UCHWALA NR 85.2.2026
ZARZADU POWIATU W OPATOWIE

z dnia 28 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji rozliczer podatku od towaréw i ustug w Powiecie
Opatowskim

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz.
1684), w zwigzku z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug {Dz. U. z 2025 r.
poz. 775, 894, 896, 1203, 154111811} uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Powiat Opatowski prowadzi skonsolidowane rozliczenie podatku od towardw i ustug obejmujace
czynnodci prowadzone przez Powiat Opatowski oraz jednostki budietowe i samorzadowy zaktad budzetowy.

2. Wykaz jednostek budzetowych, samorzadowego zaktadu budzetowego, podlegajgcych centralizacji
rozliczen podatku VAT, zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty. Dopuszcza sie stosowanie skrdconych nazw
jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug wymienionych
w hiniejszym zatgczniku.

3. W celu zapewnienia poprawnosci ispéjnosci rozliczen podatku od towardw iustug w Powiecie
Opatowskim obejmujacych jednostki izaktad, wymienione w zatgczniku Nr 1, wprowadza sie wspdlne
procedury rozliczer w tym zakresie, stanowigce zatacznik Nr 2.

4. W zwigzku z wejéciem w zycie z dniem 1 lutego 2026 r. obowigzku odbierania i wystawiania faktur
z wykorzystaniem Krajowego Systemu e-Faktur {KSeF), zostang wyodrebnione jednostki wewnetrzne w dwdch
jednostkach organizacyjnych, ktérych wykaz zostat okreslony w zataczniku nr 1 do uchwaly. Wyodrebnienie
jednostek wewnetrznych nastapi w programie interfejsowym KSeF, w ramach struktury organizacyjnej
wiasciwej jednostki, Dyrektorzy tych jednostek, po dokonaniu wyodrebnienia oraz po uzyskaniu identyfikatora
jednostki wewnetrznej (IDWew) w KSeF, przekazg ten identyfikator Skarbnikowi Powiatu w terminie do dnia 31
stycznia 2026 r.

§ 2. Kierownikéw idyrektoréw jednostek budZetowych, samorzgdowego zaktadu hudzetowego Powiatu
Opatowskiego zobowigzuje sie do:

1) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dziatalnoécig prowadzong przez te
jednostki oraz zaktad;

2) prowadzenia ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupu na biezgco, w ktdrych beda ujmowane czynnosci
wykonywane przez te jednostki, zaktad oraz wartoéé towardw i usfug nabywanych przez te jednostki, zaktad
w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia;

3) sporzgdzania pliku JPK_V7M (forma miesieczna), ktory sktada sie z:
a) czesci deklaracyjnej - obejmujace] deklaracje VAT,
b} czgici ewidencyjnej - obejmujace] ewidencje VAT;
4) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidiowosé rozliczer podatku od towardw i ustug w jednostce;

5} przekazywania rozliczen ztytutu podatku od towaréw iustug do Wydziatu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Opatowie;



6) korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w zakresie odhioru i wystawiania faktur zgodnie z wytycznymi
wskazanymi w Procedurze, o ktérej mowa w § 1 ust. 3;

7) dostosowania polityki rachunkowoséci do niniejszej uchwaty.
§ 3. Niniejsza uchwata stanowi jeden z elementéw polityki rachunkowosci Starostwa Powiatowego.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza sie Skarbnikowi Powiatu, dyrektorom oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych i kierownikowi samorzagdowego zaktadu budzetowego.

§ 5. Tracg moc uchwaly Zarzadu Powiatu w Opatowie: Nr 149.84.2021 zdnia 29 wrzeénia 2021,
Nr 160.114.2021 z dnia 15 grudnia 2021 r., Nr 222.25.2023 z dnia 22 marca 2023 r. oraz Nr 59.48.2025 z dnia
7 sierpnia 2025 r.

§ 6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Opatowski



Zatgcznik nr 1 do uchwaly nr 85.2.2026
Zarzadu Powiatu w Opatowie
zdnia 28 stycznia 2026 .

rozliczen podatku VAT

Wykaz jednostek budzetowych, samorzadowego zakfadu budzetowego podlegajacych centralizacji

L.p. | Nazwa jednostki organizacyjnej, samorzgdowego zaktadu Forma Skrdcona
budzetowego Powiatu Opatowskiego nazwa
1. Centrum Obsfugi Placéwek Oplekuniczo-Wychowawczych w | Jednostka COPOW
Opatowie budzetowa
2. Dom Pomocy Spotecznej w Czachowie Jednostka DPSCz
hudzetowa
3 Dom Pomocy Spofecznej w Sobowie Jednostka DPsSS
budzetowa
4. Dom Pomocy Spoteczne} w Zochcinku Jednostka DP5Z
budietowa
5. Klub ,Senior+” w Ozarowie Jednostka K50z
budzetowa
6. Placowka Opiekufczo-Wychowawcza Nr 1 w Opatowie Jednostka POW10p
budzetowa
7. Placéwla Opiekunczo-Wychowawcza Nr 2 w Opatowie Jednostka POW?20p
budzetowa
8. Placéwka Opiekuriczo-Wychowawcza typu Specjalistyczno- | Jednostka POWTST
Terapeutycznego w Qpatowie budzetowa
9. Placdwka Opiekuniczo Wychowawcza typu specjalistyczno- | Jednostka POWTSTMID
terapeutycznego ,,Maj Dom” im. Sw. lana Pawta 1l w Ciszycy | budzetowa
Gérnej
10. | Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza w Ozarowie Jednostka POWO?
budzetowa
11. | Placdwka Opiekunczo-Wychowawcza w Tarfowie Jednostka POWT
hudietowa
12. | Powiatowe Centrum Pomocy Radzinie w Opatowie lednostka PCPR
budzetowa
13. | Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy typu A, B, C, | Jednostka PSDSOp
D w Opatowie budzetowa
14, | Powiatowy Zakiad Transportu w Opatowie Samorzadowy zaktad | PZT
budietowy
15. | Specialny Osrodek Szkoino-Wychowawczy w Debnie im. Jednostka SOSWD
Mieczystawa Jopka hudzetowa




16. | Specjalny Oérodek Szkolno —Wychowawczy w Jafowgsach Jednostka SOSWJ
budzetowa
17. | Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy — Centrum lednostka SOSWN
Autyzmu i Catoéciowych Zaburzent Rozwojowych budzetowa
w Niemienicach
18. | Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Sulejowie Jednostka SOSWS
budzetowa
19. | Starostwo Powiatowe w Opatowie Jednostka SP
budzetowa
20. ; Zarzad Drdg Powiatowych w Opatowie Jednostka ZDP
budzetowa
21. | Zespdt Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Opatowie | Jednostka ZPPPOp
budietowa
22. | Zespot Szkot Nr 1 w Opatowie Jednostka Z510p
budzetowa
23. | Zespot Szkot Nr 2 w Opatowie Jednostka Z520p
budietowa
24. | Zespdt Szkdt w Ozarowie im. Marii Skiodowskiej - Curie Jednostka 7507
budietowa

Wykaz jednostek wewngtrznych utworzonych w celu korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (IDWew)

L.p. | Nazwa jednostki wewnetrznej Nazwa jednostki organizacyjnej, Skrécona
w strukturze, ktorej zostata nazwa
wyodrebniona jednostka
wewnegtrzna

1. Warsztat Terapii Zajeciowej Nr 1 w Opatowie | Dom Pomocy Spotecznej WTZ1Z
w Zochcinku

2. Warsztat Terapii Zajeciowej Nr 2 w Zochcinku | Dom Pomocy Spolecznej WTZ27
w Zochcinku

3. Warsztat Terapii Zajeciowe] w Sobowie Do Pomaocy Spotecznej WTZS
w Sohowie




Zatgcznik nr 2 do uchwaty nr 85.2.2026
Zarzadu Powiatu w Opatowie
z dnia 28 stycznia 2026 r,

PROCEDURA
ROZLICZENIA PODATKU VAT W RAMACH CENTRALIZAC)I ROZLICZEN PODATKOWYCH W POWIECIE
OPATOWSKIM

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych procedur prowadzenia rozliczen z tytutu
podatku od towaréw i ustug w Powiecie Opatowskim, zwanym dalej ,Powiatem”.

§ 2. Podstawe prawng hiniejszej Procedury stanowig przepisy:

1) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug {Dz. U. 2 2025 r. poz. 775, 894, 896, 1203, 1541
i1811);

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji | Rozwoju z 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegotowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow
i ustug {Dz. U. z 2019 r. poz. 1988, z poin. zm.}).

§ 3. 1. Ze wzgledu na zasade centralizaci rozliczen podatku od towardw i ustug dokonywanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego oraz nadania powiatom statusu podatnika VAT, w ramach ktérego Powiat
wraz ze swoimi jednostkami organizacyjnymi oraz samorzadowym zakladem budzetowym stanowi jednego
podatnika, przy jednoczesnym zachowaniu ich odrebnosci organizacyjnej, konieczne jest ustalenie zasad
przekazywania danych na potrzeby centralnego rozliczenia podatku od towarow i ustug przez Powiat
Opatowski.

2. Celem niniejszej Procedury jest okreslenie reguf, jakimi powinien kierowac sig Powiat, jego jednostki
organizacyjne oraz samorzadowy zaktad budzetowy przy realizacji obowigzkdw w zakresie rozliczen podatku
VAT. Przy zachowaniu zasady centralizacji formalno-prawnej Procedura zostata opracowana z zastosowaniem
rozwiazan umozliwiajacych wykonywanie biezacych obowigzkéw w zakresie VAT na poziomie poszczegoinych
jednostek organizacyjnych oraz samorzadowego zakladu budzetowego, z jednoczesna nastgpeza weryfikacia
i centralizacjg rozliczen na poziomie Powiatu. Procedura ma na celu réwniez uregulowanie zasad wystawiania
oraz odbierania faktur w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF} w ramach centralizacji rozliczedt podatku od
towardw i ustug w Powiecie Opatowskim.

