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Marcin Andrzej Kuchcinski
dnia 2 stycznia 2024 r.

UCHWALA NR 1/17/24/V1
ZARZADU WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO

z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie zasad rozliczania podatku od towaréw i uslug jednostek budzetowych Wojewoédztwa
Warminsko-Mazurskiego

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 2094, z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw iustug oraz dokonywania zwrotu $srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2018 1., poz. 280 t.j.) uchwala sie, co nastepuje:

§1
1. Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie rozlicza podatek od towardéw i ustug. Przepisy ustawy o podatku
od towarow 1 ustug stosuje si¢ do nastepujacych czynnosci wykonywanych na terytorium Polski:

- odplatnej dostawy towarow, rozumianej jako przeniesienie prawa do rozporzadzania towarem jak wtasciciel,

- odptatnego $wiadczenia uslug, rozumianego jako kazde §wiadczenie na rzecz innego podmiotu, ktore nie jest
dostawg towarow,

- eksportu i importu towarow,
- wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow,
- wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow.
2. Rozliczeniem tym objete sg nizej wymienione jednostki budzetowe:

a) Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,

b) Warminsko-Mazurskie Biuro Planowania Przestrzennego w Olsztynie,

c¢) Zarzad Drog Wojewddzkich w Olsztynie,

d) Warminsko-Mazurski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Olsztynie,

e) Warminsko-Mazurski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu,

f) Warminsko-Mazurska Biblioteka Pedagogiczna im. prof. Tadeusza Kotarbinskiego w Olsztynie,
g) Warminsko-Mazurska Biblioteka Pedagogiczna im. Karola Wojtyty w Elblagu,

h) Szkota Policealna im. prof. Zbigniewa Religi w Olsztynie,

1) Szkota Policealna im. J. Romanowskiej w Elblagu,

j) Szkota Policealna im. Mikotaja Kopernika w Etku,

k) Zespot Szkot z Ukrainskim Jezykiem Nauczania w Gorowie Itaweckim,

1) Biuro Regionalne Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli,

m) Mazurski Park Krajobrazowy w Krutyni,

n) Zespol Parkow Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego i Wzgorz Dylewskich w Jerzwatdzie,
0) Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej w Zytkiejmach,

p) Park Krajobrazowy Wysoczyzny Elblaskiej w Elblagu,

q) Welski Park Krajobrazowy w Jeleniu,

r) Warminsko-Mazurski O$rodek Adopcyjny w Olsztynie,

s) Warminsko-Mazurskie Centrum Nowych Technologii.

§2
Kierownikow jednostek budzetowych Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego wymienionych w §
1 ust. 2 lit. b) - s), kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego zobowigzuje si¢ do
przestrzegania przepisow ordynacji podatkowej, ustawy o podatku od towardéw iustug, rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy oraz postanowien niniejszej Uchwaty.
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§3
Przyjmuje si¢ zasady prowadzenia ewidencji i rozliczen podatku od towarow i ustug przez Wojewodztwo
Warminsko-Mazurskie stanowiace zalacznik do niniejszej uchwaty.

§4
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Wojewodztwa Warminsko
-Mazurskiego.
§5

Traci moc uchwata Nr 12/122/21/V1 zdnia 2 marca 2021r. Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w sprawie zasad rozliczania podatku od towarow i ushug jednostek budzetowych Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego.

§6

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu
Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

Marcin Kuchcinski
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Zalacznik do uchwaty Nr 1/17/24/V1
Zarzadu Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego

z dnia 2 stycznia 2024 r.

Zasady prowadzenia ewidencji i rozliczen podatku od towarow i uslug przez Wojewédztwo

Warminsko-Mazurskie

§1

Postanowienia ogélne

—

Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie z dniem 1 stycznia 2017 r. wstgpilo we wszystkie prawa
i obowigzki przewidziane w przepisach dotyczacych podatku od towaréw i ustug jednostek
budzetowych, jesli rozliczaty si¢, jako odrebni podatnicy.

2. Zarzad Wojewodztwa upowaznia Skarbnika Wojewodztwa do reprezentowania Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w zakresie podatku od towaréw i uslug VAT przed organami
skarbowymi.

3. Dokumentacja zréodtowa dotyczaca rozliczenia podatku od towarow i ustug gromadzona
1 przechowywana jest w poszczegolnych jednostkach budzetowych.

4. Ewidencje prowadzone dla celow rozliczenia podatku oraz wszystkie dokumenty,
w szczegllnosci faktury, zwigzane z tym rozliczeniem przechowywane sg do czasu uptywu
terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego. Dokumenty niezbedne w celu prawidlowego
obliczenia korekt wicloletnich w podatku VAT przechowywane sg przez okres 15 lat. Dokumenty
te, to w szczegolnosci faktury zakupu oraz kartoteki Srodkéw trwalych o warto$ci powyzej
15 tysigcy ztotych (wraz z pelng dokumentacja).

W przypadku wystapienia korekty wieloletniej Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen zobowigzane
jest do poinformowania jednostek budzetowych, ktore zobowigzane sa do przechowywania
dokumentacji w zakresie rozliczania podatku VAT przez 15 lat.

5. Ewidencje do celow rozliczenia podatku od towardow i ustug Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego sg prowadzone przy wykorzystaniu oprogramowania Enova365 znajdujacego si¢ na
serwerze Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w  Olsztynie.
Program ten jest udostgpniony jednostkom budzetowym.

6. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz

kierownikow pozostalych jednostek budzetowych, dokonujacych operacji gospodarczych

dotyczacych dzialalno$ci gospodarczej, do zapoznania podleglych im pracownikow z trescig

niniejszego zarzadzenia.
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7. Za nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Zarzadzenia przez pozostate jednostki budzetowe
odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy tych jednostek. W przypadku Urzedu Marszatkowskiego

odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych.

§2
Stosowane okreslenia
Okreslenia uzyte w zasadach prowadzenia ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug
przez Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie oznaczaja:

a) Urzad Marszatkowski - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa  Warminsko
-Mazurskiego w Olsztynie,

b) komorka organizacyjna — departament, réwnorz¢dna komorka organizacyjna Urzedu
Marszatkowskiego,

c) Marszalek Wojewodztwa — Marszatek Wojewoddztwa Warminsko
-Mazurskiego,

d) kierownik komorki organizacyjnej — Dyrektor Departamentu, Kierownik réwnorzg¢dne;
komorki organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego,

e) pozostate jednostki budzetowe - jednostki budzetowe wymienione w § 1 ust. 2 Uchwaty
Zarzadu z wylaczeniem Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie,

f) Departament Finanséw 1 Skarbu - Departament Finanséw 1 Skarbu Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,

g) Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen — Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen Departamentu
Finansow i1 Skarbu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie,

h) Biuro Ksiegowosci Jednostki Budzetowej — Biuro Ksiggowosci Jednostki Budzetowe;j
Departamentu Finansow 1 Skarbu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie,

i) Biuro Funduszy Strukturalnych — Biuro Funduszy Strukturalnych Departamentu
Finansow i Skarbu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w

Olsztynie.

