Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Orzysza

Nr 351/2016 z dnia 27 grudnia 2016 1.

Procedura sporzadzania deklaracji podatkowej dla celow podatku VAT oraz struktur Ewidencja
zakupu i sprzedazy VAT dla Jednolitego Pliku Kontrolnego przez jednostki budzetowe Gminy

1.

1.1.

1.2.

1.3.

2.

2.1.

Orzysz oraz Wydzial O$wiaty i Edukacji Urzedu Miejskiego w Orzyszu
Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura oparta jest na wynikajacej z odrebnych aktéow prawnych strukturze
organizacyjnej Gminy Orzysz oraz jej Jednostek organizacyjnych.

Dyrektorzy Jednostek organizacyjnych zapoznaja pracownikow z trescia procedury i
zobowigzani sg zapewni¢ bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej ustalen.

Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialno$ci za rozliczenia VAT skutkuje przyjeciem
odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte wypekienie
obowigzkéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnosci
przewidzianej przez przepisy prawa karnego skarbowego. W zakresie obowiazkéw informuje
si¢ osoby, ktorym zleca si¢ wykonywanie funkcji w zakresie proceséw podatkowych o
przyjetej odpowiedzialnosci. W zakresie obowigzkow wskazuje si¢ w szczegolnosci, iz:

»ktadajgc niniejsze oSwiadczenie, przyjmuje odpowiedzialnosc za wykonywanie
obowiqzkow okreslonych w zakresie obowigzkow.

Oswiadczam, iz zostatem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje
realizacji zadan przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowigzkow, w tym
wynikajgcych z przepisow prawa karnego skarbowego.”

Stowniczek
Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

a) VAT - podatek od towarow i ustug,

b) Gmina — Gming Orzysz bedaca podatnikiem VAT,

¢) Centrala — Wydziat Finansowy obejmujacy funkcje w zakresie centralnych rozliczen
podatku VAT,

d) Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Gminy Orzysz

e) Wydzial — Wydziat Oswiaty i Edukacji Urzgdu Miejskiego w Orzyszu obstugujacy
pod wzgledem finansowo —ksiegowym jednostki budzetowe o§wiaty Gminy Orzysz
(Zespoty Szkolno —Przedszkolne, Gimnazjum, Ztobek)

f) Dyrektor Jednostki organizacyjnej — Dyrektor jednostki budzetowej Gminy Orzysz,

g) Naczelnik Wydziatu - Naczelnik Wydziatu Oswiaty i Edukacji Urzedu Miejskiego
w Orzyszu,

h) ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.
U.z2016 1. poz. 710 ze zm.),

i) przepisy regulujace VAT — przepisy powszechnie obowigzujace, regulujace kwestie
opodatkowania VAT oraz towarzyszace mu zagadnienia,



3.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3

k)

D)

p)

Q

czastkowe deklaracie VAT — deklaracje przygotowywane przez Jednostki
organizacyjne i Wydzial przekazywane Centrali dla celow sporzadzenia deklaracji
VAT-7 Gminy Orzysz,

czastkowe rejestry — rejestry transakcji sprzedazy i rejestry transakcji zakupow
sporzadzane w formacie elektronicznym przez Jednostki organizacyjne i Wydziat
w wersji papierowe] oraz elektronicznej w odniesieniu do transakcji wykonywanych
przez te Jednostki organizacyjne i jednostki o§wiatowe,

czastkowy JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze
struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT”, sporzadzony przez Jednostki
organizacyjne 1 Wydzial w odniesieniu do transakcji wykonywanych przez te
Jednostki organizacyjne i jednostki o§wiatowe,

JPK — jednolity plik kontrolny w formacie .xml, obejmujacy plik ze struktura
,»Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT”, na ktory sktadajg si¢ skonsolidowane przez
Centrale dane przestane przez Jednostki organizacyjne 1 Wydziat w formie
czastkowych JPK

rejestr centralny — skonsolidowane przez Centrale dane wynikajace z czastkowych
rejestrow sprzedazy 1 zakupdw sporzadzanych przez Jednostki organizacyjne
1 Wydziat,

prewspotczynnik — proporcja przewidziana w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT ustalana
dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupdéw zwiazanych z
dziatalno$cia poza VAT oraz w zakresie VAT (opodatkowang lub opodatkowang i
zwolniong),

wspodtczynnik — proporcja przewidziana w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT ustalana dla
obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupéw zwigzanych z
dziatalnoscig opodatkowang VAT oraz zwolniong z VAT,

wewnetrzne naliczenie podatku VAT — wewngtrzny dokument ksiggowy stanowiacy
zalacznik nr 4 do Zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza procedure shuzacy
ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz osoéb fizycznych zwolnionej z
obowiazku dokumentowania przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Organizacja procesu sporzadzania deklaracji VAT — 7