§ 4. Procedura jest stosowana przez jednostki organizacyjne Powiatu oraz samorzadowy zakfad budzetowy
ohjete centralizacjg VAT.

§ 5. liekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) czastkowym JPK_V7M - rozumie sie przez JPK_V7M dotyczacy wylacznie dziatalnosci jednostki
organizacyjnej, przygotowywany przez ksiegowosé jednostki przekazywany do Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego w celu sporzgdzenia JPK_V7M;

1Dz, U, z 2019 r. poz, 1988; zm.: Dz, U. z 2020 r. poz. 576, poz. 1127 j poz. 2326, z 2021 r. poz. 1179 i poz. 2382,z 2022 r.
poz. 2810, z 2023 r. poz. 794, 7 2024 1. poz. 13 oraz z 2025 1, poz. 245



2) Ewidencji czastkowej VAT - rozumie sie przez to ewidencje odpowiadajgca ewidencji, o ktérej mowa
w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT dotyczacg wylgcznie jednostki organizacyjnej i samorzadowego zakiadu
budzetowego;

3) Ewidencji VAT - rozumie sie przez to ewidencje, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT,
4) Powiecie - rozumie sig przez to Powiat Opatowski;
5) Starostwie Powiatowym, Starostwie - rozumie sig przez to Starostwo Powiatowe w Opatowie;

6) jednostka organizacyjna — rozumie sie przez to jednostke budzetowg Powiatu Opatowskiego, samorzgdowy
zaktad budietowy Powiatu Opatowskiego oraz Starostwo Powiatowe w Opatowie, a na potrzeby
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF} rowniez jednostke wewngtrzng, wyodrebniong zgodnie
7 obowigzujgcymi przepisami i niniejsza Procedurg;

7) JPK_V7M - rozumie sie przez to jednolity plik w formacie .xml, zawierajacy deklaracje VAT, o kidrej mowa
w art. 99 ust. 1 i ewidencje VAT, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT, przesylany do urzedu
skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kaidym kolejnym miesigcu;

8) kierowniku jednostki - rozumie sig przez to odpowiednio kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej
Powiatu Opatowskiego albo samorzadowego zakladu budzetowego;

9) ksiegowoséci jednostki — rozumie sig przez to komodrke organizacyjng albo stanowisko pracy wiasciwe do
prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowe] jednostki organizacyjnej Powiatu Opatowskiego, realizowanej
przez jednostke obstugujgca w rozumieniu odrebnych przepiséw;

10) ksiegowosci Starostwa - rozumie sie przez to Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego w Opatowie;

11) okresie rozliczeniowym - rozumie sig przez to miesieczny okres rozliczeniowy w rozumieniu ustawy VAT,
za ktory rozliczany jest podatek VAT;

12) osobie wyznaczonej - rozumie sie przez to pracownika, ktéry na podstawie Procedury, innego dokumentu
wewnetrznego, zakresu obowigzkéw lub pisemnego polecenia zostat zobowigzany do wykonywania
okreslonych zadan;

13) pracowniku ~ rozumie sie przez to wszystkie osoby zatrudnione przez Starostwo Powiatowe w Opatowie,
jednostki organizacyjne Powiatu Opatowskiego oraz samorzadowy zakiad budzetowy;

14) prewspdtczynniku - rozumie sie przez to wskanik proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT
ustalany dla obliczenia kwoty VAT naliczonego w przypadku zakupéw zwigzanych z dziatalnoscig
opodatkowang i niepodlegajacg opodatkowaniu VAT;

15) Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedurg;

16} wspdiczynniku - rozumie sie przez to proporcje przewidziang w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT ustalang dla
obliczenia kwoty VAT naliczonego do odliczenia w przypadku zakupéw zwigzanych ze stawka zwolniong
z VAT;

17) rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z 15
pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i usiug;

18) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu — kierujgcego Wydziatem Finansowym Starostwa
Powiatowego w Opatowie;

19} ustawie o VAT - rozumie sie przez to ustawe z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;



20) VAT - rozumie sig przez to podatek od towarow i ustug regulowany ustawg o VAT,

21) fakturze - rozumie sie przez to dokument w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej zawierajacy
dane wymagane ustawg i przepisami wydanymi na jej podstawie;
22) fakturze elektronicznej - rozumie sig przez to fakture w postaci elektronicznej wystawiong | otrzymang

w dowolnym formacie elektronicznym;

23) fakturze ustrukturyzowanej - rozumie sie przez to fakturg wystawiong przy uzyciu Krajowego Systemu e-
Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujgeym te fakture w tym systemie;

24) innym ustrukturyzowanym dokumencie elektronicznym - naleiy przez to rozumie¢ dokument
elektroniczny inny niz ustrukturyzowana faktura elektroniczna, o ktérym mowa w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r.
poz. 346, 568, 695 i 1517), spetniajacy wymagania umozliwiajgce przesytanie za poSrednictwem platformy,
zwiazany z realizacja zamdwien publicznych, koncesji na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwa
publiczno-prywatnego;

25) Platformie PEF - nalezy przez to rozumie¢ Platforme Elektronicznego Fakturowania, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2020 r. poz.
1666 oraz z 2023 r. poz. 1598);

26} KSeF- nalezy przez to rozumiec Krajowy System e-Faktur;

27} jednostka wewnetrzna — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong organizacyjnie oraz wyodrebniona
ksiegowo czeéé jednostki organizacyjnej Powiatu, utworzong na podstawie odrgbnych przepisow lub aktow
wewnetrznych, wyznaczong do odbierania i wystawiania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie
e-Faktur (KSeF).

Rozdziat 2.
Procedury postepowania przyjete przy rozliczaniu podatku od towaréw i ustug

§ 6. 1. Powiat jest zarejestrowany jako czynny podatnik VAT z numerem NIP 8631684710.

2. Powiat i jednostki organizacyjne sg jednym podatnikiem VAT. Zadna jednostka organizacyjna nie posiada
statusu podatnika VAT odrebnie od Powiatu.

3. Rozliczenie z organem podatkowym w zakresie VAT dokonywane jest przez Powiat jako podatnika VAT.
4. Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wytgcznie przez Starostwo.
5. Powiat jako czynny podatnik VAT w ramach prowadzonej dziatainosci wykonuje:
1} czynnoéci opodatkowane VAT, do ktérych nie ma zastosowania zwolnienie od VAT,
2) czynnoéci opodatkowane VAT, do ktérych ma zastosowanie zwolnienie od VAT;
3) czynnosci niepodlegajgce opodatkowaniu VAT,
6. Na potrzeby wyznaczania i odliczania VAT naliczonego Powiat stosuje prewspoéfczynnik i wspotczynnik.

Rozdziat 3.
Zasady prowadzenia ewidencji VAT

§ 7. 1. Ewidencja VAT jest prowadzona na podstawie przepiséw ustawy o VAT i rozporzadzenia w sposdb
rzetelny, niewadliwy iumozliwiajgcy terminowe wypetnianie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o VAT
w zakresie rozliczania VAT Powiatu.



2. Ewidencja VAT prowadzona jest na podstawie zweryfikowanych iskonsolidowanych danych
przekazanych ksiegowosci Starostwa przez ksiegowosci jednostek, majacych swoje Zrodto w Ewidencjach
czgstkowych VAT.

3.JPK_V7M jest sporzadzany na podstawie danych zawartych w Ewidencji VAT oraz weryfikowanych
i skonsolidowanych danych z czastkowych JPK_V7M.

4, Struktura logiczna Ewidencji VAT oraz Ewidencji czgstkowych VAT bezwzglednie musi by¢ zgodna ze
strukturg logiczna udostepniong przez Ministerstwo Finanséw - Krajowg Administracje Skarbowg
(https://www.gov.pl/web/kas/struktury-jpk).

5. Dane zawarte w Ewidencji VAT oraz w Ewidencjach czastkowych VAT muszg byt bezwzglednie zgodne
z przepisami rozporzadzenia oraz ich aktualng wykladnia.

6. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest przekazywac dane z Ewidencji czgstkowych VAT zgodnie
z ustaleniami zawartymi w niniejszej Procedurze.

7. W terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po okresie rozliczeniowym jednostki przekazujg dane
z Ewidencji VAT skladajgce sie z:

1) czesci deklaracyjnej JPK_V7M;
2} czastkowego rejestru zakupu;
3) czgstkowego rejestru sprzedazy;

8. Jednostki organizacyjne, za okres, w ktérym nie wystapity transakcje majace wpltyw na roziiczenie
podatku od towardw i ustug, sktadajg zerowa Ewidencjg czastkowq VAT. Jednostka organizacyjna nie wykazuje
w czastkowym rejestrze sprzedaiy czynnosci realizowanych w ramach wykonywania zadan jednostki samorzadu
terytorialnego, w tym z zakresu edukacji publicznej oraz pomocy spotecznej, jezeli w odniesieniu do tych
czynnosci nie wystepuje w charakterze podatnika podatku VAT, a ich wykonanie — zgodnie 2 obowigzujacymi
przepisami prawa — nie podlega opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug, w szczegdInosci gdy czynnosci
te sg realizowane na podstawie przepiséw prawa i nie wigzg sie z uzyskaniem bezpo$redniego, ekwiwalentnego
$wiadczenia wzajemnego.