§3
Umowy cywilnoprawne
Jednostki budzetowe zawieraja umowy cywilnoprawne w ramach Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego z osobami fizycznymi i prawnymi oraz jednostkami prawnymi, ktérym przepis prawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, w ramach ich dziatalnosci gospodarczej, wskazujgc NIP Wojewodztwa

Warminsko-Mazurskiego.
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§4
Rejestr uméw
1. Umowy, o ktorych mowa w § 3 winny by¢ rejestrowane w programie Enova365 jesli skutkuja
wystawieniem dokumentu sprzedazy lub odliczeniem podatku VAT.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz kierownicy pozostatych
jednostek budzetowych zobowigzani sg do wprowadzania danych do rejestru umow.
3. Rejestr uméw (wraz ze skanem ich treSci) winien by¢ prowadzony w programie Enova365 w

szczegotowosci okreslonej przez Skarbnika Wojewodztwa.

§5
Dokumenty stuzace rozliczeniu podatku od towaréw i ustug

1. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz
pozostalych jednostek budzetowych do skladania wszelkich dokumentow dotyczacych
rozliczenia podatku VAT do wlasciwego Urzedu Skarbowego wylacznie za posrednictwem Biura
ds. wynagrodzen i rozliczen.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi razace naruszenie obowigzkow stuzbowych.

3. Dokumentami sprzedazy, ktore stuzg rozliczeniu podatku od towaréw i ustug sg m.in.: faktury,
faktury korygujace, raporty dobowe i okresowe z kasy rejestrujacej oraz dokumenty wewnetrzne
VAT.

4. Dokumentami zakupu, ktére stuzg rozliczeniu podatku od towardéw i ustug sg m.in.: faktury,

faktury korygujace oraz dokumenty wewnetrzne VAT.

§6
Zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz w imieniu
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

1. Faktury, faktury korygujace sprzedaz i dokumenty wewne¢trzne wystawiane w imieniu
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego winny zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
okreslone ustawa o podatku od towarow i ustug oraz nastgpujace dane identyfikacyjne:
Sprzedawca: Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie, ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn, NIP
7393890447 Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Wystawca: Nazwa i adres jednostki budzetowej.
Rachunek bankowy: numer rachunku bankowego jednostki budzetowe;.

2. Faktury, faktury korygujace winny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego
rodzaju dokumentu, roku kalendarzowego, jednostki budzetowej irodzaju Srodkow wg
nastgpujacych zasad: symbol jednostki budzetowej/rodzaj srodkoéw/symbol programu/symbol
komorki organizacyjnej/numer kolejny /miesigc/rok. Jednostki moga rozszerzy¢ numeracj¢ faktur
poprzez dodanie dowolnego ciggu znakow po w/w schemacie. Dhugos¢ numeru nie moze

przekroczy¢ 40 znakow.
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3. Faktury, faktury korygujace winny by¢ wystawiane w co najmniej dwdch egzemplarzach wedhug
wzoru okreslonego w programie Enova365. Dopuszcza si¢ wystawienie dokumentu poza
programem Enova365 pod warunkiem zachowania wszystkich elementéw dokumentu zgodnych z
ww. wzorem iuzyskania zgody Skarbnika Wojewodztwa/Zastepcy Dyrektora Departamentu
Finansow 1 Skarbu/Kierownika Biura Ksiggowosci Jednostki Budzetowej /Kierownika Biura
Funduszy Strukturalnych na jego wystawienie w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad
Marszatkowski, natomiast w przypadku pozostatych jednostek budzetowych uzyskania zgody
Skarbnika Wojewodztwa/Zastgpcy Dyrektora Departamentu Finanséw 1 Skarbu/Kierownika
Biura ds. wynagrodzen i rozliczen. Dane wynikajace z r¢cznie wystawionego dokumentu winny
by¢ wprowadzone do programu Enova365 wraz z jego skanem.

4. Ustawowy termin wystawiania faktur zostaje skrocony. Faktury, faktury korygujace sprzedaz i
dokumenty wewnetrzne, z wylgczeniem refaktur, nalezy wystawi¢ nie pdzniej niz do 5 dnia
miesigca nast¢pujgcego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge.

5. Skarbnik Wojewddztwa, Zastepca Dyrektora Departamentu Finansow i Skarbu, Kierownik Biura
ds. wynagrodzen i rozliczen upowazniony jest do okreslania stosowanych symboli, oznaczen
rodzaju §rodkow w fakturach, fakturach korygujacych i dokumentach wewngtrznych.

6. Skarbnik Wojewoddztwa upowazniony jest do zmiany zasad numerowania dokumentow, o ktorych
mowa w ust. 2.

7. Do wystawiania faktur, faktur korygujacych i dokumentow wewnetrznych upowaznieni sg:

a) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego lub inne osoby
upowaznione,
b) Kierownicy pozostatych jednostek budzetowych lub inne osoby upowaznione.

8. Kserokopie upowaznien (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem), o ktérych mowa w ust. 7 lit.
a) nalezy dostarczy¢ w ciggu 7 dni od daty wystawienia upowaznienia:

— w zakresie zadan finansowanych z czwartg cyfra paragrafu klasyfikacji budzetowej 0-6
Urzegdu Marszatkowskiego do Biura Ksiegowosci Jednostki Budzetowe;,

— w zakresie zadan finansowanych z czwarta cyfrg paragrafu klasyfikacji budzetowej 7-9
Urzgdu Marszatkowskiego do Biura Funduszy Strukturalnych,

natomiast upowaznienia, o ktorych mowa w ust.7 lit. b) do gtdwnych ksiegowych tych jednostek.

