Uchwala Nr 315/ 2016
Zarzadu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 24 listopada 2016 roku

w sprawie: sporzqdzania skonsolidowanych deklaracji Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego dla celow podatku od towarow i ustug (,, Uchwata”)

Na podstawie art. 32 wust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 814 ze zm."), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow 1 ustug oraz
dokonywania zwrotu S$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2016, poz. 1454), Zarzad Powiatu uchwala si¢ co nastepuje:

Rozdzial 1
Cel i zakres Uchwaly

§ 1. Uchwala okresla procedure sporzadzania skonsolidowanych deklaracji Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiego (,,Powiat”) dla celéw podatku od towaréw 1 ustug (,,VAT”).

§ 2. Skonsolidowane deklaracje VAT Powiatu obejmujg rozliczenia wszystkich jednostek
organizacyjnych Powiatu. Powiat podejmuje rozliczanie podatku VAT wraz ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi z dniem 1 stycznia 2017 roku.

§ 3. Jednostkami organizacyjnymi Powiatu s3:

1) Starostwo Powiatowe,

2) samorzadowe jednostki budzetowe utworzone przez Powiat (,.Jednostki budzetowe”).

§ 4. W przypadku utworzenia przez Powiat samorzadowych zaktadow budzetowych
(,,Zaklady budzetowe”), dla celow niniejszej Uchwaly beda one roéwniez uznawane
za  jednostki  organizacyjne = Powiatu, ktorych  rozliczenia ~ uwzgledniane s
w skonsolidowanej deklaracji VAT.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w: Dz. U z 2016r., poz. 1579.



Lista jednostek organizacyjnych Powiatu objetych obowigzkiem wspolnego rozliczania
podatku VAT z dniem 1 stycznia 2017 roku stanowi zalacznik nr 2 do Uchwaty.

§ 5. Niniejsza Uchwata nie narusza innych obowigzujacych w ramach Powiatu zarzadzen,
pism okolnych, procedur, regulaminow itp.; w szczegdlnosci dotyczacych zasad obiegu oraz
akceptacji dokumentow finansowych.

Rozdzial 2
Okreslenie i przypisanie funkcji w procesie sporzadzania i skladnia skonsolidowanych
deklaracji VAT Powiatu

§ 6. W proces sporzadzania 1 skladania skonsolidowanej deklaracji VAT Powiatu
zaangazowane s3 0soby petnigce nastgpujace funkcje:

1) Ksiegowy ds. VAT jednostki organizacyjne;j ,,Ksiegowy ds. VAT”,

2) Kierownik jednostki organizacyjnej,

3) Koordynator ds. skonsolidowanej deklaracji VAT Powiatu ,,Koordynator ds. VAT”,
4) Skarbnik Powiatu,

5) Starosta.

§ 7. 1. Tworzy sie funkcje Ksiggowego ds. VAT oraz Koordynatora ds. VAT.

2. Ksiggowego ds. VAT odpowiedzialnego =za realizacj¢ zadan przypisanych mu
w ramach niniejszej Uchwaly wyznacza dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych,
w formie pisemnej, kierownik jednostki organizacyjnej, ktoremu Ksiggowy ds. VAT podlega
shuzbowo.

1) Ksiggowy ds. VAT powinien by¢ wyznaczony dla kazdej jednostki organizacyjnej
Powiatu, wigczajac Starostwo Powiatowe.

2) W ramach danej jednostki organizacyjnej Powiatu do pelienia funkcji Ksiggowego
ds. VAT moze by¢ wyznaczona wigcej, niz jedna osoba.

3) Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych przekazuja Koordynatorowi
ds. VAT liste 0s6b wyznaczonych w ramach podlegltych im jednostek do peienia funkcji
Ksiggowego ds. VAT, w terminie do dnia 2 stycznia 2017 roku.

