Zalacznik Nr | do Uchwaly Nr 107/2016

Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego

z dnia 15 listopada 2016 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w powiecie
ciechanowskim.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu ciechanowskiego w ramach
przygotowan do centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug zobowiazani
sg do dnia 31 grudnia 2016 roku dostosowac obowigzujace umowy cywilno —
prawne zawarte przez jednostki w imieniu i na rzecz powiatu ciechanowskiego
do niniejszych zasad poprzez zawarcie stosownych anekséw do umow ze
skutkiem od 1 stycznia 2017 r.
2. Zmiany o ktorych mowa pkt. 1 obejmuja komparycje zawartych uméw w
zakresie nazwy powiatu, adresu, NIP-u powiatu danych jednostki dziatajacej w
imieniu powiatu.
3. Aneksy do umow podpisuje kierownik jednostki na podstawie udzielonego
przez Zarzad Powiatu upowaznienia do dziatania w imieniu Powiatu.
4. W przypadku jesli aneksowana umowa nie zawiera informacji w zakresie
ceny brutto, netto 1 VAT-u, nalezy ja zmienié rowniez w tym zakresie,
dostosowujac do wymogow rozliczen podatku od towaréw i ustug.
5. Umowy zawierane przez kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu po
dniu 1 stycznia 2017 r. zawierane sa wytacznie w imieniu i na rzecz Powiatu
Ciechanowskiego.
6. Umowy o ktérych mowa w pkt. 5 beda zawiera¢ w komparycji petna nazwe
powiatu ciechanowskiego, adres siedziby, NIP, dane jednostki organizacyjnej
powiatu ciechanowskiego dziatajacej w imieniu powiatu ( nazwa, adres
siedziby) oraz podpis kierownika jednostki organizacyjnej powiatu dziatajacego

w imieniu powiatu ciechanowskiego.



7. Wszelka dokumentacja obowiazujaca transakcje handlowe, w tym
dokumentacja przebiegu procedury zaméwien publicznych oraz zakupow
towarow, ustug i dostaw ponizej kwoty wynikajacej z art.8 pkt. 4 z dnia
29.01.2004 r. ustawy Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2015 r., poz.
2164 ze zm.) musi zawier¢ dane powiatu ciechanowskiego o ktorych mowa
w pkt. 6.
8. Zobowiazuje si¢ wszystkich Kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Ciechanowskiego do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug i dokonania ich podziatu na trzy
kategorie, tj.
I. zwiazanych z dziatalnoscia objeta zwolnieniem od podatku od towaréw
i ustug,
2. zwigzanych z dziatalno$cig opodatkowana objeta stawkami podatku
od towardw i ustug ( 23%, 8% i 5% ),
3. zwiazanych z dziatalnoscia niepodlegajacg opodatkowaniu podatkiem
od towardw i ustug ( tzw. dziatalnoscig statutowa jednostki )
i przedtozenia jego wynikow Zarzadowi Powiatu Ciechanowskiego w
terminie do dnia 10 stycznia 2017 roku.
9. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje sie kierownikéow
Jednostek organizacyjnych Powiatu Ciechanowskiego do prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszezegdlne miesiace rozliczeniowe, na
podstawie wystawionych przez jednostke faktur jak réwniez innych
dokumentow podatkowych np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych
obiadow na stotowce szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych odnosnie
czynszu najmu lokali itp.
10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji

sprzedazy i zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczenia:



a) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,
b) okres ktorego dotyczy: miesiac / rok,
¢) nazwa podmiotu: petna nazwa powiatu / petna nazwa jednostki,
d) adres jednostki,
e) NIP Powiatu.
I'l. Faktury wystawione przez jednostki organizacyjne Powiatu
Ciechanowskiego musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106 e ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U.z2016r., poz. 710 ze zm.). Ustala si¢ nastepujace dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji:
1) na fakturach VAT sprzedazy umieszczamy dane:
SPRZEDAWCA:
Powiat Ciechanowski z siedziba w Ciechanowie
ul. 17 — Stycznia 7, 06-400 Ciechanow
NIP: 566-18-89-579
WYSTAWCA:
Nazwa Jednostki Organizacyjnej
Adres Jednostki Organizacyjnej
2) na fakturach VAT zakupu powinny figurowaé dane:
NABYWCA:
Powiat Ciechanowski z siedzibg w Ciechanowie
ul. 17 — Stycznia 7, 06-400 Ciechanow
NIP: 566-18-89-579
ODBIORCA:
Nazwa jednostki Organizacyjnej

Adres Jednostki Organizacyjnej

3) faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Powiatu Ciechanowskiego

powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku



kalendarzowego i jednostki wg schematu: numer faktury / symbol jednostki /
miesigc / rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest w zataczniku nr 2 do
niniejszych zasad.

