Zalacznik nr 3

do UCHWALY Nr 253/5135/16

Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 28 grudnia 2016r.

INSTRUKCJA
REALIZACJI
OBOWIAZKU
CENTRALIZACJI
PODATKU
VAT
WOJEWODZTWA
PODKARPACKIEGO



Zasady ogélne procesu centralizacji podatku VAT Wojewodztwa Podkarpackiego

1.

10.

11.
12.

Wojewodztwo Podkarpackie uzyskato od Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego
w Rzeszowie potwierdzenie zarejestrowania Wojewodztwa Podkarpackiego jako
czynnego podatnika VAT postugujgcego sie numerem NIP: 813-33-15-014.

Wiasciwym dla Wojewddztwa Podkarpackiego urzedem skarbowym do rozliczania
podatku VAT jest Pierwszy Urzad Skarbowy w Rzeszowie z siedzibg w Rzeszowie przy
ulicy Podwistocze 42.

Wojewodztwo Podkarpackie sktada we wtasciwym urzedzie skarbowym jedng deklaracje
VAT-7 dla podatku VAT wszystkich jednostek organizacyjnych i Urzedu.

Deklaracje VAT-7 Wojewddztwa Podkarpackiego sporzadza Departament Budzetu
i Finanséw Urzedu.

Zaptaty podatku VAT dokonuje Departament Budzetu i Finansow Urzedu jednym
przelewem, na rachunek bankowy wtasciwego urzedu skarbowego.

Wystawienie faktury oraz faktur korygujgcych jako dokumentu potwierdzajgcego
dokonanie dostawy towaru lub wykonania ustugi powinno wynika¢ z umowy lub innego
dokumentu zawartego w ramach prowadzonej dziatalno$ci.

Do wystawiania faktur zobowigzani s3:

a) pisemnie upowaznieni pracownicy Urzedu w ramach zakresu wykonywanych
obowigzkow,

b) pisemnie upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych w ramach zakresu
wykonywanych obowigzkow.

Sprzedaz $wiadczen objetych zakresem podatku VAT winna by¢é ewidencjonowana za
pomocy kasy fiskalnej lub faktur, zgodnie z regulacjami VAT i na zasadach okreslonych
niniejszg procedura.

Sporzgdzajgc faktury pracownicy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani sg
do podejmowania dziatan zgodnych z przepisami ustawy o VAT oraz niniejsza
procedura.

Wystawiane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne faktury powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej
jednostki organizacyjnej wedtug ponizszego schematu:

symbol jednostki/...../........ VA
Symbole jednostek okreslone sg w Zatgczniku nr 1 do Uchwaty Zarzadu.

Przy wystawianiu faktur dokumentujgcych sprzedaz nalezy wskazac¢ dane:

Sprzedawca:

Wojewoddztwo Podkarpackie
al. tukasza Cieplinskiego 4
35-010 Rzeszéw

NIP: 813-33-15-014

Wystawca:

nazwa Urzedu lub jednostki organizacyjnej, adres i nr rachunku bankowego



11.
12.

Faktury sprzedazowe wystawia sie w dwéch egzemplarzach.

Faktury zakupu powinny by¢ wystawione z nastepujgcymi danymi:

Nabywca:

Wojewodztwo Podkarpackie
al. Lukasza Cieplinskiego 4
35-010 Rzeszéw

NIP: 813-33-15-014

Odbiorca faktury:

nazwa Urzedu lub jednostki organizacyjnej i adres

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Departamenty merytoryczne Urzedu oraz jednostki organizacyjne sg zobowigzane do
informowania kontrahentébw o koniecznosci wpisania odbiorcy faktury wraz ze
wskazaniem adresu, pod jaki dana faktura ma zosta¢ dostarczona.

Faktury zakupowe winny by¢ przekazywane przez kontrahentéw do Urzedu lub jednostek
organizacyjnych, ktore zaciggnety zobowigzania z tytutu przedmiotowych zakupow,
zgodnie z procedurami dotyczacymi obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
okreslonymi w Urzedzie lub danej jednostce organizacyjnej. Faktury te powinny zawierac
pieczatke potwierdzajgcg date wptywu do kancelarii ogélnej Urzedu lub sekretariatu
jednostki organizacyjne;j.

