UCHWALA NR 25/17
ZARZADU POWIATU WLOSZCZOWSKIEGO
z dnia 23 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreS§lajacej procedury postepowania przy
dokonywaniu scentralizowanych rozliczen podatku VAT w Powiecie Wiloszczowskim i

jego jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pézn. zm.) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w zwiazku z uchwata
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15) uchwala
sig, co nastepuje:

§1

W celu ujednolicenia systemu dokonywania rozliczen podatku VAT w Powiecie Wioszczowskim 1
jednostkach budzetowych podlegajacych centralizacji, ustala si¢ procedury postepowania przy
dokonywaniu rozliczen podatku VAT, okreslone w instrukcji bedacej zatgcznikiem do niniejsze]
uchwaly.

§2
Zobowiagzuje si¢ Kierownikéw jednostek organizacyjnych objetych scentralizowanym

podatkiem VAT do przestrzegania zasad zawartych w instrukcji o ktorej mowa w § 1.

§3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Wtoszczowskiemu.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2017 r.

1. Jerzy Suliga - Przewodniczacy Zarzadu
2. Jarostaw Ratusznik - Czlonek Zarzadu
3. Jozef Siwek - Czonek Zarzadu

4. Pawel Straczynski - Czonek Zarzadu




Zatacznik do Uchwaly Nr 25/17
Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego z dnia 23 lutego 2017 1.

Instrukeja okreslajgcej procedury postepowania przy dokonywaniu
scentralizowanych rozliczen podatku VAT w Powiecie Wloszczowskim

i jego jednostkach budzetowych.

Rozdz. 1. Zasady rozliczania i ewidencji podatku naleznego.
Rozdz. 2. Zasady rozliczania i ewidencji podatku naliczonego.
Rozdz. 3. Zasady sporzadzania rejestrow sprzedazy, rejestrow zakupu.

Rozdz. 4. Sposob przekazywania danych do Starostwa Powiatowego celem sporzadzania
zbiorczej deklaracji VAT -7.

Rozdz. 5. Zasady sporzadzania i przekazywania zbiorczej deklaracji VAT-7.
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Rozdz. 1. Zasady rozliczania i ewidencji podatku naleznego.

1.

)

(V5]

N

Zgodnie z art. 15 ust.6 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.
j. Dz. U. 22016 r. poz. 710 z pdzn. zm.), nie uznaje si¢ za podatnika organdw wiadzy
publicznej oraz urzedéw obstlugujacych te organy w zakresie realizowanych zadan
natozonych odrebnymi przepisami prawa, dla realizacji ktorych zostaty one powotane,
z wylgczeniem czynnosci wykonywanych na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych.
Wobec tego wszelkie dostawy towarow i uslug zwigzane z czynnosciami
wykonywanymi na podstawie umow cywilno-prawnych, podlegajace opodatkowaniu
winny by¢ udokumentowane fakturami VAT lub innymi dokumentami (zestawienia,
dokumenty wewnetrzne, itp.) obrazujacymi dokonanie sprzedazy w przypadkach
dopuszczonych ustawg (0sdb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej, itp. ).
Zasady wstawiania faktur VAT , terminy zostalty okreSlone w ustawie o podatku od
towarow i ushug zwanej dalej ustawie o VAT.
W fakturach nalezy ujaé wartos¢ netto oraz nalezy podatek VAT naliczony wg
odpowiedniej stawki procentowe] zgodnie z przepisami ujetymi w ustawie o VAT
oraz w przepisach szczegdlnych do tej ustawy. W przypadku watpliwosci nalezy
zwrécié sie z wnioskiem o indywidualng interpretacje. W przypadku zastosowania
przy sprzedazy towardw i ustug stawki podatkowej pomniejszonej (mniejszej niz
23%) lub zwolnienia od podatku, nalezy na fakturze napisa¢ podstawe prawng
zastosowanego zwolnienia.
W celu ujednolicenia danych identyfikacyjnych wystawianych faktur ustala si¢ wzory
nadawania numerow faktur:
Lhumer kolejny w miesiagcu / miesigc sprzedazy/rok sprzedazy / skrocona nazwa
jednostki”.
Ewidencja faktur w ksiegach rachunkowych powinna odbywac sie:
- po stronie Ma na odpowiednich kontach przychodowych wedtug wartosci netto (np.
720 — przychody z tytulu dochodow budzetowych, itd.) oraz na koncie 225 —
rozrachunki z budzetami kwote VAT,
- po stronie  W-n  na  odpowiednich  kontach  rozrachunkowych.
Do konta 225 -... dotyczacego rozrachunkow z tytutu VAT proponuje sie