4) W przypadku zmiany osoby wyznaczone] do petnienia funkcji Ksiggowego ds. VAT,
kierownik jednostki przekaze te¢ informacje¢ Koordynatorowi ds. VAT w ciggu 5 dni od
rozpoczecia pelienia funkcji przez nowo wyznaczong osobe.



3. Koordynatora ds. VAT odpowiedzialnego za realizacj¢ zadan przypisanych mu w ramach
niniejszej Uchwaly wyznacza, w formie pisemnej, w porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu,
wiasciwy cztonek (cztonkowie) Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 3
Zadania Ksiegowego ds. VAT

§ 8. Ksiegowy ds. VAT ma obowigzek zapoznal si¢ z najbardziej aktualng wersja
Procedur rozliczeh VAT opracowanych dla Powiatu (,Procedury rozliczen VAT”),
udostgpnionych w systemie informatycznym lub przekazanych Ksiegowemu ds. VAT
srodkami komunikacji elektronicznej przez Skarbnika Powiatu lub Koordynatora ds. VAT
(w tym drugim przypadku Ksiegowy ds. VAT potwierdza w formie zwrotnej wiadomosci
elektronicznej odbidr pliku zawierajacego Procedury rozliczen VAT).

§ 9. Ksiegowy ds. VAT na biezagco prowadzi dla obslugiwanej przez niego jednostki
organizacyjnej prawidlowe oraz kompletne rejestry sprzedazy i zakupdw, obejmujace transakcje
(operacje) gospodarcze tej jednostki.

§10. 1. Okreslajac skutki transakcji (operacji) gospodarczych w zakresie podatku VAT
Ksiggowy ds. VAT stosuje wytyczne zawarte w Procedurach rozliczen VAT 1 niniejszej Uchwale.

2. W zakresie transakcji sprzedazowych, Ksiegowy ds. VAT weryfikuje prawidlowosé
formalng oraz merytoryczng dokumentow sprzedazy (faktury, paragony fiskalne), jesli byly
wystawiane przez inne osoby.

3. W zakresie transakcji zakupowych, Ksiegowy ds. VAT odpowiada za dokonanie
weryfikacji prawidlowosci formalnej dokumentow (faktur) zakupowych podlegajacych
uwzglednieniu w rejestrze zakupoéw. Ponadto, przed uwzglednieniem dokumentu (faktury)
w rejestrze zakupow Ksiggowy ds. VAT weryfikuje:

1) czy dokument ten zostal uprzednio zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym
zgodnie z procedurami obowigzujacymi w jednostce organizacyjnej na podstawie
odrebnych przepisow,

2) czy na podstawie dostepnych informacji mozliwe jest jednoznaczne okreslenie rodzaju
nabywanych towaréw lub ustug, jak réwniez okreslenie rodzaju dzialalno$ci, do ktorej
maja by¢ wykorzystywane (a w konsekwencji, czy jest mozliwe jednoznaczne okre$lenie,
czy 1 w jakim zakresie nabywane towary lub ustugi uprawniajg do odliczenia podatku
naliczonego).

§ 11. W przypadku, gdy okreslenie skutkow VAT danej transakcji budzi watpliwosci,

w szczegolnosci w przypadku wystgpienia transakcji nieobjetych Procedurami rozliczen VAT,

Ksiggowy ds. VAT konsultuje skutki transakcji z Koordynatorem ds. VAT.

§ 12. 1.Na podstawie prowadzonych rejestrow sprzedazy 1 zakupow danej jednostki
organizacyjnej Ksiegowy ds. VAT wprowadza, za posrednictwem formularza czastkowe;j



deklaracji VAT udostepnionego w systemie informatycznym, kompletne dane podlegajace
uwzglednieniu w skonsolidowanej deklaracji VAT Powiatu.

2. Dane wprowadzane sa w zaokragleniu do pelnych groszy.

3. Pozostawienie danej pozycji formularza czastkowej deklaracji VAT niewypehionej jest
roOwnoznaczne ze wskazaniem przez Ksiggowego ds. VAT, Ze warto$¢ tej pozycji w danym
okresie rozliczeniowym wynosi dla jednostki organizacyjnej zero zt.

