Zatacznik nr 1 do Uchwaly Zarzadu nr 1825/2016
z dnia 24 listopada 2016 r.

Procedury w sprawie zasad i sposobu prowadzenia ewi dencji pomocniczych podatku od
towardw i ustug w Urz edzie Marszatkowskim, podleglych samorz  gdowych jednostkach
bud zetowych i samorz gdowym zaktadzie bud zetowym oraz prowadzenia rejestrow

zakupu i sprzeda zy i rozliczania podatku VAT w Wojewddztwie Zachodni  opomorskim

W zwigzku ze zmiang zasad rozliczen w zakresie podatku od towardéw i ustug w jednostce samorzadu
terytorialnego wynikajaca z:

e wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie
C-276/14;

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

» Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 o szczegoélnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu
terytorialnego.

zarzadza sie co nastepuije:

§1
Jednostki zobowi gzane do prowadzenia ewidencji pomocniczych podatku od towaréw
i ustug

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

2. Kierownicy jednostek wymienionych w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia sg odpowiedzialni
za:

a) prawidiowe prowadzenie ewidencji pomocniczych podatku od towaréw i ustug zgodnie
z wymogami wynikajgcymi z przepiséw art. 109 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z p6zn. zm.), zwanej dalej ustawg o VAT,

b) prawidiowe (zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej) sporzadzanie deklaracji
czastkowych VAT-7, VAT-27, VAT-UE,

c) terminowe przekazywanie jednostce samorzadu terytorialnego, ktérg jest Wojewodztwo
Zachodniopomorskie, zestawien zbiorczych z obrotow miesiecznych ewidencji pomocniczych
VAT.

3. Zestawienia zbiorcze nalezy sporzadzi¢ w formie deklaracji czgstkowych VAT-7 (odpowiednio
VAT-27, VAT-UE) jednostki, podpisanych przez gtdwnego ksiegowego i kierownika jednostki
i przekazywa¢ do Wojewddztwa w terminie do 15 dnia miesi gca po miesi gcu rozliczanym za
posrednictwem programu ,Portal budzetowy w zakresie VAT”

Powyzsze nie dotyczy Urzedu Marszatkowskiego jako jednostki obstugujgcej Wojewddztwo

Zachodniopomorskie. Deklaracje czgstkowe Urzedu Marszatkowskiego podpisuje gtéwny ksiegowy.

Wartosci w deklaracjach czastkowych nalezy wykazywaé do dwdch miejsc po przecinku.



Jednostki sg zobowigzane do skladania deklaracji VAT czastkowych réwniez zerowych.

Wzor deklaracji czastkowych VAT-7, VAT-27, VAT-UE stanowig zatgczniki nr 5,6,7 do niniejszego
zarzadzenia. Zmiana wzoru deklaracji dokonywana przez Ministra Finans6w nie wymaga zmiany
zarzgdzenia i zobowigzuje jednostki do zmiany wzoru zestawienia przekazywanego do Wojewodztwa.

4. Pomocnicze ewidencje podatkowe oraz dowody zrédiowe 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 ptatnosci zobowigzania podatkowego).

5. Jednostki prowadzg pomocnicze ewidencje podatkowe oraz gromadzg i przechowujg dokumentacje
zrodtowg w sposOb zapewniajgcy autentycznosé pochodzenia, integralnos¢ 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 szczegOtowosci do pojedynczego dokumentu
dotyczacego zakupu i sprzedazy.

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

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

9. Wojewodztwo Zachodniopomorskie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu
przekazuje do Urzedu Skarbowego sporzgdzong tgczng deklaracje w zakresie podatku VAT wraz
z wygenerowanym w PORTALU VAT ,Jednolitym Plikiem Kontrolnym” zawierajgcym ewidencje
zakupu i sprzedazy VAT z operacji gospodarczych za dany okres.

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

11.Dane wynikajgce z miesiecznych deklaracji VAT Wojewodztwa muszg byé 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.

§2
Zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzeda  zy VAT

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

2. Zapisy w ewidencji pomocniczej VAT jednostka dokonuje na podstawie oryginatow dokumentow
zrédtowych.

3. Dokumenty sprzedazy wystawiane przez jednostki, zawiera¢ musza:
nazwe podatnika/sprzedawcy — Wojewddztwo 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
zawierajacy nastepujace dane:

kolejny nr faktury wystawionej przez dang jednostke /miesigc/rok(2 ostatnie cyfry)/ dodatkowe 3 znaki
do wykorzystania przez jednostke/skrét 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 zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

W oznaczeniu faktur korygujacych sprzedaz stosuje sie jednolity dla wszystkich jednostek schemat
numerowania zawierajgcy nastepujgce 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/skrét jednostki, np. Faktura Vat korygujgca nr 1/1/16/xxx/UMW.

W2z6r faktury korekty sprzedazy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Katalog czynnosci opodatkowanych wraz z obowigzujgcymi stawkami podatku VAT przedstawia
zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Zmiane zalgcznika nr 4 przeprowadza WFiB na wniosek
jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Zmiany katalogu czynnosci
opodatkowanych nie wymagajg zmiany zarzadzenia lecz sg zatwierdzane przez Skarbnika
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego. WFIiB  poinformuje kazdorazowo jednostki o zmianie
zalgcznika nr 4 drogg elektroniczna.

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

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

. Jednostki odpowiedzialne sg za prawidlowos¢ wystawianych faktur sprzedazy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zastosowanie odpowiedniej stawki podatku VAT jak réwniez za
wilasciwe wskazanie danych sprzedawcy i wystawcy, numeru identyfikacji podatkowej NIP oraz za
prawidtowe numerowanie faktur.