9. Dane z Ewidencji czastkowych VAT przekazywane s do Ewidencji VAT w formie elektronicznej, tj.
w formacie .xml {plik JPK_V7M) oraz w formacie .pdf, opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej. Dokumenty te przekazywane sg za poSrednictwem adresu
e-Doreczefi Starostwa Powiatowego w Opatowie: AE:PL-34526-65838-GRGUD-42, a dodatkowo —w formatach
.pdf oraz .xml — drogg poczty elektroniczne]j na adres: a.zelazowska@opatow.pl.

10. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do tresci przestanej Ewidencji VAT kierownik lub
osoba przez niego wskazana zobowigzani sg do niezwlocznego oraz wyczerpujgcego udzielenia odpowiedzi,
nie pozniej jednak niz w terminie 2 dni roboczych od daty otrzymania zapytania.

11. Dokumenty irédiowe, na podstawie ktorych dane wprowadzane sg do Ewidencji VAT i Ewidencii
czgstkowe] VAT, sg archiwizowane iprzechowywane przez okres co najmniej 5 lat liczac od konca roku,
w ktérym uplynat termin zapfaty podatku za dany okres. W wypadku wydatkow inwestycyjnych, dokumenty
nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktdrym dana inwestycja zostata
oddana do uzytkowania.

12. Kierownicy jednostek budzetowych ponosza odpowiedzialnosé za rzetelno$¢ oraz zupetnosc danych
przekazywanych w deklaracjach czastkowych, rejestrach czastkowych, informacjach dodatkowych oraz
udzielanych wyjasnieniach.



Rozdziat 4.
Prowadzenie Ewidencji czastkowej VAT | przygotowanie czastkowego JPK_V7M

§ 8. 1. Ksiegowos¢ jednostki jest zobowigzana do rzetelnego, niewadliwego iterminowego wypehianie
obowigzkow wynikajacych z ustawy o VAT w zakresie rozliczania VAT jednostki organizacyjnej i przekazywania
danych ksiegowosci Starostwa w celu dokonywania rozliczenia podatkowego przez Powiat jako podatnika VAT.

2. Realizujac obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1, ksiggowos¢ jednostki w szczegblnodci prowadzi Ewidencje
czgstkowg VAT, sporzadza czastkowy JPK_V7M, przekazuje ksiegowodci Starostwa dane zgodnie z Procedura.

3. Ksiegowosé jednostki dokonuje weryfikacii, oceny i kwalifikacji dokumentow zrédiowych niezbgdnych do
dokonywania rozliczenia w zakresie VAT,

4, Ksiegowos¢ jednostki ustala prewspdtczynnik i wspéiczynnik jednostki organizacyjne].

5. Ksiegowoé¢ jednostki wspétpracuje z ksiegowoscig Starostwa w sprawach zwigzanych z rozliczeniem VAT
jednostki organizacyjnej.

6. Dane Ewidencji czgstkowych VAT oraz czgstkowych JPK_V7M, atakie dokumenty zrodiowe
przechowywane sg przez Ksiegowo$¢ jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami archiwizacji
dokumentow obowigzujgcych w ich jednostkach oraz wskazanych w § 7 ust. 11.

§9. 1. Ewidencje czastkowe VAT zawierajg dane rzeteine, niezbedne do prowadzenia Ewidencji VAT
i przygotowania JPK_V7M przekazywanego przez Powiat jako podatnika.

2. Zapisy w Ewidencji czastkowej VAT sa dokonywane zgodnie z przepisami ustawy o VAT | rozporzadzenia.
W szczegdinoéei zawiera dane w zakresie numeru identyfikacyjnego KSeF.

3. Ewidencja zawiera nastgpujace oznaczenia dowodow sprzedazy:
1) "RO" - dowdd zhiorczy o sprzedazy z kas rejestrujgcych;

2) "WEW" - dowod wewnetrzny;

3)"FP" - faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy o VAT.

4. Dokumenty wskazane w ust.3iprzyporzadkowane do nich oznaczenia stosowane s3 zgodnie
z przepisami rozporzgdzenia.

5.7 zastrzezeniem postanowien ust. 11 w przypadku sprzedazy ewidencjonowane] w kasie rejestrujgce]
podstawa opodatkowania VAT oraz podatek nalezny z tytufu sprzedazy ujmowane sg w Ewidencji VAT na
podstawie dowoddw zbiorczych o sprzedaiy z kas rejestrujgcych - "RO".

6. Dokonujac zapiséw w Ewidencji czastkowej VAT na podstawie dowodéw zhiorczych o sprzedaiy z kas
rejestrujgcych - "RO" w polach Nr Kontrahenta, Nazwa Kontrahenta zamieszcza sig zapis "BRAK".

7. Dokonujac zapiséw w Ewidencji czastkowej VAT na podstawie dowodéw zbiorczych o sprzedazy z kas
rejestrujgcych - "RO", nie stosuje sie postanowien ust. 161 19.

8. W przypadku stosowania przez jednostke organizacyjng wiecej niz jednej kasy rejestrujacej zapisy
w Ewidencji czastkowe]j VAT dokonywane sq odrebnie na podstawie dowoddw zbiorczych o sprzedazy z kas
rejestrujacych - "RO" emitowanych z kazdej kasy rejestrujgcej. Dane ze zbiorczych dobowych/miesiecznych
raportéw fiskalnych emitowanych z kazdej kasy rejestrujgcej stosowanej przez jednostke organizacyjng moga
by¢ scalane iuwzgledniane w Ewidencji czastkowej VAT jako jeden dowdd zbiorczy o sprzedazy z kas
rejestrujacych - "RO".



9. 7 zastrzezeniem postanowien ust. 11 w przypadku sprzedazy zaewidencjonowanej w kasie rejestrujacej,
do ktérej zostata wystawiona faktura, postanowienia ust. 5-8 stosuje sig na zasadzie ogdinej. Faktura, o ktdrej
mowa w poprzednim zdaniu, uwzgledniana jest w Ewidencji czastkowej VAT w dacie jej wystawienia i jest
oznaczana w polu Typ Dokumentu jako "FP".

10. Oznaczenie "FP" nie ma zastosowania w zadnym innym przypadku niz wskazany w ust. 9. W przypadku
korekt dotyczgcych transakcji udokumentowanych fakturami oznaczonymi jako "FP" zasady zamieszczania
znacznika "FP" stosuje sie odpowiednio.

11, W przypadku sprzedazy udokumentowanej fakturami, o ktérych mowa w art. 106e ust. 5 pkt 3 ustawy
o VAT, niestosuje sie postanowier Procedury dotyczgcych sprzedaily zaewidencjonowanej w kasie
rejestrujgce]. Sprzedaz potwierdzana fakturami, o ktérych mowa w poprzednim zdaniy, uwzgledniana jest
w Ewidencji czastkowej VAT wytgcznie na podstawie takiej faktury, Kwoty uwzglgdniane w fakturze, do kidrej
stosuje sie postanowienia niniejszego punktu, obnizaja odpowiednie wartosci dobowego/miesigcznego raportu
fiskalnego "RO", w ktérym tak udokumentowana sprzedaz zostata uwzglgdniona.

12. W przypadku uwzglednienia w Ewidencji czastkowej VAT na podstawie dowodu wewngtrznego
dokument oznaczany jest w polu Typ Dokumentu jako "WEW". Dokumenty "WEW" ujmowane s3 wedtug daty
powstania obowigzku podatkowego. Ze wzgledu na to, ze ani w ustawie o VAT, aniw rozporzadzeniu nie zostaly
zamieszczone szczegdtowe informacje dotyczace zastosowania dokumentu "WEW", w przypadku watpliwosci
znacznik "WEW" zamieszczany jest po uprzedniej konsultacji ze Skarbnikiem lub osobg upowazniong
z ksiegowosci Starastwa.

13. Dokument "WEW" nie ma zastosowania w przypadku realizacji korekty na podstawie art. 89a ustawy
o VAT {ulga na zte dtugi) oraz w przypadku opodatkowania transakcji, dla ktérych Powiat jest podatnikiem VAT
jako nabywca, a $wiadczacy wystawit dokument sprzedazy. Zmniejszenie i podwyiszenie kwoty VAT naleznego
dokonywane na podstawie art. 89a ustawy o VAT dokumentowane jest fakturg, na podstawie ktérej zostalo
dokenane pierwotne rozliczenie VAT. Zmniejszenie podatku naliczonego, o ktérym mowa w art. 86 ust. 19aa
ustawy o VAT, moze by¢ wykazane w ewidencji na podstawie dokumentu "WEW", jezeli nabywca nie otrzymat
faktury korygujacej dokumentujgcej dane zdarzenie do dnia przestania ewidencji na zasadach okreslonych
w art. 99 ust. 11c ustawy o VAT.

14. Sprzeda? niezaewidencjonowana w kasie rejestrujgcej, do ktorej zostata wystawiona faktura, a takze
sprzedaz, o ktérej mowa w pkt 12, ujmowana jest w Ewidencji czastkowe] VAT na podstawie faktury, Faktury
ujmowane sg wediug daty powstania obowigzku podatkowego.

15. Prezentacja sprzedazy, o ktérej mowa w ust. 14, jest dokonywana w okresie powstania obowiazku
podatkowego, a zapisy dokonywane sg w podziale na stawki VAT.

