UCHWALA NR 316/2016
ZARZADU POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 28 listopada 2016r.

w sprawie procedur wdrozenia i stosowania centralizacji podatku od towaréw
i ustug oraz szczegd6towych zasad stosowania numeréw identyfikacji podatkowej
NIP, numeréw identyfikacyjnych REGON w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim i jednostkach budzetowych powiatu

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2016r., poz. 814 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 54 ust. 7 pkt 2 i ust. 8 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r., poz. 1870).

Zarzad Powiatu Gdanskiego
uchwala, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sig¢ do stosowania ,Procedury wdrozenia i stosowania centralizacji
podatku VAT w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim oraz

samorzadowych jednostkach budzetowych powiatu gdanskiego” stanowiace
zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

2. Wprowadza sie do stosowania ,Szczegétowe zasady stosowania numerdw
identyfikacji podatkowej NIP oraz numeréw identyfikacyjnych REGON w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim oraz samorzadowych jednostkach
budzetowych powiatu” stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 2

Wykonanie uchwaty powierza sie Skarbnikowi Powiatu oraz kierownikom powiatowych
jednostek budzetowych.

§3

Uchwata wechodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r. z wyjatkiem postanowien § 3 ust.2,

§4ust.1i2, §6i§ 13 ust 1pkt. 1zatacznika nr 1 do uchwaty, ktére wchodzg w zycie z
dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Gdarnskiego
1. Stefan Skonieczny

2. Marian Cichon

3. Cezary Bieniasz Krzywiec

4. Bernard Pawlak

£ Rarhara Riedrzvurka



Zatgcznik nr 1

do uchwaty nr 316/2016
Zarzadu Powiaty Gdaniskiego
Z dnia 28 listopada 2016

terytorialnego,

3) ustawy z dnia S czerwca 1998 r 0 samorzgdzie powiatowym,

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

5) Komunikaty Ministra Finanséw W Zwiazku z wyrokiem Trybunaty Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej Z 29 wrzesénia 2015 I W sprawie C-276/14 Gmina Wroctaw
przeciwko Ministrowi Finansow

(Sygn. I FPS 4/15),

9) innych obowiazwacych W tym zakresije przepiséw prawa.

§2

1. Niniejsze procedury dotyczg wszystkich Samorzadowych jednostek budzetowych
Powiatu Gdanskiego, Zwanych dalej »Samorzadowymi Jednostkami budzetowymi
powiatu” z wytgczeniem Powiatowego Inspektoraty Nadzory Budowlanego oraz
Komendy Powiatowej Paﬁshuowej Strazy Pozarne;j.

- Wykaz jednostek Ze wskazaniem petnej i skréconej nazwy jednostki oraz numerem

jednostki zawarto W zataczniku nr 1 do niniejszych proceduyr. Skrécona nazwa
I numer jednostki Zawarte w zatgczniky nr 1 stanowig jednoczesnie WYroznik i numer
jednostki,  ktore nalezy stosowa¢ W numeragji dokumentéw zwigzanych
Z centralizacjg podatky vat W powiecie gdariskim.
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§3

. Powiat Gdanski jako jednostka samorzadu terytorialnego, wdraza centralizacje
rozliczen podatku VAT od dnia 1 stycznia 2017r.

. Styczen 2017 bedzie pierwszym miesigcem obowigzywania nowego
Zcentralizowanego modelu rozliczen VAT w powiecie gdanskim. Od dnia 1 stycznia

. W celu prawidtowego rozliczania podatku VAT, Kierownicy samorzgdowych
jednostek budzetowych powiatu zobowigzani s3 do dokonania analizy i stosowania
Przepiséw prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych.

- Zobowigzuje sie kKierownikow samorzadowych jednostek budzetowych powiatuy do
dokonania Przegladu zawartych uméw sprzedazy i zakupu, pod wzgledem
prawidtowosci danych podatnika podatku VAT

- Umowy zawierane Przez jednostki w imieniu i na rzecz Powiatu Gdanskiego musza
zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne powiatu takie jak, nazwa, siedziba | NIP
powiatu tj:

Powiat Gdanski z siedzibg w Pruszczy Gdaniskim

NIP 593 213 67 00
oraz nazwe siedzibe i adres odbiorcy tj:

odbiorca: jednostka budzetowa powiatyu (nazwa i adres jednostki organizacyjne;j).
- Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach Sprzedazy lub zakupu nie maja cen
brutto ani klauzuli o doliczeniu witasciwej dla danej czynnosci kwoty VAT do ceny
netto, to w aneksach do takich umow takie klauzule musza sig pojawié. Jesli nie
bedzie to mozliwe nalezy pozostawié cene dotychczasows, a nalezny VAT obliczyé
metoda ,w stu”.
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2. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych powiatowych jednostek budzetowych
odbywa sie w poszczegolnych jednostkach.