Deklaracja VAT-7 Gminy sporzadzana jest na podstawie czastkowych deklaracji VAT oraz
skonsolidowanego JPK.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do sporzadzenia:

1)

2)

czastkowych deklaracji VAT, a nastepnie przestania ich do Centrali nie pdézniej
niz do 15 dnia miesiaca nast¢pujacego po kazdym kolejnym miesiacu,

na biezaco czgstkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupoéw za
dany miesiac.

Czastkowa deklaracja VAT powinna zosta¢ opatrzona klauzulg ,,Oswiadczam, zZe powyzsze
dane zawarte w deklaracji czgstkowej VAT sq zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i
odzwierciedlajg oryginalne zapisy w ksiggach rachunkowych jednostki" wraz z podpisem
Glownego Ksiggowego oraz podpisem Kierownika Jednostki.
Na skonsolidowany JPK, sporzadzany dla calej Gminy, sktadajg si¢ dane ujgte w czastkowych
JPK sporzadzanych przez Jednostki organizacyjne i Wydziat;



4. Organizacja procesu sporzadzania JPK:

)

2)

Jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do sporzadzania czastkowych JPK i
przesytania ich do Centrali nie p6zniej niz do 15. dnia miesiaca nastepujacego
po kazdym kolejnym miesigcu.

Na podstawie czastkowych JPK otrzymanych od Jednostek organizacyjnych
Centrala konsoliduje dane i przygotowuje JPK Gminy.

5. Zadania Dyrektora i Glownego Ksiegowego Jednostki organizacyjnej

5.1. Za ostateczng realizacj¢ obowigzkdéw wynikajacych z przepisow regulujacych VAT
w zakresie dzialalno$ci gospodarczej Jednostki organizacyjnej odpowiada Dyrektor
Jednostki organizacyjnej wraz z Glownym Ksiggowym.

1)

2)

Dyrektor Jednostki organizacyjnej wyznacza i nadzoruje pracownikow podlegtej
mu Jednostki organizacyjnej odpowiedzialnych za realizacje obowiazkoéw
wynikajacych z przepisow regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.

W  przypadku niewyznaczenia wlasciwych pracownikow do realizacji
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw regulujacych VAT, w tym wynikajacych z
niniejszej procedury, Dyrektor Jednostki organizacyjnej wraz z Gléwnym
Ksiggowym zobowigzany jest do realizacji powyzszych obowiazkow.

5.2. W dalszej czg$ci niniejszej procedury ilekro¢ mowa o pracowniku Jednostki
organizacyjnej, chodzi o pracownika wyznaczonego na podstawie punktu 5.1. podpunkt
1) niniejszej procedury.

6. Zadania pracownikow Jednostek organizacyjnych

6.1. Zakres obowiazkéw dla celow rozliczen VAT

)
b)
¢)
d)

e)

g)

h)

)
i)

Pracownicy Jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:
identyfikacji i oceny realizowanych przez Jednostke organizacyjng zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT,
kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celéw VAT,
gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zrédtowej (w szczegolnosci faktur VAT
dotyczacych sprzedazy i zakupow realizowanych przez Jednostkg organizacyjng),
wlasciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,
wlasciwego ewidencjonowania realizowanych zdarzen gospodarczych w
czastkowych rejestrach VAT,
postugiwania si¢ NIP Gminy Orzysz w zakresie realizowanych transakcji,
przekazywania Centrali w wyznaczonym terminie wszystkich niezbednych
informacji dla prawidtowego ustalenia zobowigzania podatkowego i zlozenia
deklaracji VAT-7 oraz JPK Gminy, w tym czastkowych deklaracji VAT i
czastkowego JPK,
realizacji obowigzkow w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych,
stosowania prewspotczynnika i wspolczynnika VAT ustalanego samodzielnie
przez dang Jednostke organizacyjng na dany rok podatkowy,
dokonywania rocznej korekty VAT z  zastosowaniem ostatecznego
prewspotczynnika VAT oraz wspolczynnika VAT.