16. W przypadku sprzedazy towardw i ustug wymienionych w przepisach § 10 ust. 3 rozporzadzenia stosuje
sie oznaczenia grup towarowo-ustugowych (GTU). Zestawienie oznaczen GTU, stanowi zatgcznik Nr1do
Procedury. Oznaczenia GTU prezentowane s3 w polach GTU 01-GTU13. Pola, o ktdrych mowa w poprzednim
zdaniu, wypetnia sie dla catej faktury poprzez zaznaczenie "1" we wiasciwych polach odpowiadajgcych
symbolom od GTU_ 01 do GTU_13, w przypadku wystgpienia dostawy towaru lub $wiadczenia ustugi na
ewidencjonowanym dokumencie, bez wyodrebniania poszczegdinych wartoéci, kwot podatkuy, itp. W przypadku
gdy w danym dokumencie nie wystapit towar lub ustuga, dla ktdrego zostalo przewidziane dane GTU, pole
przypisane dla danego GTU pozostaje puste.

17. Oznaczenia GTU nie majg zastosowania do dowod6w zhiorczych o sprzedazy z kas rejestrujgcych - "RO™
i zbiorczych dokumentdw wewnegtrznych "WEW",



18. Oznaczenia GTU nie maja zastosowania w przypadku opodatkowania transakgji, dla ktorych Powiat jest
podatnikiem VAT jako nabywca.

19, W przypadku wystgpienia okolicznodci wskazanych w przepisach § 10 ust. 4 rozporzadzenia stosuje sig
oznaczenia wyspecyfikowane w takich przepisach (oznaczenia literowe). Zestawienie oznaczen literowych
stanowi zatgeznik nr 2 do Procedury.

20. Oznaczenia literowe nie maja zastosowania do dowodow zbiorczych o sprzedaiy z kas rejestrujgcych -
"RO" i zhiorczych dokumentdw wewngtrznych "WEW",

21. Postanowienia ust. 15-16 oraz ust. 20 stosuje sie odpowiednio w przypadku opodatkowania transakcji,
dla ktérych Powiat jest podatnikiem VAT jako nabywca, a $wiadczacy wystawif dokument sprzedazy.

22. Dokonujac w Ewidencji czastkowe] VAT zapisow dotyczacych podatku naliczonego, w polu Dokument
Zakupu stosowane sg oznaczenia:

1) "MK" - w przypadku faktury wystawionej przez podatnika bgdacego dostawcy lub ustugodawcy, kiory
wybrat metode kasowg rozliczen okreélong w art. 21 ustawy o VAT;

2) ,VAT RR" - faktura VAT RR potwierdzajaca nabycie produktow rolnych fub ustug rolniczych i faktura VAT RR
KOREKTA,;

3} "WEW" - w przypadku dokumentu wewnetrznego.

23. W przypadku braku wiasciwoéci oznaczen wskazanych w ust. 22 pole Dokument Zakupu pozostaje
puste.

24. W przypadku korekt podatku naliczonego, o ktérych mowa w art. 90a-90c oraz art. 91 ustawy o VAT,
kwoty korekty ujmowane sg zbiorczo w odniesieniu do wszystkich zdarzen objgtych korekts, w podziale na
korekte podatku naliczonego od nabycia towardw i ustug zaliczanych u podatnika do Srodkow trwatych oraz na
korekte podatku naliczonego od nabycia pozostatych towardw i ustug. Korekta dokonywana jest na podstawie
zbiorczego dowodu wewngtrznego oznaczonego jako "WEW".

25. Dokument "WEW" nie jest stosowany w przypadku whasciwosci przepiséw art. 89b ustawy o VAT {ulga
na zte dtugi). Zmniejszenie i podwyzszenie kwoty VAT naliczonego dokonywane na podstawie art. 29b ustawy
o VAT dokumentowane jest faktura, na podstawie ktdrej zostato dokonane pierwotne rozliczenie VAT.

§ 10. 1. Sporzadzajac Czastkowy JPK_V7M, Ksiegowos¢ Jednostki uwzglednia w czesdci "Ewidencia” dane
zawarte w Ewidencji czgstkowej VAT,

2. Czedé "Deklaracja" Czastkowego JPK_V7M jest sporzadzana na podstawie danych z czgsci "Ewidencji"
Czgstkowego JPK_V7M. Dane prezentowane w czesci "Deklaracja” JPK_V7M wyznaczane s jako taczne wartosci
wykazane w odpowiednich polach czeéci "Ewidencja" Czastkowego JPK_V7M.

3. W przypadku przekazania korekty czastkowego JPK_V7M ksiggowos¢ jednostki sporzadza uzasadnienie
korekty.

Rozdziat 5.
Obowiazki Ksiggowaosci Starostwa

§ 11. 1. Ksiegowo$é¢ Starostwa zobowigzana jest do rzetelnego, niewadliwego i terminowego wypeiniania
obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o VAT w zakresie rozliczania VAT Starostwa, wtym w szczegdInosci
prowadzenia Ewidencji VAT, przekazywania JPK_V7M do urzedu skarbowego oraz regulowania zobowigzania
podatkowego w zakresie VAT poprzez

1) kensolidacje danych z Ewidencji czastkowych VAT | prowadzenie na ich podstawie zbiorcze] Ewidencji VAT;



2) przygotowanie i terminowe przekazanie wiasciwemu urzedowi skarbowemu prawidtowo przygotowanego
JPK_V7M na podstawie danych z Ewidencji VAT oraz Ewidencji czastkowych IPK_V7M;

3) ustalenie na podstawie danych otrzymanych zEwidencji czastkowych VAT ostatecznego wyniku
podatkowego w VAT Powiatu jako podatnika VAT;

4} dokonanie terminowej zaptaty zobowiazania podatkowego;
5) sktadanie wnioskéw zawierajace dyspozycje dotyczace nadwyiki podatku naliczonego nad naleznym;

6) wykonywanie innych obowigzkéw w zakresie rozliczania VAT, atakie prowadzenie korespondencji
z organem podatkowym dotyczacej VAT;

7) przygotowanie i ztozenie korekty JPK_V7M z wlasnej inicjatywy lub na wniosek ksiggowosci jednostki, po
jego uprzedniej weryfikacji, a takie na wezwanie organu podatkowego,

8) przechowywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami archiwizacji dokumentdw dotyczgcych
Danych Ewidencji VAT oraz IPK_V7M;

9) prowadzenie na potrzeby VAT innych rejestrow niz Ewidencja VAT, wynikajacych z przepisow ustawy o VAT.

2. Zastepca Gtéwnego Ksiegowego Starostwa zobowigzany jest do aktualizacji zgloszen rejestracyjnych VAT
Powiatu.

3. Do obowigzkéw rzastepcy Gldwnego Ksiegowego nalezy analizowanie isporzgdzanie wnioskow
o interpretacje indywidualne w zakresie podatku od towardw iustug oraz wnioskéw o wydanie wigzacych
informacji stawkowych.

4. Zastepca Glownego Ksiegowego Starostwa jest uprawniony do igdania dodatkowych wyjasnien,
szczegotowych informacji, modyfikacji danych, itp. od kierownikéw Wydziatéw, kierownikow jednostki oraz
innych pracownikdw posiadajacych wiedze, lub ktdrzy powinni posiada¢ wiedze na temat informacji tworzgcych
lub majgcych wptyw na tresc¢ danych przekazywanych z Ewidencii czastkowych VAT,

5. Skarbnik oraz Zastepca Gléwnego Ksiegowego Starostwa udzielajg wyjasnient i informacji pracownikom
Ksiggowosci jednostki w zakresie VAT.

6. Postanowienia Procedury dotyczace ksiegowosci jednostki majg odpowiednie zastosowanie do
ksiegowosci Starostwa dziatajacej jako wydziat zajmujacy sie obstuga finansowo-ksiegowa Starostwa.

Rozdziat 6.
Rozliczenia finansowe

§12. 1. Starostwo jako jednostka organizacyjna odpowiedzialna za rozliczenia Powiatu w zakresie VAT
realizuje obowigzek zaptaty kwot zobowigzania podatkowego w VAT do urzedu skarbowego.

2. Zaptat kwot zobowigzania podatkowego w VAT jest dokonywana na indywidualny rachunek podatkowy
Powiatu.

3. Jednostki organizacyjne Powiatu sg zobowigzane do przekazywania srodkow z tytutu VAT na nastepujacy
rachunek bankowy Powiatu: 22 8493 0004 0120 0000 5018 0002 w terminie do 15 nastepnego miesigca, po
miesigcu, ktdrego dotyczy rozliczenie.

4, W przypadku ztozenia przez jednostke organizacyjng korekty rozliczen VAT, jednostka taka dokonuje
wplaty wiasciwej kwoty podatku na rachunek bankowy, o ktérym mowa w ust. 3. Zaplata jest dokonywana wraz
z naleznymi odsetkami ustalonymi na dzieri ztozenia przez Powiat korekty JPK_V7M korygujgcego.



5. Opdinienia platnicze kontrahenta jednostki organizacyjne] nie wplywaja na rozliczenia finansowe
dotyczgce VAT pomiedzy taky jednostka arganizacyjng, a Powiatem.

6. Przy ustaleniach kwot VAT do zapfaty lub zwrotu isalda VAT uwzglednia sig obnizenia i zwigkszenia
dokonywane przez jednostke organizacyjna.

7. Otrzymane z organu podatkowego zwroty nadwyzek z tytufu podatku od towardw i ustug wplywajg na
rachunek bankowy Powiatu.

8. Nadwyzka podatku VAT naliczonege nad naleznym wynikajgca z czedci deklaracyjnej czgstkowego
IPK_V7M jednostki bedzie zwracana jednostce na wniosek.