Faktury zakupowe powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi we
wtasciwej instrukcji obiegu dokumentow i kontroli finansowej Urzedu lub danej jednostki
organizacyjnej.

Faktury zakupowe winny by¢ opisane w sposob umozliwiajgcy okreslenie do jakich celow
zostato wykorzystane nabywane Swiadczenie:

a) tylko do czynnosci opodatkowanych VAT,
b) tylko czynno$ci niedajgcych prawa do odliczania VAT,
c) czynno$ci mieszanych.

Jednostki organizacyjne oraz Urzad zobowigzane sg do prowadzenia stosownych
ewidencji dla potrzeb rozliczania podatku VAT.

Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce prowadzona jest przez pisemnie
upowaznionego pracownika Urzedu lub jednostki organizacyjne;.

Gtéwni ksiegowi, kierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, przyjmuja pisemnie odpowiedzialnos¢ za prawidtowe,
rzetelne i terminowe prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy dla potrzeb podatku od
towaréw i ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o VAT i ustawy o
rachunkowosci w zakresie rozliczen podatku VAT w Urzedzie lub w danej jednostce
organizacyjnej.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej oraz Urzedu zobowigzany jest do wyznaczenia
os6b odpowiedzialnych do wykonywania czynnosci zwigzanych z procesem centralizacji
podatku VAT Wojewodztwa Podkarpackiego na podstawie pisemnego upowaznienia
w zakresie tych czynnosci. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
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21.

22,

23.

24.

23.

26.

27.

28.

Instrukciji.

Do prowadzenia kontaktu z organami administracji podatkowej w zakresie prowadzonych
rozliczen z tytutu podatku VAT upowazniony jest Skarbnik Wojewddztwa
Podkarpackiego.

Skarbnik ma mozliwo$¢ upowaznienia okreslonych pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych do kontaktu z organami administracji podatkowej w zakresie
prowadzonych rozliczen z tytutu podatku VAT.

Zabrania sie pracownikom jednostek organizacyjnych oraz Urzedu, nieposiadajgcym
stosownego upowaznienia, do skfadania wyjasnien lub udzielania odpowiedzi w
jakiejkolwiek formie organom administracji podatkowej, w tym w trakcie czynnosci
sprawdzajgcych, postepowania podatkowego, kontroli podatkowej, postepowania
kontrolnego.

W przypadku prowadzenia czynnos$ci przez organy administracji podatkowej (czynnosci
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Wojewodztwa Podkarpackiego pracownik jednostki organizacyjnej wyznaczony do
kontaktu z Departamentem Budzetu i Finanséw Urzedu w sytuacji, gdy wystgpi taka
potrzeba moze by¢ wzywany przez Departament Budzetu i Finanséw Urzedu w celu
ztozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.

Pracownicy, ktérzy w ramach swoich obowigzkéw bedg wykonywaé czynnosci zwigzane
z centralizacjg podatku VAT w Wojewodztwie Podkarpackim zobowigzani sg
uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu podatku VAT oraz poszerzacé i ciggle uaktualniaé¢
swojg wiedze w zakresie rozliczania podatku VAT.

Zobowigzuje sie kierownikow i gtéwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych oraz
Urzedu do Scistego przestrzegania postanowien niniejszej procedury oraz uwzglednienia
jej zapisdéw w polityce rachunkowosci danej jednostki organizacyjnej i Urzedu.

Pracownicy jednostek organizacyjnych oraz Urzedu, dziatajgcy w zakresie wyzej
wspomnianego upowaznienia, odpowiedzialni sg za realizacje zadan okreslonych
niniejszg Instrukcjg. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie
obowigzkéw stuzbowych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych i Urzedu zobowigzani sg do uaktualnienia
zakresow czynnosci pracownikow w zakresie obowigzywania przedmiotowej Instrukciji.



Zasady szczegolne procesu centralizacji podatku VAT Wojewodztwa Podkarpackiego

—

Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow

Rejestry sprzedazy i zakupéw za poszczegdélne miesigce sg sporzadzane przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu oraz upowaznionych pracownikéw poszczegoinych
jednostek organizacyjnych, w sposéb zgodny =z regulacjami ustawy o VAT,
obowigzujgcymi aktami wykonawczymi oraz niniejszg Instrukcja i Procedura.

