Zalacznik nr 4

do Zarzgdzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Instrukcja przekazywania Informacji czastkowych, deklaracji VAT,
plikow JPK_ VAT iich korekt oraz zasady przekazywania sSrodkow

finansowych.
1. Proces tworzenia deklaracji VAT GMK
Schemat procesu tworzenia deklaracji VAT GMK
Jednostka Jednostka — jednostka o$wiatowa
Informacja czastkowa Informacje czastkowe lub ich
lub jej korekta korekty
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v v ¥ N
Jednostka centralna
Deklaracja VAT GMK lub jej korekty
Urzad
Skarbowy
OPIS SCHEMATU

——>- obrazuje przeplyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT Informacji

czastkowych z Jednostek do Jednostki centralnej oraz deklaracji VAT GMK z Jednostki
centralnej do urzedu skarbowego.

Jednostki zaczytuja/wprowadzaja do SOVAT Informacje czastkowe, z ktorych tworzona jest, przez
Jednostke centralng, deklaracja VAT GMK, a nastgpnie przesytana jest ona do urzedu skarbowego.



"""""""" > - obrazuje przeptyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT Informacji
czastkowych z Jednostek - jednostek oswiatowych do Jednostki centralnej, stworzonych na
rachunku biezagcym Jednostki — jednostki o§wiatowe;.

- > - obrazuje przeptyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT Informacji
czastkowych z Jednostek - jednostek o$wiatowych do Jednostki centralnej, stworzonych dla
rachunku wydzielonego dochodow (RDW) Jednostki — jednostki o§wiatowe;.

é - obrazuje przeptywy zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT korekt
Informacji czastkowych z Jednostek do Jednostki centralnej oraz korekty deklaracji VAT
GMK z Jednostki centralnej do urzedu skarbowego.

Jednostki zaczytuja/wprowadzaja do SOVAT korekty Informacji czastkowych, z ktérych
tworzona jest, przez Jednostke centralng, korekta deklaracji VAT GMK, a nastepnie

przesytana jest ona do urzedu skarbowego.
LR 2& - obrazuje przeplyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT korekty

Informacji czastkowych zJednostek - jednostek o$wiatowych do Jednostki centralnej,
stworzogych dla rachunku biezacego Jednostki — jednostki o$wiatowe;.

- - obrazuje przeplyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT korekt Informacji
czastkowych z Jednostek - jednostek oswiatowych do Jednostki centralnej, stworzonych dla
rachunku wydzielonego dochodéw (RDW) Jednostki — jednostki o§wiatowe;.

2. Proces tworzenia JPK VAT GMK

Schemat procesu tworzenia JPK

Jednostka Jednostka — jednostka o$wiatowa

JPK VAT Jednostek lub jego

JPK_ VAT Jednostek lub ich korekty
korekty -

R AY;

JPK_VAT GMK Iub jego korekty

Jednostka centralna

Ministerstwo
Finansow




OPIS SCHEMATU
—> - obrazuje przeptyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT JPK VAT
Jednostek z Jednostek do Jednostki centralnej oraz JPK VAT GMK z Jednostki centralnej do
Ministerstwa Finansow.
Jednostki zaczytuja/wprowadzaja do SOVAT JPK VAT Jednostek, z ktdrych tworzony jest, przez
Jednostke centralng, JPK VAT GMK, a nastepnie przesytany jest on do Ministerstwa Finanséw.
"""""""" > - obrazuje przeplyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT JPK VAT
Jednostek z Jednostek - jednostek o$§wiatowych do Jednostki centralnej, stworzonego dla
rachunku biezacego Jednostki — jednostki oswiatowe;.
- > - obrazuje przeplyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT JPK VAT
Jednostek z Jednostek - jednostek o§wiatowych do Jednostki centralnej, stworzonego dla
rachunku wydzielonego dochodow (RDW) Jednostki — jednostki o§wiatowe;.

- obrazuje przeplyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT korekt
JPK VAT Jednostek zJednostek do Jednostki centralnej oraz korekt JPK VAT GMK
z Jednostki centralnej do Ministerstwa Finansow.
Jednostki zaczytuja/wprowadzaja do SOVAT korekty JPK VAT Jednostek, z ktérych
tworzona jest, przez Jednostke centralng, korekta JPK VAT GMK, a nastgpnie przesylana
jest ona do Ministerstwa Finansow.

EEEm - obrazuje przeptyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT korekty
JPK VAT Jednostek zJednostek - jednostek oswiatowych do Jednostki centralne;j,
stworzongj dla rachunku biezacego Jednostki — jednostki oswiatowe;.