nastepujaca analityke, np.:

str. 2



225-....-1 VAT nalezny podlegajacy odprowadzeniu,

225 -....-2 VAT naliczony i jego rozliczenie,

225 -....-3 VAT rozliczenie z tytutu podatku z powiatem ( dot. czastkowych
deklaracji),

225 -....-4 VAT nalezny do rozliczenia w nastepnych okresach,

225-...-5 VAT naliczony do odliczenia w przysztych okresach,

w Urzedzie Starostwa dodatkowo

225-...-6 VAT rozliczenie z tytulu podatku z jednostkami budzetowymi i urzedem
skarbowym z podziatem na poszczegolne podlegte jednostki 1urzad

skarbowy

Na koniec kazdego miesigca nalezy saldo konta 225-...-1 VAT nalezny oraz saldo
konta 225-...- 2 VAT naliczony przeksiegowaé na konto 225-...- 3 VAT rozliczenie
z tytuhu podatku z powiatem.

Rozliczenie podatku VAT scentralizowanego wobec urzedu skarbowego odbywac sie
bedzie w ksiggach rachunkowych Urzedu Starostwa Powiatowego.

Jednostki budzetowe, srodki z VAT naleznego od odbiorcow na podstawie
wystawionych faktur, przyjmuja wraz z dochodami budzetowymi na rachunek
dochoddw jednostki ( ksiggowanie z odpowiednim podziatem analitycznym) i z tego
tez rachunku przekazujg kwote nalezna do odprowadzenia na rachunek dochodow
Urzedu Starostwa Powiatowego (ksiegowanie z odpowiednim podziatem
analitycznym).

W przypadku wystgpienia obnizenia podatku naleznego o podatek naliczony, roznice
tj. ostateczny podatek nalezny nalezy przekaza¢ na rachunek dochodéw Urzedu
Starostwa, a kwote o jaka zostal obnizony podatek nalezny tj. podatek naliczony do
rozliczenia, jednostki przekazuja z rachunku dochodéw na rachunek wydatkow i
ksigguja jako zwrot poniesionych wydatkow w odpowiednich klasyfikacjach
budzetowych tj. w takich w jakich podlegat odliczeniu. Gdy odliczony podatek
dotyczy poprzednich lat budzetowych bedzie stanowi¢c wtedy dochod jednostki
budzetowej w § 094 — wpltywy z rozliczen zwrotow z lat ubiegtych.

W przypadku nieuregulowania dochodow w jednostkach budzetowych, VAT nalezny
od dochodow, ktore nie zostaly uregulowane przez nabywcow w tym samym okresie,
jednostki powinny przekazac z rachunku wydatkow i w momencie przekazania do

Starostwa VAT ten powinien by¢ wydatkiem danej jednostki budzetowej w § 453 —
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podatek od towardw i ustug.

W momencie uregulowania naleznosci w tym samym roku budzetowym, kwote
podatku jednostka winna przekazac z rachunku dochodéw na rachunek wydatkdw i
ksiegowaé go jako zwrot wydatkoéw w § 453 — podatek od towardw i ustug. Gdy
nalezno$¢ dotyczy poprzednich lat budzetowych bedzie stanowic¢ wtedy dochod
jednostki budzetowej w § 094 — wplywy z rozliczen zwrotow z lat ubieglych

10. W przypadku gdy na koniec okresu sprawozdawczego na koncie 225 - ....3 lub
225-... 6, wystepuje saldo W-n tj. nalezno$¢ z tytutu nadwyzki podatku naliczonego
nad podatkiem naleznym, powinno si¢ ja uja¢ w kwartalnym sprawozdaniu Rb-N w
wierszu N5.3 (pozostate naleznosci), w kolumnie 5 grupa I (naleznosci z tytutu
podatku VAT).