3. Zobowigzuje sie kierownikow samorzgdowych jednostek budzetowych powiatu do
stosowania na fakturach prawidtowe;j terminologii i nazewnictwa w Zakresie
podatnika oraz faktycznie otrzymujgcego i wystawiajgcego fakture.

4. Termin ,sprzedawca” »nabywca” przepisy ustawy o VAT rezerwujg wytacznie dla
podatnika Zarejestrowanego w urzedzie skarbowym jako »CZynny podatnik VAT” tj.
Powiatu Gdanskiego. Natomiast terminy nieustawowe ~wystawca” i  odbiorca”
rezerwuje sie dla wskazania Samorzgdowej jednostki budzetowej powiatu.

| FAKTURA sprzedazy FAKTURA nabycia
. Sprzedawca — powiat (nazwa, adres | Nabywca — powiat (nazwa, adres |

siedziba i NIP) | siedziba i NIP)

| Wystawca — jednostka budzetowa Odbiorca — jednostka budzetowa
[ powiatu (nazwa | powiatu (nazwa siedziba |

| siedziba i adres) | i adres) I

5. Faktury sprzedazy wystawia starostwo powiatowe oraz pozostate jednostki
budzetowe powiatu, ktérych dotyczy obrot dokumentowany faktura. W przypadku
pomytki nalezy wystawi¢ fakture korygujaca. Kazdy punkt wystawiajgcy faktury
i faktury korygujgce zwany jest dalej fakturujgcym.

6. Kazdy fakturujgcy wystawia faktury i korekty Wg swojej odrebnej numerac;ji.
W ramach faktur dokumentujgcych Przychdd, fakturujgcy zobowigzany jest w roku

sprzedaz itd.

7. Ustala sie nastepujgcy schemat numeracji faktur:
1) skrécona nazwa Samorzadowej jednostki budzetowej powiatu (zgodna
z zatgcznikiem nr 1)/ oznaczenie wystawiajgcej komorki merytorycznej (skrét
komorki organizacyjnej zgodny ze schematem organizacyjnym danej jednostki)
/kolejny nr /rok wystawienia (dwie ostanie cyfry)/, przy fakturach korygujacych po
roku wystawienia nalezy dopisa¢ litere K,
2) numeracja faktur i faktur korygujgcych w obrebie serii jest niepowtarzalna,



9. Otrzymywane od kontrahentéw faktury nabycia, starostwo powiatowe i samorzadowe
jednostki budzetowe zobowigzane s3 Sprawdzi¢ pod katem Poprawnosci zawartych
W nich danych, w Szczegolnosci Sprzedawcy, przedmioty transakcji oraz danych
identyfikacyjnych nabywcy. Kontrola prawidtowosci faktur odbywa sie zgodnie
Z zasadami wynikajgcymi z procedur wewnetrznych danej jednostki. Faktury zakupu,
wiasciwa jednostka powinna dodatkowo opisac, z jaka czynnoscig podatkowg zakup
jest zwigzany:

a) tylko z czynnosciami Opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,

¢) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

d) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czesci podlegajacej
odliczeniu,

€) W czesci z Czynnosciami Opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg
wspoétczynnika struktury sprzedazy.

10. Zobowigzuje sie kierownikéw Samorzadowych jednostek budzetowych powiatu do
Przechowywania wszelkich dokumentéw, ktore maja zwigzek ze sprzedazg lub
Zakupem opodatkowanym, zgodnie z obowigzujgca instrukcija kancelaryjna,
uwzgledniajac okres przedawnienia oraz prawidtowo je archiwizujgc. Dokumenty
nalezy Przechowywa¢ z podziatem na okresy ktérych dotycza, w sposdb

umozlwiajgcy tatwe ich odszukanie.

W celu zapewnienia Poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezpoé.redniego rozliczenia podatkuy naliczonego zgodnie z przepisami ustawy
O podatku od towardw i ustug.

§8

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku  zobowigzuje si¢  kierownikow
Samorzadowych jednostek budzetowych powiatu do prowadzenia czastkowych
ewidengji Sprzedazy z podziatem na PoOszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanej Sprzedazy musi by¢ prowadzona na podstawie wystawionych przez
Jednostke faktur oraz innych dokumentéow rozliczeniowych dopuszczanych przepisami



§9

1. Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie kierownikéw jednostek
budzetowych powiatu do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za
poszczegdine miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupdéw powinna
by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymywanych faktur VAT wystawionych
zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug, z ktorych jednostka
posiada prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

2. Jezeli dana jednostka organizacyjna wykonuje czynno$ci w zwiazku, z ktorymi
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, jak i czynnosci, w zwiazku
z ktorymi takie prawo nie przystuguje, zobowigzuje sie kierownikéw jednostek
budzetowych powiatu do corocznego wyliczania wspotczynnika proporcji sprzedazy,
o ktérym mowa w art. 90 i art. 91 ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
prewskaznika proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o podatku od
towardw i ustug.