§ 13. 1. W zakresie transakcji zakupowych, Ksiggowy ds. VAT wprowadza do formularza
czastkowej deklaracji VAT kwoty wartosci netto oraz podatku naliczonego w taki sposdb, aby
do uwzglednienia w skonsolidowanej deklaracji VAT zostaly przekazane wylacznie kwoty
podatku naliczonego podlegajace odliczeniu przez Powiat w danym okresie rozliczeniowym.

Udostepniony w systemie informatycznym formularz czastkowej deklaracji VAT umozliwia
zastosowanie jednej z dwoch alternatywnych metod wprowadzania danych dotyczacych
podatku naliczonego podlegajacego rozliczeniu wedlug tzw. sposobu okreslenia proporcji
(prewspoélczynnika) lub wspolczynnika VAT - wybor danej metody nalezy uzgodnié
z Koordynatorem ds. VAT, a nastepnie powinna by¢ ona konsekwentnie stosowana.

2. Po wprowadzeniu do formularza czastkowej deklaracji VAT kompletnych danych dla
zakonczonego okresu rozliczeniowego, Ksiegowy ds. VAT zatwierdza formularz 1 przekazuje
go do akceptacji przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy formularz.
Zatwierdzajac formularz deklaracji czastkowej VAT Ksiggowy ds. VAT potwierdza,
ze zostal on sporzadzony zgodnie z wytycznymi zawartymi w Procedurach rozliczen VAT
oraz niniejszej Uchwale.

3. W przypadku braku akceptacji formularza czastkowej deklaracji VAT przez kierownika
jednostki organizacyjnej, Ksiegowy ds. VAT wyjasnia przyczynge braku akceptacji oraz
dokonuje niezbednych modyfikacji. Nastepnie ponownie zatwierdza poprawiony formularz
1 przekazuje do akceptacji przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

4. W przypadku zidentyfikowania przez Ksiggowego ds. VAT lub Kierownika jednostki
budzetowej koniecznosci zlozenia korekty deklaracji VAT istnieje obowigzek niezwlocznego
zgloszenia tego faktu za posrednictwem Srodkow komunikacji elektronicznej Koordynatorowi
ds. VAT. Koniecznos¢ zlozenia deklaracji korygujacej potwierdzana jest przez Koordynatora
ds. VAT. Ksiggowy ds. VAT zobowigzany jest przekaza¢ Koordynatorowi ds. VAT wszelkie
dane niezbedne do zlozenia deklaracji korygujacej, w tym sporzadzi¢ korekty czastkowe;j
deklaracji VAT oraz korekty rejestrow VAT. Za zlozenie skonsolidowanej deklaracji
korygujacej odpowiedzialny jest Koordynator ds. VAT.

Rozdziatl 4
Zadania kierownika jednostki organizacyjnej

§ 14. 1.Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzuje podlegtego mu stuzbowo
Ksiggowego ds. VAT do prowadzenia rozliczen VAT jednostki organizacyjnej na zasadach
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okreslonych w niniejszej Uchwale, w szczegdlnosci stosowania wytycznych zawartych
w Procedurach rozliczen VAT.

2. Jesli do prowadzenia rozliczeh VAT danej jednostki organizacyjnej zostal wyznaczony
Ksiggowy ds. VAT podlegajacy stuzbowo kierownikowi innej jednostki organizacyjnej
Powiatu, zadanie wskazane w ust.] wykonuje kierownik jednostki organizacyjnej, ktéremu
podlega stuzbowo Ksiegowy ds. VAT. Jednocze$nie, niezwlocznie przekazuje on
kierownikowi jednostki organizacyjnej, dla ktérej sg prowadzone rozliczenia VAT, pisemng
informacje obejmujagca dane osoby petnigcej funkcje Ksiggowego ds. VAT wraz
z potwierdzeniem, ze na Ksiggowego ds. VAT zostalo nalozone zobowigzanie, o ktorym
mowa w ust.l. Ksiggowy jednostki organizacyjnej, dla ktorej sg prowadzone rozliczenia
VAT, potwierdza odbior takiej pisemnej informacji.