I11. W przypadku zwrotu podatku VAT dotyczacego roku budzetowego, nalezy
przyjmowac¢ i ksiegowac go na zmniejszenie odpowiednich wydatkow i1 kosztow tego
roku budzetowego, natomiast w przypadku zwrotu podatku dotyczacego lat
poprzednich nalezy przyjmowac i ksiggowac na dochody budzetowe odpowiednio w §
094 — wplywy z rozliczen zwrotow z lat ubieglych

12. W przypadku zaokraglen podatku VAT, réznice wynikajacg z zaokraglen nalezy
miesigcznie przeksiggowaé z konta 225 odpowiednio na konta 760 — pozostate

przychody operacyjne, lub koncie 761 — pozostate koszty operacyjne.

Rozdz. 2. Zasady rozliczania i ewidencji podatku naliczonego.

Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego w zakresie, w jakim towary i ustugi
wykorzystywane sa do czynnosci opodatkowanych.

Wyroznia sie trojstopniowe metody odliczania podatku naliczonego:

1. Odliczanie podatku naliczonego wprost.

Metoda ta dotyczy przypadkow zakupu towardw 1 ushug zwigzanych wylacznie ze
sprzedaza opodatkowana, w ktdrych przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego w
catosci tj. 100% wynikajacego z faktury. Podstawowa zasada wyrazona w art.90 ust.1 ustawy
o VAT stanowi, ze w stosunku do towaréw 1 ustug , ktére sg wykorzystywane przez
podatnika do wykonywania czynnosci, w zwigzku z ktorymi przystuguje prawo do obnizenia

podatku naleznego, jak i czynnosci w zwigzku z ktérymi takie prawo nie przystuguje,
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podatnik ma obowigzek odrgbnego okreslenia kwot podatku naliczonego z nimi
zwigzanego. W zwigzku z tym jezeli tylko istnieje mozliwos¢ wydzielenia tych czynnosci
nalezy je wydzieli¢ oraz wydzieli¢ do tych czynnosci podatek naliczony. Przyktadem tutaj
moze byC stosowanie tzw. refakturowania medidow zwigzanych z wynajmowanymi
pomieszczeniami w budynkach. Jezeli refakturowanie odbywa sie na zasadzie procentowego
udziatu pomieszczen wynajmujacych (w tym opodatkowanych i zwolnionych) , w takim
samym procencie winno by¢ wydzielenie podatku naliczonego ( w tym zwigzanego z

czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi).

2. Odliczenie podatku naliczonego z zastosowaniem wspélczynnika struktury sprzedazy
(proporcji).

Podatnicy dokonujac zakupow, ktérych nie moga jednoznacznie zaklasyfikowa¢ jako
dajace lub nie dajace prawo do obnizenia podatku naleznego, VAT naliczony od tych
zakupow rozliczaja na zasadach okreslonych w art. 90-91 ustawy o VAT.

Jezeli podatnik prowadzi dziatalnos¢ opodatkowang i zwolniong zgodnie z art.90 ust. 1
ustawy o VAT zobowigzany jest do odrebnego okreslenia kwot podatku naliczonego
zwiazanego z czynnosciami do ktérych przystuguje mu prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego, oraz w stosunku do ktorych takie prawo nie przystuguje. W takim przypadku
kwote podatku naliczonego mozna przypisac czynnos$ciom w stosunku do ktérych przystuguje
prawo do obnizenia podatku naleznego proporcjonalnie tzn. przy pomocy wspdiczynnika
struktury sprzedazy (proporcji). Wspotczynnik proporcji sprzedazy zgodnie z art. 90 ust.
3 ustawy o VAT ustala si¢ jako udziat rocznego obrotu z tytutu czynnosci, w zwiazku z
ktorymi przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego (czynnosci opodatkowanych) w
calkowitym obrocie uzyskanym z tytulu czynnosci, w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego oraz czynnosci w zwiazku z ktérymi podatnikowi
takie prawo nie przystuguje (czynnosci opodatkowanych i zwolnionych).

