowazniony pracownik PCUW, Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego,
Upowazniony pracownik Jednostki o§wiatowej oraz Upowazniony pracownik WGN zobowigzani
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10.

11.

12.

sq do zachowania nalezytej ostrozno$ci oraz starannosci wymaganej w zwigzku z dokonywaniem
rozliczen VAT.

Skarbnik oraz Naczelnik WF sprawuje nadzor organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi
mu bezposrednio oraz po$rednio pracownikami Starostwa.

Kierownik Jednostki sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi
mu pracownikami Jednostki organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowosci
w zakresie zadan przez nich wykonywanych.

Kierownik PCUW sprawuje nadzOr organizacyjny oraz merytoryczny -nad podlegtymi
mu pracownikami PCUW oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowosci w zakresie zadan
przez nich wykonywanych.

Gléwny Ksiegowy oraz Gléwny Ksiggowy PCUW sprawuje nadzér organizacyjny
oraz merytoryczny nad podlegtymi mu pracownikami Jednostki organizacyjnej lub PCUW
oraz ponosi odpowiedzialnoé za nieprawidtowosci w zakresie zadah przez nich wykonywanych.

Kierownik RFK oraz Naczelnik WF sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytorycziy
nad podlegtymi mu pracownikami Wydzialu Finansowego oraz ponosi odpowiedzialno$¢
za nieprawidtowosci w zakresie zadan przez nich wykonywanych.

K_ierownicy Jednostek, Kierownik PCUW, Naczelnik WF, Gtéwny Ksiggowy PCUW oraz Glowni
Ksiegowi, sa odpowiedzialni na poziomie Jednostki organizacyjnej, PCUW lub Starostwa za:

a. prawidtowe prowadzenie dokumentacji ksiggowej,

b. prawidtows kalkulacj¢ zobowigzan podatkowych,

¢. koordynacje przebiegu rozlicze VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikow JO,
Upowaznionych pracownikow PCUW albo Upowaznionych pracownikow Wydziatu

Finansowego w zakresie dokonywania czynnosci zwigzanych z rozliczeniami VAT,

d. nadzér nad poprawnoscia sporzadzanych plikéw JPK VAT czgsciowych oraz pliku JPK VAT
Powiatu,

e. nadzor nad sposobem przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa w § 12 w sposéb
i w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki organow
podatkowych i skarbowych,

g. dbato§¢ w zakresie wypetiania obowiazkoéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Upowaznieni pracownicy JO, Upowaznieni pracownicy PCUW oraz Upowaznieni pracownicy
Wydzialu Finansowego sg zobowiazani do:

a. przestrzegania przepisOw prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

b. zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczeniami VAT mialy podstawg
w rzetelnie i prawidlowo prowadzonej dokumentacji,

c. wykazywania samodzielno§ci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy niniejszych
procedur, w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rozliczefi VAT

oraz statego monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

W przypadku istotnych watpliwosci co do wiasciwej klasyfikacji podatkowej okre§lonych
zdarzen gospodarczych, ktorych pomimo podjetych prob ich wyjasnienia we wlasnym zakresie
przy wykorzystaniu dostgpnych zrodel wiedzy nie udalo si¢ wyeliminowaé, Upowaznieni
pracownicy JO zobowigzani sa do zglaszania ich Kierownikowi Jednostki lub Glownemu
Ksiggowemu, a Upowaznieni pracownicy PCUW — Gléwnemu Ksigegowemu PCUW
lub Kierownikowi PCUW.

Upowazniony pracownik Jednostki oswiatowej, Upowazniony pracownik WGN, pozostali
pracownicy Jednostki organizacyjnej, Jednostki o$wiatowej oraz Starostwa zobowigzani
sa3 do niezwlocznego przekazywania Upowaznionym pracownikom JO, Upowaznionym
pracownikom PCUW oraz Upowaznionym pracownikom Wydzialu Finansowego wszelkich
dokumentdéw wplywajacych na prawidtowos$¢ pliku JPK VAT czedciowego oraz pliku JPK VAT
Powiatu, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentéw ksiggowych oraz udzielania wszelkich
informacji i wyja$nien istotnych z punktu widzenia rozliczeh VAT.

Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej, Upowazniony pracownik WGN, pozostali
pracownicy Jednostki organizacyjnej, Jednostki o§wiatowej oraz Starostwa ponosza
odpowiedzialno$¢ za rzetelnosé dokumentacji, o ktérej mowa powyzej w ust. 14, jak réwniez
za jej zgromadzenie oraz terminowe przeckazanie odpowiednio do Upowaznionych pracownikéw
JO, Upowaznionych pracownikow PCUW oraz Upowaznionych pracownikow Wydziatu
Finansowego kompletnej dokumentacji, wptywajacej na prawidiowa kalkulacje zobowigzan
podatkowych.

W przypadku jakichkolwiek watpliwoéci formalnych, zwiazanych z przekazywang dokumentacja,
pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej, Jednostki o§wiatowej oraz Starostwa konsultuja
si¢ odpowiednio z Upowaznionymi pracownikami JO, Upowaznionymi pracownikami PCUW
oraz Upowaznionymi pracownikami Wydzialu Finansowego.

Wszelkie istotne watpliwosci Upowaznionych Pracownikéw JO, Upowaznionych pracownikow
PCUW co do prawidlowego rozliczania VAT, ktore nie zostaly usunicte przez Kierownika
Jednostki, Kierownika PCUW, Gléwnego Ksiggowego PCUW lub Gléownego Ksiggowego
w trybie, o ktérym mowa powyzej w ust. 13 sg niezwlocznie zglaszane na pismie
wraz z przedstawieniem przez Upowaznionego Pracownika JO albo Upowaznionego pracownika
PCUW wlasnej argumentacji w sprawie do Wydziatu Finansowego. W przypadku wystgpienia
istotnych watpliwosci w tym zakresie, Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego moze
w. porozumieniu ze Skarbnikiem podjaé decyzje o skonsultowaniu si¢ z zewngtrznym doradca
podatkowym lub/oraz ztoZeniu wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej przepisoéw prawa
podatkowego. '

Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego nie jest zobowiazany do weryfikacji danych
i zapisow, w tym plikéw JPK VAT czgsciowych przekazywanych przez Jednostki organizacyjne
pod wzgledem merytorycznym z punktu widzenia obowigzujacych przepisOw prawa.

Upowazniony pracownik Wydziatlu Finansowego ma mozliwoéé weryfikacji rozliczen VAT,
dokonywanych przez Jednostkg organizacyjng lub Jednostke o$wiatows.

Dokumenty zrodlowe, bedace podstawa sporzadzenia pikow JPK VAT czeSciowych,
w tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i pliki JPK VAT czgéciowe Jednostki
organizacyjnej lub Jednostki o$wiatowej sa okazywane niezwlocznie na wezwanie
Upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.

W celu weryfikacji prawidlowodci rozliczen, Skarbnik/Naczelnik WF moze wystapié

do zewngtrznego doradcy podatkowego w celu zasiegni¢cia porady eksperckiej w zakresie
sposobu stosowania przepiséw prawa podatkowego.
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§12
Przechowywanie dokumentow

1.. Dokumenty zrédtowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow i plikow JPK VAT czesciowych,
w tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz pliki JPK VAT czgsciowe
sa przechowywane przez Jednostkg organizacyjna, Jednostkg o§wiatows i Starostwo w formie
papierowej albo w formie elektronicznej do momentu przedawnienia zobowigzania
podatkowego/prawa do odliczenia VAT naliczonego, wynikajacego z danego dokumentu
zrodlowego.

2. Sposéb przechowywania dokumentéw Zrédtowych, bedacych podstawg sporzadzenia rejestrow
i plikéw JPK VAT czgéciowych, w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych, jak i plikow JPK
VAT czeéciowych powinien zapewniaé ich bezpieczefistwo, kompletno$¢ i poufnosc.

§13

Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 r.
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Zalgcznik do procedury

[Miejscowosé, data]

[Nazwa, adres Jednostki organizacyjne;j]

Oswiadczenie

Oéwiadczam niniejszym, zZe czeéciowa deklaracja JPK_V7 za [okreSlenie okresu
sprawozdawczego] przygotowana zostala zgodnie z postanowieniami Uchwaty Nr[...] Zarzadu
Powiatu Grodziskiego z dnia [data] w sprawie [...]

Oéwiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane sa wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne,
rzetelne i kompletne.

----------------------------------------

.........................................

(podpis)