- - obrazuje przeptyw zaczytanych/wprowadzonych do SOVAT korekty
JPK VAT Jednostek zJednostek - jednostek oswiatowych do Jednostki centralne;j,
stworzonej dla rachunku wydzielonego dochodoéw (RDW) Jednostki — jednostki oswiatowe;.

3. Proces przekazywania Srodkow finansowych wynikajacych z rozliczania podatku
VAT

Schemat procesu przekazywania §rodkow finansowych

Rachunki Jednostki Rachunki Jednostki — jednostki o§wiatowe;j
Saldo kwoty podatku (VAT) Saldo kwoty podatku (VAT)

N 7

Rachunek Jednostki centralne;j
(bedacy rachunkiem pomocniczym Budzetu Miasta)

Saldo kwoty podatku (VAT)




OPIS SCHEMATU

- w przypadku, gdy w Jednostce podatek VAT nalezny jest wigkszy od
podatku VAT naliczonego, to Jednostka przekazuje na rachunek Jednostki centralnej (bedgcy
rachunkiem pomocniczym Budzetu Miasta) kwote rdznicy pomiedzy kwotg podatku VAT
naleznego, akwota podatku VAT naliczonego. Analogicznie w przypadku rozliczen
pomig¢dzy Jednostka centralng, a urzedem skarbowym.

- w przypadku, gdy w Jednostce - jednostka o§wiatowa na rachunku biezacym
Jednostki -jednostki o$wiatowej podatek VAT nalezny jest wigkszy od podatku VAT
naliczonego, to Jednostka - jednostka o$wiatowa przekazuje na rachunek Jednostki centralnej
(bedqgcy rachunkiem pomocniczym Budzetu Miasta) kwote rdéznicy pomigdzy kwota podatku
VAT naleznego, a kwotg podatku VAT naliczonego.

- wprzypadku, gdy wJednostce - jednostka o$wiatowa na rachunku
wydzielonym dochodéw (RDW) Jednostki - jednostki oswiatowej podatek VAT nalezny jest
wigkszy od podatku VAT naliczonego, to Jednostka - jednostka o$§wiatowa przekazuje na
rachunek Jednostki centralnej (bedgcy rachunkiem pomocniczym Budzetu Miasta) kwote
r6éznicy pomig¢dzy kwotg podatku VAT naleznego, a kwotg podatku VAT naliczonego.

- w przypadku, gdy w Jednostce podatek VAT naliczony jest wigkszy od
podatku VAT naleznego to zrachunku Jednostki centralnej (bedgcy rachunkiem
pomocniczym Budzetu Miasta) zostaje przekazana do Jednostki kwota roéznicy pomiedzy
kwota podatku VAT naliczonego, a kwota podatku VAT naleznego. Analogicznie
w przypadku rozliczen pomi¢dzy Jednostkg centralng, a urzedem skarbowym.

- w przypadku, gdy w Jednostce - jednostka o§wiatowa na rachunku biezacym
Jednostki - jednostki o$wiatowej podatek VAT naliczony jest wigkszy od podatku VAT
naleznego to zrachunku Jednostki centralnej (bedgcy rachunkiem pomocniczym BudzZetu
Miasta) zostaje przekazana do Jednostki - jednostka o$wiatowa kwota réznicy pomiedzy
kwota podatku VAT naliczonego, a kwota podatku VAT naleznego.

- wprzypadku, gdy wJednostce - jednostka o$wiatowa na rachunku
wydzielonym dochodow (RDW) Jednostki - jednostki oswiatowej podatek VAT naliczony jest
wiekszy od podatku VAT naleznego to z rachunku Jednostki centralnej (bedgcy rachunkiem
pomocniczym Budzetu Miasta) zostaje przekazana do Jednostki - jednostka o$wiatowa kwota
r6znicy pomigdzy kwota podatku VAT naliczonego, a kwota podatku VAT naleznego.

4. Zasady sporzadzania deklaracji VAT GMK oraz pliku JPK_VAT GMK i ich korekt
1) Deklaracja VAT GMK i jej korekta sporzadzana jest, podpisywana oraz przekazywana
do Urzgdu Skarbowego w formie elektronicznej. Potwierdzeniem dostarczenia deklaracji
VAT GMK 1 jej korekty do Urzedu Skarbowego jest otrzymanie przez Jednostke
centralng Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO).