Ustala si¢ go wedlug wzoru:

gdzie
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Ws - oznacza wspotczynnik struktury sprzedazy (proporcja)
Su - oznacza wartos¢ sprzedazy uprawniajacej do obnizenia podatku naleznego

(sprzedazy opodatkowanej tj. 0%, 5%, 8%, 23%)

Sn - oznacza warto$¢ sprzedazy nieuprawniajacej do obnizenia podatku naleznego

(sprzedazy zwolnionej)

Wspotczynnik struktury sprzedazy na rok budzetowy obliczamy wstepnie tzn. na
podstawie obrotu z poprzedniego roku budzetowego i bedzie on stuzyl do wstepnego
rozliczania podatku naliczonego przez caly rok budzetowy. Po zakofczeniu roku w
pierwszym okresie rozliczeniowym (tj. w styczniu) jednostki prowadzace dziatalnosé
gospodarczag mieszang (opodatkowang i zwolniong) zobowiazane sa do obliczenia
rzeczywistego wskaznika struktury sprzedazy na podstawie rzeczywistych wykonanych
obrotow rocznych w tym zakresie.

Nowy wspotczynnik struktury sprzedazy postuzy do skorygowania wstepnie
rozliczanego podatku naliczonego za dany rok budzetowy oraz do wstepnego rozliczania
podatku naliczonego w kolejnych miesigcach nastepnego roku.

W liczniku proporcji nie wlicza si¢ przede wszystkim obrotéw uzyskanych z transakeji,
ktorych przedmiotem s srodki trwate i wartosci niematerialne 1 prawne podlegajace
amortyzacji- uzywane na potrzeby jednostki, kwoty podatku ,itp.

W mianowniku proporcji rowniez nie wlicza si¢ obrotow uzyskanych z transakcji srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji- uzywanych na
potrzeby jednostki, kwoty podatku, itp.

W art. 90 ust.2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT wskazano szczegblowe wytyczne w
zakresie obliczania podatku przy zastosowaniu wspodlczynnika struktury sprzedazy w
odniesieniu do towardw 1 ustug nie stanowigcych srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych. Szczegotowe procedury odliczania podatku naliczonego od
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zostaty okreslone w art. 90 ust.2-
10, art. 90a, 90b, oraz art.91 w/w ustawy .

Upowaznia si¢ Kierownikow jednostek do odstapienia od odliczania podatku
naliczonego VAT (obnizenie podatku naleznego), jezeli wspotczynnik struktury sprzedazy
(proporcja) o ktérym mowa w art.90 ust.10 ustawy o VAT nie przekroczyl 2% . Na te
okolicznos¢ Kierownik jednostki moze wyda¢ odpowiednie zarzadzenie w tej sprawie.

Nalezy pamigtaé, ze stosowanie rozliczania VAT naliczonego przy uzyciu
wspolczynnika struktury sprzedazy dotyczy tylko tych zakupow, w stosunku do ktorych nie

mozna okresli¢ wprost zwiazku z czynnosciami dajagcymi prawo do odliczenia (odliczenie
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petne) lub tez z czynnosciami niedajgcymi takiego prawa (catkowity brak odliczenia).

3. Odliczanie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji
(pre-wspolezynnika).

W odniesieniu do towarow 1 ustug wykorzystywanych tgcznie do dziatalnoS$ci
gospodarczej (sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej) oraz do dziatalnosci niepodlegajacej
opodatkowaniu ( poza ustawa VAT) przystuguje prawo do odliczania w czegsci kwoty
podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji tj. tzw. pre-wspolczynnika.