§ 10

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy
| ewidencji zakupu ustala sie we wszystkich jednostkach nastepujacy sposoéb ich
oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: , numer jednostki/skrocona nazwa jednostki”,

3) okres ktérego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu: nazwa powiatu/petna nazwa i adres jednostki budzetowe;j,

5) NIP powiatu.

§ 11

Czastkowa deklaracja VAT-7 musi by¢ zgodna z prowadzong i przekazang do
starostwa czastkowg ewidencjg sprzedazy i ewidencjg zakupow towaréw i ustug. Kwoty
ujmowane w ,czagstkowych” deklaracjach VAT powinny obejmowaé wartosci
w groszach. Obowigzuje réwniez sktadanie deklaracji zerowych. Jezeli w danym
miesigcu rozliczeniowym wystapi sprzedaz towaréw objetych odwrotnym obciazeniem,
to musi ona by¢ wykazana w kwocie netto w odpowiedniej pozycji deklaracji VAT-7 oraz
dodatkowo powinna by¢ dotaczona czastkowa deklaracja VAT-27, w ktérej wskazany
jest nabywca tych towaréw, jego NIP i wartos¢, po ktérej nabyt te towary Jezeli
samorzadowa jednostka budzetowa powiatu korzysta z prawa do odliczenia podatku
VAT naliczonego od dokonanych zakupéw towaréw i ustug, przekazuje tez ewidencje
zakupow towardw i ustug. Sporzadza sie ja wytgcznie na podstawie otrzymywanych
faktur VAT, wedtug obowigzujgcych stawek podatku VAT.

§ 12

1. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidtowo$ci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieja inne okolicznosci
skutkujgce koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesiac nalezy:
1) niezwtocznie zgtosi¢ te okoliczno$¢ do Wydziatu Finansowego Starostwa

Powiatowego w Pruszczu Gdanskim,



2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji czastkowych i deklaracji czastkowej VAT
wraz z uzasadnieniem dokonania tych korekt,

3) przesta¢ korekty czastkowych ewidencji i deklaracji VAT do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

§13

1. W celu prawidlowego rozliczenia przez Powiat Gdanski w Pruszczu Gdanskim
podatku od towaréw i ustug VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje sie dyrektorow
samorzadowych jednostek budzetowych powiatu do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczer podatku od
towaréw i ustug VAT w jednostce i pisemne przekazanie tych informacji do
Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim,

2) dostarczania deklaracji ,czastkowe]” VAT-7 wraz z czgstkowg ewidencjg
sprzedazy oraz jesli jednostce przystugiwato prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT, czastkowa ewidencje zakupu do Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego
miesigca za miesiac poprzedni. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien wolny
od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzien,

3) przekazania zgodnie z obowigzujacymi przepisami ordynacji podatkowej danych
potrzebnych do przestania jednolitych plikéw kontrolnych, ewidencji i rejestrow
wraz z deklaracjg czgstkowg VAT-7 do starostwa powiatowego w formie:

a) papierowej,
b) elektronicznej za pomoca programu KONSVAT-SQL GRAVIS.

4) wykazywania kwot w deklaracjach czgstkowych zgodnie z wielkosciami
wynikajgcymi z rejestréw oraz dokumentow zrodtowych,

5) przekazania, na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego nr 43 1160 2202
0000 0000 6194 3939 obliczonej kwoty podatku VAT do rozliczenia z Urzedem
Skarbowym, do 15-tego dnia miesigca nastepnego. Jezeli 15 dzien miesigca
przypada w dzienn wolny od pracy, to ww. $rodki pieniezne nalezy przekazad
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

6) dokonania stosownych zmian w procedurach wewnetrznych obowigzujacych
w jednostkach, w tym w szczegdInosci w polityce rachunkowosci.

2. tacznie z ewidencjami nalezy przedtozyé wydruki z konta ksiegowego ,225"
w zakresie ewidencji rozliczanego podatku VAT.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, 3 i ust. 2 musi by¢ podpisane przez
kierownika jednostki, gldwnego ksiegowego jednostki, a takze osobe, o ktorej mowa
w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu, w przypadku gdy tg osoba nie jest gtéwny
ksiegowy,

4. Pracownik Wydziatu Finansowego starostwa moze zada¢ dodatkowych dokumentow,
o ile zajdzie taka potrzeba.

§ 14

Agregacja danych zawartych w czagstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celéw prawidtowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7



dostarczonych przez samorzgdowe jednostki budzetowe powiatu nastepowac bedzie w
zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w prowadzonym w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego, przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT
i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Powiatu Gdanskiego.