§ 15. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zorganizowanie w ramach tej
jednostki procedury obiegu informacji oraz dokumentdéw istotnych z perspektywy rozliczen
VAT.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zorganizowanie procedury
przekazywania Ksiegowemu ds. VAT na biezagco informacji o wszelkich transakcjach
sprzedazowych (dostawach towaréw lub S$wiadczeniu ustug) dokonywanych przez podlegla
mu jednostke w danym okresie rozliczeniowym, jak réwniez dokumentow (w szczegodlnosci
faktur, paragonow) potwierdzajacych te transakcje — jesli dokumenty te nie sg wystawiane
przez Ksiggowego ds. VAT.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zorganizowanie procedury
akceptacji merytorycznej dokumentow (faktur) zakupowych podlegajacych uwzglednieniu
w rejestrze zakupow. Dokumenty te powinny by¢ na biezaco przekazywane Ksiegowemu
ds. VAT wraz z informacjami (adnotacje, skany umoéw itp.) umozliwiajacymi jednoznaczne
okreslenie rodzaju nabywanych towarow Ilub wustug, jak rowniez okreslenie rodzaju
dziatalnos$ci, do ktérej majg by¢ wykorzystywane.

§ 16. Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje weryfikacji przekazanego mu za
posrednictwem  systemu  informatycznego  formularza  czastkowej  deklaracji  VAT.
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, np. dotyczacych poziomu deklarowanych wartosci
transakcji sprzedazowych lub zakupdéw, kierownik jednostki organizacyjnej wyjasnia je
z Ksiggowym ds. VAT.

§ 17. Jesli kierownik jednostki organizacyjnej nie ma zastrzezen do przekazanego mu
formularza czastkowej deklaracji VAT, akceptuje ten formularz w systemie informatycznym,
przekazujac w ten sposob zawarte w nim dane celem uwzglednienia w skonsolidowane;
deklaracji VAT Powiatu. Akceptujac formularz deklaracji czastkowej] w  systemie
informatycznym kierownik jednostki organizacyjnej potwierdza, ze zostal on sporzadzony
zgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszej Uchwale.



§ 18. W przypadku braku akceptacji formularza czastkowej deklaracji VAT, kierownik
jednostki organizacyjnej wskazuje Ksiggowemu d.s. VAT przyczyne braku akceptacji.
Po wprowadzeniu przez Ksiggowego ds. VAT niezbednych modyfikacji, jesli kierownik nie
ma zastrzezen do zmodyfikowanego formularza, akceptuje go zgodnie z §17 powyzej.

§ 19. W przypadku Starostwa Powiatowego, okreslone w niniejszej procedurze zadania
kierownika jednostki organizacyjnej realizuje Skarbnik Powiatu lub inna osoba wyznaczona
przez Skarbnika Powiatu.

Rozdziat 5
Zadania Koordynatora ds. VAT

§ 20. Koordynator ds. VAT konsultuje z Ksiggowymi ds. VAT zglaszane przez nich
watpliwosci w zakresie okreSlenia skutkow VAT transakcji dokonywanych przez jednostki
organizacyjne, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia transakcji nieobjetych Procedurami
rozliczen VAT.

§ 21. Koordynator ds. VAT moze rownoczesnie peli¢ funkcje Ksiegowego ds. VAT
Jednostki organizacyjnej Powiatu.

§ 22. Koordynator ds. VAT czuwa nad stosowaniem przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne jednolitego podejscia w zakresie skutkow VAT analogicznych transakcji
(operacji) gospodarczych. W przypadku wystgpienia rozbieznosci, dazy do ich niezwlocznego
wyeliminowania oraz zfozenia w razie potrzeby niezbgdnych korekt deklaracji VAT.