Wysokos¢ pre-wspofczynnika sprzedazy oblicza si¢ jako roczny udziat czynnosci z
dziatalno$ci gospodarczej tj. opodatkowanych i zwolnionych w ogolnej sprzedazy (sumie
sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej opodatkowaniu).

Szczegbtowe wytyczne w zakresie odliczania podatku naliczonego przy zastosowaniu
pre-wspofczynnika w odniesieniu do towarow i ustug nie stanowiacych srodkow trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy stosowac wedhug wskazan ujetych w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. ( Dz. U. poz. 2193).

W §3 Rozporzadzenia Minister wskazat ze w przypadku jednostek samorzadu terytorialnego
sposob okreslenia proporgji (pre-wspdtczynnika) ustala si¢ odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej, w tym inaczej dla urzedu obstugujacego (Starostwa) i inaczej dla jednostek
budzetowych.

Pre-wspotczynnik na rok budzetowy obliczamy wstepnie tzn. na podstawie wykonania
z poprzedniego roku budzetowego i bedzie on stuzyt do wstgpnego rozliczania podatku
naliczonego przez caly rok budzetowy. Po zakonczeniu roku w pierwszym okresie
rozliczeniowym (tj. w styczniu) jednostki prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza mieszang
(opodatkowang i zwolniona oraz niepodlegajaca podatkowi) zobowiazane sa do obliczenia
rzeczywistego pre-wspotczynnika na podstawie wykonanych danych wynikajacych z
rocznych sprawozdan w tym zakresie. Nowy rzeczywisty pre-wspotczynnik poshuzy do
skorygowania wstepnie rozliczanego podatku naliczonego za dany rok budzetowy oraz do

wstepnego rozliczania podatku naliczonego w kolejnych miesigcach nastgpnego roku.

Zgodnie z w/w Rozporzadzeniem ustala si¢ sposob okreslenia pre-wspotczynnika:

1. dla Urzedu Starostwa Powiatowego:
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uzyte symbole oznaczaja:

X- proporcje okreslona procentowo (pre-wspotczynnik), zaokraglong w gore do najblizszej
liczby catkowitej,

A - roczny obrot z dziatalnos$ci gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej) zrealizowany
przez urzad obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego, stanowigcy czgs¢ rocznego
obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnosci gospodarcze;.
Do obrotu A nie wlicza si¢ dostaw z tytulu sprzedazy srodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, gruntow, praw wieczystego

uzytkowania, uzywanych na potrzeby jednostki-calej jednostki Starostwa (§3 pkt. S
rozporzadzenia)

Duyst - dochody wykonane urzedu obshugujacego jednostke samorzadu terytorialnego,
przy czym:

Dujst - to dochody obejmujace dochody publiczne, srodki pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej oraz srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych, - wynikajace ze
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(dochody ze sprawozdania rocznego jednostkowego Starostwa Rb-27S tj. organu i
urzgdu) , pomniejszone przede wszystkim o:

a) dochody, o ktorych mowa w art. 5 ust. 2 pkt. 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach
publicznych ( odsetki od srodkéw na rachunkach, spadki, zapisy, darowizny,
...§091, 092, 096)

b) zwrot roznicy podatku, o ktérej mowa w art. 87 ust. 1 ustawy oVAT, lub zwrot
kwoty podatku naliczonego, o ktorej mowa w art. 86 ust. 8 pkt. 1 ustawy o VAT
(zwrot podatku VAT..)