Rozdziat 7.
KSeF i Faktury VAT

§ 13. 1. Faktury dokumentujgce czynnosci podlegajgce opodatkowaniu podatkiem od towardw iustug,
wykonywane w ramach dziatalnosci Powiatu, w tym czynnosci realizowane przez jego jednostki budzetowe,
samorzadowy zakfad budzetowy, wystawiane sg zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug
oraz przepisami wykonawczymi wydanymi na je] podstawie, z uwzglednieniem zasady centralizacji rozliczen
VAT, t}. Powiat Opatowski wystepuje jako jedyny podatnik VAT.

2. Co do zasady faktury, o ktdrych mowa w ust. 1, wystawiane sg jako faktury ustrukturyzowane przy uzyciu
KSeF, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie o VAT, w tym w szczegdlnodci w przypadkach
wystawiania faktur w trybie offline24, w trybie offline {niedostepnosci KSeF), w trybie awaryjnym oraz
w przypadku catkowite] awarii systemu, stosowanych zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

3. Wystawianie faktur odbywa sie z zachowaniem termindw okreslonych w ustawie o VAT, w szczegolnosci
zasady, ze fakture wystawia sie nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu dokonania dostawy
towaru/wykonania ustugi albo otrzymania cafosci fub czedci zapfaty (zaliczki), z uwzglednieniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie o VAT,

4, Kazda jednostka organizacyjna Powiatu zapewnia, aby wystawianie faktur oraz czynnosci zwigzane zich
odbiorem, dekretacjg i ujeciem w ewidencjach nastepowaly w sposéb rzetelny, kompletny iumozliwiajgcy
prawidfowe rozliczenie padatku przez Powiat.

§ 14. 1. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) dostosowania obiegu dokumentdw oraz rozwigzan technicznych do obstugi KSeF, w tym w szczegolnosci
do generowania i odbioru faktur ustrukturyzowanych, ich wizualizacji, dekretacji oraz archiwizacji w ramach
wewnetrznego obiegu dokumentdw, do dnia 31 stycznia 2026 r. W przypadku, gdy jednostka nie dostosowata
systemu finansowo-ksiegowego do odbioru faktur ustrukturyzowanych, zobowigzana jest do skorzystania
z bezplatnego narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finansow;

2) rozpoczecia odbierania faktur za posrednictwem KSeF od dnia 1 lutego 2026 r.;

3) rozpoczecia wystawiania faktur jako faktur ustrukturyzowanych w KSeF od dnia 1 kwietnia 2026 r.,
z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw | Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025
r. w sprawie przypadkow, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz. U. poz.
1740). W przypadku gdy jednostka organizacyjna jest gotowa do wystawiania faktur w KSeF przed wskazanym
terminem, kierownik lub dyrektor jednostki moze podjac decyzje o wezedniejszym rozpoczeciu korzystania
z KSeF;



4) wystapienia do kontrahentéw, do dnia 31 stycznia 2026 r., z pismami zawierajacymi propozycjg zawarcia
aneksow do obowigzujacych umodw, w celu dostosowania ich postanowier do zasad korzystania z KSeF, albo
z pismami informujgcymi kontrahentéw o sposobie wystawiania faktur w KSeF,

2. Do dnia rozpoczecia wystawiania faktur wKSeF, oktérym mowa wust. 1pkt3, dopuszcza sig
wystawianie faktur w dotychczasowej postaci {papierowej albo elektronicznej poza KSeF), w zakresie ina
warunkach wynikajacych z przepisdéw przejsciowych oraz wyjatkow przewidzianych ustawg o VAT.

3. Jednostki organizacyjne organizujg proces wdrozenia KSeF w sposoh zapewniajacy ciggtos¢ wystawiania
i odbioru faktur oraz zachowanie terminowosci rozliczen, w tym w szczegdlnosci poprzez:

1) wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za obstuge KSeF w jednostce {wystawianie, odbidr, weryfikacje
formalng, udostepnianie wizualizacji, kontakt z kontrahentami);

2) uwzglednienie w obiegu dokumentacji finansowej jednostki abiegu faktur ustrukturyzowanych;

3) zapewnienie zgodnosci danych identyfikacyjnych istownikow kontrahentdéw w systemach FK
7 wyrnaganiami KSeF.

§ 15. 1. Faktury VAT wystawiane i otrzymywane przez Powiat Opatowski przy uzyciu KSeF sporzgdzane sg
zgodnie z obowigzujacy struktura logiczng FA{3) udostepniong przez ministra wiasciwego do spraw finansow
publicznych oraz zgodnie z aktualng dokumentacjg techniczng KSeF.

2. W strukturze FA({3) stosuje sie nastepujgce oznaczenia pedmiotow
1) w przypadku faktur sprzedaiy:

a) Podmiot1 — oznacza Powiat Opatowski jako sprzedawce (podatnika VAT), ul. Henryka Sienkiewicza 17,
27-500 Opatéw, NIP 863-168-47-10;

b} Podmiot2 — oznacza nabywce towardw lub ustug, wraz z danymi identyfikacyjnymi wiasciwymi dla danej
transakcji;

¢) Podmiot3 — oznacza jednostke organizacyjng Powiatu Opatowskiego zoznaczeniem roli ,J5T —
wystawca”, realizujgca dang czynnosc, pole to zawiera nastepujace dane: nazwe, adres i NIP jednostki.

2} w przypadku faktur zakupu:

a) Podmiot 1 - sprzedawca {kontrahent} wykazywany jest jako podmiot dostawcy/ustugodawcy w strukturze
FA(3), zgodnie z wtasciwymi polami;

b} Podmiot 2 - Powiat Opatowski wykazywany jest jako nabywca pod danymi: Powiat Opatowski ul. Henryka
Sienkiewicza 17, 27-500 Opatdw, NIP 863-168-47-10

c) Podmiot 3 - jednostka organizacyjna Powiatu, na rzecz kidrej dokonywane jest nabycie, wykazywana jest
jako Podmiot3 z oznaczeniem roli ,JST — odbiorca” — Pole to zawiera nastgpujace dane: nazwe, adres i NIP
jednostki.

3. Zastosowanie oznaczen, o ktdrych mowa w ust. 2, ma na celu:
1) zapewnienie prawidiowej identyfikacji jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy faktura;
2) umoziiwienie tej jednostce dostepu do faktur w KSeF zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

4, Jednostki organizacyjne Powiatu zobowigzane sg do zapewnienia, aby dane wykazywane w strukturze
FA{3) byly zgodne z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych, przepisami prawa podatkowego oraz
aktualng dokumentacja techniczng KSeF.



5. Otrzymang fakture ustrukturyzowang (oraz inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne, o ile majg
zastosowanie) pozyskuje si¢ z KSeF albo z Platformy PEF réwniez w postaci wizualizacji (np. PDF) na potrzeby
wewnetrznego  obiegu  dokumentdw idekretacji, wizualizacja stanowi odwzorowanie faktury
ustrukturyzowanej, natomiast dokumentem Zrddlowym w rozumieniu przepiséw o fakturowaniu pozostaje
faktura ustrukturyzowana dostepna w KSeF.

6. W przypadku uiywania faktury poza KSeF {w tym udostepniania nabywcy w sposéb inny niz przy uzyciu
KSeF, gdy przepisy przewidujg takg forme) stosuje sie zasady oznaczania faktur kodem weryfikujgcym oraz
numerem identyfikujacym fakture w KSeF, zgodnie z przepisami wykonawczymi dotyczacymi korzystania
z KSeF.

§16. 1. W sytuacji, gdy kontrahent nie dokona w fakturze (w szczegdlnosci w fakturze ustrukturyzowanej)
prawidiowego wskazania, ze faktura dotyczy jednostki organizacyjnej Powiatu (np. poprzez brak prawidiowego
wypelnienia danych odbiorey jednostki podrzednej JST / brak danych pozwalajgcych na przypisanie faktury do
Podmiot3), a w konsekwencji faktura nie pozwala na jednoznaczne przypisanie nabycia do wiasciwej jednostki
organizacyjnej, kierownik jednostki organizacyjnej, ktdrej dotyczy nabycie, jest zobowigzany niezwtocznie
podjac czynnosci wyjasniajgce z kontrahentem.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, obejmujg w szczegoinosci:

1) wystgpienie do kontrahenta o usuniecie nieprawidtowosci w dokumentowaniu transakcji w sposcb
przewidziany przepisami o fakturowaniu (w tym —w zaleznosci od rodzaju btedu — poprzez wystawienie faktury
korygujacej lub innego prawnie dopuszczainego trybu sprostowania),

2} doprowadzenie do wystawienia dokumentu w KSeF w sposdb umozliwiajgcy prawidiowe przypisanie
faktury do jednostki organizacyjnej jako odbiorcy (Podmiot3) ijej prawidlowe ujecie w ewidencjach
czgstlkowych oraz w rozliczeniach VAT Powiatu.

3. Jezeli faktura ustrukturyzowana wplynie do Starostwa jako faktura zakupowa bez danych pozwalajgcych
na przypisanie jej do jednostki organizacyjnej {tj. bez mozliwosci jednoznacznego ustalenia Podmiot3/odbiorcy
jednostki podrzednej JST), osoba w ksiegowosci Starostwa odpowiedziaina za obstuge faktur dokonuje
niezwlocznie weryfikacji formalnej oraz kontaktuje sie z wystawcg faktury w celu ustalenia, ktorej jednostki
dotyczy nabycie.

4. Po ustaleniu jednostki organizacyjnej, ktdrej dotyczy nabycie, osoba, o ktérej mowa w ust. 3, przekazuje
informacie tej jednostce, a kierownik tej jednostki podejmuje dziatania, o ktérych mowa w ust. 1-2, w celu
doprowadzenia do prawidtowego udokumentowania transakcji izapewnienia poprawnego ujgcia
w ewidencjach oraz rozliczeniach VAT Powiatu.