Zakres wybranych zadan przedstawia pkt 6.2. - 6.12. niniejszej procedury.



6.2.

2)

Szczegblowy  zakres zadan  poszczegdlnych  pracownikow  Jednostek
organizacyjnych wskazuje zakres obowigzkdéw przekazywany przez Dyrektora
Jednostki organizacyjnej. Wyznaczona osoba potwierdza przyjecie wyznaczonych
zadan podpisujac zakres obowigzkow.

Dokumentacja sprzedazy

1)

2)

3)

4)

)

6)

7)

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wystawienia, zgodnie

z regulacjami ustawy o VAT, faktury dokumentujace;:

a) sprzedaz, dostawe towarow oraz S$wiadczenie ustug na terytorium
Rzeczypospolitej Polski dokonywanych na rzecz podatnikow podatku VAT
(lub podatku o podobnym charakterze), lub na rzecz os6b prawnych
niebedacych podatnikami,

b) inne transakcje, ktore zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz aktow
wykonawczych do ustawy powinny by¢ dokumentowane fakturami VAT.

W razie watpliwosci w zakresie kwalifikacji i dokumentacji transakcji dla celow
VAT pracownik Jednostki organizacyjnej powinien zwrdci¢ si¢ do Dyrektora
Jednostki organizacyjnej co do wlasciwego trybu postepowania.
W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjng sprzedazy na rzecz osob
fizycznych  nieprowadzacych  dziatalno$ci  gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych, pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem kas
rejestrujacych.
W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjna sprzedazy, do ktérej nie
stosuje si¢ zwolnienia w sprawie ewidencji przy uzyciu kas rejestrujacych, na rzecz
0oso6b fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych, o ile Jednostka organizacyjna nie posiada kasy rejestrujacej,
ptatnosci powinny by¢ dokonywane w catosci na wilasciwy dla niej rachunek
bankowy.

W przypadku dokonywania przez Jednostke organizacyjna w ramach prowadzonej

dziatalno$ci gospodarczej sprzedazy, do ktorej nie stosuje si¢ zwolnienia w sprawie

ewidencji przy uzyciu kas rejestrujgcych (ktéra nie podlega obowigzkowi
udokumentowania fakturg lub paragonem fiskalnym za pomoca kasy rejestrujace;j),
pracownik Jednostki organizacyjnej powinien dokumentowaé taka sprzedaz

z zastosowaniem wewngtrznego naliczenia podatku VAT.

W przypadku planowanego rozpoczecia przez Jednostke organizacyjng dziatalnosci

objetej obowigzkiem fiskalizacji, Dyrektor Jednostki organizacyjnej powinien

zwroci¢ si¢ do Centrali o zgod¢ w tym zakresie przed rozpoczeciem planowane]
dziatalno$ci.

Faktury sprzedazowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzgledniaé

nastepujace dane:

a) Sprzedawca: Gmina Orzysz,

b) Adres Gminy Orzysz:

UL Gizycka 15,
12-250 Orzysz

¢) NIP Gminy Orzysz: 849-15-04-380

d) Wystawca: petna nazwa i adres Jednostki organizacyjnej,

e) Numer rachunku bankowego Jednostki organizacyjnej

f) Numer faktury VAT wedlug formatu: kolejny nr /miesigc / rok / kod jednostki

Kody Jednostek organizacyjnych zostaty przedstawione w zalaczniku nr 5.



6.3. Dokumentacja wydatkow

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje kontroli merytorycznej oraz

formalnej zgodnosci z przepisami regulujacymi VAT otrzymanych faktur

zakupowych.

Szczegblowy zakres kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej w

szczegolnoscei reguluje odrebna instrukcja, polityka rachunkowosci lub procedury

obiegu dokumentow.