Zatgcznik nr 1

do procedur wdrozenia i stosowania centralizacji VAT
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim oraz
samorzgdowych jednostkach budzetowych

powiatu gdanskiego

Wykaz jednostek
nazwa petna nazwa skrécona nr jednostki
Starostwo Powiatowe w Pruszczu SP 07
Gdanskim
Dom Pomocy Spotecznej w DPS 04

Zaskoczynie

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim PCPR 10

Poradnia Psychologiczno — PPP 09
Pedagogiczna w Pruszczu Gdanskim

Zespot Szkot Ogrodniczych
i Ogdlnoksztatcgcych w Pruszczu ZS0i0 ' 06
| Gdariskim

| Zespot Szkét Rolniczych Centrum
Ksztatcenia Praktycznego w Rusocine ZSR 05

Zespot Szkét Specjalnych w Warczu ZSS 02




Zatgcznik nr 2

do uchwaty Nr 316/2016
Zarzgdu Powiatu Gdanskiego
z dnia 28 listopada 2016r.

Szczegotowe zasady stosowania numeréw identyfikacji podatkowej NIP
oraz numerow identyfikacyjnych REGON
w Starostwie Powiatowym oraz samorzadowych
jednostkach budzetowych powiatu.

1. Wszelkie dokumenty zewnetrzne wtasne wymagajace oznaczenia NIP sporzadzane
i wystawiane przez poszczegélne jednostki budzetowe i komorki organizacyjne
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim z tytutu zadan publicznych
przypisanych prawnie powiatowi powinny by¢ sygnowane NIP podatnika, ktérym jest
Powiat Gdanski.

2. Wszelkie dokumenty zewnetrzne obce (w tym: faktury, rachunki) zwigzane
z realizacjg zadan publicznych przypisanych prawnie powiatowi powinny byc¢
sygnowane NIP Powiatu Gdanskiego.

3. Dokumenty zewnetrzne wiasne oraz wewnetrzne wymagajace oznaczenia NIP
I REGON pfatnika podatku w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz ptatnika skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
W rozumieniu ustawy o ubezpieczeniu spotecznym i ustawy o ubezpieczeniu
zdrowotnym powinny byé sygnowane NIP i REGON, poszczegolnych jednostek
budzetowych:

1) Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim jako ptatnika majgcy oznaczenie
NIP 604-00-19-701 oraz numer identyfikacyjny REGON majacy oznaczenie
191686408,

2) dla jednostek budzetowych jako ptatnika dotychczas funkcjonujace, zgtoszone do
Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, powinny zawiera¢ nazwe powiatu oraz jego
adres o ile jest wymagany, czyli oznaczenie miejscowosci, w ktorej siedzibe ma
powiat, nazwe ulicy, nr oraz kod pocztowy i miejscowosé, w ktorej znajduje sie
poczta, czyli:

,Powiat Gdanski w Pruszczu Gdanskim
ul. Wojska Polskiego 16
83-000 Pruszcz Gdanski”.

5. W umowach, zleceniach, zaméwieniach dotyczacych realizacji zadan publicznych
przypisanych prawnie powiatowi, Powiat jako strona powinien by¢ oznaczony:

1) w przypadku Starostwa Powiatowego ,Powiat Gdanski z siedzibg w Pruszczu
Gdanskim, ul. Wojska Polskiego 16, reprezentowany przez Zarzad Powiatu
Gdanskiego, w imieniu ktérego dziatajg ...(nalezy poda¢ imiona i nazwiska oraz
stanowiska dwoch os6b podpisujgcych),

2) w pozostatych jednostkach budzetowych: ,Powiat Gdanski z siedziba w Pruszczu
Gdanskim - ...(nazwa i adres jednostki organizacyjnej), reprezentowany przez ...



(imie i nazwisko) Dyrektora ....( nazwa jednostki organizacyjnej), na podstawie
petnomocnictwa Zarzadu Powiatu Gdanskiego z dnia ...

6. W fakturach, rachunkach oraz umowach, zleceniach, Zamowieniach, o ktérych
mowa w pkt 1 i 2 nalezy odpowiednio umiesci¢ Zapisy moéwiace o sposobie
ptatnosci:

1) w starostwie powiatowym: | ...ptatnoéé nastapi z rachunku bankowego Powiaty
Gdaniskiego” lub ,,. .-zapfaty nalezy dokonaé na konto Powiatu Gdanskiego”,

2) w pozostatych jednostkach budzetowych: ,...ptatnos¢ nastapi z rachunku
bankowego ...(nazwa jednostki)” lub »--.zaptaty nalezy dokonaé¢ na konto
..(nazwa jednostki)”, podajac odpowiedni numer rachunku bankowego.