5. Do czasu wyjasnienia i usuniecia nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ust. 1-4, faktura nie powinna byc¢
traktowana jako podstawa do ostatecznege ujecia w ewidencjach czgstkowych jednostki, jezeli brak jest
mozliwosci jednoznacznego przypisania nabycia do tej jednostki.

6. Do dnia 31 grudnia 2026 r., w przypadku, gdy kontrahent odmowi wystawienia korekty faktury w KSeF
{ze wzgledu na brak sankgji), informacje o odmowie wraz z danymi faktury jednostka przekazuje niezwiocznie
drogg elektroniczng na adres e-mail: j.oczko@opatow.pl

7. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 6, pracownik Starostwa odpowiedzialny za obstuge faktur dokonuje
wizualizacji faktury z KSeF i przekazuje jg wlasciwe] jednostce drogg elektroniczng, w celu umotzliwienia jej ujgcia
w ksiegach rachunkowych jednostki oraz terminowego uregulowania naleznosci.



8. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 6-7, majg charakter wyjatkowy i przejéciowy, powinny byc
podejmowane bez zbednej zwioki i nie moga stanowi¢ praktyki zastepujgcej obowigzek prawidtowego
wystawiania faktur w KSeF.

9, Kierownik jednostki organizacyjne] jest zobowigzany do podejmowania dziatan zmierzajgcych do
zapewnienia, aby kontrahenci wystawiali faktury prawidiowo w KSeF, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
oraz zasadami identyfikacji nabywey i odbiorcy.

§ 17. 1. Faktury wystawiane na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
(konsumentéw) wystawiane sg jako faktury ustrukturyzowane w KSeF. W przypadku braku identyfikatora
podatkowego nabywcy, w systemie KSeF nalezy zastosowac wiasciwe oznaczenie faktury wystawianej bez
identyfikatora podatkowego, zgodnie z obowiazujaca dokumentacja techniczng KSeF.

2. Faktura ustrukturyzowana wystawiona na rzecz konsumenta jest udostgpniana nabywcy poza KSef
poprzez jej wizualizacje oraz przekazanie w postaci papierowej albo elektronicznej, w sposob uzgodniony
z nabywea; udostepnienie moze nastapi¢ w szczegolnosci poprzez przekazanie wydruku, pliku PDF albo innego
odwzorowania, speiniajgcego wymogi oznaczania faktur uzywanych poza KSeF (kod weryfikujacy i numer KSeF
—jezeli jest to wymagane w danym trybie).

3. Udostepnienie faktury konsumentowi poza KSeF nie wplywa na moment jej wystawienia ani na skutki
podatkowe, w tym na moment powstania chowigzku podatkowego, okreslane zgodnie z ustawg o VAT.

4. Otrzymane faktury ustrukturyzowane pozyskuje sig z KSeF w postaci wizualizacji (np. PDF) na potrzeby
obiegu dokumentow i dekretacji. Wizualizacja stanowi odwzorowanie faktury ustrukturyzowanej, natomiast
dokumentem Zrédtowym w rozumieniu przepisow o fakturowaniu pozostaje faktura ustrukturyzowana w KSeF.

5. Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki organizacyjne sg numerowane chronologicznie, odrgbnie
dla kazdej jednostkii dla kazdego roku kalendarzowego, wediug wzoru:

kolejny numer faktury / symbol jednostki / rok,

przy czym symbol jednostki stanowi skrét okrestony w zataczniku nr 1 do uchwaty Zarzadu. Dopuszcza sig ujecie
w polu ,numer faktury” dodatkowej informacji wynikajace]j ze specyfiki jednostki organizacyjnej, wskazujacej
na symbo! identyfikujacy rodzaj transakcji.

6. Odrebna numeracja jest prowadzona dla faktur korygujgcych.

7. Jednostki organizacyjne wystawiajg faktury sprzedazy po uprzedniej analizie transakcji pod katem jej
dodatkowego oznaczenia w ewidencji VAT, zgodnie z zafgcznikami nr 112 do Procedury {w szczeg6inosci
w zakresie GTU i oznaczen literowych wynikajacych z przepiséw o ewidencji/JPK).

8. Wszelkie odptatne $wiadczenia wzajemne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi  Powiatu
dokumentowane sa notg ksiegowg inie podlegajg ujeciu w czastkowej ewidencji VAT ani w czgstkowym
JPK_V7M.

9. Transakcje zakupu dokumentowane fakturami VAT podlegajg analizie pod katem obowigzku ich
dodatkowego oznaczenia w ewidencji VAT zgodnie z zatgcznikaminr 1§ 2 do Procedury.

10. Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupu w detalicznym punkcie sprzedaly jest zobowigzana, przed
wystawieniem do tej transakcji paragonu fiskalnego do 450 zf, zaigdal od sprzedawcy umieszczenia na
paragonie fiskalnym numeru NiP Powiatu (jako podatnika).

11. Informuje sie, ze wystawienie faktury do paragonu niezawierajacego numeru identyfikacyjnego
nabywcy (NIP) w przypadkach, wktdrych przepisy wymagaja jego zamieszczenia, skutkuje ustaleniem
dodatkowego zobowigzania podatkowegeo przewidzianego tstawag o VAT,



12. Obowiazek dokonania ptatnoéci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci stosuje sig
w przypadkach przewidzianych przepisami ustawy o VAT,

13. Przed dokonaniem ptatnosci ksiegowos¢ jednostki oraz ksiegowosé Starostwa dokonujg weryfikacji, czy
dla danej faktury zachodzi obowigzek zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnoéci, w tym weryfikacji
przestanek ustawowych oraz prawidiowosci danych faktury.

§ 18. 1. W imieniu Powiatu Opatowskiego osobg zgloszong do nadawania i odbierania uprawnien w KSeF
na formularzu ZAW-FA jest Starosta Opatowski.

2. Starosta Opatowski nadaje dalsze uprawnienia w KSeF wybranym pracownikom Starostwa w celu
zapewnienia ciggtosci dziatania systemu, w szczegolnoéci w zakresie:

1) nadawania, zmiany, odbierania uprawnien do korzystania z KSeF w imieniu Powiatu Opatowskiego;

2) wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych i faktur, o ktérych mowa w art. 106nda ust. 1,
art. 106nf ust. 1 i art, 106nh ust. 1 ustawy o VAT,

3} wystawiania faktur przez nabywce towaréw lub usiug zgodnie z art. 106d ust. 1 ustawy o VAT;
4) wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA przy uzyciu KSeF

5) zarzadzania jednostkami podrzednymi oraz jednostkami wewngtrznymi Powiatu strukturze jednostki
samorzadu terytorialnego w KSeF;

6) wykonywania uprawnien technicznych, w tym dostepu do informacji o nadanych uprawnieniach oraz
historii sesji, w zakresie niezbednym do zapewnienia bezpieczenstwa, audytowalnosci iciggtosci dziatania
systemu,

3. Sekretarz Powiatu prowadzi Rejestr Uprawnien do Systemu KSeF, obejmujacy co najmniej: dane osoby
uprawnionej, zakres uprawnier, date nadania, date zmiany, datg odebrania/uniewaZnienia.

4. Osoby wyznaczone przez Staroste {uprawnione do zarzadzania uprawnieniami w KSeF w imieniu Powiatu)
nadajg uprawnienia kierownikom jednostek oraz osobom obstugujgcym jednostki w ramach wspainej obstugi
ksiegowej (dziatajgcym na podstawie uchwaly Rady Powiatu w Opatowie w sprawie ustanowienia wspodinej
obstugi) jako administratorom jednostek podrzednych.

5. Administratorzy jednostek podrzednych oraz wewnetrznych zarzadzajg uprawnieniami w ramach
powierzonych im jednostek, w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych z wystawianiem i odhiorem
falktur oraz dostepem do dokumentow w KSeF.

6.0 nadaniu, odebraniu lub uniewaznieniu uprawnieri adminisiratorzy jednostek podrzgdnych oraz
wewnetrznych informujg Sekretarza Powiatu w terminie 3 dni roboczych od dokonania czynnosci, w celu
aktualizacji Rejestru Uprawnien poprzez przestanie informacji na adres e-Doreczen Starostwa.

§ 19. 1. Osoby uprawnione do wystawiania faktur lub zarzadzania uprawnieniami w KSef, dziatajgce
w imieniu jednostek budzetowych, samorzadowego zakladu budietowego oraz jednostek wewnetrznych,
pobieraja:

1) certyfikat typu 1,
2) certyfikat typu 2,
na swoje dane identyfikacyjne, zgodnie z zasadami funkcjonowania KSef.

2. Certyfikaty KSeF nie sg pobierane na dane Powiatu Opatowskiego.



3. Kazda osoba, ktéra otrzymata uprawnienia do korzystania z KSeF, zobowigzana jest do samodzielnego
wystapienia o wydanie certyfikatow, o ktérych mowa wust. 1, do ich nalezytego zabezpieczenia oraz do
korzystania z nich wyltgcznie w zakresie posiadanych uprawnien.

4. Odpowiedzialnoé¢ za czynnosci wykonane wKSeF ponosi osoba, ktorej przypisane s3 dane
uwierzytelniajgce uzyte przy danej operacji, wtym w szczegolnosci w zakresie legalnosci i prawidtowosci
dziatan podejmowanych w systemie oraz ochrony danych uwierzytelniajacych.