Pracownik Jednostki organizacyjnej odpowiedzialny merytorycznie za konkretna

transakcj¢ dokonuje przyporzadkowania wydatkow z niej wynikajacych do

dzialalno$ci dajacej prawo do odliczenia w odpowiedniej wysoko$ci oraz do

dziatalnos$ci nie dajacej takiego prawa.

W ramach prowadzonego przyporzadkowania pracownik Jednostki organizacyjne;j

dokonuje na odwrocie dowodu opisu przyporzadkowania poprzez opisanie go w

jeden z ponizszych sposobow:

a) wydatek zwigzany wylacznie z dzialalno$cia opodatkowang VAT,

b) wydatek zwigzany wylacznie z dzialalno$cig zwolniong i/lub nieopodatkowana,

¢) wydatek zwiazany z dziatalno$cia opodatkowana VAT i zwolniona,

d) wydatek zwigzany z dzialalno$cig opodatkowana VAT i nieopodatkowana,

e) wydatek zwigzany =z dzialalnoscia opodatkowang VAT, zwolniong i
nieopodatkowang.

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do ewidencjonowania

wydatkdw w czastkowym rejestrze zakupow, w zwigzku z ktérymi Jednostce

organizacyjnej:

a) przystuguje pelne prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,

b) przystuguje czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.

Dokonujac wprowadzenia wydatkow do czastkowego rejestru zakupoéw pracownik

Jednostki organizacyjne;j:

a) wskazuje wysokos$¢ przystugujgcego prawa do odliczenia podatku VAT przy
uwzglednieniu wspotczynnika i/ badz prewspotczynnika,

b) wskazuje okres, w ktorym przystugiwac¢ bedzie prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od poniesionego wydatku,
tj. okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych lub importowanych przez
podatnika towardéw i uslug powstaje obowiazek podatkowy,

¢) okresla, czy wydatek dokumentuje zakup $srodka trwatego.

Faktury zakupowe Jednostki organizacyjnej powinny jednolicie uwzgledniaé
nastepujace dane:

a) Nabywca: Gmina Orzysz

b) Adres Gminy:
ul. Gizycka 15
12-250 Orzysz

¢) NIP Gminy Orzysz: 849-15-04-380

d) Odbiorca: pelna nazwa i adres Jednostki organizacyjne;j.

6.4. Wspolczynnik i prewspolczynnik VAT

D

Przy sporzadzaniu czastkowych deklaracji VAT oraz czastkowych rejestrow VAT
pracownicy Jednostek organizacyjnych samodzielnie podejmuja decyzje
o stosowaniu prewspotczynnika VAT oraz wspotczynnika VAT.



2)

Po zakonczeniu danego roku podatkowego pracownicy Jednostek organizacyjnych,
ktérzy zdecydowali si¢ na odliczanie VAT przy zastosowaniu prewspoiczynnika i
wspotczynnika dokonuja rocznej korekty VAT tj. z zastosowaniem ostatecznego
prewspotczynnika VAT oraz wspolczynnika VAT w zakresie wydatkow
poniesionych w zakonczonym roku podatkowym, od ktorych podatek VAT byt
odliczany.

6.5. Ewidencja poniesionych nakladéw

)

2)

3)

4)

5)

W przypadku dokonywania zakupéw towaréw i ustug dotyczacych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, a takze gruntéw i praw
wieczystego uzytkowania gruntow, gdy ich warto$¢ przekracza 15 000 PLN brutto,
jezeli beda one zaliczone do $rodkow trwatych lub wartos$ci niematerialnych i
prawnych pracownik Jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do monitorowania
sposobu wykorzystania:

a) nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow przez 10 lat

liczac od roku, w ktorym zostaly oddane do uzytkowania,
b) pozostatych $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
przez 5 lat, liczac od roku, w ktérym zostaty oddane do uzytkowania.