§7
Kasy rejestrujace
1. Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie ewidencjonuje  sprzedaz na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnoséci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych przy zastosowaniu kas
rejestrujacych. W przypadku gdy jednostka budzetowa nie posiada kasy rejestrujacej i na dzien 1
stycznia 2017 r. nie byla obowigzana do posiadania takiej kasy, obrdt na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej i rolnikow ryczattowych moze by¢ dokonywany z

pominieciem kasy rejestrujace;.
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2. Dane pochodzace z kas rejestrujacych zawarte w raporcie okresowym winny by¢ wprowadzone
do rejestru sprzedazy VAT w programie Enova365 dokumentem wewngtrznym. Dokument
wewnetrzny powinien posiadaé oznaczenie RO.

3. Sprzedaz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnoSci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych z pominigciem kasy rejestrujacej (w przypadku gdy jednostka budzetowa nie
posiada kasy rejestrujacej na dzien 1 stycznia 2017 r. i nie byla obowigzana do posiadania takiej
kasy) winna by¢ dokumentowana dokumentem wewn¢trznym. Dokument wewngtrzny winien
posiada¢ oznaczenic WEW.

4. Faktura sprzedazy wystawiona do paragonu fiskalnego winna posiadac¢ oznaczenie FP.

5. Jednostki budzetowe dokonujace sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych, ktore prowadzity ewidencje obrotu 1 kwot
podatku naleznego z tego tytulu przy zastosowaniu kas rejestrujacych, bedg nadal wykorzystywaé
kasy, ktorych fiskalizacji dokonaty.

6. Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani sa do przestrzegania przepisOw ustawy o
podatku od towarow i ustug i rozporzadzen Ministra wtasciwego ds. finansow dotyczacych kas

rejestrujacych.

§8
Dokumentowanie zakupéw zwigzanych z dzialalno$cia gospodarcza

1. Faktury, faktury korygujace zakup, oprocz elementow okreSlonych w ustawie o podatku od
towarow 1 ustug powinny zawiera¢ nast¢pujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:
Nabywca: Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie, ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn, NIP
7393890447 Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki budzetowej.

2. Wszystkie faktury zakupu winny by¢ opatrzone data wpltywu oraz sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi przez kierownika jednostki z
zastrzezeniem, iz elementem Kkontroli merytorycznej winno by¢ sprawdzenie, czy zakup ma
zwigzek z wykonywaniem czynnos$ci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug.
W Urzegdzie Marszalkowskim decyzje merytoryczne dotyczace odliczen podatku od towarow
i ustug podejmujg kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacje zadan, a w
pozostaltych jednostkach budzetowych kierownicy jednostek. Departament Finanséw i Skarbu
obowigzany jest wylacznie do prowadzenia ewidencji VAT oraz terminowego optacania podatku
VAT i tylko w tym zakresie ponosi odpowiedzialnos¢.

3. Skarbnik Wojewodztwa zobowigzany jest do okreslenia zasad stosowanych przy
dokumentowaniu przeprowadzenia kontroli merytorycznej, w czes$ci dotyczacej mozliwosci
odliczenia podatku od towardow i ustug. Zasady te winny by¢ wprowadzone w przepisach

wewnetrznych jednostek budzetowych.
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§9
Dokumenty wewnetrzne nabycia-VAT

1. Dokument rozliczeniowy - dokument wewngtrzny nabycia-VAT nalezny jest wystawiany do
transakcji w przypadku, gdy do naliczenia i odprowadzenia podatku VAT zobowigzany jest
nabyweca.

2. Jezeli przystuguje prawo odliczenia podatku od transakcji wymienionej w ust. 1 dokumentem

wewnetrznym, na podstawie ktorego dokonywane jest odliczenie jest dokument wewnetrzny
nabycia-VAT naliczony.
w Urzedzie Marszatkowskim decyzje merytoryczne dotyczace naliczenia
i odliczenia podatku VAT o ktorym mowa w ust. 1 i 2 podejmujg kierownicy komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacje zadan, a w pozostatych jednostkach
budzetowych kierownicy jednostek.

3. Dokumenty wewng¢trzne, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 winny by¢ wystawione w programie
Enova365, wraz z zalagczonym skanem dokumentu zrédtowego (dokument transakcji).

4. Dokumenty wewnetrzne winny by¢ numerowane chronologicznie odrebnie dla kazdego rodzaju
dokumentu, roku kalendarzowego, jednostki budzetowej, rodzaju srodkow wedlug zasad

okreslonych w § 6 ust. 2.

§10
Ustalenie wskaznika proporcji i preproporcji

1. Jako podstawg ustalenia zasad proporcji przyjmuje si¢ przepisy art. 90 i 91 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (Dz. U. =z 2023, poz. 1570
z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towaréw 1 ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2018, poz. 280 t.j.).

2. Jako podstawe ustalenia zasad preproporcji przyjmuje si¢ zapisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2023, poz. 1570 z p6ézn. zm.) oraz rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikow (Dz. U. z 2021, poz. 999 t..).

3. Wskazniki, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 wyliczane s3 w procentach (zaokraglane w gore do
najblizszej liczby catkowite;j).

4. Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani sa do rzetelnego, prawidlowego i terminowego
obliczenia wskaznikow, o ktorych mowa w ust. 11 2.

5. Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen oblicza wskazniki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 Urzedu

Marszatkowskiego na podstawie czgstkowych danych dotyczacych zadan ewidencjonowanych

Id: F354DFD1-012D-4F0E-824B-23F1475B1F2A. Podpisany Strona 6



przez Biuro Funduszy Strukturalnych, Biuro Ksiggowosci Jednostki Budzetowej i Biuro ds.
wynagrodzen i rozliczen.

6. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych do przekazania do Biura ds. wynagrodzen i
rozliczen wartosci wskaznikow, natomiast Biuro Ksiegowosci Jednostki Budzetowej i Biuro
Funduszy Strukturalnych czastkowych danych o ktérych mowa w ust. 1 1 2 w terminie i formie
wskazanej przez Skarbnika Wojewddztwa.

7. Wskazniki podlegaja kontroli formalno-rachunkowej. W razie ewentualnych watpliwos$ci jednostka
budzetowa sktada wyjasnienia badz koryguje wyliczenia.

8. Decyzje dotyczaca stosowania wskaznikdw podejmuje Zarzad Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego.

9. Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen zobowigzane jest do przekazywania decyzji Zarzadu
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, o ktorej mowa w ust. 8, kierownikom pozostatych
jednostek budzetowych, kierownikom Biura Ksiggowosci Jednostki Budzetowej 1 Biura Funduszy

Strukturalnych, a Skarbnik Wojewddztwa okresli zasady ich stosowania.