§ 23. Koordynator ds. VAT czuwa nad zapewnieniem, aby stosowane przez Powiat
Procedury rozliczeh VAT byly kompletne 1 aktualne. Koordynator ds. VAT w porozumieniu
ze Skarbnikiem Powiatu przekazuje podmiotowi, ktory opracowal dla Powiatu Procedury
rozliczen VAT, potrzebe ich uzupehienia lub aktualizacji.

§ 24. W przypadku kwestii skomplikowanych lub budzacych watpliwosci interpretacyjne,
Koordynator ds. VAT sygnalizuje Skarbnikowi potrzebe wystgpienia z wnioskiem
o interpretacj¢ indywidualng prawa podatkowego, badz opini¢ doradcy zewngtrznego.

§ 25. Koordynator ds. VAT monitoruje, czy poszczegdlne jednostki organizacyjne
terminowo przekazaly za posrednictwem systemu informatycznego zaakceptowane przez ich
kierownikow formularze czastkowych deklaracji VAT, w celu uwzglednienia zawartych
w nich danych w skonsolidowanej deklaracji VAT Powiatu. W przypadku wystgpienia
opoznien, Koordynator ds. VAT niezwlocznie kontaktuje si¢ z Ksiggowym ds. VAT danej
jednostki organizacyjnej celem ustalenia przyczyny opdznienia oraz ostatecznego terminu
przekazania danych. Jesli opoznienie to moze mie¢ wplyw na terminowo$¢ zlozenia badz
kompletno$¢ skonsolidowanej deklaracji VAT Powiatu, Koordynator ds. VAT niezwlocznie
informuje o tym Skarbnika Powiatu.



§ 26. Koordynator ds. VAT analizuje dane wynikajagce z formularzy czastkowych
deklaracji VAT przekazanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne w celu
identyfikacji, czy nie wskazuja na wystgpienie zdarzen nietypowych badz oczywistych
pomytek (np. brak sprzedazy opodatkowanej w jednostce organizacyjnej, ktora zwykle taka
sprzedaz wykazuje, wykazanie kwot podatku naleznego Ilub naliczonego wielokrotnie
przewyzszajacych poziom wartosci zwykle wykazywanych w danych pozycjach przez
jednostke organizacyjng w  poprzednich okresach rozliczeniowych, wypelione pola
dotyczace transakcji wewnatrzunijnych lub eksportu). Jesli pewne pozycje budza watpliwosci,
Koordynator ds. VAT wyjasnia je z Ksieggowym ds. VAT danej jednostki organizacyjnej.
Jesli na skutek tych konsultacji konieczne jest zmodyfikowanie formularza danej jednostki
organizacyjnej, niezb¢dne jest ponowne sporzadzenie 1 przekazanie formularza tej jednostki
zgodnie z procedurg opisang w Rozdziale 3 14 powyzej.

§ 27. Jesli dane przekazane przez poszczegdlne jednostki organizacyjne nie budzg
zastrzezen, Koordynator ds. VAT akceptuje je celem zsumowania przez system
informatyczny 1 uwzglednienia w skonsolidowanej deklaracji VAT Powiatu.

§ 28. Po zaakceptowaniu wszystkich formularzy czastkowych deklaracji VAT
poszczegbdlnych jednostek organizacyjnych, Koordynator ds. VAT generuje w systemie
informatycznym skonsolidowang deklaracj¢ VAT Powiatu. W skonsolidowanej deklaracji
VAT Powiatu Koordynator ds. VAT jest wskazany jako osoba sporzadzajaca deklaracje.

§ 29. Koordynator ds. VAT odpowiedzialny jest rowniez za przygotowywanie korekt
deklaracji VAT, na podstawie informacji uzyskanych pod Ksiggowego VAT lub Kierownika
jednostki organizacyjne;j.

