Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu nr 1479/20
z dnia 4 listopada 2020 r.

Procedury w sprawie zasad i sposobu prowadzenia ewidencji pomocniczych podatku od
towaréw i ustug w Urzedzie Marszatkowskim, podlegtych samorzadowych jednostkach
budzetowych i samorzadowym zaktadzie budzetowym oraz prowadzenia rejestrow
zakupu i sprzedazy i rozliczania podatku VAT w Wojewddztwie Zachodniopomorskim

W zwigzku ze zmiang zasad rozliczeh w zakresie podatku od towardw i ustug w jednostce samorzadu
terytorialnego wynikajaca z:
+ wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie
C-276/14;

» Uchwata Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. znak | FPS 4/15;

» Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 o szczegolnych zasadach rozliczeh podatku od towaréw i ustug
oraz dokonywania zwrotu sSrodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego.

zarzadza sie co nastepuje:

§1
Jednostki zobowigzane do prowadzenia ewidencji pomocniczych podatku od towarow
i ustug

1. Jednostki wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwane w dalszej czesci
zarzadzenia jednostkami, zobowigzane sg do prowadzenia, na podstawie dokumentow zrodtowych -
ewidencji pomocniczych podatku od towaréw i ustug (rejestréw sprzedazy i rejestréw zakupow
podatku od towardw i ustug).

2. Kierownicy jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia sg odpowiedzialni
za:

a) prawidiowe prowadzenie ewidencji pomocniczych podatku od towaréw i ustug zgodnie
z wymogami wynikajgcymi z przepisow art. 109 ust. 3 i 14 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.2020.106 t.j.), zwanej dalej ustawg o VAT,

b) prawidiowe (zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej) sporzadzanie deklaracji
czastkowych VAT-7, VAT-UE,

c) terminowe przekazywanie jednostce samorzadu terytorialnego, ktorg jest Wojewddztwo

Zachodniopomorskie, zestawien zbiorczych z obrotéw miesigcznych ewidencji pomocniczych
VAT.

3. Zestawienia zbiorcze nalezy sporzadzi¢ w formie deklaracji czastkowych VAT-7 (odpowiednio
VAT-UE) jednostki za posrednictwem programu ,Portal budzetowy w zakresie VAT”. Wygenerowane
deklaracje czastkowe zapisane w formacie PDF nalezy podpisa¢ przez giébwnego ksiegowego oraz
kierownika jednostki certyfikatem kwalifikowalnym i przekazywaé¢ do Wojewodztwa w terminie do
15 dnia miesigca po miesigcu rozliczanym droga elektroniczng na adres: deklaracjeVAT@wzp.pl

Powyzsze nie dotyczy Urzedu Marszatkowskiego jako jednostki obstugujacej Wojewodztwo
Zachodniopomorskie. Deklaracje czgstkowe Urzedu Marszatkowskiego podpisuje gtéwny ksiegowy.



Wartosci w deklaracjach czastkowych nalezy wykazywac do dwdch miejsc po przecinku.
Jednostki sg zobowigzane do sktadania deklaracji VAT czastkowych réwniez zerowych.

Wzér deklaracji czagstkowych VAT-7, VAT-UE stanowig zataczniki nr 5, 6 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Pomocnicze ewidencje podatkowe oraz dowody zrédtowe dokumentujgce ich zapisy, jednostki
zobowigzane sg przechowywaé, zgodnie z zapisami art. 112 ustawy, do czasu przedawnienia
zobowigzan podatkowych (przedawnienie nastepuje z uptywem 5 lat od konca roku, w ktérym uptywa
termin pfatnosci zobowigzania podatkowego).

5. Jednostki prowadzg pomocnicze ewidencje podatkowe oraz gromadzg i przechowujg dokumentacje
zrodtowg w sposOb zapewniajgcy autentycznosé pochodzenia, integralnosé tresci oraz czytelnosé
dokumentu sprzedazy, zgodnie z zapisem art. 106a-106q ustawy o VAT.

6. Jednostki wprowadzajg lub przesytajg w formie elektronicznej miesieczne ewidencje pomocnicze
podatku VAT do programu PORTAL VAT w szczegétowosci do pojedynczego dokumentu
dotyczgcego zakupu i sprzedazy.

7. Na podstawie prowadzonych w PORTALU VAT rejestréw zakupu i sprzedazy VAT, jednostki generujg
miesieczne deklaracje czgstkowe VAT.