§11
Pliki JPK, dokumenty rozliczeniowe VAT

1. Wzory czgstkowych dokumentoéw rozliczeniowych VAT okreslone sa w programie Enova365, w
tym rejestry sprzedazy VAT, rejestry zakupu VAT, dane deklaracyjne wraz z informacja
dodatkowa.

2. Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego Kierownicy pozostalych jednostek budzetowych
zobowigzani sg do wygenerowania w programie Enova365 prawidtowego pliku czgstkowego
JPK V7M oraz czastkowych dokumentéw rozliczeniowych VAT w zlotych i groszach, w ktérym
wskazujg rozliczenie podatku naleznego i naliczonego. Dokumenty w formie wydruku podpisuje
osoba sporzadzajgca, sprawdzajgca, a zatwierdza Kierownik jednostki lub inna osoba upowazniona.
W przypadku zatwierdzenia dokumentow przez osobe upowazniong nalezy dostarczy¢ do Biura ds.
wynagrodzen i rozliczen kopi¢ upowaznienia wraz z dokumentami o ktérych mowa w ust. 11.

3. Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego Urzad Marszatkowski generuje w programie Enova365
czastkowe pliki JPK V7M oraz czagstkowe dokumenty rozliczeniowe VAT w ztotych i groszach, w
ktorych wskazuje rozliczenie podatku naleznego i naliczonego w ramach zadan wykonywanych
przez Biuro Funduszy Strukturalnych, Biuro Ksiggowosci Jednostki Budzetowej i Biuro ds.
wynagrodzen i rozliczen. Dokumenty w formie wydruku podpisuje osoba sporzadzajaca,
sprawdzajaca, a zatwierdza Zastgpca Dyrektora Departamentu Finansoéw i1 Skarbu/Kierownik Biura
Departamentu Finansoéw i Skarbu.

4. Podstawa do sporzadzenia czastkowych dokumentow rozliczeniowych VAT i wygenerowania pliku
JPK V7M s3 ewidencje podatkowe (rejestry VAT sprzedazy i zakupu).

5. Prawidlowo wystawione dokumenty sprzedazy winny by¢ wprowadzone do rejestru sprzedazy

VAT w programie Enova365.

Id: F354DFD1-012D-4F0E-824B-23F1475B1F2A. Podpisany Strona 7



6. Prawidlowo wystawione dokumenty zakupu dotyczace dziatalno$ci gospodarczej winny by¢
wprowadzone do rejestru zakupu VAT w programie Enova365. Pozostate jednostki budzetowe
dodatkowo zamieszczajg skan tych dokumentéw. Skany dokumentow winny obejmowaé date
wplywu dokumentu, dowody przeprowadzenia kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do wyplaty
oraz inne zwigzane z nimi dokumenty np. noty korygujace.

7. Rozliczenie podatku naleznego, polega na wykazaniu wszystkich czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu (z uwzglednieniem korekt), dla ktérych obowigzek podatkowy powstat w danym
okresie rozliczeniowym. Rozliczenie podatku naliczonego polega na wykazaniu wylacznie wartosci
towarow 1 ustug oraz kwot podatku naliczonego (z uwzglednieniem korekt) w takiej wysokosci, w
jakiej podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego lub zwrot podatku naliczonego, na zasadach okre$lonych w przepisach art. 86-92
ustawy o podatku od towarow i ustug, zuwzglednieniem przepisow wykonawczych, w okresie
rozliczeniowym, za ktory sktadane sg dokumenty czastkowe rozliczen.

8. Do celow poprawnej ewidencji w pliku czastkowym JPK V7M, nalezy zastosowa¢ oznaczenia
identyfikujace dostawy niektorych towarow i $wiadczonych ustug, stosujac oznaczenia wedhug grup
ustalonych za pomocg symboli od GTU 01 do GTU_13, oraz oznaczenia dowoddéw pozwalajacych
na prawidlowe rozliczenie podatku naleznego za pomocg symboli ,,WSTO EE”, ,TP”,
,IT WNT”, ,TT D”, ,MR T”, ,MR UZ”, ,I 427, ,1 637, ,B SPV”, ”B_SPV_DOSTAWA”,
,»B MPV_PROWIZJA” Iub ,IED”, natomiast w przypadku dowodow zakupu ,IMP” oraz
LVAT RR”, \WEW” i ,MK”. Oznaczenia dowodow wskazane sg w Rozporzadzeniu Ministra
Finans6éw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdlowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i
ustug (Dz. U. 2019, poz. 1988 z p6zn. zm.). Pola wypekia si¢ dla calej faktury poprzez wybdr
odpowiednich p6l odpowiadajagcych symbolom GTU lub/i symbolu oznaczenia dowodu, bez
wyodrebnienia poszczegdlnych wartosci czy kwot podatku. Jezeli nie wystapita tego typu sprzedaz,
pole przy danym oznaczeniu pozostaje puste.

W polu ,KodKrajuNadaniaTIN” kod kraju nalezy umieszcza¢é w przypadku transakcji
wewnatrzwspolnotowych oraz transakcji transgranicznych z podmiotami spoza Unii Europejskie;.

9. Jednostka budzetowa samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku od towaréw iustug w zakresie
wykonywanych zadan.

10. Za prawidlowe prowadzenie ewidencji podatku od towarow i ustug, terminowe skladanie
czastkowych dokumentéw rozliczeniowych VAT w tym pliku JPK V7M oraz przekazanie kwot
podatku odpowiedzialny jest kierownik jednostki budzetowe;.