Rejestry sprzedazy i zakupdw jednostek organizacyjnych i Urzedu sg podstawg
prawidtowego sporzadzenia deklaracji VAT-7 Wojewddztwa Podkarpackiego..

W rejestrach zakupow konieczne jest wskazanie, do jakich celéw wykorzystywany jest
dany zakup (czynnos$ci opodatkowane VAT, niedajgce prawa do odliczenia VAT,
mieszane).

W rejestrach zakupdéw nalezy wskazac¢ informacje opisowe odnosnie celu w jakim
dokonano nabycia przedmiotowych Swiadczen.

Sporzadzone rejestry sprzedazy i zakupéw oraz ich korekty winny by¢ przechowywane
w jednostce organizacyjnej i Urzedzie.

Przekazanie rejestrow sprzedazy i zakupow do Urzedu

Rejestry sprzedazy i zakupdéw sporzadzane przez upowaznionych pracownikow
wtasciwych jednostek organizacyjnych sa przechowywane w jednostkach organizacyjnych
w formie papierowej, a do Urzedu przesytane sg w wersji elektronicznej JPK_VAT za
pomocg systemu informatycznego na adres jpk@podkarpackie.pl

Rejestry sprzedazy i zakupow Urzedu sporzadzane przez upowaznionych pracownikow
Urzedu przechowywane sg w Urzedzie w formie papierowej.

Wyznaczony pracownik Departamentu Budzetu i Finanséw Urzedu przygotowuje
kompleksowy rejestr sprzedazy i zakupow Wojewddztwa Podkarpackiego.

Kompleksowy rejestr sprzedazy i zakupéw Wojewddztwa Podkarpackiego jest podstawg
sporzadzenia deklaracji VAT-7 Wojewddztwa Podkarpackiego.

Procedury rozliczania podatku VAT w jednostkach organizacyjnych

. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg prowadzi¢ wtasng obstuge ksiegowg w zakresie

podatku VAT.

Kazda jednostka organizacyjna obowigzana jest do ustalenia odrebnie pre-wspoétczynnika
struktury sprzedazy oraz do ustalenia na swoim poziomie wspétczynnika struktury
sprzedazy. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowo$¢ wyliczenia pre-wspotczynnika struktury

- sprzedazy oraz wspotczynnika struktury sprzedazy spoczywa na kierownikach i gtdbwnych

ksiegowych jednostek organizacyjnych i Urzedu.

Na podstawie pisemnego upowaznienia wyznacza sie pracownika jednostki
organizacyjnej do sporzgdzania rejestrow sprzedazy i zakupdéw oraz czgstkowych
deklaracji VAT-7.

Na podstawie pisemnego upowaznienia wyznacza sie pracownika jednostki
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10.

11.

12.

13.

organizacyjnej, ktory jest zobowigzany do weryfikacji prawidtowosci oraz przekazania do
Urzedu w formie elektronicznej rejestrow sprzedazy i zakupow oraz czgstkowej deklaracji
VAT-7 za dany miesigc.

Dane wykazane we wspomnianych rejestrach sprzedazy i zakupow muszg wynikaé
z dokumentaciji ksiegowej (tj. faktur, not ksiegowych, rachunkéw, itp.) potwierdzajgcych
przebieg poszczegdlnych transakgciji.

Rejestry sprzedazy i zakupéw oraz czastkowe deklaracje VAT-7 poszczegolnych
jednostek organizacyjnych (do czesci D witgcznie) nalezy sporzadzi¢ w ztotych i groszach
z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku i przestaé do Departamentu Budzetu
i Finansow Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do pietnastego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotycza ww. dane

Rejestry sprzedazy i zakupow oraz czgstkowe deklaracje VAT-7 muszg by¢ zatwierdzone
przez kierownikow i gtéwnych ksiegowych poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

Sporzgdzone w jednostkach organizacyjnych rejestry sprzedazy i zakupow przestane
w formie pliku JPK_VAT przez upowazniong do tej czynnoéci osobe, stanowig podstawe
sporzadzenia w Urzedzie kompleksowego rejestru sprzedazy i zakupow oraz deklaracji
VAT-7 Wojewddztwa Podkarpackiego sktadanej za dany okres do wtasciwego urzedu
skarbowego.