8. Jednostka samorzadu terytorialnego  Wojewddztwo  Zachodniopomorskie, zwana dalej
Wojewddztwem, prowadzi rejestr zakupu i rejestr sprzedazy w zakresie podatku od towardéw i ustug
oraz sporzadza deklaracje w zakresie podatku VAT w programie ,Portal budzetowy w zakresie VAT”
firmy Rekord, zwanego dalej PORTALEM VAT, na podstawie czastkowych deklaracji VAT-7
sporzadzonych przez jednostki wymienione w zatgczniku nr 1.

9. Wojewodztwo Zachodniopomorskie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu
przekazuje do Urzedu Skarbowego sporzadzony dokument elektroniczny (jednolity plik kontrolny
JPK_V7M), o ktérym mowa w art. 99 ust 11c ustawy o VAT zawierajacy deklaracje i ewidencje,
o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy.

10.Miesieczne zbiorcze dane dotyczace rozliczenia podatku VAT Wojewddztwa sg ujmowane w ksiegach
rachunkowych Wojewo6dztwa (w podziale na jednostki o ktérych mowa w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia) na podstawie danych wygenerowanych z programu PORTAL VAT, zgodnych
z deklaracjami czgstkowymi VAT.

11.Dane wynikajace z miesiecznych deklaracji VAT Wojewddztwa muszg by¢ zgodne ze zbiorczymi
danymi zapisanymi na kontach rozrachunkowych w ksiegach rachunkowych Wojewédztwa.

12.Nie stosuje sie przenoszenia rozliczenia nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym na nastepne
miesigce.

13. W momencie stwierdzenia nieprawidiowosci Jednostka zobowigzana jest do ztozenia korekty
deklaracji czastkowej VAT w terminie do 7 dni od stwierdzenia nieprawidtowosci. Do deklaraciji
czastkowej VAT nalezy dotgczy¢ informacje w ktorej zawarta jest data stwierdzenia nieprawidtowosci
oraz przyczyna ztozenia korekty.

14. W przypadku stwierdzenia przez naczelnika urzedu skarbowego btedéw w przestanej ewidencji, ktére
uniemozliwiajag przeprowadzenie  weryfikaciji prawidtowosci transakcji, Wojewddztwo
Zachodniopomorskie (WFiB) informuje Jednostke o koniecznosci skorygowania deklaracji czgstkowej
VAT. Jednostka dokonuje korekty czgstkowej deklaracji VAT w terminie do 5 dni od otrzymania
informacji od WFiB.

15. Kary pieniezne natozone przez naczelnika urzedu skarbowego w zwigzku z bftedami ujetymi

w deklaracji czgstkowej VAT dotyczace danej jednostki zostang pokryte z jej budzetu.



§2

Zasady prowadzenia pomochiczych rejestrow sprzedazy VAT

. Scentralizowany rejestr sprzedazy VAT - syntetyczny, prowadzony jest przez Wojewodztwo
Zachodniopomorskie w oparciu 0 ewidencje pomocnicze VAT jednostek, sporzgdzane w PORTALU
VAT zgodnie z § 1 ust. 3 niniejszych procedur.

. Zapisy w ewidencji pomocniczej VAT jednostka dokonuje na podstawie oryginatéw dokumentdw
zrédtowych.

. Dokumenty sprzedazy wystawiane przez jednostki, zawiera¢ musza:

nazwe podatnika/sprzedawcy — Wojewodztwo Zachodniopomorskie,

numer identyfikacyjny podatnika/sprzedawcy - NIP Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
851-28-71-498,

adres podatnika/ sprzedawcy: ul. Korsarzy 34, 70-540 Szczecin,

oraz

Wystawce/Ptatnika, ktérym jest jednostka dokonujgca sprzedazy (nazwe, adres, i nr rachunku
bankowego wystawcy, na ktéry odbiorca dokona zaptaty za fakture sprzedazy VAT).

W oznaczeniu faktur sprzedazy stosuje sie jednolity dla wszystkich jednostek schemat numerowania
zawierajgcy nastepujace dane:

kolejny nr faktury wystawionej przez dang jednostke /miesigc/rok(2 ostatnie cyfry)/ dodatkowe 3 znaki
do wykorzystania przez jednostke/skrot jednostki, np.: Faktura VAT nr 1/1/16/xxx/UMW.

Przypisane do jednostek skroty przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Wz6r faktury sprzedazy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

W oznaczeniu faktur korygujacych sprzedaz stosuje sie jednolity dla wszystkich jednostek schemat
numerowania zawierajgcy nastepujace dane:

Nazwa: Faktura VAT korygujgca, kolejny nr faktury korygujgcej wystawionej przez dang jednostke
w danym miesigcu/miesigc/rok(2 ostatnie cyfry)/ dodatkowe 3 znaki do wykorzystania przez
jednostke/skrot jednostki, np. Faktura Vat korygujgca nr 1/1/16/xxx/UMW.