11. Pozostate jednostki budzetowe zobowigzane s3 do sktadania w formie papierowej lub za
posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej ePUAP sprawdzonych i zatwierdzonych
dokumentow rozliczeniowych VAT tj. czastkowych rejestrow sprzedazy, rejestrow zakupu, danych
deklaracyjnych, informacji dodatkowej oraz wygenerowanie czgstkowych plikow JPK VM w

nastepujacych terminach:
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a) do 8-go dnia po danym okresie rozliczeniowym:
- Biuro Regionalne Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli,
- Warminsko-Mazurski Osrodek Adopcyjny w Olsztynie,
- Mazurski Park Krajobrazowy w Krutyni,
- Welski Park Krajobrazowy w Jeleniu,
- Park Krajobrazowy Wysoczyzny Elblgskiej w Elblagu,
- Warminsko-Mazurskie Biuro Planowania Przestrzennego w Olsztynie,
b) do 12-go dnia po danym okresie rozliczeniowym:
- Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej w Zytkiejmach,
- Zespot Parkow Krajobrazowych Pojezierza Itawskiego i Wzgorz Dylewskich w
Jerzwaldzie,
- Szkota Policealna im. J. Romanowskiej w Elblagu,
- Szkota Policealna im. Mikotaja Kopernika w Etku,
- Warminsko-Mazurska Biblioteka Pedagogiczna im. prof. Tadeusza Kotarbinskiego w
Olsztynie,
- Warminsko-Mazurska Biblioteka Pedagogiczna im. Karola Wojtyly w Elblagu,
- Zespot Szkot z Ukrainskim Jgzykiem Nauczania w Gorowie Itaweckim,
c) do 14-go dnia po danym okresie rozliczeniowym:
- Warminsko-Mazurski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu,
- Warminsko-Mazurski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Olsztynie,
- Szkota Policealna im. prof. Zbigniewa Religi w Olsztynie,
- Zarzad Drog Wojewodzkich w Olsztynie,
- Warminsko-Mazurskie Centrum Nowych Technologii.

12. W przypadku zerowych rozliczen podatku VAT jednostki budzetowe sktadaja w formie papierowe;j
tylko i wylacznie informacj¢ dodatkowa ww. terminach.

13. W przypadku gdy po przestaniu czgstkowych dokumentdéw rozliczeniowych VAT i wygenerowaniu
czastkowych plikow JPK V7M zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna
okolicznos¢  skutkujaca  konieczno$cia  dokonania  korekty czastkowych —dokumentow
rozliczeniowych VAT i wygenerowania czastkowych plikow JPK V7M za dany miesigc nalezy
niezwlocznie:

a) sporzadzi¢ czastkowe korekty dokumentow rozliczeniowych VAT oraz wygenerowaé
czastkowa korekte pliku JPK_V7M,
b) zlozy¢ w formie papierowej lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej
ePUAP sprawdzone i zatwierdzone czastkowe dokumenty rozliczeniowe VAT wraz
z pisemnym szczegotowym wyjasnieniem kierownika jednostki.
14. Przekazane przez Biuro Ksiggowosci Jednostki Budzetowej i Biuro Funduszy Strukturalnych

dokumenty rozliczeniowe VAT podlegaja kontroli formalno-rachunkowej przez pracownikow
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Biura ds. wynagrodzen i rozliczen, natomiast dokumenty rozliczeniowe VAT przekazane przez
pozostate jednostki budzetowe przez pracownikow:
a) Biura ds. wynagrodzen i rozliczen w zakresie zadan finansowanych zczwartg cyfra
paragrafu klasyfikacji budzetowej 0-6,
b) Biura Funduszy Strukturalnych w zakresie zadan finansowanych z czwartg cyfra paragrafu
klasyfikacji budzetowej 7-9.

15. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen blokuje
dane w programie Enova365 w sposdb uniemozliwiajacy dokonanie zmian.

16. Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen sporzadza plik zbiorczy JPK V7M Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego.

17. Dokumenty rozliczeniowe VAT i wygenerowany plik JPK VM Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego podpisuje Skarbnik Wojewddztwa/Zastepca Dyrektora Departamentu Finansow i
Skarbu/Kierownik Biura ds. wynagrodzen i rozliczen.

18. W przypadku wystgpienia transakcji wewnatrzwspolnotowych Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen
sporzadza zbiorczg informacje podsumowujaca o dokonanych wewnatrzwspdlnotowych
transakcjach 1 przemieszczeniach towardw w procedurze magazynu typu call-off stock VAT-UE (w
przypadku korekty VAT-UEK). Jednostki budzetowe nie sporzadzaja czastkowych informacji
VAT-UE/VAT-UEK.

19. Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen podpisang informacje VAT-UE oraz plik JPK VM
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego przesyta do wlasciwego miejscowo Urzedu Skarbowego
w obowigzujacych terminach.

20. W przypadku zadania przez organy podatkowe pozostatych jednolitych plikow kontrolnych,
kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani sg do ich niezwlocznego dostarczenia na
wskazanych informatycznych no$nikach danych w postaci elektronicznej odpowiadajacej strukturze
logicznej dostepnej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu

obstugujgcego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych.

§12
Zasady przekazywania podatku od towarow i uslug

1. Pozostale jednostki budzetowe, Biuro Ksiggowosci Jednostki Budzetowej, Biuro Funduszy
Strukturalnych oraz Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen przekazuja na wskazany przez Skarbnika
Wojewodztwa rachunek bankowy Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego kwoty podatku od
towarow iustug wynikajace z czastkowych dokumentoéw rozliczeniowych VAT niezwtocznie po
ich zlozeniu, jednak nie p6zniej niz w terminie okreslonym przez Skarbnika Wojewddztwa.

2. W przypadku, gdy z czastkowych dokumentéw rozliczeniowych VAT wynika¢ bedzie kwota
do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce budzetowej na wskazany w informacji

dodatkowej rachunek bankowy.
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3. Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen zobowigzane jest do weryfikacji przekazywanych przez
jednostki budzetowe Srodkow z tytutu czastkowych rozliczen podatku od towarow i ustug, a takze
do wystawiania dyspozycji zwrotu §rodkow jednostkom budzetowym z tytutu rozliczen podatku od
towarow 1 ustug. Dyspozycje zwrotu $rodkdéw zatwierdzane s3 przez Skarbnika
Wojewddztwa/Zastgpce  Dyrektora  Departamentu  Finansow 1 Skarbu  /Kierownikow
Biur Departamentu Finansow i Skarbu.

4. Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen zobowigzane jest do terminowego przekazywania kwot podatku
wynikajacych z rozliczen podatku VAT Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na mikrorachunek
podatkowy Urzedu Skarbowego.

5. Po ztozeniu korekty czastkowych dokumentow rozliczeniowych VAT, z ktorych wynika obowigzek
zaptacenia podatku i odsetek kierownik jednostki budzetowej zobowigzany jest niezwlocznie
przekazaé naleznos$¢ gtoéwna wraz z odsetkami na rachunek bankowy, o ktorym mowa w ust. 1 z
zastrzezeniem, iz termin zlozenia korekty dokumentow rozliczeniowych VAT i wysokos¢ odsetek

na dzien ich zaptaty winien by¢ uzgodniony z Biurem ds. wynagrodzen i rozliczen.