2) W przypadku zaistnienia braku mozliwosci sporzadzenia deklaracji VAT GMK 1 jej
korekty w wersji elektronicznej sporzadza si¢ je w wersji papierowej, w dwodch
egzemplarzach, przy czym:

a) oryginal podpisany przez osobe upowazniong przez Prezydenta Miasta Krakowa
przekazywany jest do wilasciwego Urzedu Skarbowego, za okresy miesigczne
w terminie do 25-go dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu,



3)

4)

5)

6)

1)

2)

b) kopia podpisana przez osob¢ upowazniong przez Prezydenta Miasta Krakowa
pozostaje w Jednostce centralnej.
Plik JPK VAT GMK 1 jego korekty sporzadzany jest, podpisywany oraz przekazywany
do Ministerstwa Finansow w formie elektronicznej. Potwierdzeniem dostarczenia
JPK_ VAT GMK 1 jego korekty do Ministerstwa Finanséw jest otrzymanie przez
Jednostke centralng Urzgdowego Potwierdzenia Odbioru (UPO).
Gmina Miejska Krakéw sktada we wiasciwym urzedzie skarbowym zbiorczg deklaracje
VAT GMK oraz JPK VAT GMK i ich korekty, w celu rozliczenia podatku VAT
obejmujace czynnosci dokonywane przez wszystkie swoje Jednostki oraz przesyla do
systemu Ministerstwa Finansow plik JPK_ VAT wspolne dla wszystkich Jednostek.
Deklaracja VAT GMK oraz JPK VAT GMK i ich korekty sporzadzane sg na podstawie
informacji czastkowych VAT oraz JPK VAT Jednostki i ich korekt, prowadzonych przez
jednostki, w ktorych beda ujmowane odpowiednie czynnosci (transakcje) wykonywane
przez te jednostki oraz odpowiednia warto§¢ towarow 1iustug nabywanych przez
jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalno$ciag podlegajaca ustawie o podatku
od towarow i ustug.
Deklaracja VAT GMK jej korekty sporzadzana jest w oparciu o Informacje czastkowe
VAT i ich korekty sporzadzane przekazane przez Jednostki
Deklaracje VAT GMK 1 pliki JPK_ VAT GMK 1 ich korekty oraz pozostale informacje,
do ktorych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow
ustawy o podatku od towarow 1 ustug sporzadzane sg przez Jednostke centralng.

Zasady sporzadzania pliku JPK VAT Jednostki oraz Informacji czastkowej

Jednostki i ich korekt

Pliki JPK VAT Jednostki i ich korekty

a) Podstawa do sporzadzenia JPK VAT Jednostki i ich korekt sa ewidencje podatkowe
(rejestry VAT sprzedazy i zakupu), prowadzone w Jednostce, wedlug wzoru
okreslonego w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

b) plik JPK VAT Jednostki 1 ich korekty generowane sg przy pomocy systemu
informatycznego uzywanego w Jednostce;

c) plik JPK VAT Jednostki sporzadza si¢ za okresy miesieczne, obowigzuje roéwniez
sktadanie plikow JPK VAT Jednostki, tzw. zerowych. Ztozenie JPK VAT Jednostki
,»Zerowej”” oznacza, ze w Jednostce nie wystapity transakcje objete ustawa o podatku VAT;

d) Plik JPK VAT Jednostki i ich korekty wprowadza si¢ do aplikacji SOVAT poprzez
import danych;

e) Plik JPK VAT Jednostki 1 ich korekty musza zosta¢ podpisane przez osobeg
upowazniong w aplikacji SOVAT podpisem kwalifikowanym.

f) JPK VAT Jednostki iich korekty nalezy zapisa¢ na nosniku elektronicznym lub
dysku komputera oraz przechowywa¢ w dokumentacji jednostki, zgodnie z ustawg OP
oraz archiwizowac, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Informacja czastkowa VAT Jednostki i jej korekty



a) Podstawa do sporzadzenia Informacji czastkowej Jednostki i ich korekt sa ewidencje
podatkowe (rejestry VAT sprzedazy i1 zakupu), prowadzone w Jednostce, wedlug
wzoru okreslonego w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

b) Informacj¢ czastkowa VAT Jednostki 1 jej korekty wprowadza si¢ poprzez import
danych lub bezposrednie wprowadzanie danych do aplikacji SOVAT;

c) Informacj¢ czastkowa VAT Jednostki i jej korekty sporzadza si¢ w groszach, tzn. nie
nalezy stosowa¢ zaokraglen kwot do petlnych ztotych;