Wz6r faktury korekty sprzedazy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Wystawiajgc fakture za ustugi lub towary objete zatgcznikiem nr 15 ustawy o VAT w kwocie powyzej
15.000 zt Jednostka ma obowigzek uja¢ w fakturze oznaczenie ,Mechanizm Podzielonej Ptatnosci”.

. Katalog czynnosci opodatkowanych z obowigzujgcymi stawkami podatku VAT oraz oznaczenia faktur
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju w sprawie szczeg6towego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw
i ustug przedstawia zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia. Zmiane zatgcznika nr 4 przeprowadza
WFiB na wniosek jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia. Zmiany
katalogu czynnosci opodatkowanych nie wymagajg zmiany zarzgdzenia lecz sg zatwierdzane przez
Skarbnika Wojewo6dztwa Zachodniopomorskiego. WFiB poinformuje kazdorazowo jednostki o zmianie
zatgcznika nr 4 drogg elektroniczng.

. Dokumenty sprzedazy powinny by¢ wystawiane przez jednostke na biezgco, w sposob umozliwiajgcy
ujecie w deklaracji VAT danej faktury zgodnie z datg powstania obowigzku podatkowego.

. W prowadzonych przez jednostki rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sie tylko i wylgcznie obroty
zwigzane z czynnosciami podlegajgcymi przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug, to znaczy
dochody budzetu z tytutu odptatnej dostawy towardw oraz odptatnego swiadczenia ustug, wymienione
w art. 5 ustawy o VAT oraz nieodptatnej dostawy i nieodptatnego $wiadczenia ustug wymienione
w art. 7 ust 2 i art. 8 ust 2 ustawy o VAT.



9. Jednostki odpowiedzialne sg za dokonanie odpowiednich oznaczen faktur w sporzgdzanej ewidencji,
0 ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towardw i ustug, zgodnie z zakresem danych
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju w sprawie szczegdtowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw
i ustug.

10.Wykaz jednostek powigzanych z Wojewddztwem Zachodniopomorskim do ktérych nalezy zastosowaé
oznaczenie ,TP” przedstawia zatagcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia. Zmiane zatgcznika
nr 8 przeprowadza WFiB. Zmiany wykazu jednostek powigzanych nie wymagajg zmiany zarzadzenia
lecz sg zatwierdzane przez Skarbnika Wojewddztwa Zachodniopomorskiego. WFiB  poinformuje
kazdorazowo jednostki 0 zmianie zatgcznika nr 8 drogg elektroniczna.

11.Jednostki nie mogg wystawiac faktur VAT w formie elektroniczne;.

12.Jednostki, dokonujace sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie prowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikdw ryczattowych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku od
towaréw i ustug, sg zobowigzane do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§3
Zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupu VAT

1. Scentralizowany rejestr zakupéw VAT - syntetyczny, prowadzony jest przez Wojewddztwo
Zachodniopomorskie w oparciu 0 ewidencje pomocnicze VAT jednostek, sporzgdzane w PORTALU
VAT zgodnie z § 1 ust. 3 niniejszych procedur.

2. Zapisy w rejestrze zakupu zawiera¢ muszg dane wymienione w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT,
a zwlaszcza: dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego z tytutu zakupdéw na cele
biezgce i majatkowe jednostki, pomniejszajacego podatek nalezny, numer ewidencji ksiegowej pod
ktorym dowod ksiegowy zostat zarejestrowany w ksiegach rachunkowych danej jednostki oraz
oznaczenia wynikajgce z Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju w sprawie
szczegbtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug.

3. Jednostki majg obowigzek wymaga¢ od dostawcéw towardw i ustug potwierdzajgcych dostawy
fakturami  oraz rachunkami podawania w nazwie nabywcy nazwy Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego wraz z numerem identyfikacji podatkowej Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego oraz wskazania nazwy jednostki - jako pfatnika faktury.

Zawierane przez jednostke umowy na dostawe towardw i ustug powinny zawiera¢ odpowiednie zapisy
gwarantujgce prawidtowe wystawienie faktury przez sprzedajacego.

Przy zamowieniach publicznych jednostki zobowigzane sg zawiera¢ w procedurach zastrzezenie, ze
nazwa zamawiajacego na dokumentach dostawy musi zawiera¢ dane Wojewddziwa
Zachodniopomorskiego i by¢ uzupetniana o nazwe jednostki jako ptatnika.