W przypadku zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego uzytkownika lub
zmiany sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) $rodka trwatego
oraz wartosci niematerialnej i prawnej przed oddaniem do uzytkowania pracownik
Jednostki organizacyjnej zobowiazany jest dokona¢ stosownej korekty rozliczen, w
okresie rozliczeniowym, w ktorym nastgpita zmiana przeznaczenia. Jednoczesnie
pracownik Jednostki organizacyjnej przekazuje Centrali informacje w tym zakresie
w terminie 10 dni od dnia w ktorym nastapila zmiana przeznaczenia. Informacja
jest przekazywana nie pdzniej niz w terminie zlozenia czastkowej deklaracji VAT
w ktorej zostaje ujeta korekta rozliczen Jednostki organizacyjne;.
W przypadku zmiany uzytkownika $rodka trwatego oraz warto$ci niematerialnej i
prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej przekazuje Jednostce organizacyjnej
bedacej nowym uzytkownikiem §rodka trwalego oraz warto$ci niematerialnej i
prawnej informacje o dotychczasowym sposobie uzytkowania oraz informacje w
zakresie dotychczasowych rozliczen Jednostki organizacyjne;.
Jednostka organizacyjna bgdaca nowym uzytkownikiem przejmuje obowigzki w
zakresie monitorowania sposobu wykorzystania Srodka trwatego lub warto$ci
niematerialnej 1 prawnej. W przypadku zmiany przeznaczenia $rodka trwalego oraz
warto$ci niematerialnej i prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej bedacej
nowym jej uzytkownikiem zobowigzany jest do przekazania Jednostce
organizacyjnej, ktéra byla pierwotnym uzytkownikiem s$rodka trwatego lub
warto$ci niematerialnej i prawnej w terminie 10 dni informacji w tym zakresie. Na
podstawie informacji o zmianie przeznaczenia Jednostka organizacyjna, ktora byta
pierwotnym uzytkownikiem dokonuje stosownej korekty rozliczen.
Przy sprzedazy lub likwidacji $rodka trwatego oraz warto$ci niematerialnej i
prawnej pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty rozliczen
Jednostki organizacyjnej oraz dla celow informacyjnych przekazuje do Centrali w
terminie 10 dni informacje w tym zakresie.

6.6. Korekta kwoty podatku naliczonego w przypadku ST oraz WNIP o warto$ci ponizej
15 000 PLN brutto



6.7.

1) W przypadku zakupu srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych
ktérych warto§¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, pracownik
Jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do monitorowania sposobu
wykorzystania srodkoéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, w okresie
12 miesigcy od zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktérym $rodki trwate lub
warto$ci niematerialne i prawne zostaly oddane do uzytkowania,

2)  Pracownik Jednostki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty VAT w zakresie
zmiany przeznaczenia $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
ktorych warto§¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 PLN brutto, w ciagu 12
miesiecy od zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwate lub
warto$ci niematerialne i prawne zostaty oddane do uzytkowania.

3) W przypadku zmiany przeznaczenia §rodkéw trwatych i wartos$ci niematerialnych i
prawnych  pracownik Jednostki organizacyjnej przekazuje dla celow
informacyjnych do Centrali informacj¢ o zmianie przeznaczenia niezwlocznie, nie
pézniej niz w terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu w ktoérym
nastgpita zmiana.

Czastkowy rejestr sprzedazy i zakupéw oraz czastkowy JPK

1) Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji
podatkowej czynnosci podlegajacych ustawie o VAT, tj. do sporzadzania
czastkowych rejestrow sprzedazy oraz czastkowych rejestrow zakupow, a takze
czastkowego JPK.

2)  Czastkowy rejestr sprzedazy stanowi:

a) sprzedaz dokumentowang fakturami VAT,

b) sprzedaz dokumentowang przy uzyciu kas fiskalnych,

¢) sprzedaz dokumentowang przy uzyciu wewnetrznego naliczenia podatku VAT.

3)  Czastkowy rejestr zakupow stanowi rejestr zakupoéw dokumentowanych fakturami
VAT.

4)  Czastkowy JPK stanowia struktury ,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT”,
obejmujace czynnosci danej Jednostki organizacyjne;j.

5) Pracownik Jednostki organizacyjnej jest zobowiazany do:

a) zglaszania watpliwo$ci i problemow w zakresie sporzadzania czastkowych
rejestrow sprzedazy 1 czastkowych rejestrow zakupdéw bezposredniemu
przetozonemu,

b) przestrzegania terminéw przekazywania do Centrali czastkowych deklaracji VAT
i czastkowego JPK.