Koordynator ds. VAT przedktada wydruk deklaracji VAT (w tym korekt deklaracji VAT)
Skarbnikowi Powiatu do akceptacji i podpisu (kontrasygnta).

§ 30. Koordynator ds. VAT jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby w ustawowym
terminie skonsolidowana deklaracja VAT zostala podpisana przez wlasciwe osoby oraz
zlozona we wilasciwym urzgdzie skarbowym.

§ 31. Koordynator ds. VAT jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby w ustawowym
terminie zobowigzanie podatkowe w podatku VAT wynikajace z deklaracji zostalo zaptacone
na rachunek bankowy wilasciwego urzedu skarbowego.



Rozdzial 6
Skarbnik Powiatu

§ 32. Skarbnik Powiatu w porozumieniu z Koordynatorem ds. VAT podejmuje decyzje
o wystgpieniu do dostawcy systemu informatycznego z wnioskiem o uzupeinienie badz
aktualizacj¢ Procedur rozliczen VAT (przy czym obowigzek okresowej aktualizacji Procedur
rozliczen VAT w zwigzku ze zmiang stanu prawnego, uksztaltowaniem w danej kwestii
jednolitej linii orzeczniczej sagdéw administracyjnych itp. moze wynika¢ z umowy zawartej
z dostawcg systemu informatycznego).

§ 33. W przypadku kwestii skomplikowanych lub budzacych watpliwosci interpretacyjne,
Skarbnik Powiatu w porozumieniu z Koordynatorem ds. VAT podejmuje decyzje
o wystgpieniu z wnioskiem o interpretacj¢ indywidualng prawa podatkowego badz opini¢
doradcy zewngtrznego.

§ 34. W razie wystgpienia takiej potrzeby, Skarbnik Powiatu wspiera Koordynatora ds.
VAT w innych dzialaniach majacych na celu ujednolicenie zasad rozliczen VAT w ramach
wszystkich  jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie terminowego przekazywania
formularzy czastkowych deklaracji VAT przez poszczegdlne jednostki organizacyjne.

§ 35. Jesli przekazana przez Koordynatora ds. VAT skonsolidowana deklaracja VAT nie
budzi zastrzezen, Skarbnik Powiatu podpisuje deklaracje (kontrasygnata) i przekazuje ja do
podpisu Staroscie.

Rozdzial 7
Starosta

§ 36. Starosta podpisuje przygotowang zgodnie z niniejszag Uchwalg skonsolidowang
deklaracje VAT, przedtozong i kontrasygnowang przez Skarbnika Powiatu.

Rozdzial 8
Przepisy koncowe

§ 37. Okresla si¢ schemat dziatan w procesie sporzadzania, podpisywania i skladania
skonsolidowanej deklaracji VAT Powiatu stanowigcy Zalacznik Nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§ 38. Zakres danych indentyfikacyjnych podmiotu dokonujacego transakcji na fakturach
sprzedazy 1 zakupu okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszej Uchwaly.

§ 39.W przypadku faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Powiatu przez poszczegodlne
jednostki organizacyjne stosowany jest format numeracji okreslony w Zalgczniku Nr 4 do
niniejszej Uchwaly.



§ 40. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 ma zastosowanie od 1 stycznia
2017 roku Pracownicy petnigcy funkcje Ksiegowego ds. VAT oraz Koordynatora ds. VAT
maja obowigzek zapoznania si¢ z Procedurami rozliczen VAT oraz niniejszg Uchwaly przed
dniem 1 stycznia 2017 roku.

Podpisy czlonkow Zarzadu

Starosta
Czarnkowsko-Trzcianecki

Tadeusz Teterus

1. Jacek Klimaszewski  ....coooiiiiiiiiiiiii..

2. JanPertek
3. Zbigniew Pigtek ...l
4. Janusz Rajek .