12. Wszelkie odptatne czynnosci na rzecz innych jednostek organizacyjnych
Powiatu Ciechanowskiego udokumentowane musza by¢é za pomoca noty
ksiggowej i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w
czastkowych deklaracjach VAT — 7 sktadanych przez te jednostki Powiatowi
Ciechanowskiemu. Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jesli strona
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego.

13. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do
poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach
generowanych przez te kasy ( paragonach fiskalnych), poprzez zgtoszenie tej
sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do jego zalecen nie dtuzej jednak
niz do 31 grudnia 2016 roku.

14. Kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Ciechanowskiego
nieposiadajacych kas rejestrujacych, zobowigzuje sie do przeanalizowania
przepisOw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas
rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie niezwlocznie nalezy przekazaé do
pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT w Starostwie
Powiatowym w Ciechanowie.

15. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
Ciechanowskiego do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za rozliczenie podatku od towardw i
ustug VAT w jednostce,

2) przekazania tych danych do Wydziahu Finansowego Starostwa Powiatowego
w Ciechanowie wraz z aktualnymi numerami telefonu, faksu oraz adresu e-mail,
3) dostarczenia ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu oraz czastkowej deklaracji

VAT — 7 do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie do



pracownika zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT Powiatu z Urzedem
Skarbowym, w nieprzekraczajacym terminie do 12 — go dnia kazdego miesigca
za miesigc poprzedni.

4) sporzadzania czastkowych deklaracji VAT — 7 obejmujacych wartosci w
groszach ( tj. nie nalezy stosowa¢ zaokragleni kwot do pelnych zlotych ),

5) przekazywania obliczonej kwoty podatku za dany miesiac na wskazany
rachunek bankowy Powiatu PKO BP Nr 22 1020 1592 0000 2102 0254 7529
do 15 — tego dnia nastepnego miesiaca,

6) w przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostana
stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzeniu ewidencji lub zaistnieje inna
okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji VAT za
dany miesiac, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okolicznosé¢ do Wydziatu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT, przesta¢
korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyny dokonania korekty do Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

7) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w
Jjednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z
rozliczeniem podatku.

16. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji
VAT — 7 dostarczonych przez jednostki oraz Starostwo, nastepowaé bedzie w
zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym Starostwa
Powiatowego przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem VAT i
sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Powiatu Ciechanowskiego.
1'7. W przypadku wystgpienia watpliwosci, co do tresci przepiséw o podatku od

towarow i ustug w jednostkach, zapytanie do Ministra Finansow kieruje dana



Jednostka z oznaczeniem Powiatu Ciechanowskiego jako pytajacego podatnika,
z jednoczesnym wskazaniem swojego adresu do doreczen jako adresu do
korespondencji. Interpretacje indywidualne w oryginale nalezy przekaza¢ do
Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie w celu ich
archiwizacji.

18. Ustala si¢ nastepujace zasady wyliczenia wskaznika i pre - wskaznika:

I') jednostki organizacyjne Powiatu Ciechanowskiego uzyskujace status
czynnego podatnika VAT z dniem 1 stycznia 2017 r. zobowiazane sa do
okreslenia odpowiedniego wskaznika, pre — wskaznika stuzacego do odliczenia
podatku naliczonego, o ktorym mowa w art. 90 i art. 86 ust 2a ustawy o VAT,

2) w Powiecie Ciechanowskim do okreslenia sposobu proporcji, o ktorej
mowa w art. 86 ust.2a ustawy o VAT stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia
zakresu wykorzystania nabywanych towardw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektoryeh podatnikéw ( Dz. Uz 2015 v poz. 2193),

3) Starostwo Powiatowe w Ciechanowie do ustalenia proporcji stosuje wzor
okreslony w § 3 ust. 2 w/w rozporzadzenia w oparciu o zapisy § 2 ust.9 oraz § 3
ust. 5 rozporzadzenia wymienionego w pkt 2, podstawg wyliczenia pre —
wskaznika jest sprawozdanie z wykonania dochodow za rok 2016- RB — 27S
oraz sprawozdanie z wykonania wydatkow za rok 2016 — RB — 288, wyliczenie
pre — wskaznika dokonuje si¢ wedtug druku okreslonego zatacznikiem nr 1 do
niniejszych procedur,