5. W celu zapewnienia prawidtowej pracy w KSeF oraz poprawnosci danych przetwarzanych w systemie,
kazdy uzytkownik KSeF jest zobowigzany zapoznac sig w szczegolnosci z:

1) rozporzgdzeniem Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 1. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 1815);

2) dokumentacjg uiytkowa KSeF 2.0, w tym podrecznikiem uzytkownika, dostepnym na stronie:
https://ksef.podatki.gov.pl/pliki-do-pobrania-ksef-20/;

3) rozdziatem 7 niniejszej Procedury.

6. Majac na uwadze, Ze KSeF jest systemem teleinformatycznym, w ramach ktorego przetwarzany jest
szeroki zakres danych, kazdy uzytkownik systemu jest zobowigzany do przestrzegania:

1) zasad bezpiecznego uwierzytelniania, bezpiecznej pracy w systemie oraz prawidfowego zakonczenia sesji
w KSeF;

2) regulacji wewnetrznych obowigzujacych w jednostce, w szczegdinosci dotyczgeych hezpieczenstwa
systemow informatycznych oraz ochrony danych osobowych;

3) obowigzku niezwlocznego zgtaszania kierownikowi jednostki wszelkich incydentéw majgcych wplyw na
bezpieczefistwo lub prawidtowe funkcjonowanie KSeF, ktory przekazuje informacjg Sekretarzowi Powiatu.

7. Osoba, ktéra otrzymala uprawnienia do korzystania z KSeF, sktada oswiadczenie, ktérego wzor stanowi
zatgeznik nr 3 do Procedury.

§ 20. 1. Kierownicy i dyrektorzy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za:
1} prawidtowos$é merytoryczng faktur wystawianych przez podlegte im jednostki;

2) zgodno$¢ danych wykazywanych na fakturach z przepisami prawa podatkowego oraz z wymaganiami
KSeF;

3) zapewnienie, aby czynnosci w KSeF wykonywane byly wytacznie przez osoby uprawnione;

4) terminowe podejmowanie dziatan korygujacych i wyjasniajacych w razie bfedow w identyfikacji jednostki
jako odbiorcy (Podmiot3) lub innych nieprawidfowosci wplywajacych na ewidencjg | rozliczenia VAT,

2. Skarbnik Powiatu sprawuje nadzér nad prawidfowoscig stosowania niniejszego rozdziatu w zakresie
rozliczen podatku od towaréw i ustug, w tym nad prawidtowoscia organizacji procesow fakturowania, odbioru
faktur w KSeF oraz ich ujecia w ewidencjach czgstkowych i ewidencji zbiorczej Powiatu.

Rozdziat 8.
Kontrola

§21. 1. W celu weryfikacji prawidlowosci rozliczenia VAT Powiatu w jednostce organizacyjnej moze byé
przeprowadzona kontrola.

2. Czynnosci w zakresie kontroli wykonuje Skarbnik lub osoba wyznaczona na podstawie pisemnego
upowainienia wydanego przez Staroste.



3. Kontrola moze by¢ prowadzona na wniosek Skarbnika, kierownika jednostki organizacyjnej lub
z inicjatywy Starosty.

4. Kontroli moina dokona¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej lub w siedzibie ksiegowosci Starostwa.
5. Czynnosci kontrolne polegajg w szczegdlnosci na badaniu dokumentacji zrodtowej oraz podatkowej.

6. W zwigzku z wykonywanymi czynnosciami w zakresie kontroli prowadzacy kontrole moze zgdac od
kierownika jednostki, kierownika referatu oraz os6b wyznaczonych do udziatu wkontroli ze strony
kontrolowanej jednostki organizacyjnej przedstawienia niezbednych dokumentdw, danych, informacji
i wyjasnien.

7. Kierownik jednostki, na zadanie kontrotujgcych jest zobowigzany wskaza¢ pracownikdw jednostki
organizacyjne] posiadajacych informacje i dokumenty niezbgdne fub przydatne do przeprowadzenia kontroli.

8. 7 przeprowadzone]j kontroli sporzadza sie protokét zawierajgcy opinie i/lub zalecenia, ktory dorecza sig
kierownikowi jednostki oraz kierownikowi Wydziatu.

9. W przypadku, gdy kontrola nie jest prowadzona przez Skarbnika, odpis protokotu dorgczany jest
Skarbnikowi.

10. Kierownik jednostki, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia protokotu, odnosi sie na piémie do ustalen
zawartych w protokole. Pismo, o ktérym mowa w poprzednim zdaniu, w kazdym przypadku dorgczane jest
Staroscie, kontrolujgcemu oraz Skarbnikowi.

11. Nie stanowi kontroli, o ktérej mowa w niniejszym Rozdziale, biezgca weryfikacja rozliczen jednostki
organizacyjnej dokonywana przez Skarbnika lub osobe wyznaczong z ksiegowosci Starostwa na wniosek
kierownika Wydziatu /jednostki.



Zalgcznik Nr 1 do Procedury rozliczenia podatku w ramach
centralizacji rozliczen podatkowych w Powiecie Opatowskim

Opis struktury ewidencji w zakresie podatku naleznego (od pola GTU 01 do pola GTU 13}

Oznaczenie
GTU

Oznaczenie GTU dotyczy:

GTU_01

napojéw alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%, piwa oraz napojow
alkoholowych bedgcych mieszaning piwa i napojéw bezalkoholowych, w ktorych
zawartoé¢ alkeholu przekracza 0,5% (CN od 2203 do 2208)

GTU_02

fowardw, o ktorych mowa w art. 103 ust. baa ustawy

GTU_03

olejéw opatowych nieujetych w lit. b, olejéw smarowych i pozostalych olejéw (CN
od 2710 19 71 do 2710 15 83 i CN od 2710 19 87 do 2710 19 99, z wylaczeniem
smaréw plastycznych zaliczonych do kodu CN 2710 19 99}, olejéw smarowych (CN
2710 20 90} oraz preparatéw smarowych (CN 3403, z wytgczeniem smarow
plastycznych objetych tg pozycja)

GTU_04

wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, ptynu do papieroséw elektronicznych i
wyrohow nowatorskich, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym

GTU_05

odpaddw - wytgeznie okreslonych w poz. 79-91 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT

GTU_06

urzadzen elektronicznych oraz czesci | materialéw do nich, wytacznie okreslonych
w poz. 7, 8, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT, a takze folii
typu stretch okreélonej w poz. 9 tego zatgcznika

GTU_07

pojazdéw oraz czesci {CN od 8701 do 8708)

GTU_08

metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylgcznie okredlonych w poz. 1ila
zatgcznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 178
zafgcznika nr 15 do ustawy VAT

GTU_09

produktéw leczniczych, srodkéw spozywczych specjalnego przeznaczenia
zZywieniowego oraz wyrobdéw medycznych - wylgcznie objetych obowigzkiem
zgtoszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. -
Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 9741 981)

10.

GTU_10

budynkéw, budowli i gruntow oraz ich czesci i udziatéw w prawie wlasnosci, w tym
rowniez zbycia praw, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy o VAT

11,

GTU_11

w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéw cieplarnianych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. 0 systemie handlu uprawnieniami do
emisji gazdw cieplarnianych (Dz. U. z 2021 r. poz. 332 1 1047)

12,

GTU_12

o charakterze niematerialnym - wytgcznie: doradczych, w tym doradztwa
prawnego i podatkowego oraz doradztwa zwigzanego z zarzadzaniem (PKWil
62.02.1, 62.02.2, 66.19.91, 69.20.3, 70.22.11, 70.22.12, 70.22.13, 70.22.14,
70.22.15,70.22.16,70.22.3,71.11.24, 71.11.42, 71.12.11, 71.12.31, 74.90.13,
74.90.15, 74.90.19), w zgkresie rachunkowosci i audytu finansowego (PKWiU
69.20.1, 69.20.2), prawnych (PKWiU 69.1), zarzadczych (PKWiU 62.03, 63.11.12,
66.11.19, 66.30, 68.32, 69.20.4, 70.22.17, 70.22.2, 90.02.19.1), firm centralnych




(PKWiU 70.1), marketingowych lub rektéﬁ”sowych {PKWiIU 73.1), badania rynku i
opinii publicznej (PKWiU 73.2), w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych
{PKWiU 72) oraz w zakresie pozaszkolnych form edukacji (PKWit 85.5)

13.

GTU_13

transportowych i gospodarki magazynowej (PKWiU 49.4, 52.1)




Zatagcznik Nr 2 do Procedury rozliczenia podatku w ramach
centralizacji rozliczen podatkowych w Powiecie Opatowskim

DODATKOWE OZNACZENIA LITEROWE STOSOWANE W EWIDENCII

L.P.

OZNACZENIE
LITEROWE

ZNACZENIE OZNACZENIA

~WSTO_EE”

wewngtrzwspdlnotowa sprzedaz na odleglosc towardw, kidre w momencie
rozpoczecia wysytki/transportu znajdujg sie na terytorium kraju, oraz
Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych {art.
28k ustawy o VAT) na rzecz podmiotdw niebedacych podatnikami z innego
panstwa czonkowskiego niz terytorium kraju

#AED”

dostawa towardw, o ktérej mowa w art. 7a ust. 1§ 2 ustawy o VAT, dokenana
przez podatnika utatwiajgcego te dostawe, ktdry nie korzysta 7 procedury
szczegdlnej, dla ktdérej miejscemn dostawy jest terytorium kraju.