Za prawidtowe wykazanie danych w rejestrach o ktérych mowa wyzej petng
odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy i gtowni ksiegowi jednostek organizacyjnych.

Dane wykazane w rejestrach czgstkowych jednostek organizacyjnych muszg by¢ zgodne
z danymi wykazanymi w czgstkowych deklaracjach VAT-7.

W sytuacji wykazania po stronie jednostki organizacyjnej kwoty podatku VAT naleznego
do zapfaty, jednostka organizacyjna jest zobowigzana do przekazania na wyodrebnione
konto Urzedu stosownej kwoty podatku VAT do zaptaty do 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy rozliczenie. W przypadku wykazania
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jednostka organizacyjna otrzymuje zwrot
podatku VAT z wyodrebnionego rachunku Urzedu.

Jezeli w jednostce organizacyjnej w danym miesigcu nie zostanie wykazana sprzedaz
opodatkowana, ani zakupy, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, to osoby
upowaznione sg zobowigzane do przestania do Urzedu zerowych czgstkowych deklaracji
VAT-7.

W przypadku, gdy w stosunku do przestanych rejestrow sprzedazy i zakupow i pojawita
sie koniecznos¢ korekty za dany miesigc nalezy bezwzglednie i jak najszybciej zgtosic
takg okoliczno$¢ wraz z uzasadnieniem osobie odpowiedzialnej za sporzgdzanie
deklaracji VAT Wojewddztwa Podkarpackiego oraz dokonaé odpowiednich korekt w
rejestrach sprzedazy i zakupdéw oraz deklaracji czgstkowej VAT-7.

Procedury rozliczania podatku VAT w Urzedzie

Urzad zobowigzany jest prowadzi¢ wtasng obstuge ksiegowg w zakresie podatku VAT.

Na podstawie pisemnego upowaznienia wyznacza sie pracownika Urzedu do
sporzadzania i weryfikacji rejestru sprzedazy i zakupéw oraz czgstkowej deklaracji
VAT-7 za dany miesigc.

Dane wykazane we wspomnianym rejestrze sprzedazy i zakupéw muszg wynikaé z
dokumentacji ksiegowej (tj. faktur, not ksiegowych, rachunkoéw, itp.) potwierdzajgcych
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przebieg poszczegdlnych transakcji.

Jezeli w Urzedzie w danym miesigcu nie zostanie wykazana sprzedaz opodatkowana,
ani zakupy, od ktorych podatek VAT podlegatby odliczeniu, to upowazniona osoba
sporzadza zerowy rejestr sprzedazy i zakupow oraz zerowg czastkowg deklaracje VAT-7.

Rejestr sprzedazy i zakupdéw oraz czastkowg deklaracje VAT-7 zatwierdza Gtéwny
Ksiegowy Urzedu.

Rejestr sprzedazy i zakupdéw oraz czgstkowg deklaracje VAT-7 w Urzedzie sporzgdza sie
w ztotych i groszach z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku .

W przypadku, gdy sporzadzony rejestr sprzedazy i zakupdw wymaga korekty nalezy
bezwzglednie i jak najszybciej zgtosi¢ takg okolicznosé wraz z uzasadnieniem osobie
odpowiedzialnej za sporzadzanie deklaracji VAT-7 Wojewddztwa Podkarpackiego oraz
dokona¢ odpowiednich korekt w rejestrze sprzedazy i zakupdéw oraz deklaracji
czgstkowej VAT-7.

Procedury rozliczania podatku VAT Wojewodztwa Podkarpackiego

Sporzadzone w Urzedzie rejestry zakupow i sprzedazy stanowig podstawe sporzadzenia
deklaracji VAT-7 Wojewoddztwa Podkarpackiego sktadanej do wiasciwego urzedu
skarbowego.

Na podstawie czgstkowych rejestrow sprzedazy i zakupu sporzgdzonych przez jednostki
organizacyjne i Urzad wyznaczony pracownik Departamentu Budzetu i Finansow w
Urzedzie sporzgdza kompleksowy rejestr sprzedazy i zakupoéw oraz deklaracje VAT-7
Wojewodztwa Podkarpackiego.