6) Czastkowe rejestry sprzedazy 1 czgstkowe rejestry zakupdw sporzadzane
z wykorzystaniem narzgdzi informatycznych powinny zawierac:

a) dane w ustalonym formacie elektronicznym,

b) uwiarygodnienie pracownika Jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego za
sporzadzenie czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupow
przewidziane przez Centrale

¢) dane zawarte w rejestrach powinny zosta¢ opatrzone klauzula ,, Oswiadczam, zZe
powyzszy rejestr jest zgodny z obowiqzujgcymi przepisami prawa i zawiera dane
odzwierciedlajqce oryginalne zapisy w ksiegach rachunkowych Jednostki "' wraz z
podpisem Gtownego Ksiggowego oraz podpisem Kierownika Jednostki.

7)  Poprzez przestanie danych do Centrali pracownik Jednostki organizacyjnej
potwierdza zgodno$¢ rejestrow czastkowych z ewidencja ksiegowa oraz



8)

9

10)

11)

potwierdza optacenie faktur ujetych w czastkowym rejestrze zakupow lub ze
faktura zostanie optacona w terminie z niej wynikajacym.

Czastkowe rejestry sprzedazy i czastkowe rejestry zakupow sa sporzadzane oraz
sktadane wraz z czastkowa deklaracja VAT i czastkowym JPK do Centrali w
terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

W przypadku dokonania zmiany w czastkowych rejestrach sprzedazy lub
czastkowych rejestrach zakupow, ktéora to zmiana nastgpuje po przestaniu
czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK do Centrali, pracownik Jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest niezwtocznie do dokonania stosownej korekty
czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK, jak rowniez zlozenia stosownej
informacji do Centrali o dokonanych zmianach w zakresie przesztych okresow
rozliczeniowych.

Wraz ze ztozeniem korekty czastkowej deklaracji VAT i czgstkowego JPK sktadane
sg pisemne wyjasnienia przyczyn uzasadniajagcych zmiang.

Podstawy dokonania korekty czastkowej deklaracji VAT i czastkowego JPK
powinny by¢ odzwierciedlone w dokumentach zrédtowych.

6.8. Przechowywanie dokumentéw oraz obowigzki archiwizacyjne

a)

b)

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przechowywania za
pomoca narzgdzia informatycznego w formie elektronicznej lub papierowej
czastkowych rejestrow zakupow, czastkowych rejestrow sprzedazy oraz
dokumentow zrodtowych (w tym faktur sprzedazy 1 zakupu) zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Pracownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zapewnienia dostgpu do
wskazanych dokumentéow dla pracownikow Centrali, jak réwniez w przypadku
kontroli dla organé6w podatkowych.

6.9. Kontrola rozliczen VAT przez organy podatkowe

a)

b)

W przypadku kontroli rozliczen VAT przez organy podatkowe dotyczacej
dziatalno$ci Jednostki organizacyjnej, korespondencja z organami podatkowymi
przygotowywana jest przez pracownikow Jednostki organizacyjnej. Pisma
podpisane przez pracownika Jednostki organizacyjnej skierowane do organu
podatkowego sa przekazywane réwniez do wiadomosci Centrali.

W przypadku kontroli pracownicy Jednostki organizacyjnej objetej kontrola
powinni udzieli¢ organowi podatkowemu wszelkich wyjasnien i informacji
dotyczacych istotnych kwestii na pi§mie oraz do wiadomosci Centrali.

W przypadku wszelkich postgpowan prowadzonych przez organy podatkowe oraz
postepowan sgdowo-administracyjnych, ktorych przedmiotem jest dziatalnos¢
Jednostki organizacyjnej pracownik tej jednostki przekazuje kontrolujgcym
odpowiednie dokumenty zrodlowe oraz udziela ustnych i pisemnych informacji.

6.10. Interpretacje indywidualne Ministra Finansow

a)

W przypadku koniecznosci potwierdzenia w drodze wniosku o indywidualng
interpretacje Ministra Finanséw sytuacji podatkowej Jednostki organizacyjnej,
Jednostka ta przekazuje istotne informacje w zakresie stanu faktycznego zgodnie



z whasciwoscia do organu podatkowego oraz kopie wniosku o wydanie
interpretacji indywidualnej 1 otrzymanej interpretacji podatkowej do Centrali.