I!TPH

istniejgcych powigzan miedzy nabywea a dokonujgcym dostawy towardw lub
ustugodawcy, 0 ktdérych mowa w art. 32 ust, 2 pkt 1 ustawy o VAT,
Oznaczenia ‘TP nie stosuje sie w przypadku dostaw towardw oraz
Swiadczenia ustug, gdy powigzania wynikajg wylgcznie z powigzania ze
Skarbem Panstwa lub jednostkami samorzgdu terytorialnego, fub ich
zwigzkami,

"TT_WNT"

Wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw dokonanego przez drugiego
w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji trdjstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktorej mowa w dziale Xil rozdziaf 8 ustawy o VAT

“TT_D"

dostawy towardw poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego
w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktorej mowa w dziale Xl rozdziat 8 ustawy o VAT

i M RWT"

swiadczenia ustug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie
z art. 119 ustawy o VAT

"MR_UZ"

dostawy towardw uzywanych, dzief sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich
i antykow, opodatkowane]j na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy
o VAT

II]_42I]

Wewnatrz wspalnotowe] dostawy towaréw nastgpujacej po imporcie tych
towardw w ramach procedury celnej 42 (import)

"]___63“

Wewngtrz wspoinotowe]j dostawy towardw nastepujgcej po imporcie tych
towardw w ramach procedury celnej 63 (import)

10.

“BWSPV"

transferu bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez podatnika
driatajacego we witasnym imieniu, opodatkowanego zgodnie z art, 8a ust. 1
ustawy o VAT

11.

"B_SPV_DOSTAWA"

dostawy towardéw oraz swiadczenia ustug, ktérych dotyczy bon jednego
przeznaczenia na rzecz podatnika, ktdry wyemitowat bon zgodnie z art. 8a
ust. 4 ustawy o VAT :

12

"B_MPV_PROWIZIA"

$wiadczenia ustug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych transferu
bonu réznego przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z art. 8b ust. 2 ustawy
o VAT




Zatacznik Nr 3 do Procedury rozliczenia podatku w ramach
centralizacji rozliczen podatkowych w Powiecie Opatowskim

OSWIADCZENIE
uzytkownika Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Ja, nizej podpisany/a

{imie i nazwiska)

zatrudniony/a na stanowisku

(nazwa jednostki organizacyjnej /samorzadowego zaktadu budzetowego/ jednostki wewngtrznej)
oswiadczam, ze:
1. Zostatem/Zostatam zapoznany/a z:

1) przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, w zakresie dotyczacym
fakturowania i Krajowego Systemu e-Faktur;

2) rozporzadzeniem Ministra Finansoéw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur;

3) rozdziatem 7 Procedury rozliczenia podatku w ramach centralizacji rozliczeri podatkowych w Powiecie
Opatowskim, w szczegdlnosci z zasadami wystawiania, odbierania oraz obstugi faktur ustrukturyzowanych
w KSeF;

4) dokumentacja uzytkowg KSeF {w tym podrecznikiem KSeF 2.0).
2. Przyjmuje do wiadomasci, ze:
1) certyfikaty KSeF oraz dane uwierzytelniajgce przypisane sg imiennie do mojej osoby;

2) ponosze odpowiedzialnos¢ za czynnosci wykonane w Krajowym Systemie e-Faktur przy uzyciu przypisanych
mi danych uwierzytelniajacych.

3. Zobhowiazuje sie do:

1} korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur wylacznie w zakresie posiadanych uprawnien oraz powierzonych
obowiagzkow stuzbowych;

2) naleiytego zabezpieczenia certyfikatéw KSeF oraz innych danych uwierzytelniajgcych przed dostgpem osoh
nieuprawnionych;

3) nieudostepniania danych uwierzytelniajgcych innym osobom;

4) stosowania zasad bezpiecznego uwierzytelniania, pracy w systemie KSeF oraz prawidiowego zakonczenia
sesji;

5) niezwiocznego zgtaszania przetozonemu wszelkich incydentéw, nieprawidtowosci lub podejrzen naruszenia
bezpieczenstwa KSeF.

4, Oéwiadczam, ze zostafem/zostatam poinformowany/a, iz:



1) odpowiedzialnos¢ za nieuprawnione uzycie certyfikatow lub danych uwierzytelniajgcych moze skutkowad
odpowiedzialnodcig stuzbowa, porzadkows, a w uzasadnionych przypadkach rowniez prawnag;

2} uprawnienia do korzystania z KSeF mogg zostac¢ cofnigte w przypadku naruszenia przepisow prawa lub
regulacji wewnegtrznych.

5. Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, informacji oraz dokumentéw, do kt6rych
uzyskatem/uzyskatam dostep w zwigzku z obstuga Krajowego Systemu e-Faktur, w szczegdinosci danych
objetych tajemnicg prawnie chroniong, danych osobowych, danych finansowych oraz informacji dotyczacych
kontrahentéw, jednostek organizacyjnych Powiatu i zasad funkcionowania systemu KSeF.

Obowigzek zachowania tajemnicy ma charakter nieograniczony w czasie i obowigzuje réwniez po cofnigciu
uprawnieri do KSeF lub ustaniu stosunku pracy badz innego tytutu wykonywania czynnosci.

6. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do nadania,
ewidencjonowania oraz cofniecia uprawnien do Krajowego Systemu e-Faktur, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie danych osobowych.

Miejscow0sE, datal v

Podpis pracownika: ...



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym {Dz. U. z 2025 r. poz.
1684), Zarzgd Powiatu wykonuje zadania powiatu oraz organizuje dzialalnos¢ powiatowych jednostek
organizacyjnych, w tym ustala zasady ich funkcionowania w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych
Z przepisow prawa.

Na podstawie art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r.
poz. 775, 894, 896, 1203, 1541 i 1811) Powiat Opatowski, wraz ze swoimi jednostkami organizacyjnymi oraz
samorzadowym zakladem hudietowym, stanowi jednego podatnika podatku od towardw | ustug.
W konsekwencji rozliczenia VAT dokonywane sg w sposob scentralizowany, przy jednoczesnym zachowaniu
odrebnosci organizacyjnej poszczegolnych jednostek.

Obowigzek prowadzenia ewidencji VAT oraz przekazywania jej w formie jednolitego pliku kontrolnego
JPK_V7M wynika z art. 109 ust. 3 ustawy o VAT oraz z przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie,
w szczepdlinosci z rozporzgdzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w dellaraciach podatkowych i w  ewidencji
w zakresie podatku od towardw i ustfug.

Ponadto przepisy rozdziatu 1a dziatu XI ustawy o VAT oraz rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki
z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. poz. 1815) wprowadzaja
obowigzek odbierania i wystawiania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).
Wymaga to jednoznacznego okresdlenia struktury organizacyjnej podatnika w systemie KSeF, w tym zasad
identyfikacji jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw realizujgcych poszczegblne czynnosei.

W celu zapewnienia zgodnosci funkcjonowania Powiatu Opatowskiego oraz jego jednostek organizacyjnych
z powyiszymi regulaciami, a takze dla uncrmowania zasad wykonywania czynnosci zwigzanych z rozliczaniem
podatku VAT oraz obstugg faktur ustrukturyzowanych w XSeF, zasadne bylto wprowadzenie jednolitej
wewnetrzne] procedury regulujgcej w szczegdinosci sposab realizaci ocbowigzkdw podatkowych przez jednostki
organizacyjne oraz samorzadowy zaktad budietowy Powiatu.

Przyjeta procedura okresla w sposob kompleksowy i uporzadkowany m.in. zasady prowadzenia ewidencji
VAT, sporzgdzania i przekazywania czastkowych plikéw IPK V7V, obiegu dokumentdw finansowych,
wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych w KSeF, a takze zakres odpowiedzialnosci kierownikow
jednostek, pracownikow ksiegowosci oraz organdw Powiatu. Procedura precyzuje rownie? sposéb identyfikacji
jednostek organizacyjnych i jednostek wewnegtrznych w systemie KSeF oraz zasady wspdtpracy pomiedzy
jednostkami a Starostwem Powiatowym jako podmiotem reatizujgcym centraine rozliczenia VAT.

Zgadnie z dokumentacjg techniczng oraz Podrecznikiem KSeF Ministerstwa Finanséw (wersja KSeF 2.0),
w czedcl 4 poswiecone] jednostkom samorzadu terytorialnego, dopuszczalne jest tworzenie tzw. jednostek
wewnetrznych (IDWew) w ramach struktury JST, w sytuacjach, gdy wewnetrzna struktura organizacyjna lub
ksiegowa podatnika wymaga odrebnej identyfikacji dla celéw fakturowania i obiegu dokumentéw w KSeF, przy
jednoczesnym zachowaniu jednego podatnika VAT.

Trzy Warsztaty Terapii Zajeciowej funkcjonujace na terenie Powiatu Opatowskiego dzialaja w strukturach
doméw pomocy spolecznej, jednakie - zgodnie z obowigzujagcymi przepisami regulujgcymi dziatalno$é
warsztatow terapii zajeciowe] — ich wydatki i dochody musza by¢ wyodrebnione ksiegowo od pozostale]
dziatalnosci domu pomocy spoteczne]. Majac na uwadze powyzsze Zarzad Powiatu w Opatowie uznat za zasadne
utworzenie jednostek wewnetrznych {IDWew) w KSeF dla Warsztatéw Terapii Zajeciowe] funkcjonujgcych
w strukturach domow pomocy spotecznej. Rozwigzanie to umozliwi prawidiowe odbieranie i wystawianie faktur



ustrukturyzowanych w KSeF, z jednoczesnym zachowaniem wymogu ksiegowego wyodrebnienta dzialalnosci
WTZ oraz zachowaniem zasady centralizacji rozliczen VAT na poziomie Powiatu jako jednego podatnika.

W zwigzku z powyiszym podjecie niniejszej uchwaty jest zasadne.
Opracowaf: Wydzial Finansowy

Uzgodnienie prawne: R. pr. Ewelina Platek-Kosior