Upowaznieni pracownicy Departamentu Budzetu i Finanséw w Urzedzie sg
odpowiedzialni za poprawne scalenie rejestrow sprzedazy i zakupéw otrzymanych od
wiasciwych jednostek organizacyjnych oraz Urzedu w jeden , kompleksowy rejestr.

Deklaracja VAT-7 Wojewodztwa Podkarpackiego oraz kompleksowy rejestr sprzedazy
i zakupdw s3g podpisywane przez Skarbnika lub w przypadku jego nieobecnosci przez
Zastepce Dyrektora Departamentu Budzetu i Finanséw w Urzedzie na podstawie
pisemnych upowaznien od Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego.

Deklaracja VAT-7 Wojewddztwa Podkarpackiego sporzadzana jest w dwoch
egzemplarzach:

e Oryginat przekazuje sie do witasciwego urzedu skarbowego w terminie okreslonym
przez regulacje VAT,;
o Kopia jest przechowywana w Urzedzie.

Wynikajgca z deklaracji VAT-7 Wojewodztwa Podkarpackiego kwota podatku VAT do
zaptaty jest zobowigzaniem podatkowym Wojewddztwa Podkarpackiego wobec
wiasciwego urzedu skarbowego.

Zaptata podatku VAT naleznego za dany okres rozliczeniowy powinna zosta¢ dokonana
przez upowaznionego pracownika Urzedu za pomocg przelewu na wtasciwy rachunek
urzedu skarbowego.

W przypadku, gdy w stosunku do rejestrow zakupdw i sprzedazy lub deklaracji VAT-7
Wojewoddztwa Podkarpackiego zaistnieje konieczno$¢ dokonania korekty deklaracji
VAT-7 ztozonej do wiasciwego urzedu skarbowego lub pojawi sie inna okolicznosc
uzasadniajgca koniecznoS¢ korekty deklaracji VAT-7 za wskazany miesigc, to nalezy
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bezwzglednie i jak najszybciej skorygowaé deklaracje VAT-7 i ztozyC jg we wiasciwym
urzedzie skarbowym.

9. Srodki przestane przez wilasciwy urzad skarbowy na rachunek Wojewodztwa
Podkarpackiego tytutem zwrotu podatku VAT nie bedg rozdysponowywane na konto
poszczegolnych jednostek organizacyjnych, ktore wykazaty w danym okresie
rozliczeniowym nadwyzke bgdz nadptate podatku VAT za dany okres rozliczeniowy.

10. Prawidtowo sporzadzona, wydrukowana, podpisana, opieczetowana deklaracja VAT oraz
rejestry zakupoéw i sprzedazy powinny byé przechowywane wraz z dokumentacjg
jednostki na gruncie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2015r., poz. 613 z p6zn. zm.).

Schemat rozliczenia podatku VAT Wojewodztwa Podkarpackiego po wdrozeniu procesu
centralizaciji:

Deklaracja VAT-7

Wojewadztwa

Deklaracja VAT-7 Padkarpackiego
czgstkowa ; {w terminie do 25-tego dnia missigca

rastepujqeego po miesigcy, kidrego
dotyczy rozliczenie)

Urzad/Jednostia
organizacyjna

Urzad — konsolidacja Urzad Skarbowy
w Rzeszowie

Rejestry zakupow Podatek nalezny

i sprzedaiy {w terminie do 25-tega dnia miesigea
Urzedu/jednostki e

dotyczy rozliczenie)
organizacyjnej




Schemat przeptywu srodkow z tytutu rozliczenia podatku VAT Wojewodztwa Podkarpackiego
po wdrozeniu procesu centralizacii:

Przekazanie srodkdw do 15
dnia miesigca Przekazanie VAT
nastepujacego pa naleznego do US o 25
Ay - dnia miesiaca nastepiijacego po
Sl dCHe ktorego dotyay | miesiacu, ktérego dotyczy
rozliczenie (jezeti VAT naleiny radliczenie)
jestwyzszy niz VAT naliczony)

Uﬁqd -
konsolidacja
VAT

Urzad Skarbowy
w Rzeszowie

Urzgd/lednostka
organizacyjna

Zwrot $radkdw do korica
et Ulepliceent g Z2wrot podatku VAT
miesigcu, ktérego dotyczy badz nadpfaty padatku
rozliczenie (jezeli VAT naliczany
jest wyiﬁszyniina!ei’ny!r 2