d) Informacje czastkowa VAT Jednostki sporzadza si¢ za okresy miesieczne, obowigzuje
rowniez skladanie informacji czastkowych VAT, tzw. ,zerowych”. Zlozenie
Informacji czastkowej ,,zerowej” oznacza, ze w Jednostce nie wystapily transakcje
objete ustawg o podatku VAT;

e) W skladanych Informacjach czastkowych VAT Jednostki i ich korektach wykazuje si¢
kwot¢ podatku VAT ,,do zaptaty” lub ,,do zwrotu”. Zakazuje si¢ wykazywania kwot
VAT ,,do przeniesienia”;

f) Informacja czastkowa VAT Jednostki i jej korekty musza zosta¢ podpisane przez
osobe¢ upowazniong w aplikacji SOVAT podpisem kwalifikowanym;

g) Jednostki, ktore wprowadzaja bezposrednio dane dla aplikacji SOVAT drukuja
Informacj¢ czastkowa VAT i jej korekty, po jej podpisaniu i przechowujag w swojej
dokumentacji. Wydrukowang 1 podpisang Informacj¢ czastkowa oraz jej korekty
nalezy przechowywa¢ w dokumentacji jednostki, zgodnie zustawg OP oraz
archiwizowac¢, zgodnie zzasadami okreSlonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. nr 14, poz. 67 ze zm.).

3) Przekazywanie JPK VAT oraz Informacji czastkowej VAT Jednostki i ich korekt do

Jednostki centralne;j:

a) dane wykazywane w Informacjach czastkowych VAT oraz plikach JPK VAT i ich
korektach sporzadzanych przez poszczegélne Jednostki GMK muszg by¢ zgodne
z ewidencjg ksiegowg oraz ewidencja prowadzong dla potrzeb podatku VAT (rejestry
zakupu i sprzedazy VAT).

b) przestanie korekty Informacji czastkowych VAT Jednostki bez uzasadnienia nie
bedzie uwzglednione w korekcie deklaracji VAT GMK.

c) pliki JPK VAT Jednostki oraz Informacje czastkowe VAT 1 ich korekty sa
przekazywane do Jednostki Centralnej w terminach okreslonych w zalaczniku pn.
,» Lerminarz przekazywania dokumentoéw oraz srodkow finansowych”.

d) w przypadku, gdy po przestaniu pliku JPK VAT Jednostki oraz Informacji czastkowe;j
VAT zostang stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje
inna okolicznos¢ skutkujgca konieczno$cig dokonania korekty pliku JPK VAT
Jednostki oraz Informacji czastkowej VAT za dany miesigc, nalezy:

- niezwtocznie zglosi¢ (pisemnie lub e-mailowo) ten fakt do Jednostki centralnej;

- sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji VAT, tj. rejestrow sprzedazy i zakupow
VAT;

- wygenerowac z systemu informatycznego uzywanego w Jednostce wersje pliku
JPK VAT Jednostki po korekcie;



6.

- wygenerowac z systemu informatycznego uzywanego w Jednostce lub sporzadzic¢
w systemie SOVAT wersje Informacji czastkowej VAT;
- przesta¢ do Jednostki centralnej, za pomocag aplikacji SOVAT, wersje pliku
JPK VAT po korekcie oraz wersj¢ Informacji czastkowej VAT wraz
z uzasadnieniem przyczyny zlozenia korekty.
Zasady przekazywania Srodkow finansowych wynikajacych z rozliczania podatku
VAT

1) podstawg przekazywania $rodkéw finansowych z tytutu rozliczenia podatku VAT sg

2)

3)

4)

5)

6)

kwoty podatku VAT wynikajace z Informacji czastkowych VAT Jednostki lub ich

korekt sporzadzonych, w szczegolnosci:

a) wykazane w Informacji czastkowej VAT Jednostki lub jej korekcie kwoty podatku
VAT ,do zaptaty” podlegaja przekazaniu przez Jednostke na rachunek bankowy
Jednostki Centralne;,

b) wykazane w Informacji czastkowej VAT Jednostki lub jej korekcie kwoty podatku
VAT ,do zwrotu” podlegaja przekazaniu przez Jednostke Centralng na rachunek
bankowy Jednostki.

w przypadku wnioskowania o przekazanie wykazanej w Informacji czastkowej VAT

Jednostki Iub jej korekcie kwoty podatku VAT ,,do zwrotu” w terminie wczesniejszym

niz 60 dni tj. 25 dni, Dyrektor/Kierownik Jednostki, rdwnoczesnie z Informacjg czastkowa

przekazuje do Jednostki centralnej pisemne oswiadczenie o spetnieniu warunkow wynikajacych

z art. 87 ust. 6 ustawy o podatku VAT, wedtug. wzoru ,,O$wiadczenia”.

