Instrukcja Operacyjna: Zarzadzanie
Dokumentacjg Wywozow3 i
Zabezpieczenie Stawki 0% VAT

1. Cel i zakres procedury

Niniejsza instrukcja okresla rygorystyczne standardy zarzgdzania dokumentacjg w obrocie
miedzynarodowym, stanowigce fundament bezpieczenstwa podatkowego firmy. Gtéwnym
celem procedury jest aktywna ochrona marzy handlowej poprzez eliminacje ryzyka
zastosowania sankcyjnej stawki 23% VAT. Starannos¢ dokumentacyjna nie jest opcjonalna —
jest warunkiem koniecznym dla utrzymania rentownosci handlu zagranicznego.

Zakres obowigzkow definiuje Scistg wspotzaleznos¢ dwoch dziatdw:

e Dziatl Logistyki: Odpowiada za nadzér nad fizycznym przemieszczeniem towarow,
kompletowanie dowodéw wywozu (CMR, komunikaty elektroniczne) oraz
monitorowanie statuséw dostaw.

e Dziat Ksiegowosci: Odpowiada za weryfikacje formalng kontrahentéw, kontrole
poprawnosci danych na fakturach (NIP-UE), terminowe raportowanie w plikach
JPK_V7 i VAT-UE oraz archiwizacje dowoddw.

2. Weryfikacja kontrahenta w systemie VIES

Zastosowanie stawki 0% VAT w transakcjach wewnatrzwspolnotowych (WDT) jest prawnie
dopuszczalne wytgcznie w relacji z aktywnym podatnikiem VAT-UE. Kazdorazowa,
prewencyjna weryfikacja nabywcy jest obligatoryjna przed przystgpieniem do realizacji
zamowienia.

Kroki operacyjne (Wymaég bezwzgledny):

e Pobranie numeru NIP-UE: Nalezy uzyska¢ petny numer identyfikacyjny z
wiasciwym prefiksem kraju (np. DE dla Niemiec, PL dla Polski).

e Weryfikacja w bazie VIES: Przed kazdg wysytkg nalezy sprawdzi¢ status numeru w
systemie VIES.

e Archiwizacja potwierdzenia: Wygenerowany raport PDF z systemu VIES,
potwierdzajgcy aktywnos¢ numeru w dniu transakcji, musi zosta¢ dotgczony do
dokumentacji ksiegowe;j.

e Kontrola danych na fakturze: Faktura musi bezwzglednie zawieraé¢ oba numery
VAT-UE (sprzedawcy i nabywcy). Brak aktywnego prefiksu (np. samo NIP bez "DE")
uniemozliwia wystawienie faktury z adnotacjg ,odwrotne obcigzenie” (reverse
charge).

Konsekwencje: Brak aktywnego numeru VAT-UE u kontrahenta w momencie dostawy
obliguje firme do wystawienia faktury ze stawkg krajowg 23% VAT.



3. Standardy dokumentacji transportowej (WDT i Eksport)

Dokumenty wywozowe stanowig jedyny dopuszczalny dowdd na opuszczenie terytorium
kraju przez towar. Hierarchia dowodowa wymaga posiadania dokumentéw jednoznacznych i
niepodwazalnych.

Tabela: Wymagana dokumentacja wediug kierunku dostawy

Rodzaj Zastosowani | Kluczowe wymogi formalne | Znaczenie dla kontroli
dokumentu e skarbowej
List WDT (UE) Czytelne podpisy: Podstawowy dowdd
przewozowy nadawcy, przewoznika fizycznego dostarczenia
CMR oraz odbiorcy. towaru do kraju UE.
Komunikat Eksport Elektroniczne Kluczowy i ostateczny
IE-599 / (Poza UE) potwierdzenie wywozu dowdd zamkniecia
CC599C wygenerowane przez procedury wywozu.
system PUESC.
Faktura WDT i Prawidtowe numery Fundament ksiegowy
Handlowa Eksport NIP-UE; adnotacja "WDT" | okreslajgcy strony i
lub "Reverse Charge". wartos¢ transakgiji.
Packing List WDT i Zgodno$¢ wag i ilosci z Dokument uzupetniajgcy
Eksport fakturg oraz dokumentem uwiarygodniajgcy
przewozowym. rzetelnos¢ dostawy.

Wazne: Komunikat CC599C jest jedynym dowodem uznawanym przez organy skarbowe za
bezsporne potwierdzenie wywozu poza granice Unii Europejskiej. Bez tego komunikatu
(nawet przy posiadaniu fizycznego towaru poza granicami) stawka 0% zostanie

zakwestionowana.