4) jednostki budzetowe powiatu wyliczaja wedtug wzoru okreslonego dla
Jednostek budzetowych w § 3 pkt 3 rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 2,

5) w przypadku gdy wyliczona proporcja przekroczy 98% oraz kwota
podatku naliczonego niepodlegajaca odliczeniu, wynikajaca z zastosowania tej
proporcji, w skali roku, jest mniejsza niz 500 zt jednostka przyjmuje wskaznik

100%,



6) w przypadku gdy wyliczona proporcja nie przekroczy 2% jednostka

przyjmuje, Ze proporcja wynosi 0%,

7) jednostki organizacyjne Powiatu Ciechanowskiego, w ktorych
proporcja przekroczy 2% stosuja powyzszy wskaznik przy nabyciu towarow i
ustug, ktore stuza zarowno dziatalnosci gospodarczej jak réwniez dziatalnosci
publicznej, tj. statutowej, celem okreslenia jaka cze$é nabytych towaréw i ustug
stuzy tylko do wykonywania czynnos$ci opodatkowanych, czyli jaka czesé
mozemy odliczy¢, nalezy ustali¢ wskaznik proporcji wedtug zapiséw art.9
ustawy o VAT i taki stosowa¢ przez caty rok budzetowy.

19. Jednostki organizacyjne Powiatu Ciechanowskiego, ktore na dzien
31.12.2015 r. nie byty czynnymi podatnikami podatku od towarow i ustug do
czasu centralizacji tj. do 31.12.2016 r. , w dalszym ciagu takimi podatnikami nie
s4 o ile nie realizuja dochodéw wykraczajacych ponad kwoty okreslone w
ustawie o podatku od towardéw i ustug w zakresie czynnego podatnika VAT.

20. W jednostkach organizacyjnych Powiatu Ciechanowskiego nalezy
dostosowa¢ wlasne systemy informatyczne do generowania zestawien w formie
elektronicznej okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 24
czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesytania za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych oraz wymagan technicznych dla
informatycznych nosnikow danych, na ktérych te ksiegi moga by¢ zapisane i
przekazywane (Dz. U z 2016 r., poz.932 ) i przesytania ich do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie w terminie do dnia 12

nastepnego miesiaca, a za Il potrocze 2016 r. do 15 stycznia 2017 .



Zalacznik Nr 2 do Uchwaty nr 107/2016

Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego

z dnia 15 listopada 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Ciechanowskiego

I. Powiatowy Zarzad Drég ul. Mazowiecka 7, 06-400 Ciechanéw (PZD)
2. Dom Pomocy Spolecznej Kombatant ul. Batalionéw Chlopskich 12,
06-400 Ciechanow ( DPS/K )
3. Dom Pomocy Spolecznej ul. Krucza 32, 06-400 Ciechanéw (DPS)
4. Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawezy ul. Sienkiewicza 13,
06-400 Ciechanow (SOSz-W)
5. Placowka Opiekunczo — Wychowawcza Socjalizacyjna
ul. Ciechanowska 18, 06-430 Sonsk ( PO-WS)
6. I Liceum Ogoélnoksztalegce im. Z. Krasinskiego, ul. 17 Stycznia 66,
06-400 Ciechanow (1 LO)
7. Zespol Szkol Technicznych ul. Kopernika 7, 06-400 Ciechanow ( ZST)
8. Zespol Szkot Nr 1 ul. Powstancow Warszawskich 24, 06-400 Ciechanéw
(ZS1)
9. Zespol Szkol Nr 2 ul. Orylska 9, 06-400 Ciechanéw ( ZS2)
10. Zespotl Szkol Nr 3 ul. Okrzei 6, 06-400 Ciechandéw ( 7ZS3)
I'1. Centrum Ksztalcenia Ustawicznego ul. Kopernika 7, 06-400 Ciechanow
(CKU)
12. Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna ul. Wyzwolenia 10A,
06-400 Ciechanoéw ( PP-P)
13. Osrodek Wsparcia ul. Swif;tochowskiego 8, 06-400 Ciechanow ( OW)
4. Powiatowy Urzad Pracy ul. Sygietynskiego 11, 06-400 Ciechanéw
(PUP)



15. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul. 17 Stycznia 7,
06-400 Ciechanow ( PCPR )
16. Starostwo Powiatowe w Ciechanowie ( SP)

ul. 17- Stycznia 7, 06-400 Ciechanow
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