Wzbr o$wiadczenia

Oswiadczanie
W zwigzku z wnioskiem o przekazanie kwoty podatku VAT ,,do zwrotu” w terminie
wezesniejszym tj. .......... dni), wykazanej w Informacji czastkowej VAT Jednostki
201 PR za okres rozliczeniowy ...............ocell , lub jej korekcie
oswiadczam, ze spelione zostaty warunki wynikajace z art. 87 ust. 6 ustawy o podatku VAT.

Data i podpis dyrektora/kierownika jednostki

kwota podatku do zaptaty wynikajaca z deklaracji VAT GMK lub jej korekty stanowi
zobowigzanie podatkowe Gminy Miejskiej Krakow, wobec urzedu skarbowego. Zaplaty
kwoty wynikajacej ze deklaracji VAT GMK lub jej korekty dokonuje si¢ jednym
zbiorczym przelewem.

autoryzacji przelewu dokonuja osoby wskazane w karcie wzoru podpisow zlozonej
w banku obstugujacym Gming Miejska Krakow.

obstuga skonsolidowanych rozliczen podatku VAT dla GMK prowadzona jest w systemie
informatycznym  SOVAT.  Szczegétowa  instrukcja ~ w wersji  elektronicznej,
dot. funkcjonowania aplikacji znajduje si¢ SOVAT.

szczegblowe zasady przekazywania srodkow finansowych z tytulu rozliczen podatku VAT
oraz sposob realizacji zaptaty zobowigzania podatkowego GMK z tytutu podatku VAT
opisane zostaly w zalgczniku nr 3 pn. ,,Zasady planowania, dokumentowania,
ewidencjonowania (wraz ze schematami ksiggowan) isprawozdawczosci w zakresie
rozliczania podatku VAT w GMK oraz przeptywy finansowe”.




7.
1)

2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)

1))

Obowiazki Dyrektorow/kierownikow Jednostek:
Prowadzenie rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dzialalno$cig prowadzong
przez Jednostkg, w szczegdlnosci do prawidtowego i1 zgodnego zustawa o VAT
ustalenia:
a) podstawy opodatkowania, kwoty podatku VAT naleznego oraz momentu powstania
obowigzku podatkowego;
b) kwoty podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu z tytutu zakupu towarow i
ustug oraz terminu jego odliczenia;
c) kwoty podatku VAT do zaptaty lub zwrotu;

w celu prawidtowej realizacji przez GMK obowiazkéw podatnika podatku VAT
Sporzadzanie ,,czastkowych” ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych beda ujmowane
odpowiednie czynnosci (transakcje) wykonywane przez te Jednostki oraz odpowiednia
wartos¢ towarow i ustug nabywanych przez jednostki, w zwiagzku z prowadzong przez nie
dzialalnoscia podlegajaca ustawie o podatku VAT;

Sporzadzanie informacji czastkowych oraz JPK VAT Jednostki oraz ich korekt,
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

Podpisywanie informacji czastkowych oraz JPK_VAT Jednostki i ich korekt,

Przesytanie informacji czastkowych oraz JPK VAT Jednostki i ich korekt, w terminach
okreslonych w zataczniku pn. ,,Terminarz przekazywania dokumentow oraz Srodkow
finansowych”;

Przekazywanie srodkow finansowych na zaptate podatku VAT, w terminach okreslonych
w zalaczniku pn. ,,Terminarz przekazywania dokumentow oraz srodkow finansowych’;
Sporzadzanie wymaganych prawem wszelkich innych deklaracji, rozumianych jako
zeznania, wykazy, zestawienia oraz informacje, do ktérych sktadania obowigzani sg, na
podstawie przepisow prawa podatkowego, podatnicy.;

W przypadku funkcjonowania w Jednostce wydzielonego rachunku dochodéw
nadzorowanie prawidtowosci dokonywanych rozliczen na tym rachunku oraz
wykonywanie wszystkich obowigzkéw okreslonych w punktach od 1-7 powyzej.