§13
Interpretacje indywidualne i wigzace informacje stawkowe

1. Jezeli kierownik pozostatej jednostki budzetowej lub kierownik komorki organizacyjnej w Urzedzie
Marszatkowskim ma watpliwosci co do zaistnialego w jednostce budzetowej/komorce
organizacyjnej stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego, ktore moze rodzi¢ okreslone
konsekwencje w sferze prawa podatkowego (podatku od towardw i ustug) moze zlozy¢ wniosek o
wydanie interpretacji indywidualnej, a w przypadku watpliwosci jakg stawke VAT nalezy
zastosowa¢ na dany towar lub ustuge moze ztozy¢ wniosek o wydanie wigzacej informacji
stawkowe;j.

2. Prawidlowo sporzadzone wnioski o ktérych mowa w ust 1 winny by¢ przedtozone do podpisu w
dwoch egzemplarzach, w tym jeden egzemplarz w przypadku pozostatych jednostek budzetowych
zaparafowany przez kierownika jednostki, glownego ksiegowego nastgpnie przez Skarbnika
Wojewoddztwa/Zastgpce Dyrektora Departamentu Finansow i Skarbu/Kierownikéw  Biur
Departamentu Finansow 1 Skarbu. Natomiast w przypadku pozostatych komoérek organizacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego winien by¢ zaparafowany przez dyrektora komorki organizacyjnej
Urzedu, radcg prawnego nastepnie przez Skarbnika Wojewodztwa /Zastepce Dyrektora
Departamentu Finanséw i Skarbu/Kierownikow Biur Departamentu Finanséw i Skarbu.

3. Osoba upowazniong do podpisywania wnioskow jest Marszalek Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego.

4. Kserokopia zlozonego wniosku oraz kserokopia otrzymanej interpretacji indywidualnej/wiazacej
informacji stawkowej winny by¢ przekazane Skarbnikowi Wojewodztwa (kserokopia wniosku w
ciggu 7 dni od daty podpisania przez Marszatka Wojewodztwa, kserokopia interpretacji

indywidualnej/wigzacej informacji stawkowej w ciggu 7 dni od daty jej otrzymania).
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§14
Oswiadczenia o kwalifikowalno$ci podatku VAT

1. W przypadku gdy niezbedne jest ztozenie o§wiadczenia dotyczacego kwalifikowalno$ci podatku od
towarow 1 ushug:

a) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego aplikujacy o $rodki
przedkladajg oswiadczenia do podpisu Marszatkowi Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego,

b) Kierownicy pozostalych jednostek budzetowych upowaznieni sg do sktadania oswiadczen
w zakresie realizowanych zadan.

2. Przed zlozeniem o$wiadczenia dotyczacego kwalifikowalnosci podatku VAT kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego i1 kierownicy pozostalych jednostek
budzetowych okreslajg jaki wplyw bedzie miata realizacja zadania i wykorzystanie uzyskanych z
zadania efektow na prowadzong i planowang dziatalno$¢ gospodarczag Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego (wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego i pozostatych
jednostek budzetowych). Z dokonanej analizy winna by¢ sporzadzona notatka stuzbowa bedaca
podstawa do prawidlowego wypetnienia o$wiadczenia. Notatka winna by¢ zatwierdzona przez
kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu lub rownorzednego kierownika w pozostalej
jednostce budzetowej.

3. Jezeli sktadajacy oswiadczenie nie posiada dostatecznej wiedzy w zakresie wykorzystania efektu
realizowanego zadania, upowazniony jest do:

a) zebrania szczegdlowych informaciji i danych - z pozostaltych komoérek organizacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego i pozostalych jednostek budzetowych - o przewidywanym
wykorzystywaniu efektu realizowanego zadania w jakikolwiek sposéb w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalno$ci gospodarczej,

b) wzywania kierownikéw do skladania dodatkowych wyjasnien w zakresie uzyskanych
danych pod katem ich traktowania na gruncie przepisow VAT.

4. Faktyczne rozpoczecie realizacji zadania, dajagcego mozliwo$¢ odliczenia podatku VAT
zobowigzuje realizujgcego zadanie - w czasie realizacji zadania iw okresie podlegajgcym
kontroli podatkowej - do:

a) stosowania podzialu procentowego podatku VAT zgodnie ze ztozonym oswiadczeniem,

b) biezacego monitorowania wykorzystania efektow realizowanego zadania do czynnosci
opodatkowanych VAT przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu i pozostate
jednostki budzetowe. W przypadku stwierdzenia niezgodnego z o$wiadczeniem
wykorzystania efektu zadania, ktére negatywnie wptywa na uzyskane dofinansowanie
nalezy podja¢ natychmiastowe dzialania do przywrocenia stanu zgodnego
z o$wiadczeniem. Dziatania te winny by¢ zakonczone w ciggu 20 dni od stwierdzenia

zaistnialej sytuacji i nie moga negatywnie wptynaé na biezgce rozliczenie. Monitoring
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nalezy dokumentowa¢ co najmniej wg stanu na ostatni dzien miesigca W Sposob
okreslony przez realizujacego zadanie.

5. W przypadku gdy, mimo stosowanego monitoringu i podj¢tych dzialan nastgpi niezgodne z

o$wiadczeniem wykorzystanie efektu gospodarczego skutkujgce dokonaniem korekt rozliczen
podatku VAT za poprzednie okresy rozliczeniowe realizujacy zadanie uzyskuje zgode Zarzadu
Wojewodztwa na zakres i sposob finansowania.
Whiosek do Zarzagdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego winien wskazywaé co najmniej
analize¢ przyczyn nienalezycie prowadzonego monitoringu, wynik postepowania wyjasniajacego
ustalajacy odpowiedzialno$¢ poszczegolnych pracownikow za zaistnialg sytuacje, skutki
finansowe w tym zrodlo finansowania nalezno$ci gtéwnej i odsetek, okres korygowania
deklaracji VAT wraz ze wskazaniem dokumentéw begdacych ich podstawa, wskazanie osoby
upowaznionej do przeprowadzenia kontroli merytorycznej korygowanych dokumentow. Decyzje
Zarzadu Wojewo6dztwa Warminsko-Mazurskiego nalezy przekaza¢ do komorki finansowej
jednostki budzetowej oraz do wiadomosci Departamentu Finansow i Skarbu Urzgdu
Marszatkowskiego.