4. Workflow operacyjny: Od zatadunku do archiwizacji

Pracownik logistyki zobowigzany jest do zachowania ciggtosci informacji pomiedzy listem
przewozowym, fakturg a dokumentacjg magazynowa.

Chronologiczna lista zadan (6 krokow):

1. Weryfikacja faktury: Sprawdzenie obecnosci prefikséw (np. PL i DE) przed
wydaniem towaru z magazynu.

2. Nadzér nad zatadunkiem: Kontrola poprawnosci wpisow w dokumencie CMR i
uzyskanie podpisu kierowcy.

3. Monitoring statusu odbioru:

o

W przypadku transportu zewnetrznego: Egzekwowanie zwrotu podpisanej
kopii CMR.




4.

5.

6.

o W przypadku odbioru wlasnego przez nabywce: Obowigzkowe uzyskanie
pisemnego oswiadczenia nabywcy o dostarczeniu towaru do miejsca
przeznaczenia w innym kraju UE.

Przekazanie dokumentacji: Dostarczenie kompletu dokumentéw (Faktura,
CMR/IE-599, Packing List) do dziatu ksiegowosci niezwtocznie po zamknieciu
dostawy.

Kontrola terminowosci: Weryfikacja, czy dowody wywozu zostaty skompletowane
przed uptywem terminu rozliczeniowego.

Archiwizacja: Przechowywanie kompletnej dokumentacji w sposéb uporzgdkowany
przez ustawowy okres 5 lat, liczgc od konca roku, w ktérym uptynat termin ptatnosci

podatku.

5. Raportowanie i rozliczenia podatkowe (JPK_V7 i VAT-UE)

Terminowosc¢ sktadania deklaracji jest monitorowana automatycznie przez organy skarbowe.
Kazde opdznienie generuje ryzyko kontroli i sankcji karno-skarbowych.

e JPK_V7: Transakcje WDT i Eksport muszg by¢ ujete w ewidencji sprzedazy za
miesigc dostawy (pod warunkiem posiadania dowodéw wywozu).

e VAT-UE: Informacje podsumowujgcg nalezy ztozy¢ obowigzkowo do 25. dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu transakcji.

Mechanizm mitygacji ryzyka (Stawka 23%): Jesli do 25. dnia miesigca (termin sktadania
deklaraciji) firma nie posiada dowodéw wywozu, transakcje nalezy opodatkowac stawka
23%. Po pdzniejszym uzyskaniu wymaganych dokumentow, ksiegowos$¢ dokonuje korekty
deklaracji i przywraca stawke 0%, co pozwala na odzyskanie nadptaconego podatku.

6. Matryca ryzyka i Srodki zapobiegawcze

Ciagtly audyt wewnetrzny proceséw eksportowych jest niezbedny do wykrywania luk przed

kontrolg zewnetrzng.

Zidentyfikowany Skutek Srodek zapobiegawczy (Mitygacja)

btad

Brak weryfikacji | Zakwestionowanie Blokada systemowa: brak mozliwosci

w VIES stawki 0% wystawienia faktury WDT bez zatgczonego

raportu VIES.

Brak komunikatu
CC599C

Brak prawa do 0%
przy eksporcie

Obowigzkowe monitorowanie statusu
wywozu w systemie PUESC przez Logistyke.

Btedne dane na
fakturze

Sankcje
karno-skarbowe

Weryfikacja krzyzowa: automatyczne
poréwnanie danych z zamdéwienia z bazg
VIES (PL + NIP / DE + NIP).




Przekroczenie
limitu OSS

Obowigzek
rejestracji w DE

Monitoring narastajacy: Dziat Ksiegowosci
musi co miesigc raportowac wartosc
sprzedazy B2C do UE pod katem progu 10
000 EUR.

Konkluzja: Starannos¢ dokumentacyjna oraz rygorystyczne przestrzeganie terminéw
raportowania stanowig fundament bezpieczenstwa finansowego firmy. Kazde odstepstwo od
niniejszej instrukcji skutkuje natychmiastowg utratg prawa do stawki 0% VAT i bezposrednim
obcigzeniem marzy handlowej kosztem podatku sankcyjnego. Zarzgdzanie dokumentacjg
jest procesem ciggtym, podlegajgcym bezwzglednej dyscyplinie operacyjne;.
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