. Jednostki nie mogg wystawia¢ faktur VAT w formie elektroniczne;j.

10.Jednostki, dokonujace sprzedazy na rzecz os6b fizycznych nie prowadzgcych dziatalnosci

gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, o ktérych mowa w art. 2 pktl9 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 VA T

1. Scentralizowany rejestr zakupéw VAT - syntetyczny, prowadzony jest przez Wojewddztwo
Zachodniopomorskie w oparciu o ewidencje pomocnicze VAT jednostek, sporzgdzane w PORTALU
VAT zgodnie z 8§ 1 ust. 3 niniejszych procedur.

2. Zapisy w rejestrze zakupu zawiera¢é muszg dane wymienione w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT,
a zwlaszcza: dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego z tytutu zakupow na cele
biezgce i majgtkowe jednostki, pomniejszajgcego podatek nalezny oraz numer ewidencji ksiegowej
pod ktérym dowdd ksiegowy zostat zarejestrowany w ksiegach rachunkowych danej jednostki.

3. Jednostki majg obowigzek wymaga¢ od dnia 1 stycznia 2017 r. od dostawcOw towaréw 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 ptatnika faktury.

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

W umowach juz zawartych dotyczacych zakupdéw ciggtych, jednostki zobowigzane sg do
wprowadzenia odpowiednich zapiséw w formie aneksu do umowy.

Przy zamowieniach publicznych dokonywanych od dnia 1 stycznia 2017 r. jednostki zobowigzane sg
zawiera¢ w procedurach zastrzezenie, ze nazwa zamawiajgcego na dokumentach dostawy musi
zawiera¢ dane Wojewddztwa Zachodniopomorskiego i byé uzupetniana o nazwe jednostki jako
ptatnika.

4. Ewidencje pomocnicze VAT - rejestry zakupéw VAT w jednostkach prowadzone sg w sposéb
umozliwiajgcy sporzagdzenie na podstawie tych rejestrow deklaracji VAT. W rejestrach zakupu,
jednostki ujmujg tylko te zakupy, co do ktérych istnieje mozliwos¢ 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 towaréw i ustug wykorzystywanych zaréwno do celow
wykonywane] przez jednostke dziatalnosci gospodarczej, jak i do celéw innych niz dziatalno$¢
gospodarcza (celéw statutowych), kwote podatku naliczonego oblicza sie ,sposobem okreslenia
proporcji” (z wykorzystaniem prewspétczynnika) zgodnie z obowigzujacymi przepisami.*

5. Jednostki odpowiedzialne sg za weryfikacje prawidtowosci przyjmowanych faktur, a zwlaszcza za
wymaganie od wystawcédw podawania na fakturach petnych nazw odbiorcow i ptatnikdw jak réwniez
za weryfikacje dostawcéw, czy dostawcy sg uprawnieni do wystawiania faktur VAT w rozumieniu
przepiséw w art. 106a-106q ustawy o VAT. Jednostki nie mogg akceptowac faktur VAT w formie
elektronicznej.

1 Art. 86 ust. 2¢ pkt 3 ustawy o VAT (wprowadzonym ustawg z dnia 9 kwietnia 2015 r. 0 zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug 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 niektérych podatnikéw.



W przypadku gdy jednostka dokonuje odliczen VAT naliczonego przypadajgcego na dziatalnosc
opodatkowang i zwolniong zobowigzana bedzie stosowac¢ proporcje odliczenia podatku naliczonego
VAT zgodne z art. 90 i 91 ustawy o VAT .?

§4
Przeptywy finansowe w zakresie nadwy zki VAT nale znego nad naliczonym

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

2. W przypadku gdy w jednostce za dany okres rozliczeniowy, wystepuje wynikajagcy z deklaracji
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.

§5
Przepisy wprowadzaj gce zarzadzenie

1. Niniejsze procedury w zakresie prowadzenia rejestrow VAT oraz rozliczania i sporzgdzania deklaracji
VAT jak réwniez ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego
syntetycznych kwot podatku od towaréw i ustug wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

2. Ewidencje zdarzen gospodarczych z tytutu podatku VAT (podatek nalezny i podatek naliczony
w jednostce budzetowej) oraz w Wojewddztwie Zachodniopomorskim przedstawia zatgcznik nr 8.

3. Zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek do dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci
w jednostce w szczeg6lnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

4. Zobowigzuje sie Kierownikow oraz gtéwnych ksiegowych jednostek do biezgcego monitorowania
przepis6w prawa w zakresie podatku od towaréw i ustug.

5. Jednostki, ktore dokonaty zgtoszen rejestracyjnych VAT w Urzedach Skarbowych i ujete sag
w rejestrze podatnikbw prowadzonym przez Urzad Skarbowy jako czynni podatnicy VAT z dniem
31 grudnia 2016 r. zostang wykreslone z rejestru jako podatnika podatku VAT na podstawie informac;ji
zlozonej przez Wojewddztwo Zachodniopomorskie do Urzedu Skarbowego.

6. Za wykonanie powyzszego zarzadzenia odpowiedzialni sg kierownicy jednostek. Nadzér nad
prawidtowym wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Skarbnik Wojewo6dztwa Zachodniopomorskiego.

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 konca 2017 r. dla celéw proporcjonalnego odliczenia przyjmuje sie proporcje wyliczong odrebnie
dla kazdej jednostki organizacyjnej.