6. Zakorygowanie czastkowych rozliczen podatku VAT odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§15
Zasady prowadzenia ewidencji i rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego
1. Wszystkie odptatne czynnosci pomigdzy wojewddzkimi jednostkami budzetowymi winny by¢
dokumentowane notg ksieggowa (bez podatku VAT). Noty ksiegowe winny zawiera¢ nast¢pujace

dane identyfikacyjne:
Wystawca:  Nazwa i adres  jednostki  budzetowej — wojewddztwa — warminsko
-mazurskiego.

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki budzetowej wojewodztwa warminsko-mazurskiego.
Rachunek bankowy: numer rachunku bankowego jednostki budzetowej (wystawcy).
2. Noty ksiggowe winny by¢ wystawiane wedlug wzoru okreslonego w programie Enova365.
3. Noty ksiggowe winny by¢ numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku

kalendarzowego, jednostki budzetowej i rodzaju srodkéw wedtug zasad okreslonych w § 6 ust. 2.

§16
Czynnosci sprawdzajace i kontrola podatkowa
1. W przypadku otrzymania przez Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie zawiadomienia o zamiarze
wszczecia kontroli podatkowej pracownik Biura ds. wynagrodzen i rozliczen przekaze skan

zawiadomienia na adresy e-mail jednostek budzetowych.
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2. Jednostka budzetowa zobowigzana jest do doktadnego zapoznania si¢ z zakresem kontroli,
przygotowania dokumentacji, zweryfikowania poprawnos$ci rozliczen i w razie konieczno$ci do
skorygowania rozliczen podatku VAT (do czasu wszczecia kontroli).

3. Pracownicy jednostek budzetowych w sytuacji, gdy wystapi potrzeba, bedg wzywani w celu
udzielenia wszelkich wyjasnien kontrolujgcym.

4. Protokol kontroli bedzie przekazywany do jednostek budzetowych, ktdrych ustalenia kontroli
dotycza (i nie byt przedktadany w trakcie trwania kontroli).

5. Jezeli protokot kontroli bedzie zawieral ustalenia, z ktorymi nie zgadza si¢ kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego, kierownik pozostatej jednostki budzetowej, ktorej to
ustalenie dotyczy, moze przedstawi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia, wskazujac réwnoczes$nie
stosowne wnioski dowodowe w terminie 3 dni od dnia otrzymania ustalen protokotu.

6. Przygotowane zastrzezenia lub wyjasnienia do protokotu muszg by¢ zaopiniowane przez radce
prawnego, a nastepnie przez Skarbnika Wojewddztwa.

7. Radca Prawny Urzedu Marszatkowskiego analizuje dostarczony materiat i wydaje opini¢ czy
przedtozony materiat moze wplyna¢ na zmiang rozstrzygnigcia organu podatkowego i po uzyskaniu
akceptacji Marszatka Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego przedktada organowi podatkowemu
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia dorg¢czenia protokotu kontroli.

8. Jezeli podczas kontroli wyjda na jaw nieprawidlowosci zwigzane z rozliczaniem podatku VAT

jednostka budzetowa, ktorej to dotyczy zobowigzana jest skorygowaé bledne rozliczenia.

§17
Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji i rozliczen
podatku od towaroéw i ushug

1. Skarbnik Wojewddztwa jest odpowiedzialny za aktualizacje danych Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego i skladanie informacji dotyczacych rozliczen podatku od towaréw i uslug na
podstawie otrzymanych informac;ji.

2. Kierownicy jednostek budzetowych na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z p6zn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10
wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2023 1., poz. 654 z pdzn. zm.), moga powierzy¢
pisemnie odpowiedzialno$¢ pracownikom za prawidlowe, rzetelne i terminowe:

a) obliczenie wskaznikdéw proporcji i preproporcji,

b) korekty rocznej i wieloletniej wskaznikow proporcji i preproporcji,
c) wystawianie dokumentow sprzedazy,

d) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug,

e) generowanie czastkowych plikow JPK V7M,

f) sporzadzanie pozostatych dokumentow rozliczeniowych VAT,

g) sporzadzenie i przekazanie informacji w ciggu 3 dni od zmiany danych jednostki — aktualizacji.
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3. Powierzenie odpowiedzialnoéci pracownikom za wykonanie zadan, o ktérych mowa w ust. 2
nastepuje z dniem podpisania przez pracownika zakresu czynnos$ci, w ktérym powierzono mu te
czynnosci (takze w przypadku wystawienia upowaznien).

4. Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani sg do aktualizowania przepisow wewnetrznych
umozliwiajacych prawidlowe prowadzenie dokumentacji, ewidencji i rozliczen podatku VAT oraz
ewidencji ksiggowej w tym zakresie.

5. Kierownicy pozostatych jednostek budzetowych zobowigzani sg do wyznaczenia pracownikow
upowaznionych do wspétpracy z Biurem ds. wynagrodzen i rozliczen w zakresie podatku VAT i
przekazania takiej informacji w formie papierowej do Biura ds. wynagrodzen i rozliczen.
Informacja ta winna zawiera¢ nast¢pujace dane: imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe,
adres e-mail, numer telefonu stuzbowego oraz na biezaco by¢ aktualizowana.

6. Kierownicy pozostatych jednostek budzetowych, Kierownik Biura Ksiggowosci Jednostki
Budzetowej oraz Kierownik Biura Funduszy Strukturalnych zobowigzani sg do udzielania
wszelkich informacji 1 wyjasnien w zakresie rozliczen podatku VAT pracownikom Biura ds.
wynagrodzen i rozliczen.

7. Pracownicy Biura ds. wynagrodzen i rozliczen odpowiedzialni za rozliczenia podatku od towarow i
ustug, upowaznieni sg do wykonywania czynnos$ci sprawdzajacych poprawnos¢ rozliczen podatku
VAT dokonanych przez Urzad Marszatkowski oraz pozostate jednostki budzetowe w zakresie
zadan finansowanych z czwartg cyfra paragrafu klasyfikacji budzetowej 0-6. Natomiast
w zakresie zadan finansowanych z czwartg cyfra paragrafu klasyfikacji budzetowej 7-9 osobami
upowaznionymi do wykonywania czynno$ci sprawdzajacych poprawnos¢ rozliczen podatku VAT

dokonywanych przez pozostate jednostki budzetowe sg pracownicy Biura Funduszy Strukturalnych.