4. Ewidencje pomocnicze VAT - rejestry zakupéw VAT w jednostkach prowadzone sg w sposoéb
umozliwiajacy sporzadzenie na podstawie tych rejestrow deklaracji VAT. W rejestrach zakupu,
jednostki ujmuja tylko te zakupy, co do ktdrych istnieje mozliwosc¢ odliczenia podatku VAT naliczonego
(w podziale na biezgce i majgtkowe). W powyzszym przypadku ewidencji w rejestrze zakupu podlega
ta czesc¢ faktury, ktéra jest powigzana z odliczeniem podatku VAT.

W przypadku nabycia przez jednostke towardéw i ustug wykorzystywanych zaréwno do celow
wykonywanej przez jednostke dziatalnosci gospodarczej, jak i do celéw innych niz dziatalnos¢



gospodarcza (celéw statutowych), kwote podatku naliczonego oblicza sie ,sposobem okreslenia
proporcji” (z wykorzystaniem prewspétczynnika) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.’

5. Jednostki odpowiedzialne sg za weryfikacje prawidtowosci przyjmowanych faktur, a zwlaszcza za
wymaganie od wystawcow podawania na fakturach petnych nazw odbiorcéw i ptatnikéw jak réwniez
za weryfikacje dostawcéw, czy dostawcy sg uprawnieni do wystawiania faktur VAT w rozumieniu
przepiséw w art. 106a-106q ustawy o VAT.

6. W przypadku gdy jednostka dokonuje odliczen VAT naliczonego przypadajacego na dziatalno$c
opodatkowang i zwolniong zobowigzana bedzie stosowaé proporcje odliczenia podatku naliczonego
VAT zgodne z art. 90 i 91 ustawy o VAT .2

7. Wszystkie faktury zakupu z ktérych jednostka ma prawo odliczyé VAT naliczony (ujete w rejestrze
zakupu) nalezy optacac z zastosowaniem Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci.

§4

Przeptywy finansowe w zakresie nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym

1. W przypadku gdy w jednostce za dany okres rozliczeniowy, wystepuje wynikajgcy z deklaraciji
czastkowej VAT-7 obowigzek wptaty kwoty naleznej do Urzedu Skarbowego, kwote te jednostka
przesyta na rachunek bankowy Wojewddztwa o numerze: 29 1020 4795 0000 9602 0101 1683
w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku gdy w jednostce za dany okres rozliczeniowy, wystepuje wynikajgcy z deklaraciji
czastkowej VAT-7 zwrot nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, Wojewddztwo przekazuje
zwrot do jednostki po rozliczeniu podatku VAT z Urzedem Skarbowym i przekazaniu przez Urzad
Skarbowy odpowiedniej kwoty zwrotu na rachunek biezacy budzetu Wojewddztwa.

3. VAT naliczony, ktory podlega odliczeniu zgodnie z deklaracjg VAT stanowi dochéd Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego i winien by¢ przekazany na konto Wojewddztwa Zachodniopomorskiego nr 26
1020 4795 0000 9602 0009 0431 (nie dotyczy zaktadu budzetowego oraz rachunku dochoddéw
wiasnych jednostek oswiatowych).

§5

Przepisy koncowe

1. Niniejsze procedury w zakresie prowadzenia rejestréw VAT oraz rozliczania i sporzadzania jednolitego
pliku kontrolnego (JPK_V7M) jak rowniez ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych Wojewédztwa
Zachodniopomorskiego syntetycznych kwot podatku od towaréw i ustug wchodzg w zycie z dniem
1 pazdziernika 2020 r. i w tym zakresie uchylajg dotychczasowo obowigzujgce procedury.

2. Ewidencje zdarzen gospodarczych z tytutu podatku VAT (podatek nalezny i podatek naliczony
w jednostce budzetowej) oraz w Wojewddztwie Zachodniopomorskim przedstawia zatgcznik nr 7.

3. Zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek do dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci
w jednostce w szczegdllnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

4. Zobowigzuje sie Kierownikow oraz gtownych ksiegowych jednostek do biezgcego monitorowania
przepiséw prawa w zakresie podatku od towardw i ustug.

5. Za wykonanie powyzszej uchwaty odpowiedzialni sg kierownicy jednostek. Nadzér nad prawidtowym
wykonaniem uchwaty sprawuje Skarbnik Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

' Art. 86 ust. 2c pkt 3 ustawy o VAT (wprowadzonym ustawg z dnia 9 kwietnia 2015 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i usiug oraz ustawy — Prawo zaméwien
publicznych, Dz. U. 2015 r., poz. 605).

§ 3 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17.12.2015 w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw.

2 Zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego, do korica 2017 r. dla celéw proporcjonalnego odliczenia przyjmuije sie proporcje wyliczong odrgbnie
dla kazdej jednostki organizacyjne;j.