Obowiazki Jednostki centralnej:

Skonsolidowane rozliczenie podatku VAT na poziomie GMK prowadzone jest przez

Jednostke centralng, ktoéra w szczego6lnosci odpowiada za:

a) przyjmowanie Informacji czastkowych VAT oraz plikéw JPK VAT iich korekt
przekazywanych przez Jednostki,

b) terminowe sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT GMK lub jej korekty poprzez
zsumowanie danych zawartych w Informacjach czastkowych VAT Jednostek lub ich
korekt przekazanych przez Jednostki iprzekazywanie ich do wilasciwego urzedu
skarbowego.

c) sporzadzanie korekt deklaracji VAT GMK oraz JPK VAT GMK i ich korekt;

d) terminowe sporzadzanie pliku JPK VAT GMK i jego korekt, poprzez wygenerowanie
pliku w systemie SOVAT na podstawie plikow JPK VAT Jednostek i ich korekt,
przestanych przez Jednostki i przekazywanie do systemu Ministerstwa Finanséw;



1)

2)

3)

4)

e) sporzadzanie w imieniu GMK pozostalych deklaracji oraz informacji, do ktoérych
sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisdéw ustawy
o podatku VAT;

f) przechowywania dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowg GMK jako
podatnika VAT, w szczego6lnosci deklaracji VAT GMK wraz z potwierdzeniem
odbioru (UPO), wyciggéw bankowych, decyzji wydanych przez organy podatkowe,
otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych;

g) wystgpowanie do Ministra Finansow o wydanie indywidualnych interpretacji
podatkowych;

h) wystepowanie do Gtownego Urzgdu Statystycznego celem ustalenia wlasciwego
grupowania wyrobu lub ustugi wg PKWiU,

1) prowadzenie postepowan podatkowych przed organami podatkowymi

j) terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych w zakresie podatku VAT;

k) dokonywanie rozliczeh w zakresie przekazywania $rodkow finansowych z tytulu
rozliczenia podatku VAT;

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen podatku VAT na poziomie centralnym
zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

m) obstuga rachunku bankowego, na ktorym dokonywane sg rozliczenia z tytulu podatku
VAT;

n) prawidlowe i1 terminowe sporzadzanie dokumentoéw stanowigcych podstawe zapisow
w ksiedze gléwnej Organu GMK;

0) sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanso6w wydanym na podstawie art. art. 41 ust. 5 ustawy o finansach publicznych.

Zasady wspolpracy Jednostek z Jednostka centralng

Dyrektor/Kierownik danej Jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia 0s6b
odpowiedzialnych za wprowadzanie i zatwierdzanie odpowiednich rejestrow,
sporzadzanie Informacji czastkowych VAT oraz JPK_ VAT Jednostki 1 ich korekt.
Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia, co najmniej dwoch
0osob do kontaktu zJednostka centralng, ktore odpowiada¢ beda w Jednostce za
rozliczenia w zakresie podatku VAT, wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego
1 adresu e-mail.

Zakres obowigzkéw pracownikow Jednostek, wyznaczonych do kontaktéw z Jednostka
centralng winien uwzglednia¢ zasady wspolpracy z Jednostka centralng.

W przypadku watpliwosci, co do zaistnialego zdarzenia lub zdarzenia przysziego, ktore
moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego, Jednostki sg
zobowigzane do wystapienia pisemnie do Jednostki centralnej z wnioskiem o wystgpienie
do Ministra Finanséw o wydanie interpretacji indywidualnej, w ktérym nalezy wskazac:
a) stan faktyczny oraz zataczy¢ kompletng dokumentacje danej sprawy (np. umowy);
b) zwigzly opisu problemu;

c) propozycj¢ wlasnego stanowiska;

d) okreslenia skutkéw finansowych zastosowania si¢ do potencjalnej korzystnej

1 niekorzystnej interpretacji.



5) W przypadku watpliwosci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub ustugi wedhug
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow 1 Ustug jednostki sg zobowigzane do pisemnego
wystgpienia do Jednostki centralnej, z wnioskiem o wystgpienie do organu
statystycznego celem ustalenia wiasciwego grupowania, w ktorym nalezy wskazaé:

a) stan faktyczny oraz zalaczy¢ kompletng dokumentacje danej sprawy (np. umowy);

b) zwiezty opisu problemu, w szczegdlnosci rozbiezno$ci w orzecznictwie organdow
podatkowych lub sadéw dotyczacych stawki podatku;

c) propozycj¢ wlasnego stanowiska;

d) okreslenie skutkéw finansowych zastosowania si¢ do potencjalnego rozstrzygniecia
GUS.