§18
Mechanizm podzielonej ptatnosci - MPP
1. Mechanizm podzielonej platnosci wskazuje art. 108 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2023, poz. 1570 z pézn. zm.).
2. Jednostki budzetowe majg obowigzek dokonywac platnosci w mechanizmie podzielonej ptatnosci:
— jesli ptatnos¢ dokonywana jest =za towary lub ustugi wrazliwe wymienione
w zalgczniku nr 15 do ustawy o podatku od towarow i ushug, o warto$ci umowy powyzej
15 000,00 zt brutto lub réwnowartosci tej kwoty wyrazonej w walucie obcej,

— wszystkie platnosci za faktury zakupu podlegajace odliczeniu od podatku VAT
w calosci lub w czgsci.

3. W przypadku pozostatych ptatnosci za transakcje tzw. MPP pozostaje dobrowolny. Decyzje w tej
sprawie w pozostatych jednostkach budzetowych podejmuje kierownik jednostki, a w przypadku
Urzedu Marszatkowskiego Skarbnik Wojewodztwa.

4. Jednostki budzetowe dokonujac sprzedazy towarow lub ushug wrazliwych wymienionych

w zalgczniku nr 15 do ustawy o podatku od towaréw i ushug o wartosci umowy powyzej 15 000,00
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zt brutto lub réwnowartosci tej kwoty, majg obowigzek umieszczenia na fakturze informacji

,,mechanizm podzielonej ptatnosci”.

§19

Wykaz informacji o podatnikach VAT tzw. biala lista podatnikéw VAT i zawiadomienie ZAW-NR

1. Pozostale jednostki budzetowe oraz komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego obowigzane
sg przy zawieraniu uméw do weryfikowania numeru rachunku bankowego dostawcy/ustugodawcy
w wykazie informacji o podatnikach na tzw. bialej liscie podatnikdow VAT prowadzonej przez
Ministra Finansow.

2. Pozostate jednostki budzetowe, Biuro Ksiegowosci Jednostki Budzetowej, Biuro Funduszy
Strukturalnych oraz Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen dokonuja kontroli statusu kontrahenta jako
podatnika VAT, a takze dokonujg sprawdzenia numeru rachunku bankowego kontrahenta w
wykazie informacji o podatnikach na tzw. bialej licie podatnikow VAT przy dokonywaniu
przelewu za transakcje o wartosci umowy powyzej 15 000,00 zt lub rownowartosci tej kwoty.

3. W przypadku zaptaty naleznosci za faktur¢ przelewem na rachunek bankowy spoza biatej listy
podatnikow VAT, gdy transakcja umowy przekracza warto$¢ 15 000,00 zt brutto lub réwnowartos$¢
tej kwoty, (przy czym transakcje w walutach obcych przelicza si¢ na ztote wedtug $redniego
kursu walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien dokonania transakcji), sktadane jest zawiadomienie o zaptacie naleznosci
na rachunek inny niz zawarty na dzien zlecenia przelewu w wykazie podatnikow
o ktorym mowa wart. 96b ust.l ustawy o podatku od towarow i ushig tzw.
ZAW-NR.

4. Zawiadomienie ZAW-NR wystawia si¢ w przypadku zaplaty nalezno$ci za fakture wystawiong
przez podatnika VAT czynnego.

5. Nie ma obowigzku sktadania zawiadomienia ZAW-NR jezeli zaptata za fakture, o ktorej mowa w
ust. 2 nastgpita w mechanizmie podzielonej ptatnosci tzw. MPP.

6. Wzor zawiadomienia ZAW-NR o ktérym mowa w ust. 3 udostepniony jest w programie Enova365.

7. Prawidlowo sporzadzone zawiadomienie ZAW-NR w formie papierowej w dwoch egzemplarzach
przedktadaja do podpisu Marszatkowi Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego lub innej osobie
upowaznionej:

a) pozostate jednostki budzetowe - 1 egzemplarz zaparafowany przez kierownika jednostki
budzetowej, gtownego ksiggowego, nastepnie przez Skarbnika Wojewodztwa/Zastepce
Dyrektora Departamentu Finansow i Skarbu/Kierownikow Biur Departamentu Finanséw
i Skarbu,

b) Biuro Ksiggowosci Jednostki Budzetowej, Biuro Funduszy Strukturalnych, Biuro ds.
wynagrodzen 1 rozliczen - 1 egzemplarz zaparafowany przez Skarbnika
Wojewddztwa/Zastgpce Dyrektora Departamentu  Finanséw 1 Skarbu/Kierownikow

Biur Departamentu Finanséw i Skarbu
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najpozniej w terminie 3 dni od daty dokonania ptatno$ci o ktorej mowa w ust. 3.

8. Podpisane zawiadomienie ZAW-NR sktadane jest do wlasciwego miejscowo Urzedu Skarbowego
przez pozostate jednostki budzetowe, Biuro Ksiggowosci Jednostki Budzetowej, Biuro Funduszy
Strukturalnych oraz Biuro ds. wynagrodzen i rozliczen w obowigzujgcych terminach.

9. Kopi¢ zawiadomienia ZAW-NR wraz z pieczatka wptywu do Urzedu Skarbowego nalezy
przekaza¢ do Biura ds. wynagrodzen i rozliczen w terminie 2 dni od daty ztozenia w Urzedzie
Skarbowym. W przypadku wystania zawiadomienia ZAW-NR poczta tradycyjna nalezy dotgczy¢

kopie ,,zwrotnego potwierdzenia odbioru”.

§20
Postanowienia koncowe

1. Zasady nadawania/odbierania uprawnien w programie Enova365 okresli Warminsko-Mazurskie
Centrum Nowych Technologii. Skarbnik Wojewddztwa jest odpowiedzialny za przekazanie
danych o programie Enova365 i jego wersji pozostalym jednostkom budzetowym w zakresie
niezbednym do ujecia ich w zasadach (polityce) rachunkowosci.

2. Nieprzestrzeganie postanowien zasad prowadzenia ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i
ushug przez Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

3. W sprawach dotyczacych zasad rozliczania podatku od towaréw i ushug nieuregulowanych
niniejszymi zasadami, decyzje podejmuje Skarbnik Wojewodztwa.

4. W indywidualnych przypadkach Skarbnik Wojewodztwa moze zadecydowaé o przyjeciu innej
sciezki obiegu dokumentdw niz opisana w niniejszej uchwale.

5. Zmiana grupy kodow, rodzajow transakcji o ktorych mowa w § 11 ust 8, w § 7 ust 2,3,4 oraz

numeroéw dziennikéw ustaw nie powoduje koniecznosci zmiany uchwaty.
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