b) dochody wykonane jednostki budzetowej powigkszone o kwote stanowigca
rownowartos¢ srodkow przeznaczonych na wyptate przez te jednostke, na podstawie
odrebnych przepisdw, zasitkow, zapomog i innych swiadczen o podobnym
charakterze na rzecz osob fizycznych, celem realizacji zadan jednostki samorzadu
terytorialnego (zasiltki, zapomogi, $wiadczenia o podobnych charakterze...§311,
324, 325, 326)

c) kwoty stanowiace rownowartos¢ srodkow, innych niz stanowigce zaptate, o ktorej
mowa w art. 29a ust. | ustawy o VAT, przekazanych innym jednostkom sektora
finanséw publicznych oraz innym osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym
nieposiadajacym osobowosci prawnej, z wylgczeniem kwot, ktore zostaly zwrocone,
celem realizacji przez te podmioty zadan jednostki samorzadu terytorialnego (Srodki
ktére zostaly przekazane innym jednostkom budzetowym tj. poza Starostwem,
na realizacj¢ zadan pomniejszone o dokonane zwroty inaczej mowige wydatki
wykonane innych jednostek w/g rocznego sprawozdania RB-28S, przekazane
minus zwrocone dotacje innym jednostkom z Urzedu Starostwa ze spr. Rb-28S
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Starostwa, itp.)

d) odszkodowania nalezne jednostce samorzadu terytorialnego, pomniejszone o
kwoty odszkodowan stanowiacych zaptate, o ktorej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy o
VAT,

e) dochody wykonane w Urzedzie Starostwa z tytutu sprzedazy srodkow trwatych i
wartos$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, gruntéw, praw
wieczystego uzytkowania, uzywanych na potrzeby jednostki-catej jednostki Starostwa

(83 pkt. 5 rozporzadzenia)

e) itd...(jezeli wystapig)

2. dla jednostek budzetowych:

_ Ax100
D

X

gdzie poszczegolne symbole oznaczaja:

X- proporcje okreslong procentowo (pre-wspotczynnik), zaokraglong w gore do najblizszej
liczby catkowitej,

A - roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej (opodatkowanej i zwolnione) zrealizowany
przez jednostke budzetows, stanowiacy cze$¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu
terytorialnego z dziatalnosci gospodarcze;,
Do obrotu A nie wlicza si¢ dostaw z tytutu sprzedazy srodkow trwatych i wartoséci
niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, gruntow, praw wieczystego
uzytkowania, uzywanych na potrzeby jednostki-catej jednostki budzetowej (§3 pkt. 5
rozporzadzenia)

D - dochody wykonane jednostki budzetowej, przy czym

D —obejmuje:
dochody wykonane jedmostki budzetowej - rozumie sie przez to dochody obejmujace
dochody publiczne w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, zrealizowane lub
otrzymane przez t¢ jednostke, wynikajace ze sprawozdania z wykonania planu finansowego
jednostki budzetowej (sprawozdania Rb-27b):
1. pomniejszone o:
- dochody, o ktérych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach

publicznych (odsetki od srodkéw na rachunkach, spadkéw, zapiséw, darowizn, itp.)

- dochody wykonane z tytulu sprzedazy srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
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prawnych podlegajacych amortyzacji, gruntéw, praw wieczystego uzytkowania, uzywanych

na potrzeby jednostki-catej jednostki budzetowej (§3 pkt. 5 rozporzadzenia),
- itd..(jezeli wystapig inne okolicznosci).

2. powigkszone o kwote stanowigcg rownowartos¢ srodkow przeznaczonych na zasilenie tej
jednostki celem realizacji przypisanych jej zadan jednostki samorzadu terytorialnego (inaczej
wydatki wykonane w/g sprawozdania Rb-28S), z wyjatkiem srodkow przeznaczonych na
wyptate, na podstawie odrgbnych przepisdéw, zasitkow, zapomog i innych $wiadczen o

podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych,

Nalezy pamigtaé, ze stosowanie rozliczania VAT naliczonego przy uzyciu pre-
wspotczynnika dotyczy tylko tych zakupéw, w stosunku do ktorych nie mozna okresli¢
wprost zwigzku z czynno$ciami dajgcymi prawo do odliczenia (odliczenie petne) lub tez z
czynnosciami mieszanymi (opodatkowanych i zwolnionych) dajacymi prawo do odliczenia

przy pomocy wspotczynnika.

Ewidencja dokumentéw dotyczacych nabycia towaréw i ustug.

Wszelkie otrzymane faktury, dotyczace nabycia towardw i ustug w stosunku do
ktorych zostat naliczony podatek, przed dokonaniem ksiggowania w ksiggach rachunkowych,
nalezy zakwalifikowac do danego rodzaju dziatalnosci, tj:

1) dziatalnosci opodatkowanej (23%, 8%.,0%...) w tym podatek do odliczenia....... zt
2) dziatalnosci zwolnione,
3) dzialalno$ci mieszanej, jezeli wyodrebnienie catosci lub czesci nie jest w zaden sposob
mozliwe, z tego:
a) dziatalnosci opodatkowanej 1 zwolnionej, w tym podatek do odliczenia
wspotczynnikiem: VAT....... zt x wspol=...... zt
b) dziatalnosci opodatkowanej i zwolnionej oraz niepodlegajacej ustawie o VAT, w tym
podatek do odliczenia wspdtczynnikiem i pre-wspdtczynnikiem: VAT..... zt x wspdt.

X pre-wspot. = ... . . zt

Proponuje si¢ na te okolicznosc dla usprawnienia pracy wykonac pieczecie zawierajace wyzej
wymienione zakwalifikowania.
Faktury dotyczace nabycia towarow 1 ustug w stosunku do ktorych zostat naliczony

podatek, po zakwalifikowaniu ich do danego rodzaju dziatalnosci i rozliczeniu podatku
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naliczonego do odliczenia (100%, w/g wspot. w/g wspbt. i pre-wspot.) nalezy ksiegowaé w
ksieggach rachunkowych na odpowiednich kontach tj.: - po stronie Ma na kontach
rozrachunkowych,

- po stronie W-n kwote podatku VAT do odliczenia na koncie 225 - .2 oraz pozostatg kwote
(netto + VAT nie podlegajacy odliczeniu) na kontach kosztowych z odpowiednig klasyfikacja
budzetows.

Zaptata faktur winna by¢ ksiegowana w kwocie bruttu na odpowiednich kontach

wydatkowych z odpowiednig klasyfikacja budzetowa.

Rozdz. 3. Zasady sporzadzania rejestréw sprzedazy, rejestrow zakupu.

Zobowiazuje si¢ jednostki organizacyjne objete centralizacja VAT do sporzadzania
miesigcznych rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wedlug wzorow stanowiacych
zafaczniki nr 1 1 nr 2 do niniejszej instrukcji.

W rejestrach sprzedazy sporzadzanych w okresach miesiecznych w danym roku
ujmuje si¢ chronologicznie wedtug kolejnej numeracji wszystkie faktury, faktury korygujace i
inne dokumenty wystawione przez jednostke zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej).

W rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach miesiecznych w danym roku, nalezy
uymowac tylko te faktury otrzymane od kontrahentdéw, ktére uprawniaja jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od podatku naleznego (dotyczace dziatalnosci
opodatkowanej, zwolnionej i mieszanej).

W kolejnych latach budzetowych zaktada si¢ nowe rejestry.

Rejestr sprzedazy powinien zawiera¢ miedzy innymi:
1) sprzedaz opodatkowana(warto$¢ netto) i podatek nalezny (23%, 8%,0% .....)

2) sprzedaz zwolniong (wartos¢ netto)

Rejestr zakupu powinien zawiera¢ miedzy innymi:

1) nabycie towarow i ustug zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang (wartos¢ netto) i podatek
naliczony ( 100% do odliczenia),

2) nabycie towarow i ushlug zwigzanych ze sprzedaza zwolniong z podatku (wartosc

netto),
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3) nabycie towarow i ushug zwiazanych ze sprzedazg mieszang, w tym:
a) zwiazang ze sprzedazg opodatkowana i zwolniona (wartosé netto) i podatek VAT do
odliczenia (rozliczony juz wspotczynnikiem),
b) zwigzang ze sprzedaza opodatkowana, zwolniong i niepodlegajaca ustawie o0 VAT
(wartos¢ netto) i podatek VAT do odliczenia (rozliczony juz wspdtezynnikiem i pre-

wspotczynnikiem).

Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestréow sprzedazy i zakupu kilku w jednej
jednostce, z podzialem na poszczegolne typy dzialalnosci (np. oddzielnie na szkole i
internat, itp.), pod warunkiem ze taka metoda bedzie najlepiej odpowiadala specyfice
prowadzonej przez jednostke dziatalno$ci i dokonywanych przez nig naby¢ i jesli jest to
uzasadnione ekonomicznie. Decyzja w tej sprawie bedzie nalezala do Kierownika

jednostki.

Rozdz. 4. Sposob przekazywania danych do Powiatu (Starostwa

Powiatowego) celem sporzgdzania zbiorczej deklaracji VAT -7.

Dane wynikajace z rejestru sprzedazy i rejestru zakupu miesigcznie przenoszone sa na
formularz deklaracji VAT-7 (tworzac tzw. deklaracje czastkowa), opatrzone podpisami
gtownego ksiggowego 1 Dyrektora jednostki winny by¢ przekazywane w ustalonym terminie
do Powiatu (Urzgdu Starostwa Powiatowego). Wraz z deklaracja w formie pisemnej i
elektronicznej winny by¢ przekazywane rejestry sprzedazy i zakupu w formie elektronicznej.
W tym samym terminie na rachunek dechodéw Urzedu Starostwa nr 79 85250002 0000
0011 5720 0017 nalezy przekaza¢ kwote podatku naleznego do odprowadzenia. Dane
wykazane w deklaracji winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej
(kwoty winny by¢ podane w zlotych i groszach).

Jezeli obnizenie podatku naleznego nie zostato dokonane w rozliczeniu za okres
rozliczeniowy (miesiac) mozna dokonac obnizenia w rozliczeniu za jeden z dwoch kolejnych
okresow rozliczeniowych (art. 86 ust. 10,11 ustawy o VAT).

Jezeli nie zostato dokonane odliczenie podatku naliczonego, pomimo przystugujacego
prawa, mozliwe jest dokonanie odliczenia podatku naliczonego najpdzniej w terminie 5 lat od
poczatku roku, w ktorym powstato prawo do odliczenia. Realizacja prawa do odliczenia
nastepuje poprzez korekte rozliczenia, w ktorym powstato prawo do odliczenia podatku VAT.

W przypadku, gdy jednostka otrzymata korekte faktury pierwotnej, powinna
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skorygowaé kwote podatku naliczonego w rozliczeniu za okres w ktorym otrzymata fakture

korygujaca.

Rozdz. 5. Zasady sporzadzania i przekazywania zbiorczej deklaracji

VAT-7.

W oparciu o otrzymane deklaracje czastkowe od jednostek budzetowych w tym
Urzedu Starostwa Powiatowego, pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego Starostwa
odpowiedzialny za sporzadzanie jednej skonsolidowanej deklaracji VAT-7, sporzadza
deklaracje VAT-7 i przekazuje jg do wihasciwego urzedu skarbowego w terminie
obowigzujgcym ustawg tj. do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu rozliczeniowym
oraz dokonuje przekazania podatku naleznego wynikajacego z deklaracji.

Pracownik odpowiedzialny o ktérym mowa wyzej, sporzadza elektroniczng agregacje
danych zawartych w rejestrach sprzedazy i zakupu ze wszystkich jednostek 1 wraz z
deklaracja VAT -7 w formie elektronicznej przekazuje jako Jednolity Plik Kontrolny do
wiasciwego urzedu skarbowego.

W przypadku wykazanych nadptat w podatku naleznym przez podlegte jednostki w
deklaracjach czastkowych VAT-7 pracownik dokonujgcy konsolidacji, nadptaty potraca z
sumy kwot podatku naleznego i do urzedu skarbowego przekazuje réznice w podatku.

Kwoty nadptat natomiast przekazuje do odpowiednich podlegtych jednostek 1
dokonuje ksiggowan w ksiegach rachunkowych Starostwa na odpowiednich kontach

analitycznych do konta 225.
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